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RESUMEN

El trabajo profesional se realiz6 en unainstitucién guatemalteca, prestadora de servicios
de salud, del sector privado no lucrativo, donde se analizé el proceso de reclutamientoy
seleccion que utilizan para captar candidatos. En lainvestigacion el objetivo general fue
elaborar una propuesta de mejora del proceso de reclutamientoy seleccién de personal,
para poder captar al candidato idoneo para los puestos de trabajo, se aplicé el método

cientifico.

La informacion se recopilo, en las areas de recursos humanos y administrativa-
financiera, aplicando encuesta a 24 colaboradores y 1 entrevista estructurada de forma
digital, ademas de la recoleccion bibliografica. Los resultados obtenidos fueron
analizados y evidencio6 que los pasos del proceso, no son aplicados en su totalidad a los
candidatos, no cuenta con una estructura definida en la aplicacion de los mismos, por lo
gue se deben ordenary automatizar, lo cual aportara valor ala empresay se visualizaran
de forma clara, justa, objetiva y equitativa cuando ingrese un nuevo colaborador a la

empresa.

Para poder incorporar los cambios se recomienda una guia de herramientas propuestas
con el objetivo de contratar al candidato idoneo para los puestos de trabajo, basados en

unaestructura definida que ayude ala contratacion.

PALABRAS CLAVE: Reclutamiento, Seleccion, Proceso estructurado.



INTRODUCCION
En la actualidad las empresas estan incrementando el valor al talento humano algunas
cuentan con un departamento de recursos humanos que se encarga de la planificacién y
de la gestién del capital humanoy otras utilizan los servicios de intermediarios para captar
este valioso elemento. Valorar al recurso humano hace que las organizaciones apliquen
procesos de reclutamiento y seleccion de personal con pasos técnicos adecuados que
ayuden a lograr una mejor captacion de candidatos que posean los capacidades,
habilidades, destrezas y experienciasrequeridas para las plazas vacantes, para alcanzar

con esto el éxito de los objetivos organizacionales.

Asimismo, las personas buscan y eligen empresas que llenen sus expectativas, donde
se sientan motivados, identificados y donde la cultura organizacional ayude a
incorporarse rapidamente a las actividades diarias. En consecuencia, del crecimiento de
las organizaciones se genera una mayor exigencia de tener entre los puestos de trabajo
a los mejores candidatos, por lo que se debe modernizar los procesos para cumplircon

las expectativas del mercado laboral.

El reclutamientoy seleccion hatomado gran importancia para toda organizacion, debido
al destacado trabajo que realiza con la gestion del talento humano, la aplicacién eficiente
y eficaz de estos procesos contribuyen al éxito de las empresas. El presente trabajo
profesional se desarroll6 en la investigacion sobre el tema “Disefio de un plan de mejora
del proceso de reclutamiento y seleccion de personal en una institucion privada
prestadora de servicios de salud ubicada en el municipio de Guatemala, departamento

de Guatemala.”

El trabajo profesional se compone de capitulos que amplian el tema objeto de estudio.
Que se detallan a continuacion:

Capitulo I, contiene los antecedentes, expone el marco referencial teérico y empirico de
la investigaciony el analisis del proceso de reclutamiento y seleccién en unainstitucion
prestadora de servicios de salud del municipio de Guatemala, en el departamento de

Guatemala.



Capitulo Il, contiene el marco tedérico en donde se definen los temas, aspectos
conceptualesy teorias de autores relacionados con el tema del proceso de reclutamiento
y seleccion de personal.

El capitulo lll, plantea la delimitacion del problema, delimitaciébn geografica, objetivo
general y especificos, métodos, técnicas e instrumentos que se utilizaron para obtener la
informacion.

En el capitulo IV, se presentan y analizan los resultados obtenidos a través de la
aplicacién de instrumentos en la investigacién, que permitieron identificar la problematica

de la empresa y asi poder disefiarla propuesta.

Asitambién se detallan las conclusionesen relacion alosresultados obtenidosy objetivos
especificos, recomendaciones que se establecen de acuerdo a la probleméatica
encontrada.

Para finalizar se encuentra el listado de libros académicos y sitios web que se utilizaron
de consulta, los cuales se encuentran ordenados de forma alfabético, asi como los
anexos donde se detallan los instrumentos que fueron utilizados para recopilacion de la

informacion y elaboracion del disefio de plan de mejora.



1. ANTECEDENTES

En este capitulo se desarrolla el origen del trabajo realizado, se describen de forma
general datos acerca de la empresa, el problema investigado y los estudios que se han

realizado anteriormente en relacion al proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

La fuerte competencia en el mercado hace que las organizacion es tengan un desafio en
la administracion del capital humano, debido a la diversificacion de la fuerza de trabajo
se debe tomar en cuenta la implementacion de procesos de reclutamiento y seleccion
gue con ayuda de la tecnologia amplien y mejoren la gestiéon del capital humano,
captando al candidato idéneo de forma eficientey eficaz. El conocimiento genera valor
para las empresas porque les ayuda a estar actualizadas debido a los constantes
cambios que se dan en el mercado laboral y con la aplicaciéon de un buen proceso de
reclutamiento y seleccién sera una ventaja competitiva en la contratacién de personal
nuevoen la organizacion,las personas son un factor que ayudan en la competitividad del
mercado y que deben de ir de la mano con la tecnologia y las nuevas tendencias del
mercado. Esto hace que el capital humano no sea un simple recurso sino al contrario
gue sea un elemento vital para las organizaciones. El departamento de recursos
humanostiene entre sus funcionesla administracion del personal y para llevar a cabo
esto se debe contar con el personal adecuado en cada plaza, esto se inicia con un
proceso adecuado de seleccion y reclutamiento de personal que ayude a captar el
elemento humanoiddneo paralas plazas vacantes de las organizaciones. Por lo anterior
expuesto se crea la necesidad de realizar unainvestigacion sobre el tema del proceso de

seleccién y contratacion de personal.

1.1. Antecedentes de estudios

Para iniciar Rodriguez (2016), en su tesis: El proceso de reclutamientoy seleccion y sus
efectos en el desempefio laboral de los docentes en los establecimientos educativos
privados de nivel primario del municipio de Mixco, Guatemala. Para optar al titulo de

Maestro en Ciencias, en la Universidad San Carlos de Guatemala. Investigé la



problemética ¢ Los procesos de reclutamientoy seleccidén de personal tienen efectos en
el desempefio laboral de los docentes? El objetivo de la tesis fue “determinar en qué
medida la ejecucion de las etapas del proceso de reclutamientoy seleccion de personal
constituyen una variable causal de la calidad del desempefio laboral de los docentes
contratados” (p. 39). “La metodologia utilizada fue descriptiva, con técnicas de entrevista
estructurada” (p.46). Todo esto se aplicd para obtener la informacién para el andlisis
objeto de estudio, concluyendo que establecimientos educativos privados de nivel
primario se encontraron deficiencias de calidad en el desempefio laboral de los docentes
cuya contratacion fue producto de los procesos de reclutamiento y seleccién, significa
gue estos procesos por si mismos no constituye garantia predictiva del desempefio. Se
propone que los establecimientos educativos disefien e impulsen politicas, estrategias,
programas y proyectos integrales de administracion de personal, donde los procesos de
reclutamiento y seleccion constituyan el eje fundamental para lograr la excelencia laboral

de los docentes (p. 80).

Por su parte Lépez (2018) en la tesis titulada Guia para el reclutamiento y seleccion de
personal para la microempresa, en la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad
de Ciencias Quimicas y Farmacia, para optar al grado de Maestra en Artes, Maestria
Administracion Industrial y de Empresas de Servicios. Investigoé “como los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal se realizan sin parametros, lineamientosy orden
especifico en cada unade las etapas del proceso de contratacion de personal” (p.2). El
objetivo de la tesis fue “establecer los lineamientos generales para realizar el proceso de
atraccion, adquisiciény contratacion de los recursos humanos idéneos para realizar de
manera eficiente las actividades y labores de las empresas” (p. 21). La metodologia
utilizada fue descriptiva, con técnicas de encuesta. Todo esto aplica para obtener la
informacién para el anéalisis objeto de estudio, determinando que el personal de las
empresas creia que su proceso de seleccion de personal era inadecuado ya que no se

realizaba de maneraintegral” (p.22).



Debe sefialarse que Slinger (2018), en su tesis “Modelo de gestion de talento humano
basado en la provision para la contratacion de personal ejecutivo y profesional en la
Fundacion Centro Nacional de Medicina Populary profesional en la Fundacion Centro
Nacional de Medicina Popular Tradicional FCNMPT Esteli 2014-2015” (p.1). Para optar
al grado de postgrado de Maestria en Gerencia Empresarial, de la Universidad Nacional
Auténomade Nicaragua, UNAM Managua. Investigé ¢, Cuales son las formas de provision
del personal de la Fundacién Centro Nacional de Medicina Popular Tradicional? (p.12).
El objetivo de la tesis es analizar las formas de provisién de personal que implementa la
FCNMPT para la elaboracién de una Normativa de contratacion de personal adecuada a
los fines, principios, mision de la Fundacion Centro Nacional de la Medicina Popular
Tradicional FCNMPT, Esteli 2014-215 (p.15). La metodologia utilizada fue cualitativa,
aplicando técnica de recoleccibn como entrevistas semiestructuradas, observacion y
encuestas. Todo aplicado para obtenerinformacién para el analisis del objeto de estudio,
concluyendo que, en la Fundacion Centro Nacional de la Medicina Popular Tradicional,
necesita una normativa de reclutamientoy seleccién de talento humano con la finalidad

de mejorar algunos aspectos deficientes detectados en los procesos (p.8).

De igual forma se encuentra Téllez (2016), en su tesis, titulada “El proceso de
reclutamiento de personaly la seleccién de talento humano de la gerencia de recursos
humanos del grupo inmobiliario Grafiay Montero” (p.1). Para optar al grado de Maestria
en Gerencia Social y Recursos Humanos de la Universidad Inca Garcilaso de la Vega
escuela de posgrado doctor Luis Claudio Cervantes Lifidn ubicada en Lima Pera.
Investigd la problematica ¢ De qué manera el proceso de reclutamiento de personalincide
en la seleccion de talento humano de la Gerencia de Recursos Humanos del Grupo
Inmobiliario Grafia y Montero? (p.62). El objetivo de la tesis fue determinar la incidencia
del proceso de reclutamiento de personal en la seleccion de talento humano en la
gerencia de recursos humanos del grupo inmobiliario (p.64). La metodologia de estudio
utilizada fue descriptiva, con técnica de recoleccion de informacion bibliograficay de
campo. Todo esto se aplico para obtener la informacién pararealizar el analisis de objeto
de estudio, concluyendo que el Grupo inmobiliario que si existe incidencia de la gerencia

de recursos humanos con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal (p.117).



El autor recomienda que “es muy importante que, en las organizaciones al momento de
ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion, se realice de conformidad a las
directivas implementadas y con el cumplimiento de las normas establecidas para

contratar y elegir al personal mas idoneo para cada cargo” (p.118).

Siguiendo con Ayala (2019), en su tesis titulada “Propuesta de un Sistema para el
reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la microempresa Coffee Service Cia.
Ltda., de la ciudad de Quito” (p.1). Presenta la tesis de Postgrado en Maestria en
Desarrollo del Talento Humano, de la Universidad Andina Simoén Bolivar Sede Ecuador.
Donde Investigd la problematica “¢, Como influye la inexistencia de procesos para el
reclutamiento, seleccion e inducciéon de personal, en el desempefio del talento humano
gue trabaja en Coffe Service Cia. Ltda. de la ciudad de Quito?” (p.18). “El objetivo de la
tesis es identificar y analizar la forma en que se llevan a cabo en la actualidad, las
actividades relacionadas con la gestién del talento humano en la microempre sa objeto de
estudio” (p18). “La metodologia utilizada fue descriptiva, con técnicas de recoleccion de
informacién bibliografica y de campo” (p.40). Todo esto se aplic6 para obtener la
informacion para el analisis objeto de estudio, concluyendo que “la microempresa no
aplica adecuadamentelos programas de seleccidn,es unaempresa familiary en algunos
casos se recluta por recomendaciones de terceros, no cuentan con descriptores de
puestos. Recomiendaa la empresa implementar politicas y procesos que organiceny

mejoren la gestiéon del personal” (p.107).

Cabe destacar los estudios realizados y plasmados en articulos cientificos de acuerdo al

tema investigador:

Se menciona a Rivera-Garcia (2019), con la investigacion titulada “Reclutamiento y
seleccién del personal empresarial” (p.1). Investigd sobre el reclutamiento y seleccion de
personal interno y externo” (p.2). Descrito en el articulo cientifico, en la Revista
Cientifica FIPCAEC de Ecuador, Fomento de la investigaciony publicacién en Ciencias
Administrativas, Economicas y Contables ISSN: 2588-090X, El estudio se basa en la

contratacion del capital humano en unaorganizacion que constituye un proceso complejo



debido a que se tiene que escoger a candidato idoneo para cubrir las vacantesy si esun
proceso adecuado tendra un resultado el buen funcionamiento de la organizacion. El
objetivo fue analizar los procedimientos de reclutamiento y selecciéon de la empresa
Aliset, ubicada en la ciudad de Manta, Ecuador. La metodologia fue de tipo descriptiva
aplicando el instrumento Likert con una muestra poblacional de 11 personas (p.67). La
conclusién indica que las empresas que no realizan un adecuado proceso de
reclutamientoy seleccién de personal, pueden hacercontratacionessin el perfiladecuado
lo cual puede generar pérdida de recursos en lo que se refiere al tiempo y disponibilidad
de entrenar a los nuevos empleados, creando desmotivacion si no son bien capacitados

en sus areas de trabajo (p.70).

Para continuar con Veintimillay Velasquez (2017), detallaron en el articulo cientifico de
la revista Docentes de la Universidad Técnica de Cotopaxi, Ecuador, ISNN 2266-1536,
titulado Modelos de Reclutamiento y seleccién de personal para el area comercial de
Instituciones Financieras (p.172). Investigd los modelos de reclutamiento y seleccion que
permitan disminuirlarotacién de personal en las areas comerciales, dado que en estudios
realizados el proceso de seleccion es considerado como uno de los factores
determinantes en la rotacion de personal. El objetivo de la investigacion fue “determinar
el modelo de seleccidn de personal mas procedente para cooperativas de ahorro y crédito
del segmento tres de la Economia Populary Solidaria” (p.173). Realiz6 una investigacion
de campo con herramientas estadisticas, aplicando encuestas que ayudan a determinar
el modelo de seleccion que utilizan las entidades financieras del cantdén Latacunga. Se
aplica la muestra universal ya que no pasa de 50 entidades financieras. Se recopilaron
datos que permiten conocer el nivel de rotacion y comparar con el modelo de seleccion
gue utiliza la entidad financiera. Se concluye, “en los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal para disminuir la rotacion en las areas comerciales de las
cooperativas de Ahorro y crédito de la ciudad de Latacunga es el modelo por
competencias. Asi mismo las entidades deben buscar el perfil iddneo para un puesto
comercial” (p.192).



Siguiendo con los articulos cientificos, la investigacion de la autora Bolafios-Ceron
(2019), publicado en larevista Biumar de la Universidad Mariana, en San Juan de Pasto,
Narifio, Colombia, ISSN 2539-0716 y ISSN electrénico 2619-1660, titulado “Eficacia y
eficienciaen los procesos de reclutamientoy seleccién de personal”. Investigé la realidad
de la empresa en cuanto al proceso y su efectividad en el momento de crecimiento
organizacional’ (p.134). La investigaciéon permitio: “identificar y visualizar los errores
existentes en el desarrollo del proceso de selecciéon y que estan arraigados con el no
cumplimiento de los objetivos del mismo. Al ser un articulo reflexivo el método utilizado
fue la busqueda, revision y anélisis de la informacion obtenida a través de la practica
académica” (p.137). Se concluyd que en “los procesos de reclutamientoy seleccién de
personal deben ser desarrollados bajo los parametros de eficienciay eficacia con el fin
de obtener resultados favorables cuando exista eficacia y eficiencia en los procesos se

contara con nivel alto de efectividad” (p.143).

Finalmente, Martinez, O. y Vargas, T. (2019). Plasmado en el articulo cientifico, en la
revista Cooperativismo y Desarrollo de Cuba, es una publicacion del Centro de Estudios
de Direccion, Desarrollo Local, Turismo y Cooperativismo (CE-GESTA) adscrito a la
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Pinar del Rio
Hermanos Saiz Montes de Oca, ISSN 2310-340X, titulado Procedimiento para la gestion
del proceso de reclutamientoy seleccion del personal en funcién del desarrollo local. Se
Investigd que los procesos de reclutamiento y seleccién del personal, “son importantes
para la gestion del talento humano, donde indica que toda organizacion se asegura de
contar con personal competente para cada puesto, en funcién del logro de los objetivos
organizacionales, la investigacion enfocada a la seleccién de personas con capacidad
para llevar un proyecto de desarrollo local” (parr.1). El objetivo de la investigacion fue “la
elaboracion de un procedimiento para la gestion del proceso de reclutamientoy seleccién
del personal en la fabrica de conservas La Epoca, de la unidad basica de alimentos de
Consolaciéon del Sur, que contribuya a la captacion de colaboradores” (parr.21). Se utilizo
“el método tedrico y empirico que ayudo en el andlisis del estudio lo que sirvidé para
determinar los aportes y limitacionesy que les sirvié de base para realizar la propuesta”

(parr.23). Se concluyo que “los conocimientos que sustentan la investigaciony que son



importantes la gestion de los procesos de reclutamiento y seleccion para la entidad de

estudioy que puedan desarrollar proyectos locales” (parr. 80).

1.2. Antecedentes del Sector

La institucion en estudio se encuentra ubicada en el municipio de Guatemala, brinda
atenciéon médica integral entre otros, los servicios que presta son en clinicas
especializadas en oftalmologia, a bajo costo y en algunos casos gratuita, estos servicios
son para toda la poblacion guatemalteca con discapacidadesy en especial a personas
de escasos recursos. Las oficinas centrales estan ubicadas en la ciudad de Guatemala,

pertenece al sector privado no lucrativo.

Esta administrado por una Asamblea General y dirigida por una Junta Directiva, la cual
esta integrada por once profesionales guatemaltecos, quienes prestan sus servicios ad-
honorem. Actualmente la empresa cuenta con un Departamento de recursos humanos

gue se encarga del proceso de reclutamientoy seleccién.

Por lo que fue necesario realizar un analisis para establecer la situaciéon actual del
proceso de reclutamientoy seleccién lo cual permitié conocer cdmo realizan la aplicacion
del procesoy con los datos obtenidos se detectaron las debilidades de los procedimientos

y asi poder realizar la propuesta de mejora basada en las necesidades de la institucion.



2. MARCO TEORICO
En este capitulo se desarrollan los conceptos y definiciones tedricas que son necesarias
para fundamentar la realizacion de la investigacion del trabajo profesional relacionado
con el tema de reclutamiento y seleccion de personal. A continuacion, se encuentran los

siguientes conceptos:

2.1. Administracion de Recursos Humanos (ARH)
La administracion de recursos humanos se encargade organizartodo lo referido al talento
humano que labora en unaorganizacion. Como indica Armijos et al. (2019): “los recursos
humanos como el factor clave mas importante de las organizaciones paraobtenerel éxito,
éstos deben ser vistos no como costos, sino como una inversién; por lo que, su
administracion constituye una prioridad para toda empresa” (p.22). Lo anterior nos indica
gue recursos humanoses fundamental para las empresas debido a que debe administrar
al capital humano. El area de recursos humanos tiene la responsabilidad de captar al
mejor elemento humano que ayude a la organizacibn en sus actividades. La
Administracion de recursos humanos la define Escobar (2013) como se citd en Armijos
et al. (2019):
La Administracion de Recursos Humanoses unafuncion eminentemente directiva,
macro-organizacional, dinamica y en constante transformacion. Se encuenta
vinculada al desarrolloy a la flexibilizacion de los sistemas de trabajo y al cambio,
susciclos de actividad son a largo plazoy su orientacidon es de caracter estratégico.
(p. 23)
De acuerdo con Canaza et. al. (2021) indica que la administracion de los recursos
humanos “es el valor mas importante y delicado que tiene una organizacién, ya que
determina el grado de éxito de esta, ademas, constituye una meta esencial y
determinante”. (p.5)
Para una mejor comprension del tema es necesario definir conceptos de términos que se
relacionan estrechamente con la administracion de recursos humanos, se inicia con el
concepto de organizacion, Silva (2020) dice que “una organizacion es una asociacion de

personas regulada por un conjunto de normas en funcion de fines determinados” (p.35).



Y Mondragon (2017) indica: “las organizaciones son grupos sociales constituidos por
personas para desempefiar actividades y obligaciones que permitan el cumplimiento de
fines especificos” (p.32). Los diferentes tipos de organizaciones realizan diversas
actividades productivas y para esto deben contar con un equipo de empleados que
tengan las capacidades y habilidades necesarias para realizar las tareas asignadas. Las
organizaciones a medida que crecen sus operaciones, también deben de aumentar el
recurso humano, para poder alcanzar los objetivos y estrategias, este personal debe de
aportar conocimientos, habilidades y capacidades que ayuden a conseguirlos objetivos

de la organizacion.

Continuando con los conceptos, el autor Monagas (2012) citado en Borras-Atiénzar y
Campos-Chaurero (2018), en referencia al término capital intelectual indica:
Es el efecto de la sinergia de los conocimientos, la preponderanciade las ideas
mas quelas emocionesy laforma en que se manifiestan en: estrategias, proyectos
de calidad, enfoque de procesos, descubrimientos, innovaciones, presencia en el

mercado e influenciay reconocimiento en la sociedad (p.5).

Otro elemento importante es el capital humano Borras-Atiénzar y Campos-Chaurero
(2018) lo definen de la siguiente manera: “representa el conocimiento de las personasy
colectivos en términos de valores, actitudes, competencias y habilidades que tributan al
beneficio de la organizacion” (p.11). Estos elementos deben trabajar en conjunto para
poder generar un efecto positivo en las empresas, cuando éstos se perfeccionan se
obtienen ventajas de mejora. El factor clave de la organizacién es el capital humano
debido a que poseen la capacidad de aportar conocimiento y creatividad, pero para que
esto suceda debe haber un enfoque de beneficio para ambas partes, asi como de
obligaciones. Porlo que la administracion de recursos humanos a través de sus recursos
y la tecnologia debe captar personal que sea eficaz y eficiente dentro de la organizacion.
Esto ayudara a mejorar la productividad en las actividades y contribuira a alcanzar los
objetivos de la organizacion, que a su vez beneficiarala calidad de vida laboral de los

empleados.
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De lo anterior se puede indicar que la administracién de recursos humanos se encarga
de la organizacion, coordinacion, desarrollo y de realizar controles y procesos en el
desempefio del personal, y que la organizacion es el medio donde los colaboradores
ponen en practica sus habilidades y capacidades para alcanzar los objetivos de la
empresa y personales. Es importante conocer algunas de las funciones de la
administracion de recursos humanosentre las que se pueden mencionarel reclutamiento
y seleccion de personal, disefio, descripcion y analisis de puestos, evaluacion del
desempefio humano, compensacion beneficios sociales, seguridad e higiene en el
trabajo, bases de datos, relaciones laborales, desarrollo organizacional, sistemas de

informacion y auditoria.

2.1.1. Antecedentes Historicos de la Administracion de recursos humanos

La Administracion de recursos humanos (ARH) es unarama de la Administracién que

surgio debido a la diversidad y complejidad de las organizaciones. Al respecto Lépez et

al. (2017) como se citdé en Simancas et al. (2018) plantea:
Los modelos de administracion aplicados a las organizacionesy que tienen como
centro al ser humano, han variado su direccionamientoalo largo de la historiapara
adaptarse a las necesidades de la sociedad actual; a través de diversos estudios
realizados por expertos que pueden identificar las siguientes etapas en la
evoluciéon del pensamiento administrativo en relacion al desarrollo del factor
humano hasta convertirse en capital para la empresa. (p.5)

En la actualidad la ARH goza de muchos avances que se ha ganado a través de las
diferentes etapas del desarrollo del ser humano a continuacion se detallan los siguientes
periodos:

Desde el inicio del hombre, se tiene conocimiento que se organizaba de forma empirica,
mediante grupos y que eran dirigidos por un lider para poder sobrevivir y coordinar las
diferentes tareas econdmicas iniciando asila gestion del recurso.

Durante la edad media, nos indica Chirinos (2017) “se empezaron a diferenciar a los
trabajadores o jornaleros de los patrones, dando lugar a la creacién de gremios y

sindicatos que buscaban defender sus intereses, regular empleo, precios de los
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productos fabricados por ellos mismos, entre otros” (p.41). En esta parte de la evolucién
aparece la capacitacion o la preparacion para una tarea especifica.

En la Revolucién Industrial o también conocida con el nombre de relaciones industriales,
trajo las maquinasy el mejoramiento de las técnicas para la produccion hicieron que los
costos de fabricacién fueran bajos, pero a su vez hubo necesidad de crear normas para
manejar las horas de trabajo, salarios, condiciones de seguridad e higiene de los
trabajadores. Se puede indicarque en esta etapa se dio unasituacién mediadora entre
las empresas y los trabajadores para minimizar los conflictos que surgian entre las partes
involucradasy que se creian irreconciliables.

Eneliniciode laIndustrializacién que se dio con la aparicién de la primera guerra mundial
surgieron los departamentos de bienestary la estandarizacion de piezas. El investigador
el ingeniero Frederick Taylor defendia los principios de la Ilamada administracion
cientifica, contribuyo al estudio sistematico de las labores que conducen a mejoras en la
eficacia y eficiencia. Aparecen los primeros departamentos de recursos humanos
basados en principios que hasta el dia de hoy siguen siendo reconocidos. En la época
de la psicologia industrial, se enfocaron en el mejoramiento de las técnicas de ventay la
manera de explotar las habilidadesy capacidades de los trabajadores de cualquierpuesto

en las empresas.

Durante el siglo XX se dio la gran depresién que afectd a la industria, lo que provoco una
crisis en las empresas ante la capacidad de poder afrontar las necesidades sociales, los
gobiernosaplicaron politicas de compensacion por desempleo, seguridad social, salarios
minimosy derecho a formar sindicatos. Aunque los primeros sindicatos se dieron cuando
los trabajadores se agruparon en gremios y luchaban por mejoras relacionadas con los
oficios y existieron por poco tiempo. Simancaet al. (2018) menciona:

Un estudio en el que evidencié el aporte de los componentes psicoldgicos y

socioldgicos en la vida laboral realizado por el socidlogo y psicélogo industral

George Elton Mayo donde se destaco el factor humano presente en el trabajo y la

importancia del papel de los incide en las decisiones de laempresa. (p.381).
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Algunos de los peores momentos en el aspecto laboral ocurrieron durante la Segunda
guerra mundial, debido a que se da la retencion de mano de obra para poder producir
armamento y equipos para la guerra, a través de este proceso se comprendido la
necesidad de incrementar la eficacia y la eficiencia en las labores, lo cual ayudd a
descubrir las ventajas de la persuasién y motivacion de los trabajadores. “Lo que sirvio
para tener en cuenta que cada empleado era distinto y que no es cierto que el Gnico
elemento motivador para ellos sea el factor econdmico”, como opina Simancas et al.
(2018, p.381).

A inicios del afio 1960 hasta los afios 90, en esta etapa se enfoca en administrar a las
personas que va de la mano con la legislacion laboral, donde se mantiene las ideas de
servir de mediadores para solucionar los problemas que surgen entre empleador y
trabajadores los hombres conformaban la poblacién econdmicamente activa pero poco a
poco la mujer se fue introduciendo en la educacion y en el trabajo, con salarios bajos,
que fue cambiando con el paso del tiempo gracias a el cambio de las costumbres
tradicionales y la igualdad. EI mejor avance de esta época fue la educacién y el
incrementode la demandade personasen eltema laboral. Las leyes sobre discriminacion
surgieron y empezaron a ser aplicadas con sanciones severas que se podian aplicar a
las organizaciones. En los afios de 1970 nace el concepto de recursos humanos, asi
como los conceptos de planeacidon, aunque todavia acé se ve al trabajador como fuerza
productiva que deben de controlarse de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

Como opina el autor Simancas (2018) “durante los afios 80 y 90 se da un acercamiento
estratégico que busca el desarrollo de las organizaciones en la formacién de las

personas” (p.381).

El autor Giraldo (2008) como se cit6 en Simancaet al. (2018) menciona “el trabajo fisico
es reemplazado por trabajo mental, los trabajadores son considerados empleados de
conocimientos, las evaluaciones se hacen por los actores de las empresas
independientemente de la jerarquia encaminado al conocimiento acumulado y de la

manera como lo expresa” (p.6).
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En la actualidad, la globalizacion, la competitividad en el mercado y la tecnologia, han
hecho que las organizaciones vean a la ARH como una parte importante que ayuda a
captar al mejor elemento humano que aporte con su creatividad e inteligenciay conduzca
las actividades de la empresa a éxito. La tecnologia ha venido a desplazar diversas
herramientas de trabajo como la maquina de escribir eléctrica por una computadora, 1o
que ha provocado efectos positivos en la ARH, administrando de manera eficiente las
diferentes funciones que tiene a su cargo. En tal sentido Cejas et al. (2017) menciona “el
recurso humano es lo mas importante para nosotros, lo cual implica que garantiza a la
organizacion un factor privilegiado en el marco de las organizaciones” (p.27). Y por tal
motivo Chirinos (2017) dice:
Ahora son trabajadores con libertad de expresion, seleccionados a través de los
mas finos procesos de seleccién de personal con tecnologias vanguardistas y
preocupados por la retencion del talento, dentro de estos procesos no se observan
condiciones unilaterales por parte del empleados por el contrario existen

negociacion parael ingresode un nuevotalento a una compariia o empresa. (p.43)

2.1.2. Objetivos de la Administracién de recursos humanos

Los recursos humanos de una organizacion son todas las personas que lo conforman y
la organizacion puede ser desde pequefia hasta unagran empresa trasnacional, por lo
gue se necesitan elaborar objetivos para alcanzar las metas que se ha propuesto la
empresa. “Los objetivos de la administracion de recursos humanos se derivan de los
objetivos de la organizacion” lo indica Chiavenato (2009) como se cita en Guerra (2017)
(p.27). Ademas, Guerra (2017) hace mencion que: “por medio de los objetivos indicados,
la administracion de recursos humanos, busca mejorar el desempefio del personal en las

empresas, en el marco de una actividad ética y socialmente responsable” (p27).

Cuando se menciona objetivo Chiavenato (2009) como se cita en Lopez (2021) ahonda
en la contribucién de los individuosy en el logro de los objetivos en las organizaciones
“afirmando que las personas aumentan o reducen las fortalezas y debilidades de una

organizacion a partir de como sean tratadas” (p.17).
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Los altos mandos de las organizacionesy las areas de recursos humanos deben de
establecer metas claras y medibles que permitan establecer parametros que ayuden a
evaluar las acciones que se desarrollen en las actividades de la organizacién. Los
objetivos ayudan a guiar las funciones de la administracion de recursos humanaos, pero
se debe de tomar en cuenta que los desafios que surgen en la organizacién y en las
personas que integran el proceso, por lo que de acuerdo a Chiavenato (2009) como se
citd en Lopez (2021) enumera ocho objetivos dirigidos a areas fundamentales:
1. Ayudara laorganizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su misién (como
se cité en Lopez, 2021, p. 17-22).
2. Proporciona competitividad a la organizacion (como se cité en Lopez, 2021, p.
17-22).
3. Proporcionaa la organizacién personasbien entrenadas y motivadas (como se
cito en Lépez, 2021, p. 17-22).
4. Aumenta la autoactualizaciény la satisfaccion de las personas en el trabajo
(como se cité en Lopez, 2021, p. 17-22).
5. Desarrollary mantenerla calidad de vida en el trabajo (como se cité en Lopez,
2021, p. 17-22).
6. Administrar e impulsar el cambio (como se cité en Lopez, 2021, p. 17-22).
Mantenerpoliticas éticas y comportamiento socialmente responsable (como se
cité en Lopez, 2021, p. 17-22).
8. Construirlamejor empresay el mejor equipo (como se cité en Lopez, 2021, p.
17-22).

Mantenerla contribucion del departamento de capital humanoen un nivel apropiado a las
necesidades de la organizacion es una prioridad. Cuando los recursos humanos no se
ajustan a las necesidades de la organizacion, se producen innecesarios desperdicios de
recursos de todo tipo. Y la finalidad de cumplir con los objetivos es que la empresa sea
altamente eficiente.

La administracion de recursos humanos tiene como objetivo el desarrollo de los
colaboradores para realizar esto debe captar a los candidatos idéneosy cumplir con la

demanda del mismo dentro de la empresa. Asi también debe dirigir los procesos que le
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corresponde y realizarlos con una orientacion de motivacion para que los equipos estén
siempre con unabuena disposicion para cumplir con sus actividades diarias. Todo esto
esta encaminado a cuidar al recurso humanoy asi poder aprovechar los potenciales de
este recurso y que se sienta comprometido y parte de la empresa, para que se logren

alcanzarlas metas y objetivos de ambas partes.

2.2. Gestién del Talento Humano (GTH)

La Administracion de Recursos Humanos ha sufrido una transformaciéon a través del
tiempo lo cual ha permitido avanzary llegar hacia la Gestién del Talento Humano; cuyo
fin es el potenciar a los colaboradores. Para comprender la diferencia se definen los

conceptos de administracion de recursos humanosy gestién del talento humano.

En contexto con lo expuesto anteriormente, Armas, Y. Llanos, M. y Traverso, P. (2017),

define ala ARH como:

Ente de control, que verifica y demanda de los trabajadores mayor y mejor
produccion, con interés prioritario para las industrias, ya que su énfasis va a
requerir una produccion masiva de productos nuevos que se abren paso en un

mercado monopolizado (p.8).

Considerando que las organizaciones estan conformadas por personas y que son el
principal activo, la empresa requiere de colaboradores para poder seguir creciendo en
sus actividades, pero asi mismo debe ser capaz de administrar de forma correcta el
talento humano que conforma su estructura. Por lo que el autor Abreu (2010) como se
citd en Ruiz, I. Ruiz, A. y Martinez, P. (2017), define la gestién de talento humano, en
"prever, organizar, mandar, coordinar y controlar, ademas se consider6 que era el arte

de manejar a los hombres” (p.21).

Si las organizacionesy las personas no interactian no existiria una gestion de talento
humano, que ayude a organizar ese talento de forma adecuada, ya que se sabe que es
dificil separar a las personas de las organizaciones. De acuerdo a Chiavenato, 2009,
como se citd en Jara, et al. (2018) la gestidn de talento humano “se refiere al conjunto de

politicas y practicas necesarias para dirigir cargos gerencialesrelacionados con personas
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0 recursos; poniendo en practica procesos de reclutamiento, seleccién, capacitacion,

recompensas y evaluacion de desempeno” (parr. 18).

Otro autorlo mencionadela siguiente forma, Castillo (2013) como se citdé en De la Piedra
(2018):
La gestion de talento humano se convierte en un aspecto crucial pues si el éxito
de las instituciones y organizaciones depende en gran medida de lo que las
personas haceny como lo hace, entonces invertiren las personas puede generar
grandes beneficios. (p.22)
Cabe mencionara Alles (2007) como se citdé en Castafieda (2019), refirié que:
La gestion del talento humano involucra aspectos relacionados a sus capacidades
0 competencias laborales, al compromiso que pone en su labor y a la accion de
ejecutar actividades; asimismo refiere que, cuando se habla de talento debe
cumplirse con los tres aspectos mencionadosy que dicha persona demuestra su
talento expresado en su desempefio laboral, que es superior al promedio o al
estandar de evaluacion. (p.19)
Por otro lado, Quevedo y Rivas (2016) define gestion de talento humano: “Estamos
sefialando que el trabajador es un socio mas de la empresa, pues este invierte en la
empresa su tiempo, inteligenciay talento” (p.22). De igual modo indican que: “Cuando
hablamosde Talento Humanonosreferimos a las que las personas son entendidas como
seres con capacidades diversas, quienes poseen un compromiso hacia la empresa y

realizan acciones para el logro de las metas de éstas” (p.22).

En este mismo contexto Mejia et al. (2013) como se citd en Quevedo Y Rivas (2016)

opina:
El talento requiere de capacidades conjuntamente con compromiso y accién, los
tres al mismo tiempo. Si un profesional tiene compromiso y actla, pero no dispone
de las capacidades necesarias no alcanzara los resultados, aunque haya tenido
buenas intenciones. Si, por el contrario, dispone de capacidades y actla, pero no
dispone de las capacidades y actia en el momento, pero no se compromete con
el proyecto, puede que alcanceresultados. El Gnicoinconvenientees quesi la falta

de motivacion le impedirdinnovary proponer cosas mas alla de las impuestas por
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su jefe. Si por el contrario el profesional tiene capacidades y compromiso, pero
cuando actia ya ha pasado el momento, tampoco obtendra los resultados

deseados por la sencillarazon de que alguno se le podido adelantar (p.22).

Ante lo expuesto se puede decir que la diferenciaes que la gestion del talento se encarga
de atraer, desarrollar, motivar y retener a los empleados comprometidos y productivos.
Mientras que la ARH se encarga de gestionar todo los procesos queinvolucran al recurso

humano.

La persona que tiene a su cargo ser el gestor del talento humano debe realizar los
subsistemas o procesos que lo involucran directamente con el recurso humano, que va
desde el reclutamiento de éstos hasta su evaluacion. De acuerdo a Chiavenato (2009)
como se citd en Quevedoy Rivas (2016) en lista lo siguientes procesos:
a. Subsistema de provision: Admision de personas ¢Quién debe trabajar en la
organizacion? Es el proceso en el cual se considera el reclutamientoy seleccion
de personal, es cual buscaincluirnuevas personas en laempresa, también pueden
denominarse procesos de provision o suministro de personas (como se citd en
Quevedoy Rivas, 2016, p. 24-25).
b. Subsistema de organizacion: Aplicacion de personas ¢ Qué deberan hacer las
personas? Es el proceso en el cual se disefian y seleccionan las actividades o
tareas que las personas realizan en la organizacion. También involucra el proceso
de orientary acompafar a los nuevos empleados contratados, es decir, el proceso
de induccidon (como se citd en Quevedo y Rivas, 2016, p. 24-25).
c. Subsistema de mantenimiento: Remuneraciony compensacion de las personas
¢, Como compensar a las personas? Este proceso consiste en buscar mecanismos
de incentivo para lograr satisfacer sus necesidades individuales de las personas.
Esto puede incluir recompensas, remuneraciones, beneficios y/o servicios
sociales.
¢ Como reteneralas personasen el trabajo? Son los procesos utilizados para crear

condiciones ambientales y psicoldgicas 6ptimas para que los trabajadores puedan
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realizar sus actividades de manera satisfactoria. Esto incluye higiene, seguridad y
calidad de vida (como se cité en Quevedo y Rivas, 2016, p. 24-25).

d. Subsistema de desarrollo: Desarrollo de personas ¢Como desarrollar a las
personas? Son los procesos empleados para capacitar, perfeccionar y/o
incrementar el desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento,
desarrollo de las personas, programas de cambio, desarrollo de las carreras y
programas de comunicacién e integracion (como se cité en Quevedo y Rivas,
2016, p. 24-25).

e. Subsistema de Auditoria: Evaluacion de personas ¢ Como saber lo que haceny
lo que son? Son los mecanismos utilizados para acompafar y controlar las
actividades de las personas y verificar sus resultados, para posteriormente tomar

decisiones (como se citd6 en Quevedoy Rivas, 2016, p. 24-25).

Por lo anterior se puede decir que las organizaciones se estan enfocando principalmente
en los colaboradores porque surge la necesidad de mantenery mejorar la gestion del
talento humano, el cual debe ser de forma creativa, actualizada y que aporte para

alcanzarlos objetivos de la organizacion.

El subsistema de provision abarca el proceso de reclutamientoy seleccién, porloque es
de suma importanciatomar en cuentaeste conceptocomo lo mencionaFuentesy Corddn
(2016) como se cité en Ramirez y Villalobos (2018): “El subsistema de provision se
encarga del suministro de personas a la organizacion, abasteciendo la empresa con
talentos humanos necesarios para su funcionamiento que implican actividades
relacionadas con reclutamientoy seleccion de personas,asi como su integracion a tareas

organizacionales”. (p. 2081).

No obstante, como indica Garcia et al. (2016) como se cité en Rodriguez y Gutiérrez
(2020):
Las empresas enfrentan una rivalidad cada vez mas alto sobre la captacion y
atraccion de talentos, lo que obliga a una actualizacién de los conocimientos y

practicas profesionales en el proceso de toma de decisiones en los sistemas de
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reclutamiento y seleccion que son dos procesos estrechamente ligados que

permite la provision del talento humano. (p.4)

De acuerdo con las opiniones de los anteriores autores, sobre la gestidén del recurso
humanoy los procesos de seleccion, concuerdan que el elemento principal son los seres
humanos dentro de las organizaciones. Por lo que el autor Vallejo (2015) como se cit
en Bolafios (2020) indica: “el éxito en las organizaciones es la calidad de las personas
que trabajan en ellas, quienes generan productividad, calidad y competitividad; sin
personas, las organizaciones dependen de las competencias de las personas, el capital

humano de las empresas” (p.3).

2.2.1. Importancia del departamento de recursos humanos

Por mucho tiempo el area de recursos humanos se le consider6 de apoyo en areas
administrativas relacionadas con la contratacion, néminay la vigilancia del cumplimiento
de las normas por parte de los colaboradores. Actualmente cambié esa forma de pensar
haciendo de esta area un lugar estratégico para el recurso humano, lo cual puede ser
unagran “ventaja competitiva para la empresa, generando satisfaccion porlos resultados

obtenidos”. Sastre y Aguilar(2003) como se cité en Rochay Rodriguez (2015, p.3).

En el departamento de recursos humanos se desarrollan las actividades que son de gran
ayuda para la organizacion, administrary gestionar el capital humano es unatarea muy
importante para la captacion de personal y este proceso debe estar de la mano con las
necesidades que requieren las plazas y los objetivos de la empresa. En el pasado las
actividades que realizaba el departamento de recursos humanos fueron tomadas como
secundariasy eran realizadas por otros departamentos dentro de la organizacion, pero a
través del tiempo esto ha venido cambiando a medida que los trabajadores han luchado
por las mejoras en las relaciones laborales y asi como el capital humano ha pasado a ser
parte fundamental en las organizaciones el departamento de recursos humanos se ha
convertido en parte importante de la empresa siendo un departamento especifico dentro
de la estructura de la organizacion que se encarga de administrary dirigir al personal que

cada vez demanda mas atencidon, generando asiresponsabilidades ala empresa. Como
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indica la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) “La gestién de los recursos
humanos es mucho mas que la administracion del personal, ya que el trabajo se centra
mas en la creacién de unafuerzade trabajo comprometida y altamente productiva para

la empresa”.

De igual forma las organizaciones deben tener principios de empatia donde se vea al
colaborador como un ser de necesidades y sentimientos, donde la empresa se preocupe
por su bienestarayudandolosen su formacién y desarrollo y con esto la empresa alcance
el éxito en el mercado. Es importante mencionara Belda (2011) como se cité en Rocha
y Rodriguez (2015) define al departamento de recursos humanos como: “un sistema en
el que se comparte unamision y unavision, que obran a través de un entramado/red de
personas y relaciones ofreciendo un servicio de cuidado... y de mejora de la calidad de
vida a la sociedad” (p.3). Por consiguiente, se debe de visualizar como una “direccién de
valores” como lo mencionan Blanchard y O’'Connor (2000) como se cit6 en Rochay
Rodriguez (2015, p.3).

Ademas, el area de recursos humanos debe agregar valor al talento humano, adquiriendo
con esto unaventaja competitiva y tomando la debida importancia de los colaboradores,
debido a que al buen desempefio se puede incrementar la productividad. Segun el
pensamiento de Sastre y Aguilar (2003) como se citd en Rochay Rodriguez (2015) “se
deben considerar las diferentes actividades del area de recursos humanos como parte

fundamental de |la estrategia empresarial y no como un plan funcional secundario” (p.4).

Los constantes cambios en el entorno de la empresa se ven influenciados por la
competitividad, la globalizacién y la productividad y por tal raz6n como lo indica Rochas
y Rodriguez (2015) “no se debe ver a las personas exclusiva ni principalmente como un
recurso operativo, sinoencontrarformas de gestién que permitan considerarlas y tratarlas
realmente como socios activos, motivados y valorados que desarrollan libremente sus
habilidades” (p.8).
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Las empresas deben contar con los mejores candidatos para un puesto y por
consiguiente deben adoptar diferentes herramientas y modalidades para captar al talento
idéneo, dejando atras los procesos tradicionales y evitar con esto la ineficacia de sus

procesos.

2.2.2. Planeacion estratégica del Capital Humano
La planeacion es la determinacion de las metas y objetivos basicos a largo plazo en una
empresa, siendo una funcién que forma parte del proceso de la administracion, donde

provee los medios a recursos humanos para tener unaguia en las actividades y saber

manejar los problemas que se presenten.

Tomando en cuentaa Mendoza,D. Lépez, D.y Salas, E. (2016) indican que laplaneacion
estratégica de recursos humanos puede ser definida en términos amplios:
Como el proceso de andlisis de las necesidades de recursos humanos conforme
cambian los entornos internos y externos de la organizacion, y la aplicacion de la
consiguiente estrategia proactiva para asegurar la disponibilidad de recursos

humanos demandada por la organizacién. (parr.16)

Asimismo, la planeacién es un proceso para desarrollar eficazmente la gestién de
recursos humanos dentro de la organizacion, consiste en prever las necesidades de los
recursos humanosy cubrir los imprevistos de personal en el futuro. Ademas, ayuda a
ejecutar las tareas que fortalecen y se enfocan en lograr las metas. Las organizaciones
tienen un plan de accion donde se disefian las estrategias competitivas que se pueden
convertir en ventajas que ayuden a crecer a la empresa, recursos humanos debe de
contribuir a este proceso en la captacion de personas eficientesy eficaces.

Por otra parte, el departamento de recursos humanos ante lademanda de personal que
puede ser resultadodel crecimientode la empresa aplica la planeacién estratégicaen las
necesidades existentes y para ello se disefian procesos de reclutamientoy seleccion de
personal que garanticen una adecuada captacion y que cubran esas necesidades de
personal en la organizacion.Y como afirma Mendoza et al. (2016) “la planificacion de

recursos humanos contribuye significativamente al proceso de direccion estratégica, pues
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aporta los medios para alcanzar los resultados esperados del proceso de planificacion”
(p.8).

Por lo consiguiente Slinger (2015) conceptualiza la planeacion como “sistema que
comienzacon los objetivos, desarrolla politicas, planes, procedimientos y cuenta con un
método de retroalimentacién de informacién para adaptarse a cualquier cambio en las
circunstancias” (p.27). Por lo anterior Slinger (2015) toma los siguientes elementos que

forman parte de planeacion estratégica de recursos humanos:

Tabla 1

Elementos de la planeacion estratégica de recursos humanos

Elementos
1 Objetivo: resultados deseado para alcanzar, identificar y seleccionar al talento humano
2 Cursos Alternos de accion: Diversos caminos, formas de accion o estrategias para poder llevar a cabo la mejor captacion
3 Eleccion: Determinacion, andlisis y la seleccion, la decision mas adecuada, Seleccionar el capital idoneo para el puesto
4 Futuro: Prever situaciones futuras, anticipar hechos inciertos, prepararse para contingencias y trazar actividades futuras.
Tener en un mismo camino la estrategia de capital humano y la estrategia de la organizacion para
reduccion de costos, obtencion de base de datos de capital humano que permita apoyar las distintas

areas de la organizacion

Mot Con base en irfarmacian de Slinger (2015). Tesis Modelo de geslion de falrlo humana basac en la provsion para |2
conlratacion de personal ejeculhvo y profesional e la Fundacidn Certro Nacioral Popular Tradicioral FCHMPT Esfill
20M4-2015. {P.27). Managua, Micaragua

Por lo anterior Davalos (2019) plantea en su pensamiento:
La planeacién corresponde conocery obtener datos de los RRHH que existen en
la institucidony en el ambiente. Lo que implica conocer el mercado de RRHHYy el
de trabajo, que esta referido al area geografica donde se desarrolla la oferta y la
demanda. (p.29)
Recursos humanos estd tomando unaimportancia que cada vez va mas en aumentoy
se debe al rol que tiene dentro de la organizacion donde traza una linea con los objetivos
de la empresa para contribuir a los mismos y que estos respondan a los cambios del

entorno laboral y de mercado para lograr que la empresa sea mas competitiva.
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2.2.3. Admision de personal a las organizaciones

De acuerdo al crecimiento y posicién en el mercado las organizaciones se han visto con
la necesidad de contratar personal idoneo para las diferentes plazas. Esto se debe a que
el recurso humano es el principal elemento y motor del crecimiento de las mismas, el
capital humano debe de involucrarse en las actividades de la empresa donde desarrolle
sus capacidades, habilidadesy que aporten conocimiento a las areas de trabajo. Y a su
vez las organizaciones deben velar porque estos tengan un ambiente laboral adecuado
y agradable que les permita desarrollarse, optimizar la motivacion para que los
empleados sean productivos.

Desde el punto de vista de Ruiz, I. Ruiz, A. y Martinez, P. (2017) “el capital humano
constituye un conjunto intangible de habilidades y capacidades qu e contribuyen a elevar
y conservar la productividad, la innovaciony la empleabilidad de una persona o una
comunidad.” (pag. 27).

También los autores Ruiz, I. Ruiz, A.y Martinez, P. (2017) expone lo siguiente:
Se entiende por empleabilidad, la posibilidad de las personas para encontrar un
empleo que retribuya sus capacidades laborales, aumentando o disminuyendo,
por medio de diferentes influencias y fuentes, tales como: las actividades de
aprendizaje organizado por medio de la educacion formal e informal, por medio del
entrenamiento desarrollado en los diferentes puestos de trabajo de las
organizaciones, asi como, el conocimiento, las habilidades, las destrezas, las
competencias y otros atributos combinados en diferentes formas, de acuerdo a
cada individuo y al contexto de uso. La capacidad no s6lo es un instrumento de la

produccién econdmica sino también del desarrollo social. (p. 27)

Asi que garantizar el ingreso de candidatos idoneos no es una tarea facil, se debe de
iniciarcon unaidea clara de lo que se busca, conocer con certeza qué es lo que precisa
en base a las necesidades que requiere la plaza vacante. El reclutador debe de conocer

y dominarlos procesos de reclutamientoy seleccién para elegir un candidato que cubra
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los requisitos que se necesitan y asi poder tomar una decision acertada, adecuada y
elegir a la persona que mejor encaje con los requisitos.

De acuerdo a lo expuesto anteriormente las organizaciones deben de contar con
procesos de reclutamientoy seleccion de personal que contribuyan con responsabilidad

el seleccionar adecuadamente alos candidatos.

2.2.4. Inteligencia Artificial y el proceso de reclutamiento y seleccion

Esimportante conoceracerca de la Inteligenciaartificial y el papel quetiene en el proceso
de reclutamiento y seleccién. Al pasar del tiempo estos procesos han sufrido cambios
gue han contribuido a estructurar sus fases y a incrementar la calidad de los mismos, la
tecnologia es un elemento importante para todo proceso y no se puede dejar afuerade
este tema en los procesos de reclutamiento y seleccion. Por tal razén Benitez (2018)
como se cité en Jumbo (2019) dice: “la inteligenciaartificial ha sido ampliamente aplicada

al desarrollo de sistemas que soportan la seleccidén de personal”. (p.23)

Através de lainteligenciaartificial se utilizan algoritmos para realizar actividades en estos
procesos, que recopilan datos de personas, curriculum vitae, modelos para comparar
candidatos y seleccionar al mas adecuado segun Jumbo (2018, p.23). Su aplicacion
puede ir dirigida a diferentes ambitos como las bases de datos, analisis de datos,
planificacion y logistica. Los sistemas buscan analizar diversos datos y realizar tareas

gue ayuden alas empresas a mejorar los procesos de reclutamientoy seleccion.

La utilizacién de la inteligencia artificial en los procesos permite escanear, clasificary
seleccionar candidatos, por lo que las empresas ven el beneficio en la implementacion
de esta tecnologia que puede ser aplicadatanto para seleccion un candidato, asi como
evaluar a los candidatos que ya pasaron por una entrevista.

Es necesario mencionar algunas ventajas que ofrece la inteligencia artificial:

1. Procesos mas eficientes.

2. Mejor captacion de talento.

3. Seguimiento al candidato.

4. Enfoque estratégico.
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De este modo se puedeindicarque la inteligencia artificial es una gran herramienta que

ayuda a agilizar y optimizar los procesos de reclutamientoy seleccion.

2.3. Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Son procesos que tienen por objetivo que la empresa encuentre ala personaidéneapara
desempefiar las actividades dentro de la empresa. Son esenciales para el alcance de
nuevos integrantes para la organizacién, los esfuerzos que se ponen en marcha en los
pasos que conllevan pueden garantizar el desarrollo de los mismos y tienen como
finalidad crear nuevas estrategias que garanticen que sean eficientes a la hora de captar

candidatos idoneos para cubrirlas necesidades de cada puesto de trabajo.

Por lo anterior Sotomayor (2016) como se cito en Isaias (2021) indica que el proceso de
reclutamiento y seleccion son etapas: “necesidad de personal, fuentes internas y
externas, recepcion de solicitudes de empleo y seleccion de las mismas, aplicacion de
pruebas, integracién y envié de expediente, entrevista previa, valorizacion integral,
decision final, examen médico, contratacion y la conclusion de la actividad” (p.11).

Antes de comenzar con el tema de reclutamiento y seleccion, se debe comprender el
papel de recursos humanosdentro de laempresa como lo indicaDolan etal. (2007) como
se citd en Sanchez (2018) es: “como factor de competitividad, ha obligado a modificar
también el enfoque de su gestion, adoptandose una orientacion estratégica en el

planteamiento de los distintos procesos: reclutamiento, seleccion” (p.31).

La seleccion tiene como fin dos resultados:

1. Encontraral personal adecuado para las plazas vacantes

2. El personal ademas de ser adecuado debe ser eficiente en el puesto.
Por lo anterior para Chiavenato (2007) como se citd en Davalos (2019) se refiere a la
incorporacion de personas en la organizacion: “capital humano que ingresa, previas
acciones de conocer el mercado laboral, reclutamiento, es decir captar personas con
ciertas caracteristicas de acuerdo con un perfil, seleccion de personal y a su vez

promover la incorporacién ala con institucion” (p.28).
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Es decir que los recursos humanos deben realizar procesos que permitan a la
organizacion alcanzar sus objetivos, por lo que la calidad de personal que ingrese debe
ser un factor de bienestardonde la inversion que se realiz6 se convierta en unaventaja

para la empresa.

2.4. Proceso de Reclutamiento

Es el proceso que ayuda a localizar a candidatos que estén interesados en cubrir una
vacante en la empresa. Minch (2010) como se cito en Isaias (2021) expresa su concepto
de la siguiente manera “el reclutamiento es el conjunto de actividades cuya finalidad es

atraer personal debidamente calificado para ocupar puestos dentro de la organizacion”
(p.12).

El autor Aamodt (2010) como se citd en Gomez (2019) recomienda: “equilibrar entre el
ascensoy la contratacion externa debido a que se puede crear unafuerzalaboral afieja
gue carezca de ideas diversas y creativas” (p.29). EIl reclutamiento de personal es el
proceso previo a la seleccion y esta orientado a la busqueda de candidatos que ayuden
a cubrir una plaza vacante pero que ademas contribuyan con sus capacidades y
habilidades.

Por lo tanto, el autor Pereda y Berrocal (2011) como se citd en Gomez, define el
reclutamiento como: “el proceso por medio del cual se buscany consiguen candidatos
suficientesque, en principio, parecen reunirlas caracteristicas exigidas por el puesto para

cubrirla vacante existente en la organizacion” (p.39).

Esto se puede afirmar cuando se dice:
El proceso aludido es de importancia para la organizacién ya que esta integrando
personal a su fuerza de trabajo que es el pilar en su actividad y sabe que se
selecciona no para cubrir solamente la vacante solicitada sino por la potencialidad

gue se hadetectado en él (Sotomayor, 2016, p.121).
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En definitiva, los recursos humanos deben aplicar el proceso de reclutamiento para que
las personas que ingresan a formar parte de la organizacion sean lasidéneas, aunque
esto no es una tarea facil. Se deben dar ciertas premisas que ayuden a elegir a estos
candidatos, por ejemplo:

a) Qué es lo que se busca.

b) Qué eslo que se precisa con base en las necesidades organizacionales.

Las etapas del reclutamiento segun el autor Ghiglione (2015) son:
1. Etapa inicial: cuando se toma la decision de cubrir uno 0 mas cargos en
funcién de las necesidades de un area o dependencia, luego se determina el
numero de vacantes, se describen los cargos y se especifican los puestos y tareas
(Ghiglione, 2015, p.75)
2. Etapa de planificacion: consiste en determinar el mecanismo adecuado
para este proceso y los responsables de la implementacion del mismo en los

distintos momentos (Ghiglione, 2015, p.75).

2.4.1. Fuentes de reclutamiento

Son los lugares que una empresa elige para realizar el reclutamiento para cubrir
vacantes, son sitios donde recursos humanos puede encontrar al candidato que necesita
para que ocupe la plaza disponible. El autor Rodriguez (2016) “El reclutamiento es el
proceso mediante el cual se identifican candidatos interesados en laborar en una
organizacion”(p.22). Luegode haberidentificadolanecesidad a cubrirunaplazavacante,
se debe determinar si dentro de la organizacién se puede seleccionara un candidato para
cubrir la plaza a esto se le llama fuente interna, es la disponibilidad de empleados
calificados para cubrir la plaza vacante, o bien si es necesario buscar fuera de la empresa
sera por medio de fuentes externas, como en el mercado laboral u otras organizaciones.
La utilizacién de la fuentes ayudan a maximizar la eficiencia y la efectividad del
reclutamiento. Identificadas las fuentes, se usaran los métodos adecuados para el
reclutamiento de personal, ya sea interno o externo, que ayuden a alcanzar los objetivos

propuestos.
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Otros autores como Bretones y Rodriguez (2008) como se cit6 en Rodriguez (2016)
indican lo siguiente:
Determinado el segmento de poblacién donde existe una alta concentracién de
posibles candidatos, serd el momento de decidir qué técnica de reclutamiento (o
conjunto de ellas) es /son las mas adecuadal/s para llegar a esta subpoblacion e
incitar su interés a fin de conseguir un numero suficiente de personas interesadas.
Existen multitud de técnicas de reclutamiento que podemos emplear con el fin de

atraer candidaturas a nuestra oferta de trabajo. (p.23)

El reclutamiento se agrupa en: fuentes internas, externasy mixtas.

2.4.1.1. Reclutamiento Interno
Como loindica Armas, Y. Llanos, M. y Traverso, P. (2017) “todo proceso de seleccién en
el que se contemple lapromocién o movimiento de talentos propios organizacionales para

cubrirunavacante institucional, es considerado un reclutamiento interno” (p. 73).

El reclutamiento interno se puede realizar a través de:

1. Los empleados, que desean escalar a otras posiciones dentro la estructura
organizacional, donde pueden obtener conocimiento nuevo, mejores salarios, cercania a
su domicilio, beneficios no monetarios entre otros.

En relacion a lo anterior Lépez (2018) nos dice que promocion interna “se hace fijando
en carteleras u otros lugares visibles una descripcion simplificada de los requisitos que
se necesitan para poder optar a una plaza vacante” (p.15).

2. Referidos de los colaboradores (amigos o conocidos) quienes se enteran de la

plaza por medio de ellos.

a) Ventajas del reclutamiento interno
Segun Rubio (2016) como se cité en De la Piedra (2018) sefiala como posibles ventajas:
» Hay motivacién para el empleado por el ascenso, las oportunidades de formacion

y desarrollo (como se cité en De la Piedra, 2018, p.31).
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* Las plazas cubiertas con personal interno generan nuevas vacantes creando un
factor que impulsa el desarrollo profesional (como se cité en De la Piedra, 2018,
p.31).

* Descubren talentos escondidos y reconocimiento del mismo (como se cité en De
la Piedra, 2018, p.31).

* Refuerzala culturade la organizacion (como se citdé en De la Piedra, 2018, p.31).

* Fiabilidad en el proceso (como se cité en De la Piedra, 2018, p.31).

b) Desventajas del reclutamiento interno

Segun Rubio (2016) como se cité en De la Piedra (2018) explica algunas desventajas:
* La eleccidn del candidato esta limitada a un namero de colaboradores. (como se
citdé en De la Piedra, 2018, p.32).
* Resistencia a los cambios (como se cit6 en De la Piedra, 2018, p.32).
* Menos flexibilidad para introducirideas nuevas en el trabajo (como se cité en De
la Piedra, 2018, p.32).
» Dificultad para introducir cambios significativos en los puestos de trabajo (como
se cito en De la Piedra, 2018, p.32).
* Dificultad para aumentar el rendimiento del colaborador (como se cité en De la
Piedra, 2018, p.32).
* Error de juicio. Que un colaborador sea competente en un puesto de trabajo no
significaqueloseraigualmente en otro puesto (como se cité en De la Piedra, 2018,
p.32).
Por lo anterior algunas empresas prefieren traer conocimientos nuevos, en lugar de
promover a los empleados actuales.

2.4.1.2. Reclutamiento Externo

Se realizacuando unavacante en la empresa se intenta cubrir con candidatos que estan
fuerade la misma. Desde el punto de vista de Armas, Y. Llanos, M.y Traverso, P. (2017)
“toma el nombre de reclutamiento externo cuando, habiendo determinado la necesidad
de reclutamiento, se pretende cubrir la vacante con candidatos que no pertenecen a la

organizacion” (p.77). Cuando existe una plaza vacante y se trata de cubrir con personas
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ajenas a la organizacion se dice que los candidatos son externos, estos pueden estar
disponibles o empleados en otras empresas y son atraidos por los medios de
reclutamiento.

El reclutamiento externo recae sobre candidatos potenciales, disponibles o colocados en

otras organizaciones,y puede involucrarel uso de unoo varios canales de reclutamiento.

a) Ventajas del reclutamiento externo

De acuerdo a Rodriguez (2018) menciona las siguientes ventajas:
* Aporta experiencia fresca a la organizacion, ideas novedosas (Rodriguez, 2018,
p.15).
» Actualiza'y mejora el recurso humano cuando se contrata personal de igual o
mayor nivel al existente (Rodriguez, 2018, p.15).
+ Se puede obtener un buen desempefio a corto plazo de acuerdo a las
capacidades del personal nuevo (Rodriguez, 2018, p.15).

b) Desventajas del reclutamiento externo

Continuando con Rodriguez (2018) nos indica sobre las desventajas:

» Presenta demora en el proceso, mientras mas alto sea el nivel de la posicion de la
vacante, mas exigente y extenso es el proceso (Rodriguez, 2018, p.15).

» Es mas costoso, debido a los gastos de publicarlas vacantes en los diferentes medios,
asi como cualquier otro gasto que este se genere en el proceso (Rodriguez, 2018, p.15).
* Es menos seguro debido a que los candidatos son desconocidosy la informacion que
proporcionan en ocasiones no se puede confirmar la veracidad de los datos (Rodriguez,
2018, p.15).

* Entre los colaboradores se crea un sentimiento de resentimiento debido a que pueden
generar pensamientos negativos y que no se les toma en cuenta para estas

oportunidades (Rodriguez, 2018, p.15).

Las técnicas de reclutamiento son las formas que utiliza la organizacién para dar a
conocerlas oportunidadesdetrabajo. Existen diferentestécnicas para poder llevara cabo

el reclutamiento externo, como lo indica Gonzalez (2020): “el objetivo es identificary
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aplicar el método méas adecuado para seleccionar al candidato idéneo. Estas técnicas

son utilizadas para poder llegar a mas candidatos y asi poder influir para atraerlo a la

compafiia” (p.15).

A través del reclutamiento externo se busca candidatos potencialesy disponibles para

esto utiliza algunas técnicas las cuales Rodriguez (2018) menciona:

Ferias de empleos: son realizadas en universidades o por alguna organizacion
(Rodriguez, 2018, p.13).

Recomendacion de candidatos por empleados de la organizacién: este método es
de bajo costo y de poco tiempo. Las organizaciones toman en cuenta los
candidatos presentados por sus empleados, por medio del cual los empleados se
sienten reconocidos (Rodriguez, 2018, p.13).

Anuncios o carteles: puestos en universidades, asociaciones, escuelas o
instituciones académicas (Rodriguez, 2018, p.13).

Anuncios en los periédicos o revistas: este medio es un método bastante rapido
para poder atraer candidatos (Rodriguez, 2018, p.13). Su destino es un publico
general donde no existe discriminacion. Esto se estipula en el articulo 14 bis del
Caodigo de trabajo:

Se prohibe la discriminacion por motivo de raza, religion, credos politicos y
situacion econdmica, en los establecimientos de asistencia social, educacion,
cultura, diversion o comercio que funcionen para el uso o beneficio de
trabajadores, en las empresas o sitios de trabajo de propiedad particular, o en los
gue el Estado cree para los trabajadores en general.

Base de datos de candidatos que en algdn momento se presentaron en
reclutamientos anteriores. Ademas de candidatos que no fueron seleccionados en
procesos anteriores (Rodriguez, 2018, p.13).

Agencias de colocacion de empleos: existen organizaciones que se encargan del
reclutamiento del personal para empresas pequefias, medianas y grandes. Estas
organizacionestienden a realizar un proceso rapido, efectivo, pero muy costoso
(Rodriguez, 2018, p.13).
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e Contacto con asociaciones o sindicatos de profesionales: tiene como ventaja
colaborar en otras organizacionessin elevar los costos, esta sirve como estrategia
de apoyo (Rodriguez, 2018, p.13).

e Elreclutamiento por internet: el cual es un medio importante entre los candidatos
y la organizacion. Las busquedas de empleos mediante los sitios web han ido
aumentando dia a dia. Como ventaja para el candidato cuenta que pueden aplicar
a varias oportunidades que existan tanto a nivel nacional, como internacional
(Rodriguez, 2018, p.13).

2.4.1.3. Reclutamiento Mixto

El reclutamiento mixto se ha implementado en las empresas con el fin de buscar
candidatos internos y externos simultdneamente, lo cual aporta valor a las empresas por
permitir el desarrollo profesional de sus colaboradores y dando importancia a las
exigencias profesionales con el fin de alcanzar el éxito y beneficio de la organizacion.
Permitiendo una contratacién eficaz debido a que aumenta la busqueda de profesionales

cualificados.

Debido a los constantes cambios del entornoy las empresas existe unadinamicaen el
reclutamiento de personal, donde los portales de reclutamiento, redes sociales y
herramientas digitales permiten que las empresas obtengan un captacion eficaz de
talento humano. Para el autor Saiz (2016) como se citdé en Rodriguez Y Gutiérrez (2020)
sostiene que:
Este reclutamiento busca no solo encontrar a candidatos sino también conocerlos
antes de ser reclutados, para ello hay que considerar algunos factores que
benefician a la organizacion como: disminucién de costos, rapida aproximacion,
afiade valor y obtencion de informacion inmediata, por ello desde una perspectiva
organizacional permite mejorar estrategias y desde una perspectiva del candidato

obliga que este se dé a notar y no solo buscar nuevas oportunidades (p.31).
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Otro autor, Dolan (2015) como se cité en Rodriguezy Gutiérrez (2020) opina que:
Es unatécnica que permite localizar, evaluary contratar personal del alto mando,
su uso implica el uso de base de datos, redes y herramientas tecnolégicas; sin
embargo, los procesos de reclutamiento varian y la eleccion del medio determinara

el éxito del proceso (p.31).

El reclutamiento puede presentar dificultades a la hora de realizar el proceso indica
Rodriguez (2018) “puede ser complejo debido a que no se basa en colocar anuncios o
utilizar medios de empleos, este proceso debe ser I6gico para cumplir con los planes
estratégicos de la organizacion”. (p. 17)

Asi mismo William B & Davis (2014) como se citdé en Rodriguez (2018) menciona cuales
son los desafios del reclutamiento:

e Laplaneacion estratégica: Proporcionaun esquemao perfil general de los puestos
que hay que cubrir mediante reclutamiento, los cuales se van a cubrir de manera
interna. Las promociones internas son menos costosas y mas rapidas, pero el
grupo de candidatos potenciales puede tender a ser mas reducido (como se citd
en Rodriguez, 2018, p.17-20).

e Habitos y tradiciones en el reclutamiento: Ciertas politicas por tradicion eficaces
pueden conducir a resultados rapidos y eficientes, pero también es posible que
lleven a cometer determinados errores 0 que no permitan estrategias mas
productivas (como se cité en Rodriguez, 2018, p.17-20).

e Condiciones del entorno: las condiciones sociales en que opera la organizacion
pueden ejercer unafuerte influencia sobre sus practicas de reclutamiento. Entre
estos factores se pueden citar las tasas de desempleo nacional y regional, la
ausencia o presencia de personal calificado en ciertas areas, las labores de
reclutamiento de otras organizaciones, en especial las de la competencia, y en
general el clima econdmico en el que opera la organizacién (como se cité en
Rodriguez, 2018, p.17-20).

e Requisitos del Puesto: las habilidades que el puesto requiere estan determinadas
por su nively el area especifica a que pertenece la organizacion; para definirlas

responsabilidades de puestos es necesario identificar lo siguiente: el nivel del
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puesto, lo que necesita hacer, o que necesita saber, lo que necesita aprendery la
experiencia necesaria (como se citdo en Rodriguez, 2018, p.17-20).

e Costos: los costos de identificary atraer candidatos idéneos involucran diversas
variables como las que implican insertar un anuncio en algun sitio especializado o
en laprensa, o bien el de contratar a una agencia de outsourcing que se encargue
de ello, aunque esta sea unaopcion algo mas cara (como se cité en Rodriguez,
2018, p.17-20).

e Incentivos: en los mercados de trabajo existe una amplia gama de servicios y
posibilidades de compensacién indirecta. El reclutador debe conocer la politica de
Su organizacion en este campo, y en algunos casos debe ofrecer explicitamente
estos incentivos, en el curso de la tarea (como se cité en Rodriguez, 2018, p.17-
20).

e Politicasde laorganizaciéon:lasorganizacionesdeterminan sus politicasgenerales
de reclutamiento, tales como lograr cierta uniformidad en diversas areas, mantener
y mejorar su imagen o lograr economias de escala, entre otros objetivos (como se
citd en Rodriguez, 2018, p.17-20).

2.5. Seleccién de personal

Es importante conocer el concepto del proceso de seleccion, la autora Ledn (2020) lo
comparte indicando que es un: “proceso que consiste en investigar los antecedentes de
los candidatos a un empleo para garantizarla contratacion de los mas adecuados” (p.3).
La autora Ledn (2020) también indica que puede ser: “un proceso mediante el cual una
entidad elige, entre un listado de candidatos, a la persona que mejor satisface, los
criterios exigidos para ocupar el cargo, disponible,considerandolasactuales condiciones
de mercado” (p.3).

La seleccion de candidatos segun indica Chiavenato (2007) como se cité en Gilchrist
(2021): “es un proceso muy importante, ya que el recurso humano de una empresa esta
directamente relacionado con la productividad o improductividad de la misma” (p.19).
Cuando se realiza una seleccion que no cumple con los lineamientos del puesto implica
pérdidas econdmicasy de tiempo. Unasanaseleccion contribuye al logro de los objetivos

de la empresa. La seleccion comienza con la evaluacién de curriculum conjuntamente
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con el perfil del puesto, se elige a los candidatosidéneos para la plaza, y la ultima fase

es la toma de decision parala contratacion.

Un elemento importante en este proceso es la planeacion de personal ayuda a los altos
mandos a saber que vacantes pueden darse en el futuro. Esto ayuda a la seleccién a ser
eficaz. Las variables que intervienen para un adecuado proceso de seleccion son las
descripciones de puestos, los detalles del capital humano y contar con los candidatos
idéneos para las plazas vacantes para poder elegir.
La importancia del proceso de seleccion como lo menciona Le6n (2020) contempla los
siguientes aspectos:
a) Se garantiza elegir a las personas competentes para un puesto y proveer de
las personas en el tiempo oportuno (Leén, 2020, p.3).
b) Disminuir costos al contar con personas eficientes.
c) Se agrega valor a la organizacion al seleccionar personas que ayudaran allogro
de la misién (Leon, 2020, p.3).
d) Permite aumentar el acervo intelectual de la organizacion (Leén, 2020, p.3).
e) Se obtiene una ventaja competitiva a través de sus empleados (Leon, 2020,
p.3).
Para la organizacion la seleccidon es importante por tres aspectos como |0 menciona
Rodriguez (2018):
1. El desempeiio: los empleados tienen las habilidades adecuadas y realizan de
mejor forma el trabajo (Rodriguez, 2018, p.24).
2. Los costos: el proceso de reclutary contratar suele ser costoso por los gastos
de honorarios, las entrevistas y la confirmacion de referencias (Rodriguez, 2018,
p.24).
3. Las obligaciones legales: donde se deben tener en cuenta las leyes de igualdad
en el empleo. Y las responsabilidades legales con empleados con antecedentes
penales (Rodriguez, 2018, p.24).
El objetivo de la selecciéon de personal es completar los puestos vacantes de la
organizacion. El proceso de seleccion de personal inicia desde los requisitos del puesto

vacante.
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2.5.1. Técnicas de seleccion de personal

El proceso de seleccion conlleva una serie de etapas que los candidatos deben cumplir,
estas varian en cada organizacion.
a) Revision de curriculos
Un curriculo es un resumen que describe la experiencia, formacién académica y
capacitacion de una persona; es un documento que se redacta para utilizarse en un
proceso de seleccion de personal. Los candidatos a puestos profesionales y gerenciales,
a menudo el candidato comienza el proceso de seleccion enviando el curriculum para
optar a la plaza.
b) Revision de solicitudes de empleo
Seleccionados los curriculos los candidatos deben llenaruna solicitud de empleo como
parte del proceso inicial de seleccion. Esto precede o sigue a la entrevista preliminar. El
empleador evalla entonces la solicitud para ver si existe una correspondencia aparente
entre el individuo y el puesto de trabajo.
C) Entrevista de seleccién
Es una técnica del proceso de seleccion mas utilizada en todas las organizaciones.
Mediante la cual el entrevistador y el entrevistado interacttan a través de una
conversacion donde intercambian informacion. Para obtener un resultado positivo de la
entrevista es necesario que el entrevistador tenga los conocimientos necesarios para
poder realizarla. Tomando en cuenta los siguientes aspectos como lo indica Rodriguez
(2018):

1. Evitar preguntas engafiosas (Rodriguez, 2018, p.27).

2. Eliminar prejuicios personales (Rodriguez, 2018, p.27).

3. Escuchary mostrar con interés al entrevistado (Rodriguez, 2018, p.27).

4. Evitar tomar demasiados apuntes para hacer sentir seguro al candidato

(Rodriguez, 2018, p.27).

Realizar preguntas que generen respuestas narrativas (Rodriguez, 2018, p.27).

o

Romper el hielo con frases amables (Rodriguez, 2018, p.27).
7. Dar a conocer al candidato en forma breve acerca de la empresa (Rodriguez,
2018, p.27).
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Siguiendo con Rodriguez (2018) nos indica que la entrevistas se clasifican en:

e Entrevista totalmente estandarizada: es una entrevista organizada, directa y
cerrada, las preguntas se realizan conforme a un formato que contiene preguntas
de seleccién multiple, falso y verdadero, si o no, identificacion de formas entre
otras. En muchas ocasiones se toma de base la solicitud de empleo para realizar
esta entrevista (Rodriguez, 2018, p.27).

e Entrevista estandarizada en las preguntas: Las preguntas estan elaboradas para
recibir respuestas abiertas, respuestas libres. El entrevistador se basa en un
formato con una lista de preguntas sobre lo que necesita saber del entrevistado
(Rodriguez, 2018, p.27).

e Entrevista dirigida: Es la entrevista no especifica las preguntas, pero se centra en
las respuestas deseadas. Suelen realizarlaempresas que necesitan cubrirmuchos
puestos de trabajo y no disponen de tiempo para un proceso de seleccidn extenso
(Rodriguez, 2018, p.27).

e Entrevista no dirigida: Se le conoce también con el nombre de exploratoria,
informal y no estructurada. No se especifican las preguntasy las respuestas. Se
aplica para conocer las caracteristicas espontaneas del candidato. No tienen un

formato establecido (Rodriguez, 2018, p.27).

Como lo menciona Rodriguez (2018) “la entrevista de seleccion se compone de cinco
etapas: La preparacion de la entrevista, el ambiente donde se realizara la entrevista, el
desarrollo de la entrevista, cierre de la entrevista y la evaluacién del candidato”. (p.28)
d) Pruebas de seleccion:
Muchas empresas han afiadido pruebas especificas a sus procesos de contratacion.
Estas pruebas evalluan factores tales como aptitudes, personalidad, habilidades,
conocimientos y motivacion de los candidatos y permiten a los reclutadores elegir
candidatos de acuerdo a la manera en la que éstos se ajustaran dentro de los puestos
vacantes y la cultura corporativa. Estas pruebas pueden ser:
e Pruebas o examenes de conocimientos
Son herramientas objetivas que ayudan a evaluar las habilidades y conocimientos

adquiridos por medio del estudio o experiencia. Estas pueden ser de acuerdo al



38

método: Pruebas orales, Pruebas escritas y pruebas de realizacion estas ultimas
se aplican realizando actividades de trabajo en un tiempo establecido. De acuerdo
con el &rea de conocimiento: Pruebas generales, Pruebas especificas. (Rodriguez,
2018, p.29).
e Test Psicologicos

Entre las pruebas se encuentran los test psicoldgicos, este es un instrumento que
se encarga de evaluar y medir lo relacionado con la personalidad y el
funcionamiento mental de un candidato. Es utilizado para saber un poco mas de
las personas en torno a las decisiones de trabajo. Entre estos se encuentran los
test de personalidad que ayudan a conocer los rasgos de la personalidad de un
candidato. También estan las técnicas de simulacion, las cuales pueden aplicarse
en forma grupal, es una dinamica de grupo donde se evalGa el comportamiento y
la interaccion de los candidatos. (Rodriguez, 2018, p.30).

Las pruebas por si mismas son insuficientes para hacer una evaluacion satisfactoria de

un candidato porque pueden obtener resultados erroneos.

f) Verificacion de Referencias

La principal razén para investigar los antecedentes de los candidatos es contratar a
mejores empleados. Es el momento de determinar la exactitud de la informacién
presentada o de determinar si no se presentd algunainformacién vital (Rodriguez, 2018,
p.30).

g) Contratacion

El reclutador es quien debe dar el paso mas importante de todos: la decision real de
contratacion. Aplicados los pasos del proceso y teniendo los resultados de las
evaluaciones o pruebas aplicadas a los candidatos, el reclutador debe elaborar un
informe donde detalla los resultados de las evaluacionesy donde indica si el candidato
reline todos los requisitos para ocupar el puesto. Asi mismo si el candidato no es apto
para pasar al tltimo paso que es la contratacion, se debe indicar los motivos (Rodriguez,
2018, p.30).
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El candidato seleccionado pasara a formar parte de la empresa por lo que después de su
induccion se le debe entrega el contrato de trabajo el cual debe contener todo lo
relacionado con su puesto de trabajo, politicas de la empresa y lo que la ley indique en
el Codigo de trabajo de Guatemala:
Articulo 28. En los demas casos, el contrato individual de trabajo debe extenderse
por escrito, en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de
celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer llegar al Departamento
Administrativo de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad mas cercana,
dentro de los quince dias posteriores a su celebracién, modificacion o novacion.
Direccion General de Trabajo, segun Decreto 15-70 del Congresode la Republica.
El contrato debe contener las especificaciones que establece el Codigo de trabajo
de Guatemala, mas lo que las politicas de la empresa estipule en su contrato.
Segun el articulo 29 indica:
Articulo 29. El contrato escrito de trabajo debe contener: a) Los nombres,
apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad,y vecindad de los contratantes; b)
La fechade la iniciacion de larelacion de trabajo; ¢) La indicacion de los servicios
gue el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar,
especificando en lo posible las caracteristicas y las condiciones del trabajo; d) El
lugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o0 ejecutarse la obra; €) La
designacion precisa del lugar donde viva el trabajador cuando se le Cédigo de
trabajo de Guatemala 18 contrata para prestar sus servicios o ejecutar unaobra
en lugar distinto de aquel donde viva habitualmente;f) La duracion del contrato o
la expresion de ser por tiempo indefinido o para la ejecu cidén de obra determinada;
g) El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse; h) El
salario, beneficio, comisién o participacién que debe recibir el trabajador; si se
debe calcularporunidad de tiempo, porunidad de obra o de algunade otra manera
y la forma, periodo y lugar de pago; En los casos en que se estipule que el salario
se hade pagar por unidad de obra, se debe hacer constarla cantidad y calidad de
material, las herramientas y Gtiles que el patrono convengaen proporcionar y el
estado de conservacion delos mismos, asi como el tiempo que el trabajador pueda

tenerlosa su disposicion. El patrono no puede exigir del trabajador cantidad alguna
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por concepto de desgaste normal o destruccién accidental de las herramientas,
como consecuenciadel uso en el trabajo; i) Las demas estipulacioneslegales en
gue convengan las partes; j) El lugary la fechade celebracién del contrato; y k)
Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que no sepan 0 no
puedan firmar, y el nimero de sus cédulas de vecindad. El Ministerio de Trabajo y
Prevision Social debe imprimir modelos de contratos para cada una de las

categorias de trabajo a fin de facilitar el cumplimiento de esta disposicion.

El proceso de seleccion genera un costo a la empresa y aporta resultados importantes

como los que Rodriguez (2018) menciona:

Permanenciade las personasy estabilidad de las mismas (Rodriguez, 2018, p.30-
31).

Reduccidn de larotacion del personal (Rodriguez, 2018, p.30-31).

La rapidez en la adaptacion del nuevo empleado a sus nuevas funciones
(Rodriguez, 2018, p.30-31).

La adaptacion de las personas al puestoy la satisfaccion en el trabajo (Rodriguez,
2018, p.30-31).

Mejora del nivel humano por medio de eleccién de mejores talentos (Rodriguez,
2018, p.30-31).

Mejora de la productividad y el rendimiento ademéas de la capacidad de las
personas (Rodriguez, 2018, p.30-31).

Se realizan menos esfuerzos y menos inversiones en los entrenamientos, de

acuerdo a la rapida adaptacién al puesto (Rodriguez, 2018, p.30-31).

Otros autores resaltan la importancia y los pasos del proceso, por lo que Leén (2020)

hace énfasis en lo siguiente:

Dentro de este proceso se consideran las siguientes: Preseleccidn, revision
curricular y examen de solicitud, entrevista preliminar, elaboracion de informe
preliminar, preseleccién, si el candidato no llena los requisitos se elimina de lo

contrario pasaria a la siguiente etapa. Referencias laborales, pruebas de
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conocimiento y psicotécnicas, examen médico, seleccion final, entrevista final y
contratacion. (p.4)

Continuando con lo que indica Ledn (2020) sobre el tema:
Si el cargo es sencillo se aplican entrevistas de seleccidén, pruebas de
conocimientoy pruebasde capacidad. En cargos altos o de mayor responsabilidad
se aplican pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de
personalidady técnicas de simulacion,ademas de entrevistas con varias personas
encargadas de tomar decisiones o formar opinion en la organizacion. (p.4)

Adicionalmente la autora Ledn (2020) resalta sobre el proceso de seleccion lo siguiente:
El proceso de seleccién debe ser eficaz y eficiente. La eficiencia radica en hacer
correctamente las cosas; saber entrevistar bien, aplicar pruebas de conocimiento
validas, precisas, agilidad la seleccién, contar con un minimo de costos
operacionales, involucrar alas gerenciasy equipos en el proceso de seleccion. La
eficacia reside en alcanzar resultados y saber traer los mejores talentos para la

empresa. (p.4)

Para finalizar, la tecnologia debe ser unaaliada para las empresas, los beneficios que
ofrece deben ser aprovechadas como lo es la utilizacion de medios donde se pueda
anunciar las plazas vacantes y asi la empresa pueda ampliar el mercado laboral. Todo
ayuda a que la empresa proyecte una buena imagen corporativa y mantenerse a la
vanguardia ante los cambios que ocurren en el mundo y que influyen en la captacién y
retencién de personal, por lo que el candidato debe sentirse atraido de pertenecer a una
organizacion como lo indica Revuelta (2019) como se cité en Valdez (2021): “Para atraer
y captar talento las empresas han de presentarse como lugares atractivos en los que a

los potenciales candidatos les apetezca trabajar” (p.16).

Lo abordado en teorias, conceptosy categorias cientificas consultadas y que sirvieron
para estructurar el marco tedrico, coadyuvaron a formular la solucion del problema
encontrado en la empresa objeto de estudio, lo cual es parte importante en la elaboracion

del trabajo profesional de graduacion.
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3. METODOLOGIA
El presente capitulo contiene la explicacién en detalle de como se procedié para resolver
el problema de la investigacion relacionada con el disefio de un plan de mejora del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal en unainstitucion privada prestadora
de servicios de salud ubicada en el municipio de Guatemala, departamento de

Guatemala.

3.1. Definicion y Planteamiento del problema

En la actualidad las empresas reconocen que el capital humano es un elemento
importante para realizar las actividades diarias, los seres humanos son el motor de las
empresas, por lo que encontrar un candidato idoneo se vuelve un reto para el
departamento de recursos humanos quien es el encargado de proveer personal que esté

alineado con los requisitos que necesita el puesto.

Encontrary contratar al mejor talento es unatarea dificil para muchas empresas. Realizar
el proceso de reclutamiento y seleccién de forma efectiva conlleva la aplicacion de
estructura definida donde se utilicen las herramientas necesarias para buscar este

talento.

La institucion objeto de estudio es una empresa que brinda una atencién médica integral,
a través de las clinicas que destina para ello, en su estructura se encuentra el
departamento de recursos humanos quien es el encargado de realizar el proceso de
reclutamientoy seleccion, el area tiene clara cuales son los pasos que se deben realizar
en el proceso, durante la investigacion se evidencio que utilizan el contacto personal o

referidos, los cuales son solicitados en su mayoria a sus colaboradores.

El proceso de reclutamiento y seleccion debe estar organizado de forma formal donde se
les informe a los colaboradores sobre la vacante, describir con claridad el puesto, y todos
los aspectos que se necesiten dar a conocer. Si esto no se realiza de una forma
transparente, este proceso puede generar desmotivacion entre los colaboradores. Por lo

gue es necesario que el candidato realice el proceso de seleccion en su totalidad. El
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sistema de referidos debe ser utilizado, pero nosiendo el Unicoen utilizarpara evitar caer
en que el talento de la empresa llegue a ser uniforme, con habilidades y experiencias
similares, lo que puede llegar a afectar a largo plazo. Al poner en practica una adecuada
estructura llevara a realizar una contratacion objetiva evitando que se generen
sentimientos de favoritismos o de intereses particulares. Por lo que se sugiere sea
Implementado una estructura sistematizada en los procesos, esto para mejorar el actual

procedimiento en los procesos.

Ante la falta de una estructura definida para realizar los procesos de reclutamientosy
seleccion se establecié la pregunta ¢, Cudl es el proceso de reclutamiento y seleccién que

se utiliza actualmente en una institucion privada prestadora de servicios de salud?

3.2. Delimitacién geografica
La unidad de andlisis objeto de estudio son los procesos de reclutamientoy seleccion de

unainstitucién no lucrativa prestadora de servicios de salud ubicada en el municipio de

Guatemala, en la ciudad de Guatemala.

3.3. Delimitacién temporal

Datos obtenidos en la investigacion del problema de agosto de 2021 a julio de 2022.

3.4. Delimitacion personal

Para el estudio se contd con la colaboracion de personal administrativo y del

departamento de recursos humanos 25 colaboradores.

Tabla 2

Poblacion objeto de estudio

Personal de la Institucion Privada

EMostos Prestados de Servicios de Salud
Direccion de Recursos Humanos 5
Direccion Administrativa Financiera 20
Total 25

Nota: Elaboracién propia con informacion proporcionada por la empresa objeto de estudio.



3.5. Objetivo General
Formularunapropuestade mejora en el proceso de reclutamientoy seleccién de personal
de unainstitucion prestadora de servicios de salud para poder captar al candidato idoneo

para los puestos de trabajo.

3.6. Objetivos Especificos
3.6.1. Analizar el proceso de reclutamiento y seleccién para identificar si los pasos
utilizados son adecuados para la captacién de talento humano.

3.6.2. Realizar una propuesta de mejora del proceso de reclutamiento y seleccién que

contribuya a la adecuada y efectiva contratacion del candidato idoneo

3.7. Técnicas e instrumentos aplicados
En este apartado se hace mencion de las técnicas e instrumentos utilizados para la

obtencion y analisis de la informacion requerida para sugerir una respuesta a la

problemética encontrada.

3.7.1. Técnicas e instrumentos de investigacion documental

Las técnicas e instrumentos documentales son el apoyo tedrico en el presente trabajo
profesional, esto contribuyd a la elaboracion de los antecedentes y el marco teorico, a
través de la busqueday revision de libros, tesis, fuentes digitales permitieron presentar
las teorias presentadas en los capitulos que componen los antecedentes y el marco
tedrico, para el proceso de la informacién se aplicaron técnicas de resumen, sintesis,
subrayado y el propio anélisis, donde se pudo dar un enfoque orientado a la aplicacion

de estrategias para alcanzar el objetivo general de la investigacion.

3.7.2. Técnicas e instrumentos de investigacion de campo
En la presente investigacion en la recoleccion de datos se utilizaron instrumentos Utiles y
necesarios para alcanzar los objetivos especificos, cuyo objeto es aplicar los

conocimientos adquiridos que fundamentan la investigacion.

Se detallan a continuacion las técnicas e instrumentos utilizados:
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La entrevista fue unatécnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para recabar
datos, el instrumento fue la guia de la entrevista no estructurada de once preguntas ver
anexo dos, fue realizada al gerente de recursos humanos de la empresa objeto de
estudio, permitié realizar la interpretacion de los datos recopilados y la elaboracion de las

conclusiones sobre la problemética detectada.

a) La encuesta fue un técnica util que sirvi6 como fuente de recoleccion de
informacion primaria, fue aplicadaa los veinticuatro colaboradores autorizados por

la empresa objeto de estudio. Ver anexo uno.

3.8. Método Cientifico

Con el objeto de comprender el concepto Pilofia (2016) como se cita en Isaias (2021):
“procedimiento planeado que se sigue en la investigacion para descubrir las formas de
existencia de los procesos del universo, para desentrafiar sus conexiones internas y
externas, para generalizarlos conocimientos adquiridos y demostrarlos y comprobarlos
en la practica” (p.27). Para la investigacion, se aplicé el método cientifico en sus
diferentes fases, donde se recopil6 informacion, encuestas, aplic6 entrevistas, se

consulté bibliografica, libros, internet, estudios realizados.

3.8.1. Fases del método cientifico

En lainvestigacion se aplico las fases del método cientifico, el autor Pilofia (2016) como
se cita en Isaias (2021) menciond las fases que son:

a) Indagadora: En la investigacion se recolectd informacion primaria, que es la
proviene de libros y trabajos de investigacion, la cual permitié conocer sobre el
tema del proceso de reclutamientoy seleccion de personal.

b) Demostrativa: La informacion recolectada por medio de las técnicas e
instrumentos aplicados al proceso de reclutamiento y seleccién de personal fue
analizada con la finalidad de conocer la situacion actual de la gestion de los
procesos, por lo que se sugieren herramientas que apoyen la gestion del capital
humano enfocado especialmente en el reclutamiento y seleccion de personal.

c) Expositiva: Es la parte final de la investigacion y se expone en los antecedentes,

marco teorico, métodos y técnicas aplicadas y la discusion de los resultados
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obtenidos en el analisis de los resultados de la investigacion sobre el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en unainstitucion prestadora de servicios

de saludy se adicionan las conclusiones y recomendaciones (p.28).

3.8.2. Alcance del estudio
El alcance del estudio fue descriptivo y explicativo, se llevd a cabo a través de la
investigacion cualitativa y cuantitativa (mixta), donde los resultados fueron de gran

utilidad para analizar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

3.8.3. Proceso de implementacion

a) La primera parte se disefiaron losinstrumentos para recolectar la informacion para
diagnosticar sobre los hallazgos en el proceso de reclutamientoy seleccién de la
empresa. Los cuales fueron dirigidos a los veinticuatro colaboradores.

b) La segunda parte se aplico la encuesta y entrevista a los colaboradores para
recolectar lainformacién. Obtenidoslos resultados fueron analizadosy plasmados
en gréficas.

c) Latercera parte se realiz6 un informe con los resultados recabados y se disefio la

propuesta de mejora para aplicar en el proceso de reclutamiento y seleccion.

3.8.4. Resumen del procedimiento utilizado en la investigacion

Las medidas de seguridad adoptadas por la empresa derivadas de la pandemia Covid-
19, las cualesfueron tomadas por disposiciones de profesionalesde la salud y para evitar
el contagio, la institucion en estudio, solicitd que las encuestas se realizaran a través de
la via electrénica, para lo cual fue necesario la utilizacién de la plataforma digital Google
Forms para la creacion del instrumento, para facilitar la aplicacion de la encuesta a
manera quelos formulariosfueran completados de manera digital y a distancia. Para esto
se hizo necesario la utilizacion de la aplicacién de mensajeria instantdnea por medio de
teléfonos celulares que utilizan laaplicacién de WhatsApp, esto se realizé con la finalidad
de recolectar informacion y socializar los instrumentos para la obtencion de datos

necesarios para lo que la investigacién solicitaba.
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Con la obtencién deinformacidén, posteriormente se realizé unatabulacion de datos, dicha
tabulacion se realizé por medio de hojas de calculo de Microsoft Excel, lo que contribuyo
a la elaboracién del analisis correspondiente por medio de tablasy graficas que ayudaron

a interpretar y comprender de mejor forma los resultados obtenidos, todo esto para poder

disefiar un plan de mejora para el proceso de reclutamientoy seleccion.
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4. Discusion de resultados

El presente capitulo es la parte esencial del informe de trabajo profesional de graduacion,
el cual se desarroll6 mediante lo diferentes procesos metodoldgicos, y donde se exponen
los resultados de la investigacién y el analisis relacionado con los objetivos especificos
planteados en lainvestigacion en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de
la institucion objeto de estudio. Los resultados se desarrollaron y analizaron por medio
de los instrumentos ya establecidos, los cuales aportaron evidencias para identificarlas
necesidadesy aspectos de mejora en el proceso actual, por lo que se procedié a enunciar
y analizar los datos relevantes encontrados y que permitieron identificar los hallazgos
mas importantes para desarrollar los resultados.

4.1. Cuestionario

Para realizar las encuestas se estructuro un listado de catorce preguntas, que fueron
aplicadas de manera digital, por motivos de pandemia, la cual tuvo que realizarse a
veinticuatro colaboradores del area de recursos humanosy administracion -financiera, lo
gue logr6é determinar aspectos de importancia para la investigaciéon y relevancia en la

ejecucion de las fases del proceso de reclutamientoy seleccion.

4.2. Guia de entrevista

La guia permiti6 un acercamiento con el gerente de recursos humanos de la empresa
objeto de estudio, exponiendo puntos relevantes:

a. La empresa conoce los pasos a seguir en el reclutamientoy seleccion, pero en la
mayoria de casos no son aplicados en su totalidad.

b. El proceso de reclutamiento en su mayoria se realiza a base de referidos.

c. No cuentan con todos los descriptores de puestos.

A continuacion, se detallan los resultados que a consideracion representan lo mas
importante de la investigacion:
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Figura 1

¢, Conoce el proceso de reclutamiento de la empresa?

=Si =No

Nota: Elaboracion propia con datos obtenidos de encuesta realizada a los colaboradores de la empresa
objeto de estudio.

Como se puede observar en la figura 1, la mayoria de los colaboradores encuestados
conocen el proceso de reclutamientoy seleccion, pero también es importante observar
que hay un porcentaje de colaboradores que indican no conocerlo, para mejorar el
proceso de reclutamiento y seleccion es importante difundir o socializar el proceso de
reclutamiento dentro del personal de tal manera que cuando un colaborar refiera a un
candidato o sugiera medios de reclutamiento, estos se hagan conforme al proceso y de

esta manera se garanticen mejores resultados.

Para difundirosocializar el proceso, se sugiere accionestalescomo incluirloen un boletin
periédico de recursos humanos, colocar un diagrama sencilloy entendible en carteleras
informativas ubicadas en puntos estratégicos de las instalaciones, publicarlo en medios

de comunicacion digitales dentro de la organizacion.
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Figura 2

¢ Por qué medio se enterd sobre la plaza para la cual aplicé en la empresa?

otros

Ferias de empleo

Internet

Anuncio en redes sociales

Anuncio escrito en paginas amarillas

-1
I
-
[
]
Contacto personal _

Nota: Elaboracién propia con datos obtenidos de encuestarealizada a los colaboradores de la empresa

objeto de estudio.

Lafigura2 muestra cual es el medio mas utilizado por la empresa para iniciarlabusqueda
de candidatos, que en mayor numero respondié que fue a través de contacto personal
(referido) y el otro medio utilizado es por el anuncio del medio escrito que utiliza la
empresa objeto de estudio. Lo cual fue confirmado por medio de la entrevista realizada
al gerente de recursos humanos.

En la actualidad existen otros medios que permiten publicar plazas disponibles, estos
medios amplian de manera significativa la posibilidad de captar un mejor talento humano
y por lo tanto haceruna mejor seleccion de personal, ademas estos medios como lo son
paginas web especializadas, redes sociales como Linkedln o Facebook, son medios
masivos y mas utilizados por las nuevas generaciones con lo cual son mucho mas
visitados y vistos por los potenciales candidatos, aumentando la eficiencia de captacion

de recurso humano.
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Figura 3

¢ Le indicaron los requerimientos para la plaza que aplic6?

n Sj
= No

Nota: Elaboracién propia con datos obtenidos de encuesta realizada a los colaboradores de la empresa

objeto de estudio.

La figura 3, refleja un porcentaje de colaboradores a quienes no se les indicé los
requerimientos de la plaza para la cual aplicaron en su momento, aunque es un pequefio
numero de colaboradores, es importante que la empresa determine con precision y
claridad los requerimientos necesarios para cada plazalo cual con seguridad aumentara
el nivel de éxito en la obtencion del recurso humano idoneo para la organizacion y para
la plaza que se desea cubrir.

Cada puesto de trabajo debe contar con un perfil y descriptor de puesto, al momento de
iniciar un proceso de reclutamiento Gnicamente se debera acudir a dicho perfil para
determinar los requerimientos de la plaza y de ser necesario hacer una minima revision
previo a iniciar el proceso, pero tomando de base el perfil y descriptor con que ya se

cuente.
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Figura 4

¢, Cuénto tiempo aproximado llevé este proceso antes de confirmarle su contratacion?

=1 a4dias = 5 a 8 dias 9 a 12 dias
m13al16dias wm16a20dias = 21dias omas

N\

0.00%

Nota: Elaboracion propia con datos obtenidos de encuesta realizada a los colaboradores de la empresa

objeto de estudio.

El resultado en la figura 4 muestra que la mayoria de colaboradores (75%) realiz6 un
proceso de reclutamientoy seleccion entre 1 a 8 dias, tiempo que se consideraadecuado
ante lo cual se sugiere mantener este tiempo, sin embargo, para mejorar el proceso se
recomienda establecer un indicador de tiempo por niveles jerarquicos o niveles de
puestos dentro de la organizacion, de manera que exista una referencia o estandar a
cumplirde acuerdo a cada puesto, por ejemplo, para puestos Gerenciales un maximo de
20 dias, para puesto de jefatura un maximo de 15 dias y para puestos operativos un
maximo de 10 dias; estos tiempos pueden ser definidos por la Gerencia de la
organizacion y el departamento de recursos humanos de acuerdo a la experienciay
necesidades de la organizacion.
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Figura 5

¢, Qué pruebas le aplicaron al momento de solicitar el empleo?

14

12

Pruebas psicometricas Pruebas de conocimientos Ninguna

Nota: Elaboracién propia con datos obtenidos en encuesta realizada a los colaboradores de la empresa

objeto de estudio.

Figura 5 muestra que las pruebas psicométricas y las pruebas de conocimientos son
aplicadas en la mayoria de los colaboradores, pero también muestra que no se aplican
en todos los casos, debido a que tres colaboradores respondieron que no realizaron
ninguna prueba, por otra parte, se puede observar que a algunos colaboradores se les
aplico solo unade las pruebas mencionadas, lo cual indica que no existe un estadndar o

metodologia aplicable a cada puesto.

Es recomendable que la Gerenciay el departamento de recursos humanos establezcan
por cada nivel jerarquico o puesto dentro de la organizacién, cuél o cuéles son las

pruebas a las que se deben someter los candidatos antes de realizar la contratacion.
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Figura 6

¢, Quién fue el responsable por parte de la empresa en hacer el proceso de contratacion

e iniciar la orientacion a su puesto?

PNwWw ke 0 M~ 0 W

—

Director del Gerente Recursos Jefe Inmediato Otros
area General Humanos

Nota: Elaboracién propia con datos obtenidos en encuesta realizada a los colaboradores de la empresa

objeto de estudio.

La figura 6 muestra que la empresa notiene definido quién debe realizar la contratacion
y por lo tanto existen diversos puestos dentro de la organizacion que finalmente realizan
la contratacion, porlo que se debe estandarizary se sugiere que sea el departamento de
recursos humanos quien realice la contratacion con el visto bueno del jefe inmediato o

gerente de area al que corresponde la plaza que se esta cubriendo.
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Figura 7

Aspectos que fueron tomados en cuenta en el contrato de trabajo
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Nota: Elaboracién propia con datos obtenidos en encuesta realizada a los colaboradores de la empresa
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objeto de estudio

Figura 7 contiene las respuestas de los colaboradores que indicaron cuales fueron los
aspectos tomados en cuenta en el contrato de trabajo, por lo que se puede ver que la
mayoria de colaboradores respondieron cuales fueron los aspectos contenidos en el
contrato que les traslado la empresa, pero mas importante es que la investigacion da a
conocer que existe un pequefio porcentaje de colaboradores que no recibieron contrato
por lo que se debe prestar atencion a este punto, debido a que el contrato es parte
importante para finalizarla contratacion, por lo que se sugiere contar con contratos que
contengan los aspectos necesarios y que todos los candidatos que son contratados
deben reciban un contrato por parte de la empresa el cual deben firmar, se debe cumplir
con lo estipulado que indica laley, por lo que no debe haber casos de colaboradores que

no cuenten con este valioso documento.
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De igual manera, todos los contratos, sin excepcion, deben contener las
responsabilidades, obligacionesy derechos de las partes, por lo que se sugiere revisar
el modelo de contrato que utiliza la empresay asegurar que contenga todos los aspectos

antes indicados y conforme lo establece la ley en materia.

4.3. Proceso actual de reclutamiento y seleccion de la empresa

Los resultados obtenidos fueron analizados y se evidencié algunas deficiencias en el
proceso ya que el mismo no es aplicado de forma total o estandar en los procesos de
reclutamientoy seleccion, no se cuentacon unaestructura definidaen la aplicacion de
los mismos, lo cual se desarrolla a continuacion en el proceso de diagnadstico actual

dentro de la organizacion.

4.3.1. Diagnostico del proceso de integracion

El departamento de recursos humanos en la empresa objeto de estudio, juega un papel
importante en la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccién, ya que son
relevantes para poder elegir candidatos adecuados para los puestos y que estos
contribuyan a que la empresa alcance los objetivos propuestos. Por lo anterior Bretones
y Rodriguez citado en Garcia etal. (2016) indica: “la gestiéon de RRHH inicia precisamente
con la tarea de reclutar y seleccionar al personal, por lo que debe ser eficiente ya que los

demas procesos dependen de la cualificacidén del personal contratado” (p.5).

Los procesos de provision son esenciales para buscar, reclutar y seleccionar candidatos
guereunan lofundamental paraocupar un puesto de trabajo, por lo que es necesario que
la empresa cuente con un proceso estructurado, claroy objetivo. Por lo anterior, se puede
indicar que el departamento de recursos humanos notiene un proceso de reclutamiento
y seleccién de personal formal, donde los pasos aplicados son de forma estructuraday
estandarizada, debido a que la mayoria de personal es contratado mediante un proceso
informal que se da por los referidos, que solicitan a los colaboradores, personas referidas
gque sea conocido, familiar o amigo para que puedan aplicar a la plaza vacante, dejando

a un lado la formalidad de los procesos de reclutamientoy seleccion.
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La necesidad de personal surge en la empresa cuando un empleado se retira 0 cambia
de puesto sin dejar un reemplazo para la plaza o bien cuando la empresa crece, puede
gue haya mas trabajo o que surjan necesidades nuevasy la empresa ve lanecesidad de
crear nuevos puestos de trabajo. En cualquiera de las situaciones la empresa esta
consciente que existe una necesidad de personal. Detectada esta necesidad se procede
a realizar unarequisicion de personal, en esta parte el jefe de area de la empresa objeto
de estudio encuentrala necesidad de cubrir unaplaza, informa a recursos humanos de
manera verbal el requerimiento de personal. Entonces el departamento de recursos
humanos procede a analizar el puesto de trabajo que le han solicitado cubriry se apoya
en el descriptor de puestos para realizar el reclutamiento, es importante indicar que en

algunos casos no se cuenta con el descriptor.

Se realiza una busqueda interna para cubrir la plaza vacante, por medio de una
publicacion realizadaatravés de la comunicacioninternade la empresa donde se informa
sobre la plaza, esto para que todos los colaboradores que estén interesados tengan
oportunidad de participar, lo cual crea un clima organizacional mas estable. Realizada la
publicacion, recursos humanos espera un tiempo estipulado para recibir respuestas,
analiza a posibles colaboradores que puedan optar a la plaza, al no encontrar un

candidato dentro de la empresa, solicita referidos entre los colaboradores.

El contacto personal o referidos es un medio muy utilizado en la empresa en el cual
recursos humanos solicita a los colaboradores que recomienden a sus contactos,
conocidos 0 amigos, para una plazavacante dentro de la empresa. Las ventajas de este
medio pueden ser que el candidato elegido asimile correctamente la culturade la entidad,
otra puede ser que los colaboradores sean los representantes de marca de la empresa,
el costo es bajo en los procesos, menor indice de rotacion de personal porque el personal
llega a mostrar mayor fidelidad, captar mejor talento, se adaptan mas rapido al ambiente

laboral, menor tiempo de busqueda de candidatos.
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Unadesventaja para la utilizacion de este medio es que cuando un colaborador se refiere
a un candidato que sea amigo o familiary pueda que este no alcance el perfil que solicita
el puesto, esto puede generar algunas variables emocionales negativas por parte de
quien lo recomendd. Por lo que resulta un desafio realizar esta practica porque los
procesos deben evitar conflictos de interés y ser objetivos durante todo el proceso. Un
detalle importante mencionaren elresultadode la investigacién, es que la empresa objeto
de estudio no realiza todos los pasos del proceso para los candidatos que son referidos,

solo los pasos que la empresa considere necesarios.

Y cabe resaltar que en otros casos no se realiza ningun paso de los procesos, como
sucede con los estudiantes que realizan practicas supervisadas que son requeridas por
parte de los centros de estudios. La empresa tiene la politica de recibir practicantes,
guienes durante el tiempo que realicen las practicas demuestran un buen desempefioy
actitud se les hace una oferta laboral para seguir en la empresa, si estos aceptan no se
les realiza ningun paso del proceso de reclutamientoy seleccion. Es necesario que la
empresa objeto realice el proceso completo de reclutamiento y seleccién a estos
candidatos iniciando desde la solicitud de empleo, debido a que cada empleado debe
contar con un expediente donde contenga todos los documentos que el Ministerio de
trabajo requiere y asi evitar posibles multas a la hora de una visita por parte de la
inspeccion de trabajo. Y por otro lado cumplir con los pasos del proceso para que los

colaboradores de la empresa vean que se realiza de una forma transparente.

El segundo medio que utiliza la empresa para anunciar la oferta laboral, es la publicacion
de un anuncio con los requisitos del puesto a través de un medio escrito y este es
anunciado de forma fisica o virtual. De acuerdo a la informacion obtenida a través de la
entrevista con el gerente de recursos humanos, indica que el problema que surge con la
utilizacion de este medio es que la respuesta de los candidatos es lenta, por lo que han
tenidoque esperar mas del tiempo que esperado a que los candidatos envien curriculum,
lo cual atrasa el proceso de reclutamiento. Otra informacion importante es que tienen
suscripciones en redes sociales las cuales solo utilizan para publicidad de marca, pero

no para buscar candidatos, por lo que esto debe ser aprovechado por recursos humanos
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para anunciar las plazas vacantes a otro segmento del mercado laboral. Por lo que el
anuncio debe estar redactado de unaforma que no sea discriminatoria como lo indica el
cbdigo de trabajo. Es importante que la oferta sea atractiva para el candidato por lo que
al momento de tomar el medio adecuado este anuncio debe de ser claro en lo que se
busca y en lo que la empresa ofrece, debe ser preciso especialmente en lo que se
relaciona a las caracteristicas que son necesarias como lo son los conocimientos,
formacion y experiencia. Se obtuvo como resultado minimizar tiempos en la recepcion de
curriculum. Elegirel medio adecuado para difundirlaplaza vacante permitira a la empresa
llegar a los candidatos adecuados. Es por ello que en la actualidad necesita estar
presente en redes sociales para proyectar la imagen de la empresa al mercado laboral
con el fin de reclutar candidatos potenciales que aporten nuevo conocimiento a la

empresa.

El puesto de trabajo es el nexo entre los empleadosy la empresa, este vinculo permite a
los colaboradores aportar a la empresa, por lo que se sugiere que el departamento de
recurso humanos de la empresa objeto de estudio, realicen los descriptores de puestos
gue sean necesarios para cubrir los puestos de trabajo de acuerdo a la estructura de la
empresa y estos sean utilizados de guia para los procesos, logrando con esto que los
procesos de reclutamientoy seleccion de personal sean eficientes, por lo que es parte
fundamental redactarlos y que estos ayuden a agilizar los procesos. Ademas, los
recursos humanos deben realizar revisiones periddicas a los descriptores para hacer las
mejoras necesarias y que estos estén actualizados de acuerdo al mercado laboral.
Cuando existe una buena descripcion de funcionesy estas se transmiten con claridad y
los procesos se realizan con transparencia, se evitan los favoritismos en las
contrataciones, ayudando a que el resto de colaboradores vean la aplicacion de los

procesos de unaforma justay apropiada en su realizacion.

Por otro lado, las pruebas son herramientas que se utilizan en recursos humanosy que
permiten realizar una aproximacién de los rasgos de los potenciales candidatos. Se
puede decir que permite ver mas alla de la imagen del candidato. La informacion que

pueden aportar es identificar capacidades, predeterminar el potencial y las limitaciones
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de los candidatos, predecir el comportamiento ante ciertas situaciones laborales y saber
acerca de los conocimientos que puede aportar en el puesto de trabajo, esta informacion

tiene la finalidad conocer méas al candidato en el plano personal como profesional.

Las pruebas de seleccion pueden valorar la motivacion, la actitud y el caracter del
candidato, lo cual ayuda a predecir como sera la relacién con los comparieros y la
adaptacion al &rea de trabajo. Porlo que esimportante que la empresa objeto de estudio,
realice las pruebas a todos los candidatosindependiente del medio por el cual ingresaron
a la misma. En esta parte es importante mencionar que la empresa cuenta con software
gue le ayuda con las pruebas psicométricas y de conocimiento por lo que es importante
gue recursos humanos tenga personal que pueda interpretar los resultados obtenidos en
la aplicacion de estas pruebas y dar un dictamen con la interpretacion de los resultados
de las pruebas. Contratar personal equivocado hace que los recursos monetarios de la

empresa se pierdan, asi como el tiempo que se invierte en los procesos.

Los procesos de reclutamientoy seleccion en promedioy realizado de una forma 6ptima
dura alrededor de un mes, pero esto depende de la empresa, la oferta laboral, la
especificidad de la basqueday la disponibilidad de candidatos. No siempre se da un
comportamiento lineal en los procesos debido a que a veces se puede cubrir una plaza
en poco tiempo y otras plazas de puestos especializados requieren de mayor tiempo y
esfuerzo. Ante lo expuesto se determin6 que la empresa en su mayoria utilizade 1 a 8
dias, lo cual se considera un tiempo adecuado ante lo cual se sugiere mantener este
tiempo, no tienetiempos estandarizados en la aplicacion de los procesos, esto se deduce
gue es por la falta de aplicacion de las fases de los procesos en los candidatos, que en
su mayoria son referidos por lo que la confianza de quienes los refieren, generala idea
gue no es necesario la realizacién de todas los pasos del proceso 0 en otros casos que
han realizado trabajos temporales o pasantias y por su buen desempefio la empresa
ofrece una oportunidad de optar a una plaza, al aceptar la oferta laboral, recursos
humanos no aplica el proceso o lo hace de forma parcial no cumpliendo con los pasos

gue comprende el proceso. Porlo quela empresa objeto de estudio debe mejorar en este



61

punto, se recomienda establecer un indicador de tiempo por niveles jerarquicos, de

manera que exista un estandar a cumplir de acuerdo a cada puesto.

No menos importante de mencionar son las entrevistas cuyo proposito es recabar datos
gue posiblemente no se han obtenido del candidato en la informacion que proporcionada
en el curriculum, por lo que ayudan a obtener informacion mas detallada y profunda del
entrevistado. Permiten tener un contacto mas directo con los candidatos que aspiran al
puesto. En este punto la informacién obtenida con la entrevista realizada al gerente de
recursos humanos permitié conocerque Unicamente realizan unaentrevista al candidato,
donde contactan a la persona después de realizadas las pruebas, para indicarle sobre
unaentrevista con el jefe de area de la plaza a la que aplicaron. Después de realizada la
entrevista el jefe que hizo la misma, toma la decision sobre si 0 no el candidato sera

contratado, esta informacion la traslada a recursos humanos.

El gerente de recursos humanos informé que el tema de contratacién, se realiza
terminada la fase de seleccién, elegido el candidato se le notifica por llamada telefénica,
se realiza una cita con el jefe inmediato quien realiza una oferta de empleo y si el
candidato acepta, le dan la bienvenida formalmente y después de su incorporaciony su
respectiva socializacion se le entrega el contrato de trabajo para firma. Es el jefe de area
quien se hace cargo de instruir acerca del nuevo puesto de trabajo, después de haber
recibido su respectiva induccién. El contrato de trabajo entregado al nuevo colaborador
esta elaborado de acuerdo a las politicas de la empresa y a los aspectos contemplados
en el codigo de trabajo. Es importante que la empresa revise si el formato contiene con
los aspectos necesarios y que todos los candidatos que son contratados reciban un

contrato.

La empresa objeto de estudio entrega los contratos de trabajo entre 4 a 5 dias de iniciada
la relacion laboral, para firma y posterior traslado al Ministerio de trabajo como lo estipula
la ley. Este documento forma parte del expediente del nuevo colaborador, por lo que la
empresa debe revisar si todos los colaboradores tienen conformados expedientes con

copia de su contrato. Es importante que la empresa tenga expedientes que contengan



62

toda la papeleria necesariarequerida, asi como la documentacién recopilada durante el
proceso de reclutamientoy seleccién de sus colaboradores, debido a que, si por algun
motivo se presentainspeccion de trabajo y la empresa no cuente con los expedientes, la

inspeccién puede emitir orden de sancion porincumplir con este tema.

Con la evidencias recabadas a través de las encuestas realizadas a los colaboradores y
lainformacion que proporciono el gerente de recursos humanos a través de la entrevista,
se procedié a realizar un diagndstico sobre los procesos de reclutamientoy seleccion. Se
obtuvo como resultado la empresa realiza el proceso de forma informal, la mayoria de los
candidatos reclutados son por referencia, no cuenta con una estructura definida que
indigue los pasos a seguiry que se apliqguen para mantener calidad en el proceso actual,
asi como la no aplicacion de todas las fases del proceso a los candidatos. Lo cual con el
tiempo puede crear entre los colaboradores desmotivacion y falta de credibilidad en el

proceso.

Después de analizar los datos y las necesidades de mejora que necesita la empresa
objeto de estudio, se realiz6 una propuesta para mejorar la calidad de los procesos de
reclutamiento y seleccién, basado en una adecuada estructuracion de los actualesy de
acuerdo a las necesidades de la empresa, todo esto con el objetivo de permitir mediante
el disefio de mejora que el proceso de reclutamientoy seleccién se lleve a cabo de una
forma estructurada, claray objetiva para cada puesto de trabajo que necesite ser cubierto

en la empresa.

En relacién a la estructuracién del proceso de reclutamiento y seleccién de personal la
propuesta consiste en realizar cambios eficientes cuando se necesite cubrir una plaza
vacante, la cualiniciacon la solicitud de requisicion de personal debidamente autorizada,
busqueda de descriptor de puesto, definicion del tipo de reclutamiento a utilizar,
divulgacién dela oferta laboral por medio de redes sociales y medio escrito, recepcién de
curriculum, analisis de curriculum de acuerdo al descriptor de puestos, preseleccion de
candidatos, realizar una entrevista inicial para realizar filtro de candidatos, realizar

pruebas para conocer aspectos de conocimientos y emocionales del candidato,
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verificacion de documentacion y referencias, entrevista de seleccién, toma de decision
entre recursos humanosy jefe de area y por ultimo contratacion.

En la propuesta se incluyen herramientas que ayudaran a fortalecer el proceso actual de
la empresa, como modelos de formatos que serviran de guia en el desenvolvimiento de
las fases de los procesos y lineamientos para realizar entrevistas. La implementacion de

la propuesta de mejora esta sujeta a la aprobacién de la empresa.
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CONCLUSIONES

La empresa objeto de estudio cuenta con el departamento de recursos humanos
quien realiza el proceso de reclutamiento y selecciéon, pero la investigacion
evidencié que no cuenta con procesos definidos, ya que el mismo no es aplicado
de forma total o estandar a todos los candidatos, por lo que la propuesta tiene
como fin mejorar la calidad del proceso actual y que se cumpla con la aplicacion

de los pasos del proceso, sin excepcion en todos los casos.

De acuerdo a los resultados obtenidos se detectdé algunas deficiencias en el
proceso actual de la empresa, como la carencia de procedimientos en el

reclutamientoy seleccion,los cualesse llevan a cabo de formainformal, nocuenta
con unaestructura para poder contratar al candidato idoneo al puesto de trabajo.

La empresa nocuentacon guias, formatos y herramientas que permitan la correcta
realizacion de los pasos del proceso, por lo que la propuesta de mejora contribuira

en laaplicacién de herramientas que guien aunaadecuaday efectiva contratacion
del candidato.

El departamento de recursos humanos para divulgar la oferta laboral utiliza un
medio escrito, pero esta afectando en tiempo al proceso de reclutamiento, debido
a que se estan tardando en recibir respuesta sobre el anuncio publicado, por lo
gue se limita la busqueda del candidato a un segmento del mercado laboral, ya

gue notodas las personas utilizan ese medio para buscar empleo.



65

RECOMENDACIONES

Al departamento de recursos humanos que se encarga de realizar el proceso de
provision de personal, se le sugiere recibir la capacitacion sobre la guia de
herramientas que estan indicadas en el plan de mejora para poder incrementar la
eficiencia de los procesos.

Aplicar los pasos sugeridos en el plan de mejora para realizar el proceso, los
cuales deben seraplicados sin excepcion atodos los candidatos, y asi mismo que
la misma sea difundida a los colaboradores para que conozcan la estructura y

alcanzar con éxito los procedimientos.

Es importante que el proceso de reclutamientoy seleccion se lleve a cabo a través
de un responsable, para que conozca la estructura sugerida en el plan de mejora
y que este sea aplicado de forma ordenada, clara y objetiva y sobre todo que

aporte valor a la marca empleadora de la empresa.

Evaluar las actuales tendencias de los candidatos, la oferta laboral puede
divulgarse en redes sociales, plataformas de busqueda de empleo, para poder
llegar a un mayor numero de candidatos posiblesy para que la empresa no reciba

curriculumque nole interesan.
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ANEXOS

ANEXO 1
Cuestionario para el levantamiento de informacion relacionada en el proceso de

reclutamientoy seleccion de personal.

Solsta No. | ]

Encuesta para colaboradores
Objetivo: Se recopilara informacion que sera utilizada especificamente para =l
desancilo del trabajo de tesis en el tema de Reclutamiento y Selecoion de ia
empresa en =siuudio. La presents encuesia =5 esthictamente confidencal, esta
informacion es dnica y excdusivamenis, para fines didacticos

1. Generalidades
Fecha:
FPueswo
Tiempo o= iaborar en la empresa
Foma de contratacion:

Tiempocomplete [ | TiempoParcial [ ] Tempoal [ |

Instrucciones: A contnuacicn, encontara una sene de enunciados sobre el
proceso de reclutamieno y seleccion, las cuales debe responder 3 su criterio y de
forma clara.

1. ;. Conoce el proceso de reclutameento de |la emprasa?
Si 1
NO L1
2. ,-;Considel;a que el procesc de reciutamiento y seleccion de la empresa es
No 1
3. i Por que medio se entero sobre |3 piaza para 1a cual aplicoen 1a empresa?
a. Contacto personai :]
b. Anuncio escritc en paginas amanllas 1

c. Anuncio en redes sociales |:]



N

[T —

k.
l.
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d. intemet [ 1]
e.  Ferias de emplec [
¢ om: —

iLe indicaron los requerimientos para la plaza®?
Si [ ]
N —
illeno solicited de emplea®
Si [ ]
Mo ]

L&l rmomeanto de su reclutamients le solicitann los siguisntes documenios
margue con X cuales fueron ?

Cumiculum

|

Boletn de omato
Antecedentes Policiacos
Anfecedentes penales
Corsiancias Bboralkes

Cartas de recomendacion
Mumen de afliacion de K555
BT
Fotocopia de documentos: Irtra, thulos. diplomas o cerificado de estudios ||
Fecibo de agua o lu=
CHroes:

jini

I

. i Dentrode su reclutamiento le solictaron prusbas medicas, mamue con una X
las que usied entrego?

3
b
.
d

=

. Tare@ de pulmones
. Tarne@ de salud

. Laboratorios de heces y ofina
. Laboratorios de hematologia

Tarjeta de manipulacion de alimentos

o



a. Pruebas psicométricas

b. Pruebas de conocimientos
. Chro:

10.;

o0 ooow

TE e oAap T

f. PruebaVDRL
g. Pruebade embarazo
h. Pruebade VIH

; Que pruebas le aplicaron al momento de solicitar &l emplea?

Jud O

;i En la entrevista que le realizarn se encontraba alguna de las siguientes
preguntas? Margque con una X las gue ke realizanon

Datos Personales

Datos sobre sus estudios

Datos acerca de su Experiencia

Catos acerca de sus antenores rabajpos

Motivo de refiro de sus trabagos
Catos sobre deudas vigentes

Catos sobre conocidos en la empresa
. Acerca de su Pretension Salaral

Mo realice enfrevista

JHOooo0u

Dentro de las pruebas psicometricas le induyeron los siguientes aspecio ?

Aspectos matematicos [ 1]
Aspectos logicos I:l
Aspectos de razonamientos [ ]
Aspectos abshractos [ ]
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11. ; Cuanto tiempo aproximada llevo este proceso de antes de confimarie su
contratacion ? Margue con una X la cpcion gque considers conveniante

a 1a4ddas

1
b. 5a 8 dias [
c. Bai2 1
d. 13a 16 ]
e 16a 20 1
f. 21 dias a mas 1

12. Margque con X de los siguienies aspectos, cu ales fusron tomados en cuenta, en
su contrate de trabajoe
a. Responsabdidades
k. Obligacones
c. Derechos
d. Prestaciones

e Mo firme contrato

] 000

13. Qe medio ufilizo la empresa para nofficare gue fue seleccionado al puesio
que aplicy?

a. Llamada telefonica
. Mensaje de texio
o Comeo elecirico

d. Reunian presencial
e. Reunion Wirtual

] 000

f Ciros:

14. ; Quien fue &l responsable por parte de la empresa en hacerel proceso de
contratacion e inidarla orientacion a su puesio?

a. Direcior del arsa

Seren e SEnaeral

Je=fe inmediabo
Crros:

apgew

[ 1
L1
Recurso=s Humanos |:|
L1
1

Gracias p-or su bempo
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ANEXO 2

Guia de entrevista realizada al gerente de recursos humanos

Formato No. | |

Entrevista: Gerente de recursos humanos
Generalidades
Fecha:
Nombre:
Puesto

Tiempo ce [aborar en |la empresa

1. :Cual es el proceso de notificacion gue utiliizala empresa para informara
recursos humanos gue necesita cubnruna plaza?

2 ;Queé tipo de reclutamiento utiiza recursos humanos?

intemo [ | Extemo [ | Mixto

I

3. ;i Cuales de los siguientes aspectos contiene los descriptores de puestos?

. Nombre de! puesto

. Area al que perienecs
Descrpcion del pussto de trabajo
. Responsabilicades

Formacion

f. Apttudes

g. Habilidades

h. Otros:

e oo W

oo ooa




4.

a.

i Cual de los siguientes medios utiliza recursos humanos para anunciarla
plaza vacanie?

a. Contacto personal

b. Anuncioescrito en paginas amarillas
¢ Anuncicen redes sociales

d. Intemet

e. Ferias de emplec

f. Otro:

JIH0UL

i Describa como es el proceso de reclutamienio gue utliza recursos
humanos para captar al candidato idoneo?

.

De los siguientes documenios cuales solicitan les solicitan alos candidatos:

a. Cumiculum

b. DPI

c. Boleto de omain

d. Antecedentes Policiacos

&. Antecadentes penales

f. Constancias |aborales

g. Cartas de recomendacion

h. Numero de afiliacion de IG55
. RUT

i. Fotocoplad= documeanios: M, (Eulcs, diplomas o carifficado de =studios
.

Recibo de aguao luz

JHOuULoo

Centro de |a entrevista que les realiza a bos candidatos se encuentan las
siguienies datos me puede indicar cuales solicitan ?
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TR othm B oHE

"o g

T o

. Datos Perscnales
. Datos sobre sus estudios

. Datos acerca de sus anifernones rabajpos

. Motiwo de refirmo de sus rabajos

. Datos sobre conocidos en la emprnesa

81

Oatos acerca de su Expensncia

Catos sobre deudas vigenies

HAcerca de su Pretension Salanal

Ciros:

u0oom

i Cuales de los siguientes aspecios se ewallan en los curmiculos de los
candidatos?

Criseno.

CompetEncas, capacidades y habildades reguendas para =1
Fotografia.

Cargos anterores desempenados.

E=stabilidad laboral.

Localizacion ydisponibilidad para viajar.

Fomacion.

Informacion adicional: mas datos de inkerss

Don.

i Como se realiza el proceso de seleccion ?

1.

11.

L Enre las opciones que le woy a indicar cual s= utliza para notficar al
candidsbe que fue acepi=mdo en la empresa™?

a. Llamada telaefonica
. Mensaj=s de t=xin

1

1
c. Comeo eléctrico 1
d. Reunidn presencia 1
2. Reunidn Wirtual 1
f. Otro: L1

isomo es el proceso para indicarde al candidato seleccionado los aspecios
de su contrato y prestacicnes?

iMuchas Gracias por su tismpo!



Disefio de un plan d
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INTRODUCCION

Tomando en cuentala necesidad de la empresa, se sugiere aplicar de forma ordenada
el proceso de reclutamientoy seleccion para alcanzar el objetivo del mismo que es contar
con el recurso humano preciso para cada puesto de trabajo, es importante conocer los

procesos que ayuden de una manera eficiente a la captacion del candidato idéneo.

El proceso de reclutamiento y seleccién es una herramienta donde recursos humanos
pueden apoyarse para captar al talento humano idoneo. Es necesario contar con el
personal adecuado para el logro de los objetivos y esto se puede alcanzar con una
eficiente aplicacién del proceso, donde la actualizacion constante es importante para

mantenerse a la vanguardia del mercado laboral.

Con el disefio del plan de mejora se espera que el area de recursos humanostenga al
alcance una guia e instrumentos necesarios para establecer una ruta adecuada y
aplicada de manera clara y objetiva. Por lo anterior se propone implementar una guia de
pasos y disefio de formularios para aplicar en cada etapa del proceso de reclutamientoy
seleccion de personal para que sea mas eficiente, ordenado y eficaz. Es necesario que

el presente disefio sea revisado periédicamente para mantener una constante
actualizacion.

La propuesta se basa en la implementacion de una estructura definida para el proceso
de reclutamientoy seleccion, modelos de formularios que sean utilizados para recopilar
la informacion necesaria para que el departamento de recursos humanos obtenga la
mayor cantidad de datos de los candidatos y del proceso para alcanzar el objetivo de
captar al candidato idéneo. Toda la informacion que sea recopilada servira para formar

el expediente del candidato y saber en qué parte del proceso se encuentra.

A continuacion, se detallan los objetivos de la propuestay el disefio de mejora del proceso
de reclutamiento y seleccion de personal.
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Objetivos
Objetivo General

Permitir mediante el disefio de mejora, que el proceso de reclutamiento y seleccion se

lleve a cabo de unaforma estructurada, clara y objetiva para cada puesto de trabajo que
necesite ser cubierto en la empresa.

Objetivos Especificos

Proporcionar unaguia de herramientas basados en modelos de formularios, que sean
faciles de utilizar para el area de recursos humanosy cualquier otra area involucrada.

Establecer una ruta estructurada y logica del proceso para que este cumpla con su
objetivo que es captar al candidato idéneo.

Facilitar los procedimientosy el uso de herramientas para que el proceso ayude a elegir
al candidato adecuado para el puesto.
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Disefo de un plan de mejora
Desarrollo

El plan de mejora esta desarrollado con la finalidad de proponer un aumento en la calidad
del proceso de reclutamientoy seleccidon de personal en la empresa objeto de estudio,
por lo que se presenta una serie de herramientas que permitiran tener una estructura

definida en los procesos, lo cual permitirh desarrollar el proceso de unamanera clara y
objetiva. A continuacion, se detallala propuesta:

Estructura sugerida

1. Procedimiento en el proceso de reclutamiento

Procedimiento

a. Solicitud de requisicion de personal: Para iniciar el proceso el jefe de area donde
se requiere personal, debe enviar de forma escrita o virtual, al departamento de
recursos humanos. Esta debe estar debidamente autorizada por la Direccion

ejecutiva antes de llegar a recursos humanos.

b. El departamento de recursos humanos recibe la solicitudy procede a realizar la
basqueda del descriptor de puestos para revisar las funciones, requisitos,
experiencia, conocimientos y otra habilidad que searequerida para el desempefio

para poder redactar el anuncio.

c. Sedefineeltipo de reclutamiento a utilizarinterno o externo.

d. Se procede con la divulgacion de la oferta laboral por medio de redes sociales 'y

medio escrito virtual.

e. Recepcion de Curriculum Vitae (CV).



Flujograma de proceso de reclutamiento de personal

Jefe de &rea Recursos Humanos
‘ Inicio ’
Y
?:"3:2;3 :: | Recepcion de
q ~ | requisicion
de personal
Y
Descriptor de
puestos
Divulgacion de
- | vacante por
e medios
internos
Externa
Divulgacion
de oferta
laboral por
redes

sociales u
otro medio

Continua con el proceso

Recepcion de de seleccion
Cv

Nota: Elaboracion propia.
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2. Procedimiento para el proceso de seleccién
Procedimiento:

a. Andlisisde CV de acuerdo al descriptor de puestos.

b. Preseleccion de candidatos.

c. Contactar a los candidatos para saber si siguen interesados en el proceso y
programar una entrevista inicial, para obtener mas informacién y descartar

candidatos que no cumplan con los requerimientos.

d. Los candidatos que califiquen en la primera entrevista, realizada por recursos

humanos, pasan ala aplicacion de pruebas.

e. Serealiza unasegunda entrevista con el jefe de area para indagar mas sobre su

experiencia, conocimientos y habilidades.

f. Verificarla documentacién presentada por el candidatoy las referencias.

g. Recursos humanos traslada los resultados de pruebas y primera entrevista al jefe
de area, con su punto de vista sobre la contratacion del candidato. Se sugiere una
reunién paratomar la decision final, entre el jefe de area y el departamento de

recursos humanos.

h. Tomada la decision se contacta al candidato para saber si esta interesadoy se
realiza la contratacién de acuerdo a las politicas de la empresa y el Codigo de

trabajo de Guatemala.

Se sugiere que a los candidatos que no finalicen el proceso, se realice una llamada
telefonica para comentarles que no pasaron al siguiente paso y darle las gracias, esto

beneficia ala imagen de la empresa.



Flujograma de proceso de seleccién de personal

Recursos Humanos Jefe de drea

Anélisis de CV
segun
descriptor de
puestos

Preseleccion
de canddatos

2

S\

Primera
entrevista
realizada por
RH

A
Aplicacién de
pruebas
Psicometricas y
de Conocimiento

Entrevista con

Tl Jete de Area
A\
Verificacién de
documentacion y
Referencias
A :
p‘::eg::%::l Desicision final
punto de vista —c conNnIaRN:mo
con
de RH

A ¥

Contratacion |™ ‘ Fin ’

Nota: Elaboracién propia.
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A continuacion, se sugieren los siguientes formatos, que pueden ser utilizados por

recursos humanos, para facilitar la recoleccién de informacién y evaluacion en el proceso

de reclutamientoy seleccion.

Proceso de reclutamiento
Modelo de formato de Requisicion de personal

e e ===
Raqguisicion da ersocrmoal sk 1
Lt Emeciha:
FEi A Euclualive EiF:

Fa-chao Nirnibs de

SOUCITAMTE = vl il

FURST O Dl S4eUnC i amii:

DEFART & A DT

P PSR S O SO REE LA Wk A RTE

Fomcho: 1 o I Ermpariameseto I -

1 | I

Famrmi gl ams Fumstos moersy o
[==1[=H AT TLE O

PPy . S B LT 0 LR TS el S CTI 0 i el S O o T T DT ST O AR RN

B ) FN Y

[mlE- G- F WE-T-C-1. %

TMesrmEa oo rm el I:l Merdio Hesrmeos I:[ B oo I:[

Horado:

D ey sl o

TIFRD DE SOMNTRATOE

Planila I:I T e P I:[ Hohresraroe I:[

SOFERT & S L sl

[orlfcooidan Yarlakbhs

Salkardc oo Pronificoddr de Iy e r———

Tedol

Im=rarmisrths pooferdcr al pearcdo O prosbo (3 rroeeseas):

W B rerencla Gensral

EY o[ [ PN &
Tldd=res (O oo rathy o Criroe
oo o el e oy Dramesremee] o] s
TEEFIL

Coiaal s w
i Farmissrino Fioroudino ol et
Fivws Coduwsoofl-o Feirmara [l s o sasscriicdr] F=hudl oz Unl-ersirardoz

Lo ur-Saria Ucsrsiarbura

Citw mrd®.cod o Fhoeartria
Feemrimrcha: areos e et
Triror conosi mlaerb o
Lo ol resscssrpedon:
rrmﬂ el modl=liarikea: [irmn v Tachia de recibildo ERFEC

Triwi i el o =i
Oabcroda o Reiwel oo o e A r oo s o

Nota: Elaboracién propia.
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Modelo de formato de formulario para Descriptor de puestos
Cialiger

-HKEH-01

re— e

PESCRIPTOR DE PUESTOS

1. Mentificacion del puesto

_Empresa:

Nombre del puesto:
Departamento, unidad o seccion
en donde se encuentra:

Le reporta a:

Le reportan:
Jornada laboral:
Dias laborales:
Horaro laboral:

Fecha de actualizacion yo
elaboracion:

2. Propdsito / objetivo del puesto

N

3. Funciones del puesto

4. Especificacion del puesto

- 1

. mmm ¥
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5. Responsabhilidad

imaria J

Informacion confrdemcial

(= o el A T =l [T ]

L= | e T =

Frecuencla:

|r'lEt.'L“}m-|"l: Pofl Ot e

Frecuencla:

ml_-umﬁn-E

B MNST eSS TSI
— mASmnEal

o, Condircdoness amibieaca les

A A _ N ewfFormm @cicrm Soalarial

Formea e paggoes

| Deposito e linea

[ [N

Fecha de ago

Ealaric figpo rmemnnsaeml:

Salaric wasrn=mbile:

Dy sl o

Pericdicidad de papo salario warisbile:

Salanc decrebe FO-08

i Estamra sen planidls afecho a HSS5SS, IFET RS =
IMNTECARFT S [ L=

: | sbhrvorara horas extras?

Elabora-dao gppoar: Rewisamdo peor:s

Firmmea w fech= Firmma yw fecha

Firmma w fecha

Nota: Elaboracion propia.
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Modelo de anuncio para la divulgacion de la oferta laboral

NOMBRE DEL PUESTO

Mosuinirtes

Coloccar nombre oe la podoilon

__ Requicitoc : habflidadec y experfenola
necezria y deceablec

Ofrveomus +___ Condiclonec iaborales
remuneraokdn y cportunicadec
SRy  Formato ce collcitud, fecha imds de recepoion
Ewvie tu €V son fatagrasie -«
Ieslewie anrns det lugar de envio
- ’

Nota: Elaboracion propia con plantilla de Canva.
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FICHA DE CRITERK PARA EVALUAR CURRICULURM WVITAE

Mombre yw apellidos:

Ed=d-

mommibre del pwessto al gue aplica

nomibre del evaluador:

Sexo: F__ M

Edad:

fecha de evaluscion:

EREERTS [ CRITERID = & EvaL AR LR S i TR
P
1=
= R —r
1= B afkas
IFMFORMESC M Ecdasd
FER SOvMAL 26 — 3 afos
A1 + ATl
Docicorado
B e=stria
HIWVEL DE E STUDNDS S
E STl ARE S [T e I =]
Five ieermficado
Flhivel Fdedics
Elrcrnas
EXTRAS [(COMPFETERCLS s T NS
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Modelo de formato de Solicitud de empleo
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Métodos de pruebas

Los métodos de prueba que utiliza la empresa en estudio van dirigidos para cada puesto
vacante, lo realizan por medio de software, donde a través de los programas aplican las
pruebas y mediante los resultados se determina a los mejores candidatos que se
requieren. Porlo anterior no puedo sugerir mejoras debido a que laempresa hainvertido

en esta tecnologia para aplicarla en el proceso.

Modelo de formato de verificacion de documentacion presentada por el candidato
Es parte importante que la empresa realice un listado de la documentacién que va a
solicitar al candidato durante el proceso, esto ayudard a verificar la informacién
proporcionada en su curriculum vitae y en la solicitud de empleo, ademas de esto
contribuird a la formacion del expediente del futuro colaborador. Y la empresa tendra un

respaldo a la hora de presentarse un supervisor de la inspeccion de trabajo.

Modelo de lista de documentacion de expediente del candidato

Nombre del candidato:
Puesto al que aplica :
|:| Curriculum Vitae |:[ Constancias personales
|_| Fotografia reciente I_[ Solicitud de empleo
L Copia del documento de identificacion L] Fotocopia de titulo
[ ] Antecedentes policiacos [ ] No.Deafiliacion al IGSS
I:I Antecedentes panales I:l Mo, De afiliacion de IR 1TRA
[ ] constancias laborales [ ] Tareta de pulmones
] Caras de recomendacién 1 Tareta de sanidad
[ ] rmu [ ] otos
:' Constancias laborales
Observaciones:
Revisado por: Nombre v Firma Lugar y fecha:
|

Nota: Elaboracion propia.



Modelo de Formato de verificacion de referencias laborales
Hombre del candidato
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Nzfvo de Bajs

Dorranfe of fempo gue Bboro abr,
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Nota: Elaboracion propia



Modelo de Formato de verificacion de referencias personales
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Fecha
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Nota: Elaboracion propia
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Sugerencia de lineamientos para la Entrevista

Las entrevistas son conversaciones formales conducidas para evaluar la idoneidad del

candidato para el puesto. Constituye una prueba del proceso de seleccion de personal.

Existen varias formas de entrevistar y cada persona posee un método para llevarla a

cabo. Por tal razén se sugieren los siguientes lineamientos para poder aplicar con éxito

y que la finalidad sea determinar la adecuacion de un candidato a una plaza vacante

dentro de la empresa.

Constade fases

a. Fase inicial: contiene un saludo cordial y presentacion, donde se aborda el porqué

de la entrevista, pueden hacer preguntas abiertas, donde debe generarse un clima
de confianzay buena comunicacion.

Desarrollo de la entrevista: se debe conseguir informacion sobre el candidato
adicional ala requerida en el curriculumy la solicitud de empleo.

Fase de cierre: el entrevistado debe hacer preguntas que muestren interés por el
trabajo, por la empresa y motivacion. Ademas de dar a conocer aspectos
generales de la empresa y si es una entrevista final sobre las condiciones de

trabajo de forma detallada.

El entrevistador debe preparar la entrevista de forma anticipada donde dependiendo del

tipo de entrevista, se pueden abordar temas relacionados sobre el candidato, la empresa,

puesto de trabajo.

El entrevistador debe observar aspectos en el entrevistado como:

Puntualidad Presentacion

Manejo de estrés

Respeto

La postura que tome al sentarse

La mirada

La comunicacion verbal y no verbal.

Y otros que se consideren necesarios
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En la entrevista se debe reunirtoda la informacion sobre el candidato y conocer mas
acerca de lo colocado en el curriculum como sus actitudes personales, la personalidad,

la forma de comunicarse eficazmente e indagar sobre su perfil profesional.

En la entrevista final se debe indagar sobre él porque busca empleo se puede preguntar

¢, Como puede usted demostrar que esta capacitado para el puesto?
Sobre su formacion preguntar sobre la formacion que posee sea apta para el puesto

Acerca del puesto de trabajo y la empresa puede realizar preguntas como ¢ Qué sabe de

nuestra empresa?

En lorelacionado a preguntas personales se le puede pediral candidato que hable sobre

el mismo o sobre que le gusta haceren el tiempo libre.

Sobre su lado profesional y comportamiento en el trabajo es importante conocer estos
aspectos para saber cOmo sera su actuar ante ciertas circunstancias si tiene tendencia a

aceptar o discutirante las instrucciones de los superiores.

Cada entrevista es diferente por lo que no puede darse respuestas estandares, se

recomienda actuar con naturalidad y tener coherencia al realizar las preguntas.
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Costo de inversion

Concluyendo en el tema del disefio del plan de mejora, estad encaminado a proponer una
alternativa de mejora a la calidad de los procesos de reclutamientoy seleccion actuales
de la empresa, los cuales pueden ser sistematizados con una secuencia logica al

realizarlos.

Porlo que a continuacion se detallan los costos que tiene la propuesta para la empresa:

Costo de inversion

No. Acitivad Horas  Valor/ hora
1 Analisis del proceso Q150.00
2 Diagnostico del proceso
3 Nuevo flujograma del proceso
4 Formulario de requisicion de personal
5 Descriptor de puestos
& Elaboracién anuncio
7 Ficha Evaluacion CV
8 Solicitud de Empleo
9 Formato Verificacion de Documentos

10 Formato Verificacion de Referencias Labo
11 Seguimiente personal de RRHHH
Totales 61 Q9150.00

o 000000 CO 0 B

Nota: Elaboracién propia

El total de horas a utilizar son de 61 horas, a razon de Q150.00 valor de la hora para
cubrirla capacitacion da un total de Q9,150.00.
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Cronograma

Determinado el costo de la inversién se procede a realizar un cronograma con las
actividades que se realizaran en un aproximado de 3.5 meses, iniciandoen el analisis del
proceso de reclutamiento y seleccién lo cual sera planificado con la gerencia de recursos

humanos paraestablecer horariosy que estos no afecten el desarrollo de sus actividades.

Cronograma de actividades para la implementacion del disefio del plan de mejora:

Ano
Actividades
- N | ™ | =
n 7)) /)] /7]
L Q Q [F]
= = | = | =

Reundn inicial con Gerencia General y Gerencia
Recursos Humanos para conocer los
requerimientos sobre el proceso de reclutamiento
y seleccion de la empresa.

Reunion con Gerencia de RH para conocer los
procesos actuales y proceder con el analisis
Entrega del Diagnostico y Disefio del plan de
mejora para los procesos de reclutamiento y
seleccion para aprobacion.

Reunion para la planificacion de las actividades a
realizar en la implementacién de la mejora en el
proceso de reclutamiento y seleccion

Inicio de capacitacion y formacidén del personal de
RH en la estructuracion del proceso de RyS.
Implementacion de formatos

Seguimiento

Las modificaciones sugeridas en el proceso de
RyS, se pondran en marcha cuando surja la
necesidad de personal.

Nota: Elaboracion propia, propuesta de actividadesy tiempo a trabajar.
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