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1. TEMA:

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROCESOS
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PROELECTRICA & CIA
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

PROELECTRICA es una empresa comercializadora y generadora de energia
eléctrica ubicada en el km 5 de la zona Industrial de Mamonal. En el momento,
ésta no cuenta formalmente con un departamento de recursos humanos, por
esta razon el departamento administrativo (director administrativo y asistente
de recursos humanos) dirigen sus esfuerzos y parte de sus funciones a
seleccionar, contratar y capacitar al personal de la planta.

Debido a esto no existen manuales ni procedimientos que indiquen como debe
ser el reclutamiento y la seleccion del personal calificado; esto ha implicado
contratar a un personal que no cumple el perfil de cargo, y por ende la empresa
y las personas incurren en gastos de recursos y tiempo.

Es claro que el reclutamiento y la seleccion del personal son subprocesos
relevantes en el area de recursos humanos de cualquier empresa, ya que estos
permiten conformar un grupo de empleados altamente calificados para lograr
los objetivos estratégicos. Por lo anterior la seleccion debe ser eficiente y
efectiva si se quiere conseguir los mejores resultados.

La administracion y gestion de los recursos humanos en Proelectrica es fragil.
En una reunién que se sostuvo con el director administrativo, quien es la
persona encargada del area de recursos humanos, confirmd que no existen
procedimientos claros con respecto al reclutamiento y seleccion del personal,
los cuales en la actualidad se dan con resultados ineficientes e ineficaces.
Ademas anoté que no se cuenta con el suficiente personal para cubrir las
necesidades que produce el crecimiento que estan teniendo como empresa,
ratifico asi las desventajas que han tenido al no tener manual o herramientas
que determinen la seleccion del personal.

Los nuevos planes de negocio y expansion de Proelectrica en otras ciudades
de Colombia reflejan la necesidad de mejorar estos procesos para cumplir con
la estrategia y tener el personal calificado y capacitado.

Asi mismo, es clara la necesidad que tiene Proelectrica de competir en el
mercado Yy el factor diferenciador de esto son las personas qué estan dentro de
la organizacion, puesto que de las personas depende que la organizacién sea
mas dinamica contribuyendo asi, al logro de los objetivos empresariales y
personales.

El objeto vital de esta investigacion es reorganizar el proceso de reclutamiento

y seleccion de personal de la empresa Proelectrica, debido a que el manejo
que le dan actualmente no es el adecuado y no esta claramente definido.
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3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Cuales son los procedimientos para los procesos de reclutamiento y seleccion
en PROELECTRICA & CIA?
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4. JUSTIFICACION

Las organizaciones estan compuestas por un grupo de personas, que trabajan
en funcion de alcanzar una meta o un conjunto de objetivos empresariales
desde lo grupal e individual. La manera en que las personas trabajen y se
desenvuelvan entre si, garantizara el éxito de la organizacion. Por lo anterior,
resulta relevante y primordial la manera en la que se recluta y se selecciona al
personal. Cuando en las organizaciones tiene personas poco capacitadas, o
personal que no coincide con el perfil del cargo, genera pérdidas, tanto por el
tiempo invertido en todo el proceso, como en los errores de los diversos
procedimientos

El departamento de recursos humanos ha identificado las grandes
implicaciones que tiene para la empresa contar con un personal que no
cumplen con lo establecido en el perfil de cargos, por eso uno de sus objetivos
es escoger el personal apto y capaz para cubrir una vacante en la
organizacion. Es de gran importancia para Proelectrica, los procesos de
reclutamiento y seleccién, puesto que la eficiencia y eficacia de los mismos
estan directamente ligadas con los resultados de la organizacion.

Una organizacién con un alto nivel de rotacién es sin6bnimo de que algo esta
pasando, posiblemente porque los procesos no se estan desarrollando
adecuadamente por ejemplo el proceso de seleccion, la asignacién de
responsabilidades e inclusive la asignacion salarial. La situacion de tener el
personal calificado en la empresa, evitando contratar personas y luego de tres
meses despedirlas al comprobar que no se desempefiaban como se esperaba;
es una de las situaciones que genera pérdida de tiempo, recursos y esfuerzos.

Desde el punto de vista practico, la propuesta de estudio, es pertinente para el
desarrollo de la especializacion ya que el departamento de recursos humanos
de Proelectrica requiere un manual de procedimientos que mejore y optimice
los procesos internos y contribuyan a reclutar y seleccionar personas
eficientes y calificadas.

Desde este punto de vista, la propuesta de estudio cumplir4 con los objetivos
de nuestra formacion académica y profesional.
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5. OBJETIVOS
5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de procedimientos para los procesos de reclutamiento y
seleccion de PROELECTRICA & CIA.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual de los procesos de reclutamiento y
seleccion de PROELECTRICA & CIA

e Elaborar formatos basados en el sistema de gestion de calidad 1ISO 9001
para los procesos de reclutamiento y seleccion.

e Disefiar actividades que permitan optimizar los procesos de
reclutamiento y seleccion.

18



6. MARCO TEORICO

La importancia de los procesos de seleccion atraviesa por un conjunto de
directrices que desde la Gestidbn del Talento Humano contribuyen a la
obtencion de todos aquellos logros medibles en el tiempo. En esta medida, es
donde la escogencia de un personal idbéneo, altamente calificado, se
constituye en una parte fundamental (desde lo grupal e individual) en todo lo
concerniente a la ejecucion de las metas empresariales. Por esto, la gestion del
area de recursos humanos debe estar presente en todos los escenarios
administrativos de una organizacion; como bien lo afirma Dolan y Schuller en
su texto la Gestion de los Recursos Humanos:

“El area de talento humano es la disciplina que persigue la satisfaccién de los
objetivos organizacionales contando para ello con una estructura y a través del
esfuerzo humano coordinado. El esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacién; si el elemento humano esta
dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacibn marchard; en caso
contrario, se detendra. De aqui a que toda organizacién debe prestar primordial
atencioén a su personal.”

De este modo, observamos que un enfoque organizacional idéneo, que busca
la productividad desde sus diferentes ambitos, debe reconocer todos aquellos
atributos humanos que se tornan determinantes para la eficacia empresarial;
esto sin dejar de lado los recursos técnicos y materiales. Es asi como la
evaluacioén previa del personal, de la mano con el trabajo coordinado desde las
diferentes areas empresariales, se establece como un factor imprescindible
para el futuro desempefio y ejecucion de los objetivos organizacionales,
Chiavenato lo expresa de la siguiente manera:

Para el logro de los objetivos una organizacion buscar planear y administrar los
recursos con los que cuenta, sean estos materiales, técnicos o humanos. Y
especificamente el recurso humano como uno de los elementos mas
importantes debe ser el foco de trabajo de los directores o gerentes en las
empresas.

Por lo anterior, “es el area de talento humano la que se enfoca en el recurso
humano; se encarga de planificar, organizar, desarrollar, coordinar y controlar
las técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal en la
medida en que la organizacion representa el medio que permita a las personas
gue colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo”.?

En este orden de ideas, comprendemos que toda empresa se constituye
desde un conjunto de factores que estan estrechamente relacionados para

L DOLAN, Simon; SCHULER, Randall, S. y VALLE, Ramdn (1999). La Gestidn de los Recursos Humanos.
Editorial: Mc Graw-Hill / Interamericana de Espafia

> CHIAVENATO, Idalberto. (1999). Introduccién a la Teoria General de la Administracion. (4a. Ed.)
México, Mac Graw-Hill
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llevar a cabo su desarrollo funcional, es decir, los esfuerzos mancomunados se
hacen eficaces en la medida en que se establecen desde una vision global o de
unidad, logrando asi la eficacia que se construye desde la planeacion. Idalberto
Chiavenato nos resalta en el siguiente grafico seis componentes basicos que
apuntan hacia el aumento de la productividad de toda empresa, todos estos
enmarcados desde las acciones que pueden generarse gracias al potencial
humano.

El autor sefiala la presencia de seis componentes basicos en un departamento
que se encargue del talento humano en una empresa.® (Ver grafica 1)

Admision
de personas

Aplicacién Compensacion de
de Personas personas
Mantenimiento de las Desarrollo de
condiciones laborales personas

Monitoreo
de personas

Grafica 1. Componentes basicos del talento humano
Fuente: Chiavenato

No hay duda de que muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos
con el empleo actual o con el clima organizacional imperante en un momento
determinado y eso se ha convertido en una preocupacion para muchos
gerentes. Tomando en consideraciéon los cambios que ocurren en la fuerza de
trabajo, estos problemas se volveran mas importantes con el paso del tiempo.

Todos lo gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y el
desempeifio en el trabajo.

En el caso de una organizacion, la productividad es el problema al que se
enfrenta y el personal es una parte decisiva de la solucion. Las técnicas de la

* CHIAVENATO, Idalberto (2000). Administracién de recursos humanos. Editorial Mc Graw Hill, Colombia.
Quinta edicién
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administracion de personal, aplicadas tanto por los departamentos de
administracion de personal como por los gerentes de linea, ya han tenido un
gran impacto en la productividad y el desempefio”.

Por lo anterior, podemos constatar entonces la importancia que encierra el
potencial humano para la obtencion de unos resultados esperados en el
desarrollo de una empresa u organizacion. Es decir, las empresas se hacen
cada vez mas conscientes de la necesidad de escoger personas mas
capacitadas que sepan responder a las necesidades laborales del momento,
dado que en un mundo que cada dia se hace mas competitivo desde sus
diferentes escenarios y que reclama mayores niveles de empefio en cuanto a la
calidad, eficacia y obtencién de sus resultados; nos lleva a la necesidad de
disefiar constantemente un conjunto de estrategias para el logro y ejecucion
de nuestros propdsitos organizacionales. De este modo lo expresa el autor
Carlos Marulanda Orozco en su articulo Objetivos e importancia estratégica de
la Administracion de Recursos Humanos:

“El reto de recursos humanos estda en la transformacion de la cultura
organizacional, donde sus colaboradores desarrollen las competencias
requeridas a partir de sus conocimientos y habilidades, tengan un mayor
sentido de pertenencia, sean lideres y se conviertan en personas generadoras
de valor agregado para la compafiia. Lo anterior, apunta al éxito que buscan
constantemente las organizaciones si quieren sobrevivir en un mundo, donde
solo sobrevivir4 el que esta en capacidad de adaptarse a los diversos cambios
que posee el entorno”.

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados - el talento humano - tienen
una importancia sumamente considerable. El talento humano proporciona la
chispa creativa en cualquier organizacion. La gente se encarga de disefar y
producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los
productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos y
estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacion logre sus objetivos. El trabajo del director de talento humano es
influir en esta relacion entre una organizacion y sus empleados.
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6.1 MARCO CONCEPTUAL
6.1.1 EL RECLUTAMIENTO

Chiavenato expone una definicion de reclutamiento; el proceso de
Reclutamiento de Personal, es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizaciéon. Es un sistema por medio del cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de Recurso Humano, la oportunidad
de empleo que pretende llenar”.

Su objetivo inmediato es atraer candidatos de entre los cuales se seleccionara
los futuros integrantes de la organizacion. Este proceso exige una planificacion
de lo que la organizacion requiere, lo que el mercado de recursos humanos
puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento por aplicar.

El reclutamiento interno tiene como objetivo atraer candidatos potencialmente
calificados para ocupar posiciones dentro de la organizacion. Implica un
sistema de informacién mediante el cual la organizacion comunica y ofrece al
mercado de recursos humanos posiciones a cubrir.

En forma simple y general se puede definir a el Reclutamiento de Personal
como el proceso que permite identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar una vacante; éste proceso se inicia con la busqueda de candidatos
potencialmente calificados y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo.

6.1.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO
RECLUTAMIENTO INTERNO

Este ocurre cuando se intenta cubrir la vacante con personal perteneciente a la
misma empresa y estas pueden ser a través de:

La mayoria de las organizaciones tratan de seguir una politica de cubrir las
vacantes de la jerarquia superior, mediante promociones o transferencias. Al
realizar este proceso interno la organizacion puede aprovechar de un modo la
inversion que ha realizado en reclutamiento, seleccién, capacitacion y
desarrollo de su personal actual.

Este tipo de proceso de reclutamiento ocurre cuando al generarse una vacante,
la empresa intenta llenarla mediante la re-ubicacién de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos con ascenso. Para
gue este tipo de reclutamiento sea exitoso debe existir coordinacién entre el
departamento de recursos humanos y los demas 6rganos de la empresa.®

Ventajas:

* CHIAVENATO, Idalberto (2000). Administracién de recursos humanos.
> PENA, M. B. (1987). Direccién de Personal. (62. Ed.). Espaiia, Hispano Europea
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Es econdmico.

Es rapido

Tiene mayor validez y seguridad, ya que se conoce al candidato por lo
gue no necesita periodo experimental.

Fuente de motivacion para los empleados ya que ven la posibilidad de
progreso en la organizacion, desarrolla un sano espiritu de competencia
entre el personal

Desventajas:

Si la organizacion no ofrece oportunidad de progreso en el momento
adecuado corre el riesgo de frustrar a los empleados

Puede generar conflicto de intereses ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones o no tienen las
oportunidades.®

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Se lleva a cabo con personas ajenas a la empresa, varia de acuerdo con el
tipo de puesto, y se realiza a través de:

e Consulta de los archivos de candidatos

e Contactos y conferencias con Universidades o Institutos Universitarios.

e Contacto con otras empresas del mismo rubro.

e Anuncio en diarios y revistas: Es la técnica mas eficaz para atraer
candidatos.

e Agencias de reclutamiento: Es uno de los mas costosos. La mayor parte
del tiempo estas se usan en conjunto. El costo y el tiempo son factores
muy relevantes al escoger la técnica o el medio mas indicado para el
reclutamiento externo.

e Internet

Ventajas:

e Permite contratar a gente nueva, lo que permite actualizar a la empresa
con respecto al mundo externo y saber lo que ocurre en otras empresas.

e Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion

e Aprovecha las inversiones de capacitacion y desarrollo de personal
efectuado por otras empresas o por el propio candidato

Desventajas:

Tarda mas que el reclutamiento interno (a mayor nivel del cargo mayor
es el periodo)
Es mas costoso

¢ PENA, M. B. (1987). Direccién de Personal. (62. Ed.). Espafia, Hispano Europea
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e Es menos seguro que el reclutamiento interno ya que las candidatos son
desconocidos.
e Los empleados pueden percibir esto como una politica de deslealtad de
la empresa hacia su personal.”
Segun Chiavenato existe otra forma de fuente del proceso de reclutamiento, la
cual la define como Reclutamiento Mixto, el cual se complementa el
reclutamiento externo y el interno. Este puede ser adoptado de tres maneras.®

¢ Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno en
caso de que aquél no dé los resultados deseables

¢ Inicialmente reclutamiento interno seguido de externo en caso de que no
se presente el resultado esperado.

e Reclutamiento externo e interno simultaneos: Se debe preferir
candidatos internos frente a los externos en caso de igualdad de
condiciones.

6.2 SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccién consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. EIl proceso se
inicia en el que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la
decision de contratar a uno de los solicitantes.’

6.2.1 PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion consiste en una serie de fases iniciales que deben ser
claramente definida y debe realizarse de la siguiente forma especifica
(Chiavenato)™®

Deteccidn y analisis de necesidades de seleccion. Requerimiento.
Descripcién y andlisis de la posicion a cubrir. Definicion del perfil.
Definicion del método de reclutamiento.

Concertacion de entrevistas.

Entrevistas + técnicas de seleccion.

Elaboracion de informes.

Entrevista final.

6.2.2 COMPONENTES DEL PROCESO DE SELCCION DE PERSONAL

e Planeaciéon: La organizacion debe planificar sus requerimientos de
recursos humanos

7 PENA, M. B. (1987). Direccién de Personal. (62. Ed.). Espafia, Hispano Europea

® CHIAVENATO, Idalberto (2000). Administracién de recursos humanos. Editorial Mc Graw Hill, Colombia.
Quinta edicién

® WAYNE R., MONDY y NOE, ROBERT M. (1997) Administracién de Recursos Humanos.

1% CHIAVENATO, Idalberto (2000). Administracion de recursos humanos. Editorial Mc Graw Hill,
Colombia. Quinta edicién
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Reclutamiento: La organizacion genera después un fondo de
candidatos a puestos, entre los cuales seleccionara a los mas
calificados.

Seleccion y Contratacion: Tras reclutar a candidatos para los puestos
disponibles, la organizacion selecciona y contrata a los individuos con
mayores probabilidades de desempefar correctamente un puesto.
Induccion: A los empleados se les debe orientar tanto en lo referente a
su puesto de trabajo como a la organizacién en general.**

6.2.3 MEDIOS DE SELECCION

Aunque los medios utilizados y su orden de aplicacion pueden variar de
acuerdo a las necesidades y condiciones de cada empresa, la forma de llevar a
cabo este proceso es el siguiente:

Solicitud: Sirve de base no solo para realizar la seleccion, sino también
para encabezar todo el expediente.

Entrevista: Suele ser un instrumento muy valioso para seleccionar
personal, completa y aclara los datos de la hoja de solicitud y permite
obtener mas vivamente informes sobre motivacion del solicitante.
Pruebas Psicotécnicas y conocimientos: Permite medir ciertos
conocimientos, aptitudes y generalidades del candidato.

Referencias: Permite verificar trabajos desempefiados con anterioridad
por el candidato y el resultados de los mismos.

Examen Medico: Suele dejarse al final del proceso ya que bien realizado
es costoso; comprende la historia clinica del solicitante, examen fisico,
pruebas de laboratorio, entre otros.*?

6.2.4 PASOS DEL PROCESO DE SELECCION

Paso 1 Pruebas de Idoneidad: Son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los candidatos y los requerimientos del puesto.
Paso 2 Entrevista Inicial o Preliminar: Consta en detectar en forma
global y en el menor tiempo posible, los aspectos relevantes del
candidato y su relacién con el requerimiento; por ejemplo apariencia
fisica, facilidad de expresién., con el objeto de destacar aquellos
candidatos que de manera manifiesta no retne los requerimientos del
puesto que se pretende cubrir. Igualmente debe informarse de la
naturaleza del trabajo, horario, con el fin de que el candidato decida si es
de su interés seguir adelante con el proceso.

Paso 4 Entrevista de Seleccion: Constituye la técnica mas ampliamente
utilizadas, permite la comunicacién en dos sentidos, los entrevistadores
obtienen informacién sobre el solicitante, y el solicitante obtiene sobre la
organizacion.

Paso 5 Verificacion de Datos de Referencia: Este recursos se difiere, ya
gue en algunos casos quien pueda suministrar la informacién no sea

" ZERILLI, A. (1973). Reclutamiento, seleccién y acogida del personal. Editorial Deusto. Bilbao.
2 pENA, M. B. (1987). Direccidn de Personal. (62. Ed.). Espafia, Hispano Europea.
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totalmente objetivo. Sin embargo permanece vigente que las referencias
laborales proporcionan informacion importante sobre el individuo.

Paso 6 Examen Médico: Existen poderosas razones para llevar a la
empresa a verificar la salud de su futuro personal entre ellas condiciones
fisicas para desempefiar un cargo en especifico que terminen de poner
en riesgo su estado fisico, prevencion de accidentes hasta pasando por
el caso de evitar personas que se ausentaran con frecuencia debido a
los constantes quebrantos de salud.

Paso 7 Entrevista con el Supervisor: Es idéneo que el candidato
preseleccionado tenga una entrevista con quien podria ser su supervisor
inmediato o el gerente del departamento, esto debido a que podria
evaluar con mayor precision las habilidades y conocimientos técnicos del
candidato.

Paso 8 Descripcion Realista Del Puesto: A los fines de evitar ciertas
reacciones como “ustedes nunca me lo advirtieron”, siempre es de gran
importancia llevar a cabo una sesion de familiarizacion con el equipo o
los instrumentos que se van a utilizar, de ser, posible en el lugar de
trabajo. Estudios realizados han demostrado que la tasa de rotacion de
personal disminuye cuando se advierte claramente a los futuros
empleados sobre las realidades menos atrayentes de su futura labor, sin
destacar solo los aspectos positivos de forma universal.

Paso 9 Decision De Contratar: Este paso sefiala el final del proceso de
seleccion

Paso6 10 La Decision Final: Con la informacion obtenida en cada una de
las diversas fases del proceso de seleccion, se procede a evaluar
comparativamente los requerimientos del puesto con las caracteristicas
de los candidatos.

6.2.5 TECNICAS DE SELECCION

Segun Pefia, Las técnicas empleadas en un proceso de seleccion son
variadas, en ocasiones las organizaciones llevan a cabo este proceso por sus
propios medios, o en su defecto se contrata los servicios de una empresa
especializada en seleccién de personal para las fases iniciales. En el proceso
de seleccion se encuentran:

Ficha de solicitud de empleo
La Entrevista

Dinamicas de Grupo
Pruebas Escritas
Assesment Center

Fichas de Solicitud de empleos Es utilizado para tener como formato unico,
informacion relevante de todos los candidatos.

La Entrevista: Es una herramienta que se emplea en todos los procesos de
seleccién, donde permite conocer si el candidato redne los requisitos
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necesarios para ocupar el puesto que esta vacante. Las entrevistas pueden ser
clasificadas de la siguiente forma:

Dindmicas de Grupo: Esta técnica permite conocer del candidato la capacidad
que pueda tener para trabajar en equipo, liderazgo, comunicacion verbal, entre
otros. Esta se realiza con el mismo grupo de candidatos.

Pruebas Escritas: Se usan en el proceso de seleccion, para determinar los
candidatos ideales, en algunos casos estas pruebas se realizan antes de la
entrevista. Dentro de estas pruebas se menciona: Test Psicotécnicos (miden
diversos aspectos de la personalidad), Test de aptitudes (numérica y verbal y
abstracta), Pruebas de conocimientos profesionales (capacidad de analisis,
ejercicios y problemas practicos), y Test especificos.

Assesment Center: También conocido con el nombre de centro de evaluacion,
es una metodologia de seleccidén, el cual puede durar uno o dos dias, y cada
vez es mas utilizado por las empresas. Sirve para analizar las habilidades o
competencias de los candidatos, en una variedad de situaciones que simulan lo
que podria ser trabajar en la organizacion.™

B PENA, M. B. (1987). Direccion de Personal. (62. Ed.). Espafia, Hispano Europea.
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7. TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion a desarrollar en el presente trabajo integrador es
descriptiva ya que desarrollaremos una fiel representacion del fenémeno
estudiado a partir de sus caracteristicas. Describir en este caso es sinénimo de
medir. Miden variables o conceptos con el fin de especificar las propiedades
importantes de comunidades, personas, grupos o fenébmeno bajo analisis.

Poblacion: la investigacion se desarrollara en una poblacion de 63
trabajadores, de la Empresa Proelectrica & CIA S.A.S de la Ciudad Cartagena.

Area No. Empleados
Presidencia Ejecutiva 3
Area financiera 9
Area de Nuevos Negocios 4
Area de Operacion y Mantenimiento 19
Area Comercial 2
Area Administrativa 16
Area de HSEQ 3
Temporales todas las Areas 7
Total Empleados Proelectrica 63

Se tomara una muestra por conveniencia de 16 empleados; teniendo en cuenta
gue por el tema a trabajar se hace indispensable que participen el personal de
recursos humanos y el personal administrativo.

El método de recoleccion de datos sera por medio de cuestionarios y
entrevistas realizadas al personal administrativo y del area de recursos
humanos de Proelectrica & Cia. (ver Anexo A)

Para llevar a cabo esta investigacion es necesario realizar las siguientes
actividades:
1. Diagnostico de necesidades a través de cuestionarios al personal de
recursos humanos y el area administrativa.
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2. Disefio de formatos para los procesos de reclutamiento y seleccion
basados en el sistema de gestién de calidad ISO 9001, el cual es en el
gue Proelectrica esta certificado.

3. Disefio de manual de reclutamiento y seleccion para el mejoramiento de
los procesos del area de recursos humanos de Proelectrica & Cia.
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8. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

8.1 DIAGNOSTICO

Con el fin de lograr los objetivos planteados en este trabajo integrador, se
aplico el cuestionario a dieciséis personas que hacen parte del area
administrativa de la empresa Proelectrica & Cia para identificar el
procedimiento 0 pasos que se tuvieron en cuenta al momento de ser
reclutados y seleccionados; una vez se recolecto la informacion, se codificé y
se obtuvo la siguiente informacion.

Cuando se les indagd acerca de la fuente de reclutamiento utilizada para
ingresar la hoja de vida de la empresa el 62% de los encuestados afirmo
haberse postulado a la vacante por Internet, el 25% por recomendacion es
decir fuente interna y un 13% indica que por fuente de reclutamiento externa
como lo son enlaces con universidades, esto demuestra que Proelectrica aplica
diversas fuentes de reclutamiento (ver grafica 2)

Fuente de reclutamiento utilizadas
0% 0%

B a) Recomendacion de un
13% empleado
H b) Internet

c) Enlace con Universidades

m d) Publicidad (Prensa)

Grafica 2. Fuentes de reclutamiento utilizadas.

Al personal administrativo de la empresa se le pregunt6 acerca del control que
existe actualmente en los procesos de reclutamiento y seleccién por parte de
los encargados del area de recursos humanos y el 75% de los entrevistados
indicé que no se cuenta con una planificacion de los procesos y el 25% sefalo
que si se cuenta con dicha planificacion. Esto indica, que la mayoria del
personal encuestado percibe un deficiente control de dos de los procesos mas
relevantes &rea de recursos humanos como lo son reclutamiento y seleccion.
(Ver grafica 3)
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Control de reclutamiento y seleccion

ma)Si

H b) No

Grafica 3. Control de reclutamiento y seleccion.

Se indago al personal encuestado sobre el tiempo que transcurrié entre su
postulacion y su primera entrevista y los resultados que obtuvimos indican que
el proceso de reclutamiento de Proelectrica es relativamente pausado, el 63%
manifiesta que en menos de un mes lo contactaron luego de su postulacion, el
31% demoro mas de un mes mientras que el 6% solo demoro una semana
entre su postulacion y la primera entrevista. (Ver grafica 4)

Tiempo entres postulacion y entrevista

0%

M a) Dos a tres dias
M b) Una semana
i c) Menos de un mes

m d) Mas de un mes

Grafica 4.Tiempo entre postulaciéon y entrevista.

Se reflejo que el 56% de los encuestados afirmd que en su proceso de
reclutamiento y vinculacion a la empresa no les solicitaron sus respectivas
hojas de vida y soportes lo que demuestra que no existia veracidad si se
estaba cumpliendo con el descriptivo de cada cargo, en cambio al 44% restante
si se les solicito la documentacién completa (Ver Grafica 5)
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Entrega de documentos y soportes

W a)Si
m b) No

Grafica 5. Entrega de documentos y soportes.

En esta investigacion quisimos conocer si la empresa aplica o utiliza pruebas
psicotécnicas y de conocimientos para escoger a su personal y al 100% de los
entrevistados sefalé que le fueron aplicadas pruebas psicotécnicas o de
conocimiento para su posterior ingreso a la empresa, esto nos muestra que
Proelectrica usa este medio para identificar de los candidatos cual es el mas
apto para la vacante. (Ver grafica 6)

Aplicacion de pruebas

0%

ma)Si

H b) No

Grafica 6. Aplicacion de pruebas.

Con relacion a la realizacion de entrevistas el 75% de los encuestados sefialo
que si se les aplicd una entrevista y el 25% de indic6 que no se les aplico
dicha entrevistas. (Ver grafica 7)
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Entrevistas

M a)Si

H b) No

Grafica 7.Entrevistas.

Se indago si en las entrevistas se les informo a los aspirantes sobre las
funciones y responsabilidades del cargo al que aspiraban y los resultados
demuestran que al personal que se le realizo entrevista que fue el 75% si se le
informo, mientras que el 25% restante no se le informo. (Ver grafica 8)

Responsabilidades del cargo

ma)Si
mb) No

Grafica 8. Responsabilidades del cargo.

Con relacion a la realizacion de exdmenes médicos de pre empleo el 69% de
los encuestados afirma que la empresa no les realiz6 ningin examen medico
en el proceso de preseleccion, en cambio el 31% afirma que se les realizo un
examen medico previo, es decir la empresa solo realiza los examenes médicos
y ocupacionales al personal escogido a ingresar a ocupar un nuevo cargo, en
casos especiales como lo es el 31% optan por realizar a todo el grupo de
aspirantes. (Ver grafica 9)
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Examen medico pre empleo

M a)Si
H b)No

Grafica 9. Examen medico pre empleo.

Segun la entrevista que se tuvo con el director administrativo, esté nos
confirmo los planes de expansion que tienen previstos por ello se les indago a
los encuestados, si la empresa cuenta con el personal suficiente y el 81% de
los encuestados afirman que Proelectrica & Cia. no estan preparados para los
planes de expansion y que no cuentan con el personal suficiente, en cambio el
19% afirma que si tienen el personal necesario. (Ver grafica 10)

Personal

ma)Si
H b) No

Grafica 10.Personal.

Por ultimo quisimos captar que percepcion tiene el personal sobre la efectividad
de los procesos de reclutamiento y seleccion, y obtuvimos que el 25% de los
encuestados afirma, que la empresa realiza los procesos de reclutamiento y
seleccion de una manera efectiva, mientras que el 75% de los encuestados
opina lo contrario, lo que indica que las personas no estan satisfechas con los
meétodos y resultados de los procesos de reclutamiento y seleccién. (Ver grafica
11)
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Efectividad de los procesos

M a)Si

H b)No

Grafica 11. Efectividad de los procesos.
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9. MANUAL DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
9.1 OBJETIVO

Establecer las directrices para el reclutamiento y seleccion del personal en
la empresa Proelectrica & Cia.

9.2. ALCANCE

Este procedimiento sera desarrollado para el reclutamiento y seleccion de
las personas que entren a trabajar en Proelectrica & Cia.

La seleccién de personal por medio de agencias de servicios temporales, se
regira segun los acuerdos establecidos entre ambas partes.

9.3 RESPONSABLES

Son responsables de la ejecucion de este procedimiento todas las
personas que hagan parte de la gestion de recursos humanos, asi como
los respectivos jefes de areas.

9.3.1. Director Administrativo: Liderar el proceso de seleccion.

9.3.2. Asistente de Recursos Humanos: Bajo la direccion del director
administrativo lleva a cabo procesos de reclutamiento y seleccién.

9.3.2 Jefes de Areas y/6 Jefe Inmediato: Realizar la requisicion con el
tiempo necesario para gestionar el proceso de seleccién necesario. Escribe y
califica las pruebas técnicas necesarias para cada cargo bajo su
responsabilidad y realizan la entrevista técnica final, entregando su concepto
sobre los candidatos presentados.

9.4 DEFINICIONES
9.4.1 DESCRIPTIVO DE CARGOS

Documento en que se pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para
poder desempefarlo de manera adecuada.

9.4.2 REQUISICION DE PERSONAL

Es una solicitud hecha al area de seleccion por cualquier division o
departamento de la organizacion que necesita encontrar a un candidato
para ocupar una vacante disponible o creada; en ella se detallan los requisitos
que debe cumplir una persona para desempefiarse en el cargo

9.4.3 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Es una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos
de entre los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la empresa.
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9.4.4 CONVOCATORIA:

Consiste en un anuncio o escrito en el que se hace un llamado a
personas interesadas en desempefiar un cargo.

9.4.5 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Son los medios de los que se vale la organizacion para atraer candidatos
adecuados a sus necesidades, tanto internas como externas, tales como
agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc.

9.4.6 RECLUTAMIENTO INTERNO

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de los empleados, los cuales
pueden ser ascendidos o transferidos. Pueden ser parte aquellas personas que
se encuentren laborando o hayan laborado para la compafiia bajo algun tipo de
contrato y que no necesariamente hayan sido parte de la nomina de la misma.

9.4.7 RECLUTAMIENTO EXTERNO

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, la
organizacion intenta llenarla con personas ajenas a la compafiia.

9.4.8 HOJA DE VIDA

Documento que incluye y consolida la informacién personal laboral de un
aspirante a un cargo designado y especifico; también incluye la informacién
pertinente a estudios realizados, cursos u otros relacionados con el ambito
académico ademas de referencias personales y/6 laborales segun sea el caso.

9.4.9 PRUEBA POLIGRAFO

La prueba de poligrafo es wun recurso para definir la tendencia
psicodinamica de la persona, utli para valorar la aplicacion y
reconocimiento de cédigos éticos y axioldgicos con los que se relaciona.

9.4.10 PRUEBA PSICOLOGICA:

Prueba que se aplica con el fin de identficar caracteristicas o
competencias psicoldgicas de un candidato.

9.4.11 PRUEBA TECNICA O DE CONOCIMIENTOS:

Prueba disefiada por un experto de la empresa para identificar la
capacidad técnica de un candidato para ocupar determinado cargo

9.5 DESARROLLO
9.5.1 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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En Proeléctrica la gestion de recursos humanos estara a cargo del Director
Administrativo, apoyado por personal interno de la empresa como se muestra a
continuacion:

Director
Administrativo

Jefesde area = -

Asistente de
Recursos
Humanos

Grafica 12. Responsables de la gestidon de recursos humanos en Proelectrica & Cia.

9.5.2 SOLICITUD DE PERSONAL

Los jefes de area solicitan al Director Administrativo el nuevo personal que
se requiere y describen la informacion sobre el cargo. (Ver Formato de
requisicion de personal)

9.5.3 CONFIRMACION DE SOLICITUD

El director administrativo estudia si la solicitud de personal se encuentra en el
presupuesto, si el cargo existe o si por el contrario se debe crear.

9.5.4 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal podra ser llevado a cabo por medio de las
dos clases de reclutamiento: él reclutamiento interno o el reclutamiento externo.

El Director Administrativo envia a la asistente de recursos humanos, la solicitud
de personal aprobada para que inicie la etapa de reclutamiento solicitando
hojas de vida. Si el cargo ya existe, se debe consultar el Manual de funciones
de la empresa; si no existe, el jefe del area solicitante debera elaborar el
descriptivo del cargo y enviarlo a la Asistente de Recursos humanos para
que lo incluya en el Manual de funciones. Aspectos como nombre del
cargo, disponibilidad, formacion, experiencia, entre otros, deben ser
especificados en la etapa de reclutamiento.(Ver Formato de descriptivo de
cargo)

La asistente de recursos humanos debe elegir las fuentes de reclutamiento
mas apropiadas y publicar la convocatoria segun caracteristicas del cargo.
Entre estas ella puede escoger en paginas web como www.elempleo.com,
www.computrabajo.com, www.zonajobs.com, a la vez buscar en las bases de
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datos de las Universidades, ANDI, SENA vy diferentes bolsas de empleo segun
el caso.

Para el reclutamiento, la Asistente de Recursos humanos solicita los
siguientes documentos: Hoja de vida actualizada, fotocopia de la cedula
de ciudadania, comprobantes de estudio, certificacion de trabajo de las
empresas donde ha trabajado.(Ver formato Hoja de vida)

La recepcion de las hojas de vidas sera realizada por la Asistente de Recursos
humanos, quien debe hacer la verificacion del cumplimiento de los requisitos
fijados anteriormente; quienes no cumplan los requisitos seran descartados del
proceso, los que cumplan contintan a la preseleccion de candidatos.

9.5.4.1 POR RECLUTAMIENTO INTERNO

Cuando se presenta una vacante en la empresa el Director Administrativo y el
jefe inmediato o de &rea estudian el perfil de cargo y determinan si es posible
escoger entre el mismo personal interno a los aspirantes y escogen el que
mayor competencia posea frente al cargo. La vacante se publica en el mural
informativo, los interesados deben enviar su hoja de vida al director
administrativo en un plazo méximo de 3 dias, manifestando su interés de
participar en la convocatoria interna, seguido a esto, en caso de cumplir con el
descriptivo del cargo, se proceden a hacer las pruebas (psicotécnicas y
técnicas) y las entrevistas y de este proceso saldra el candidato de la vacante
solicitada.

9.5.5 ESTUDIO DE HOJAS DE VIDA Y PRESELECCION DE CANDIDATOS

La Asistente de recursos humanos analiza las hojas de vida verificando el
cumplimiento del descriptivo de cargo. Escoge las hojas de vida de los
candidatos que cumplen con el perfil requerido y verifica las referencias
laborales y personales (Ver formato Verificacion de referencias)

9.5.6 SELECCION DEL PERSONAL

La Asistente de recursos humanos via telefénica con los aspirantes les
informara del cargo y todas las condiciones del mismo, para saber el interés y
la disponibilidad de los aspirantes La Asistente de recursos humanos debe
enviar un comunicado al Director Administrativo informando los resultados
obtenidos en la seleccion de las hojas de vida, verificacion de referencias y
conversacion telefonica con los aspirantes.

La Asistente de recursos humanos debe citar a los aspirantes a pruebas
psicotécnicas y técnicas; en el caso de las pruebas sicotécnicas ella escogera
segun el caso y el cargo entre pruebas objetivas como: 16PF, Domino, Valanti,
Naipes y CMT y pruebas proyectivas como: Colores, Machover, Rorschach,
TAT y Familia.

En el caso de las pruebas de conocimientos o técnicas sera responsabilidad
del Jefe de area o Jefe inmediato, solicitante del cargo realizar una prueba de
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conocimientos o técnica, con sus respuestas y entregarla a la asistente de
recursos humanos para que la aplique a los aspirantes al cargo

Luego de esto la asistente de recursos humanos envia comunicacién al director
administrativo con los resultados de pruebas psicotécnicas y técnicas

Continban en el proceso las personas que se encuentren entre los
preseleccionados del proceso de pruebas. A los aspirantes preseleccionados,
se les realizara entrevista con el Director Administrativo y con el jefe inmediato
o jefe de area. (Ver formato de entrevista general y entrevista jefe inmediato)

Con base en los resultados de las pruebas y entrevistas, el jefe
inmediato selecciona al aspirante mejor calificado contando con el consenso
del Director Administrativo.

Dependiendo del cargo, el director administrativo solicitara visitas domiciliarias
o pruebas de poligrafo que son contratadas por entes externos de la empresa.
(Ver formato visita domiciliaria)

El director administrativo autoriza a la asistente de recursos humanos a que
comunique la decisién a la persona seleccionada, para que esta persona reina
toda la documentacion exigida por la empresa para su contratacion.

La Asistente de recursos humanos debe crear una base de datos de aspirantes
con la informacién de los tres aspirantes preseleccionados en cada
convocatoria de personal y se debe especificar quienes ocuparon el
primer, segundo y tercer lugar de acuerdo con el andlisis realizado por el jefe
inmediato. (Ver formato base de datos aspirantes)
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9.6 FORMATOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

9.6.1 REQUISICION DE PERSONAL

REQUISICION DE PERSONAL

Complete la informacién faltante en donde sea necesario. Las casillas sombreadas seran diligenciadas por Talento

Humano.
Dia Mes | Afio Fecha Ingreso Dia Mes Afio
Solicitada
(No puede ser inferior a
tres semanas desde la
solicitud)
NOMBRE DEL
JEFE/LIDER CARGO N
SOLICITANTE '
No. personas
CARGO SOLICITADO PROCESO a contratar
Nombr Nombre
e
o B. Aprobacion
A. Agzjorgﬁﬁ';t)pag\%ecmr Cargo Presidencia Cargo
(Nuevo cargo)
Firma Firma
Candidato Internos Nomber Cargo Actual
Dia hie A:)n Dia Mes Afio
FECHA DE
RECEPCION POR EL
RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANO
FECHA DE
ASIGNACION DE
PERSONAL Dias
transcurridos
Nombre entre la Fecha
TIEMPO DE de recepcion y
RESPUESTA la fecha de
asignacion de
Cargo Dias personal
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9.6.2 FORMATO DESCRIPTIVO DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

NUMERO DE CARGOS IGUALES

JEFE INMEDIATO

JORNADA LABORAL

MISION O PROPOSITO DEL CARGO:

FUNCIONES Y AUTORIDAD FRENTE AL CARGO

Funciones ]
Convenciones (Periodicidad) : Diarias (d) Semanales (s) Mensuales (m)
Ocasionales (0)
Autoridad
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA ORGANIZACION
Nivel
Responsabilidades -
Alto Medi Bajo
0
a. Bienes y valores (¢ Cuéles?):
b. Informacion (¢,Cudl?):
COMUNICACION Y RELACIONES INTERNAS / EXTERNAS
Relaciones internas (Con quién / Area) Propésito
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Relaciones externas (Con quién / Area)

Propésito

COMPETENCIAS

EDUCACION

NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDO

IDIOMAS

Primaria
Secundaria

Técnica

Tecnolégica
Profesional

Postgrado

Idioma

Basico

Avanzado

Descripcion de la educacion requerida:

EXPERIENCIA

Area

Actividades

Tiempo

HABILIDADES

Concepto

Si

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacion a resultados

Proactividad
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9.6.3 FORMATO HOJA DE VIDA

FORMATO DE HOJA DE VIDA

L CARGO AL QUE
APLICA
1. DATOS PERSONALES
DOCUMENTO DE
APELLIDOS NOMBRES NACIONALIDAD IDENTIDAD
FECHA DE EDAD | LUGAR DE NACIMIENTO
NACIMIENTO CATgSgg:\fDﬂgFgCIA
(Dia/Mes/Afo): ’
DIRECCION RESIDENCIA CIUDAD PAIS TELEFONO CELULAR

ASPIRACION SALARIAL:

CORREO ELECTRONICO

2. INFORMACION ACADEMICA

1. EDUCACION
GRADUADO
FECHA DE
ESTUDIOS | TERMINACIO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS INSTITUCION
N sl | No
2. OTROS
ESTUDIOS
CURSOS INSTITUCION HOSRA AC’)\‘ TEMA PRINCIPAL
3. EXPERIENCIA LABORAL (EMPLEOS O CONTRATOS)
FECHA FECHA MOTI
FUNCIONES | nGgREso  |RETIRO |Tiem | VO | TeLer | JEFE
EMPRESA CARGO PRINCIPAL —{ o DE | ‘Gno | NMEDI
ES ME [ a0 |ME [AR RETI ATO
S s |o RO
1
2
3

5. ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA,
LEE, Y ESCRIBE DE FORMA
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IDIOMA HABLA LEE ESCRIBE OBSERVACIONES
6. ESPECIFIQUE EL SOFTWARE QUE MANEJA
PROGRAMA/SOFTWARE REGULAR (R), BIEN (B) O OBSERVACIONES

MUY BIEN (MB)

8. INFORMACION DE SEGURIDAD SOCIAL

FONDO DE
PENSIONES:

EPS:

Declaro que lo aqui establecido corresponde con la realidad

Firma:
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9.6.4 FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS

/EIéCTrico

Fecha:

Nombre del Candidato:

Documento de identidad:

Cargo al que aspira:

Nombre quien da la informacién:

Cargo:

Empresa:

Direccion:

Teléfonos:

Cargo(s) Desempefiado (s) y Fechas:

Cargos:
De:
A:

Principales Responsabilidades que tuvo durante la
permanencia en la empresa:

Tipo de Contrato con el cual estuvo vinculado:

Prestacion de Servicios
Indefinido

A Término Fijo

Empresa Temporal

Contrato Aprendizaje o Practica

Fue ascendido o promovido durante su permanencia en la
Empresa:
Si No_

Razones:

Motivo del retiro:

__ Voluntario

___ Despido sin Justa Causa
___Por finalizacion del contrato
___ Despido Justa Causa

¢Volveria a contratar al candidato en su empresa?:

Si__No ¢Por qué?

¢Recomienda al candidato para ser vinculado? Si No
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9.6.5 FORMATO DE ENTREVISTA GENERAL

DATOS PERSONALES:

Nombre del aspirante:

Nacionalidad:

Documento:

Fecha de Nacimiento:

Lugar de Nacimiento:

Correo y teléfono:

Aspiracion salarial:

GENOGRAMA:
(Composicién familiar)

INTERESES PERSONALES:
(Indagar al entrevistado acerca del uso de su tiempo libre, sus intereses a nivel personal y profesional, proyeccion a
mediano y largo plazo, motivaciones con respecto a la vacante a la que se postula)

EDUCACION:
(Indagar cudl es el area de interés del aspirante, en cudl se especializ6, por qué la escogié, cémo el cargo al que aspira
nutre sus intereses)

EXPERIENCIA LABORAL:

(Describir los ultimos trabajos, funciones, describir que era lo que mas le gustaba al candidato de su labor y lo que
menos. Motivo de retiro. Qué era lo que mas le gustaba de la compaiiia y lo que menos. Qué cambiaria si estuviera en
Sus manos)

Nombre y firma del entrevistador
Cargo:
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9.6.6 FORMATO ENTREVISTA JEFE

INMEDIATO

Eléctrica

ENTREVISTA JEFE INMEDIATO

DATOS GENERALES

Fecha de la entrevista

Nombre del entrevistado

Nombre del entrevistador

Cargo al que aspira

ASPECTOS A EVALUAR

Calificar como favorable, neutro o desfavorable segln su percepcion y por la informacion

obtenida.
ESTUDIOS

ftems Favorable Neutro Desfavorable
Estudios
Experiencias académicas, cursos
Objetivo profesional
EXPERIENCIA PROFESIONAL

Favorable Neutro Desfavorable

Historial laboral

Experiencias de trabajo y funciones en cargos anteriores

Relacion de entre cargos anteriores y el cargo vacante

PROYECCION SENTIDA POR EL ENTREVISTADOR

Firma del entrevistador Cargo:
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9.6.7 FORMATO DE VISITA DOMICILIARIA

FECHA DE REALIZACION DE VISITA:

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL CANDIDATO O EMPLEADO:

DIRECCION RESIDENCIA:

LOCALIDAD BARRIO CIUDAD

TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR

E-MAIL PERSONAL

TIEMPO DE RESIDENCIA EN ESTA CIUDAD:

PERSONA QUE ATIENDE VISITA:

2. INFORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA Y DINAMICA FAMILIAR

-PERSONAS QUE INTEGRAN EL GRUPO FAMILIAR Y PARENTESCO

NO. NOMBRES COMPLETOS EDAD PARENTESCO ESCOLARIDAD

Describa las relaciones familiares observadas:
a. Afecto (Ausente, célidas, cercanas, distantes):

b. Autoridad (Padre o madre ponen las normas o no es claro quien las fija):

3. CONDICIONES SOCIO ECONOMICAS DEL GRUPO FAMILIAR

VIVIENDA: PROPIA___ ARRIENDO____ COMPARTIDA____ OTRA_
TIPO DE VIVIENDA: CASA__ APTO__PIEZA___ CASALOTE___OTRACUAL___
CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

-CONDICIONES AMBIENTALES (B,RM): UBICACION ___ VENTILACION____ILUMINACION

-ESTADO DE LA VIVIENDA (Descripcion):

-DISTRIBUCION DE ESPACIOS: DORMITORIOS___COCINA___ SALESTAR___LAVANDERIA--
___OTROS:

-CONDICIONES GENERALES : ASEO ORGANIZACION

-LA VIVIENDA CUENTA CON LA RED DE SERVICIOS PUBLICOS LEGALES: SI NO
AA LUZ GAS TELEFONIA RECOLECCION BASURAS
- ESTRTIFICACION DE LA VIVIENDA : 1 2 3 4 5 6

- VIAS DE ACCESO:
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4. FACTORES DE INTERES ENCONTRADOS DURANTE LA VISITA:

NOMBRE Y CARGO DE QUIEN REALIZA LA VISITA :

FIRMA
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9.6.8 FORMATO DE BASE DE DATOS ASPIRANTES

Flectrica

FORMATOS

BASE DE DATOS DE ASPIRANTES

AREA SOLICITANTE

CARGO O VACANTE
SOLICITADA

FECHA DE LA
SOLICITUD

NOMBRE COMPLETO DEL
ASPIRANTE

PUESTO
OCUPADO
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10. CONCLUSIONES

La empresa Proelectrica & cia por su actividad de generacion vy
comercializaciéon de energia ocupa sin duda alguna, gran importancia en el
pais, ya que muchas regiones e industrias dependen del generamiento de
energia de la empresa, es por esto que el personal que pertenece a esta
organizacion debe ir de la mano con los valores, la vision, la mision y en
especial que estén comprometidos con la organizacion.

El proceso de reclutamiento y seleccion es el mas importante para cualquier
organizacion, ya que en el se debe seleccionar el personal idoneo, que cumpla
con el perfil y a la vez que su gestibn permita que los objetivos de la
organizacién se den. Si esto no ocurre estamos perdiendo todo un proceso,
ademas se incurre en perdida de tiempo, dinero, y otros recursos.

Actualmente la empresa se ve enfrentada a cambios que obligan a los
directivos tomar decisiones que permitan enfrentar con éxito sus propoésitos.
Para cumplir los objetivos formulados es fundamental la participacion activa por
parte de un recurso humano competente y profesional, es por esto que la
presidencia de la empresa esta consciente de la importancia de su recurso
humano.

De acuerdo con lo informado por la direccion administrativa, el area de
recursos humanos tiene muchas debilidades en los procesos de reclutamiento
y seleccion, es por esto que a través de las actividades que se plantean, se
busca dar soluciones a los problemas presentados, mejorando la gestién de
dichos procesos. Con la encuesta realizada al personal administrativo de la
empresa, se diagnostica claramente la necesidad de implementar un proceso
gue designe actividades y responsables ya que los empleados sienten que los
procedimientos son ineficaces y parten de su propia experiencia, de como
ingresaron y fueron reclutados.

Estas necesidades evidenciadas en la encuesta se deben trabajar por el bien
de la empresa y su personal, ya que los empleados de esta manera van
careciendo del sentido de pertenencia hacia la empresa y le restan credibilidad
a los procesos y los resultados de los mismos.

A la vez hay que destacar que a pesar de que no hay un procedimiento
designado con el reclutamiento y seleccién del personal, a la mayoria del
personal encuestado, se le realizaron entrevistas, y pruebas psicotécnicas y
técnicas, a pesar de que no se puede verificar la calidad de las mismas, , lo
anterior podria ser un indicador de que si antes que no existia un procedimiento
tenian en cuenta algunos aspectos de este, ahora que se propone el manual
sera una herramienta Gtil que permitira organizar los procesos.

Por ende Proelectrica debe seguir con sus politicas, pero adaptarlas a los
cambios del entorno y las estrategias propuestas para asi obtener mejores
resultados que permitan conseguir sus objetivos.
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Es por esto que se realiz6 una propuesta para un nuevo proceso de
reclutamiento y seleccidn, el cual fue sometido a consideracion con la direccion
administrativa quien lo aprob6 e indico que serd llevado a la junta de
presidencia para tomar una decision

Con este manual propuesto se describen una a una las actividades que deben
realizarse cuando exista una solicitud de personal, este manual le permitira al
personal de la empresa conocer el funcionamiento interno de los procesos, la
descripcion de tareas y los cargo responsables de su ejecucion.

Finalmente, con este manual se crean las bases para reclutar y seleccionar al
personal, que cumplird con un perfil y descriptivo de cargo para cada puesto
requerido dentro de la empresa Proelectrica & Cia. Y de esta manera fortalecer
la administracion de personal y el mejoramiento continuo en los procesos que
se den dentro de la empresa, desde la identificacion del personal idéneo para
las necesidades de la organizacion.
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11. RECOMENDACIONES.

Se recomienda la creacion y el inmediato proceso de formalizacion vy
adaptacion del departamento de Recursos Humanos, debido a que esto
conlleva a procesos inadecuados al interior de la organizacién, y a la
inexistencia de un Manual de Procedimientos de Procesos del Area de
Recursos Humanos; adicionalmente la persona que en estos momentos se
encuentra encargada de llevar a cabo los procesos de seleccion y
reclutamiento de personal de esta empresa, tiene que desarrollar sus
funciones especificas, las cuales son ajenas a las anteriormente mencionadas,
lo que le impide llevar a cabo los procesos de manera eficiente.

Esto genera que la empresa Proeléctrica incurra en deficiencias en sus
procesos de seleccion, debido a que continuamente el personal seleccionado
no cumple con los perfiles adecuados, lo cual produce pérdidas en la
organizacién en cuanto a costos, tiempo y avances productivos.

De otra parte, se necesita una planificacion estratégica adecuada con respecto
a la vision de la empresa, tomando en consideracion los siguientes elementos:
situacion financiera de la empresa, situacion politica y econdmica del pais y
proceso de expansion, esta planificacion permitira visualizarse y prepararse
para los cambios que se avecinan y evitar que los cambios lleguen y no estén
preparados en la empresa.

Igualmente se requiere la creacién de alianzas con universidades e institutos
académicos para tener siempre hojas de vidas actuales para cuando se
amerite la requisicion de personal.

Se recomienda ademas implementar una politica interna de reconocimiento y
motivacion al personal, orientada hacia los logros empresariales,
garantizando al mismo tiempo el sentido de pertenencia del personal de trabajo
frente a la organizacion.

Por otro lado, se requiere mantener una base de datos actualizadas con los
perfiles que necesitan en la empresa, en especial con los cargos claves, dado
que de este modo, se lograria sistematizar u organizar la estructura del
personal, respondiendo asi de manera inmediata y oportuna a eventuales
vacantes e imprevistos por parte de los empleados.

Adicionalmente se ha identificado la necesidad de contratar a un especialista
en el area de psicologia o un outsourcing que se encargue de evaluar las
diferentes pruebas sicotécnicas que se aplicaran al aspirante, logrando asi que
el personal requerido sea el mas indicado en el momento de su vinculacion a
la empresa.

Es factible contar con la recomendacion de los empleados sobre la posible
contratacion de un personal; lo que se recomienda en estos casos es que se
cumpla con cada una de las fases del proceso de reclutamiento y seleccién y si
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el aspirante no cumple con las exigencias del cargo entonces excluirlo del
archivo de aspirantes.

Es evidente que en cada puesto de trabajo, hay algunas personas que tienen
un desempefio mas efectivo que otras. Esas personas, ademas, enfrentan sus
trabajos de una manera diferente que la del trabajador promedio, por esto seria
de vital importancia que la seleccion del personal sea por un modelo de gestion
por competencias en la empresa asi se pueden definir perfiles profesionales
acordes a las expectativas de la organizacion, que favoreceran la productividad
de cada equipo de trabajo.

Esas “diferencias” tienen una relacién directa con caracteristicas especificas o
competencias de los de desempefio superior, que por lo general no tienen los
de desempefio promedio.

La mejor manera de descubrir las caracteristicas que se relacionan con el
desempefio efectivo en una organizacion consiste en estudiar a quienes tienen
un desempefo superior.

Por estas razones consideramos necesario el disefio y la implementacion de
un Manual de Procedimiento de Procesos para el Area de Recursos Humanos
de la empresa de energia Proelectrica, con miras hacia las mejoras continuas
en sus procesos. De este modo podemos inferir que la importancia de la
aplicacion de este manual abre la posibilidad de aplicar procesos de
estandarizacion, que promuevan todas aquellas normas establecidas vy
aprobadas que deben seguirse por parte de los trabajadores, para lograr los
resultados que se esperan. Promoviendo asi, mejoras continuas tanto para el
personal como para la empresa misma. Es decir, a través de este manual se
reconoce el valor que encierran todas aquellas actividades, funciones y
procesos que se desprenden desde las distintas unidades administrativas que
conforman la empresa.

Se recomienda aplicar el manual en los procesos de reclutamiento y seleccién
y seguir el paso a paso que dictamina el mismo, asi mismo este manual puede
ser modificado y mejorado segun el crecimiento que tenga la empresa
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12. ANEXOS

ENCUESTA

1. ¢Cual fue la fuente de reclutamiento utilizada cuando por la empresa
cuando usted ingreso alaborar?

a) Recomendacion de un empleado
b) Internet

c) Enlace con Universidades

d) Publicidad (Prensa)

e) Otros

2. ¢Existe un control en los procesos de reclutamiento y seleccion en la
Gerencia de Recursos Humanos de Proelectrica & Cia?

a) Si
b) No

3. ¢El tiempo que transcurrié entre su postulacion y su primera entrevista
fue?

a) Dos a tres dias

b) Una semana

c) Menos de un mes
d) Mas de un mes

4. ¢Durante el proceso de preseleccion, la empresa le solicité la entrega
de documentos personales y soportes de la hoja de vida?

a) Si
b) No

5. ¢A usted le aplicaron pruebas psicotécnicas o de conocimientos
durante el proceso de seleccion?

a) Si
b) No
6. ¢ A usted se le realizaron entrevistas durante el proceso de seleccion?

a) Si
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b) No

7. ¢Durante el proceso de entrevista le fue informado las
responsabilidades y funciones del cargo al que estaba aspirando?

a) Si
b) No

8. ¢A usted le realizaron algun examen meédico en el proceso de
preseleccion?

a) Si
b) No

9. ¢Proelectrica & Cia. cuenta con el personal suficiente para cubrir las
necesidades de expansion de la empresa?

a) Si
b) No

10. ¢Usted considera que en Proelectrica & Cia. Los procesos de
reclutamiento y seleccion se dan de manera efectiva?

a) Si
b) No
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