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|. INTRODUCCION

La empresa CONICO S.A pertenece a grupo 3C el cual esta conformado por
COCOCO en Costa Rica y COSACO en H Salvador. Esta empresa se dedica a la
importacion, produccion, venta y distribucion mayorista de soluciones tecnoldgicas
relacionadas al equipo de computo y sus maltiples aplicaciones de software y hardware
en los segmentos de cadenas de tiendas, distribuidores y gobierno.

En Nicaragua, desde que iniciaron operaciones lo hicieron orientados a la atencion de
intermediarios y distribuidores lo que les ha permitido desarrallar un volumen de ventas
ya que los margenes de utilidad son de mayoreo y los precios gque ofrecen son sin
competencia.

Toda Empresa tiene como parte de la toma de decisiones, la seleccion de su personal;
el cual va a representar y dar todo el apoyo necesario a la empresa para el logro de sus
objetivos y metas para asi llegar a generar una ventaja competitiva.

En la empresa CONICO, se estan presentando inconvenientes en la contratacion de su
personal, debido a que no cuentan con un proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion (RSC) bien definido que les ayude a captar a la persona capaz y
adecuada para cubrir el puesto en cuestion, lo que les ha venido generando constante
rotacion de personal.

Cada empresa posee una metodologia para seleccionar su personal, por lo anterior se
pretende realizar un trabajo que consiste en una propuesta de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion de personal (RSC), con el fin de captar a la persona idonea para cubrir la
vacante; asi como designar a las personas encargadas este proceso.
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[l. ANTECEDENTES

La Empresa CONICO. S.A Inici6 sus operaciones en Nicaragua en 1997, ha venido
consolidandose en el mercado informético en cuanto a venta y reparacion de equipos
de computacion. Desde los inicios de esta empresa en Nicaragua se ha visto en la
necesidad de contratar personal calificado para el cumplimiento de sus objetivos.

B proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal en la empresa
CONICO, no esta documentada de manera que se cuente con un documento o
metodologia a seguir para llevar a cabo este proceso, actualmente se hace de manera
desordenada, debido a que son varias las personas involucradas en la contratacion de
personal, prueba de eso es gue el gerente comercial realiza las entrevistas, selecciona
y toma la decision de contratar, es importante que se conforme a lo inmediato un equipo
responsable de administrar correctamente al personal. Para la seleccion no se aplica
ningun tipo de prueba o test de evaluacion, la documentacion que se solicita no es
estandar, se omiten documentos importantes como el record de policia y no se realiza
el llenado de la solicitud de empleo para conocer informacion relevante del postulante a
la vacante en esta empresa se incumplen algunos procedimientos que son importantes
para una adecuada contratacion de personal.

La empresa CONICO, publica sus vacantes en una importante pagina de internet
(wwwv.ni.computrabajo.com), posteriormente se convoca a la entrevista y de acuerdo a
la decision y percepcion del entrevistador se realiza la contratacion, la empresa acepto
la propuesta planteada en este estudio para mejorar el proceso actual que utilizan para
la contratacion del personal. Cabe mencionar que personas poco capacitadas
ocasionan pérdidas a la empresa, tanto por errores en los diversos procedimientos,
como en el tiempo. Por tal motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz
de reunir al mejor contingente posible para el éxito de la organizacion. La propuesta de
mejora en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion ampliamente tratados
en este trabajo, constituyen la mejor forma de lograr dichos objetivos.

2 | Propuesta de Mejora para el Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Recursos Humanos en la Empresa CONICO



Lnh

Liden oo Giomcin y Teomingie

l1l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la empresa CONICO, la contratacion del personal se redliza de una forma
desorganizada, existe personal realizando mdiltiples funciones.

De acuerdo a entrevistas realizadas al personal de CONICO se encontrd la siguiente
problemética en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion.

o Enesta empresa se presentan inconvenientes en la contratacion del personal para
formar parte de su equipo de trabajo, por lo que este proceso carece de
procedimientos validos.

o Las acciones ligadas a este proceso se dan de una forma desordenada y dispersa,
debido a que falta el equipo encargado de administrar al personal.

o LOs parametros de seleccion difieren con la realidad en cuanto a las exigencias del
puesto, debido a que no se aplica ningun tipo de prueba, lo que conlleva a
encontrarse con personas que no estan capacitadas para realizar las funciones

ligadas al cargo.

o Utilizan Unicamente la contratacion externa, sin tomar en cuenta al personal interno
de la empresa, esto ocasiona encontrarse con personas desconocidas y que
provienen de origenes Yy trayectorias profesionales que la empresa no esta en
condiciones de verificar con exactitud.

Todo esto les ha ocasionado encontrarse con personas gue no estan capacitadas para
el puesto o que no han tenido ninguna experiencia en lo que se esta buscando y esto
provoca atrasos para cubrir la vacante. Por tal razon en este trabajo se revisara y
analizara el proceso de RSC, con la finalidad de disefiar una propuesta que vaya
acorde con los objetivos de la empresa.
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V. OBJETIVOS

GENERAL

Presentar una propuesta de mejora para el proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Recursos Humanos para la empresa CONICO. S A

ESPECIHCOS

» Realizar el diagndstico de los procesos actuales de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Recursos Humanos para la empresa CONICO. S.A

» Detallar los procedimientos a seguir para el Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion del personal.

» |mplementar la propuesta de mejora del proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de personal para la empresa CONI CO S A
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V. JUSTIHCACION

La propuesta para €l proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
planteado en este trabajo es de suma importancia, ya que las acciones estan orientadas
a identificar las competencias que deben estar presentes en quien gjecute el cargo para
asegurar un buen desempefio a través de una serie de pasos que determinen una
contratacion eficaz.

Un proceso de Seleccidn eficiente es substancial debido al costo en el que incurre la
empresa en el momento de reclutar y contratar a los empleados (costo de las
entrevistas, verificacion de referencias, entre otros) y a la vez se optimiza el tiempo.

Este estudio permitira adoptar todos los procedimientos necesarios y adecuados para
garantizar de manera eficaz la seleccion y contratacion del personal de CONICO, esta
propuesta se podra implementar de acuerdo a las exigencias de las vacantes.

La utilidad que se le dé a los resultados del andlisis sera elemental para la empresa, le
permitirA descubrir donde estdn sus principales debilidades para iniciar la
implementacion de la mejora.

Un Recurso Humano calificado que se haya reclutado, seleccionado y contratado
correctamente estara preparado para los retos o cambios que el puesto preserte
continuamente para alcanzar los objetivos que se pretendan alcanzar.

Por todo lo antes expuesto es que resaltamos los beneficios que traera a la empresa
CONICO S.A nuestra propuesta con la que contara con el procedimiento correcto a
seguir para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Recurso Humano acorde a
las necesidades de esta institucion.
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M. MARCO TEORICO

H area encargada de los recursos humanos en la mayoria de las empresas de nuestro
pais, se encuentra generalmente controlada por unas cuantas personas que realizan
todas las actividades sin tener un conocimiento técnico de las mismas.

Debido a la globalizacion, en el futuro las empresas tendran la necesidad de enfrentar
nuevos retos y nuevos competidores, es por ello que si quieren sobrevivir y ser
competidores deberan aprender a administrar sus recursos. B principal de ellos, el
recurso humano tendra que ser administrado debido a su importancia; esto por medio
de atraer, reclutar, seleccionar, compensar, mantener y desarrollar a las personas
indicadas para los puestos y las necesidades de la organizacion. El recurso humano es
el factor clave para que las organizaciones se mantengan a la vanguardia en el cambio
y con esto logren una ventaja competitiva.

Para el desarrdllo de nuestro trabajo es importante conocer la Gestion del Recurso
Humano, el cual se considera como el conjunto de politicas y practicas necesarias para
dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos
humanas, incluidos reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion al
desemperio. (Chiavenato 2002:13).

Se han identificado las funciones de los Recursos Humanos, cuyo objetivo es
servir de ayuda para que laempresalogre éxito con su personal.

o Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.
« Desarradllo e Investigacion de Recursos Humanos.
o Relaciones con los empleados, relaciones laborales y remuneraciones.

e Seguridad e Higiene.
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De las funciones de RRHH anteriormente mencionadas aplica para nuestro trabajo la
Planificacion, Reclutamiento, Seleccion y Contratacion, debido a que esa es nuestro
objeto de estudio, incorporando dentro de ella todos los elementos para desarrollar de
una manera eficaz el proceso, logrando un efectivo ingreso de personal a la empresa,
cumpliendo con todos los requerimientos gue el puesto demande.

Cabe mencionar que Reclutamiento de Personas, se conoce como: Un conjunto de
técnicas y procedimientos orientados a traer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. En esencia es un sistema de
informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar™.

Este proceso se inicia con la blsqueda y termina cuando se reciben las salicitudes de
empleo. Se obtiene asi un conjunto de salicitantes del cual saldran posteriormente los
nuevos empleados.

En el proceso de reclutamiento interviene el reclutador. B reclutador identifica las
vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la direccion de la
empresa. Se referira tanto a las necesidades del puesto como a las caracteristicas de la
persona que lo desempefie. Siempre que el reclutador lo considere necesario, debera
solicitar informacion adicional poniéndose en contacto con la persona que solicito al
nuevo empleado.

Para un adecuado proceso de reclutamiento en la empresa CONICO, hemos decidido
utilizar el flujo propuesto por Chiavenato, ya que es el méas indicado y facil de adaptarse
Yy Se muestra a continuacion:
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Hgura 1. Proceso de Reclutamiento

Introduccion

Buen Empleado Entrenamiento

Desarrollo

Contratacion

Reclutamiento Seleccion

Candid
xtrafi

* Admon. de RRHH |. Chiavenato 5ta Ed. Pag. 208

Segun Chiavenato (2002), clasifica las fuentes del proceso de reclutamiento en dos
categorias, las cuales son conocidas como reclutamiento interno y reclutamiento
externo.

Para Chiavenato el reclutar a las personas en el interior tiene ventajas por ejemplo, que
la empresa puede aprovechar el talento de los actuales trabajadores, puede ser menos
costoso que el contratar personal externo, motiva a los trabajadores a querer alcanzar
un puesto méas alto, ayuda a que €l clima laboral sea estable y motiva a las personas a
ser fieles a su empresa e intenten desarrollo su potencial. De la misma forma podemos
encontrar desventajas al reclutar internamente ya que cerramos las puertas a nuevas
personas con ideas frescas y creativas, mantiene el clima estético y sin cambios.

Para Chiavenato, el reclutar externamente tiene sus desventajas ya que se pueden
crear nuevas ideas y habilidades, con lo cual se aumenta el capital intelectual, el
problema es que afecta la mativacion del personal al ver que no podra ascender de
puesto, por lo mismo se pierde la lealtad de los empleados, misma que puede costar
MAas ya que se tiene que invertir en capacitacion y se tendra que esperar a que la
persona aprenda y se adapte ala empresa.
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B modelo que se muestra a cortinuacion presenta las dos fuentes de reclutamiento, €l
cual es el méas indicado para que la empresa CONICO reclute a su personal ya que
sélo utilizan el reclutamiento externo.

Fgura 2. Modelo de Reclutamiento Interno y Externo

o Cobertra de  vacantes vy
oportunidades (se lleva a cabo entre
empleados actuales).

Interno

A 4

e Los candidatos son las personas por
las que se muestra mayor
preferencia.

e Exige que sean promovidos o
transferidos a nuevas oportunidades.

Reclutamiento ¢ Laorganizacion ofrece una carrera de
oportunidades al empleado.

e Se cubre la vacante con candidatos
externcs.

e Los preferidos seran candidatos
preferidos.

Externo

A 4

e Se exige que sean redutados vy
después seleccionados para cubrir €l
puesto.

e Laorganizacién ofrece oportunidad a
los candidatos externos.

Fuente |.Chiavenato (2002: P4g.96)
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Las ventgjas y desventajas que traerd a la empresa CONICO el reclutar
internamente son las siguientes:

Ventgjas de las fuentes internas
o [ES mas econdmico para la empresa.

o Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se transfiera o se
ascienda de inmediato.

o Presenta mayor indice de validez y de seguridad.
« ESuna poderosa fuente de motivacion para los empleados.
o Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal

o Desarrdlla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente
gue las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren condiciones
para merecerlas.

Desventajas de las fuentes internas

o EXige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo
para poder ascender.

o Puede generar un conflicto de intereses, ya que al explicar las oportunidades de
crecimiento dentro de la organizacion.

« Cuando se efectla continuamente, puede llevar a los empleados a una progresiva
limitacion de las politicas y directrices de la organizacion, ya que éstos, al convivir
s6lo con los problemas y con las situaciones de su organizacion, se adaptan a ellos
y pierden la creatividad y la actitud de innovacion.
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o No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion; la idea de que
cuando el presidente se ausente, la organizacion puede admitir un aprendiz de
escritorio y promover 0 ascender a todo el mundo, ya que desaparecio hace mucho
tiempo y en este caso se presenta una gran descapitalizacion del patrimonio
humano de la organizacion.

También se presentan las ventgjas y desventgjas que la empresa CONICO puede
tener al reclutar externamente.

o Irae "sangre nueva' y nuevas experiencias en la organizacion, la entrada de
recursos humanos ocasiona sienmpre una importacion de ideas nuevas y diferentes
enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion, y casi siempre, una
revision de la manera como se conducen los asuntos dentro de la empresa.

o Con €l reclutamiento externo, la organizacion como sistema se mantiene
actualizado con respecto al ambiente externo y a la paz de lo que ocurra en otras
empresas.

o Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion sobre todo cuando
la palitica consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la
existente en la empresa.

o Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas
por otras empresas o por los propics candidatos.

Desventajas de las fuentes externas

o Generalmente tarda méas que el reclutamiento interno. El periodo empleado en la
eleccion e implementacion de las técnicas mas adecuadas, con influencia de las
fuentes de reclutamiento, con atraccion y presentacion de los candidatos, con
recepcion y preparacion inicial, con destino a la seleccion, a los examenes u otros
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COMpPromisos y con el ingreso, no es pequefio; y cuando mas elevado el nivel del
cargo, resulta mayor ese periodo.

o [ES més costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de prensa,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales relativos a salarios y
obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, material de oficina, formularios,
etc.

o EN principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos
externos son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias profesionales
gue la empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud.

o Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa, puede
frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir barreras imprevistas que se oponen
a su desarrollo profesional. Los empleados pueden percibir el monopolio del
reclutamiento externo como una politica de deslealtad de la empresa hacia su
personal.

o Porlo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar sobre su régimen
de salarios, principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos
estan en situacion de desequilibrio.

Para el proceso de seleccidon, recomendamos que el personal de la empresa

CONICO manegje las siguientes funciones:

o Realizar andlisis de los puestos de trabajo a fin de establecer requisitos especificos
para los mismos.

o -Prever las necesidades de Recursos Humanos de la empresa para lograr los
objetivos de esta.
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o Haborary ejecutar un plan para satisfacer esas necesidades.

e Reclutar los Recursos Humanos requeridos por la organizacion para lograr sus
objetivos.

e Seleccionar y contratar Recursos Humanos para cubrir determinados puestos de
trabajo dentro de la organizacion.

o Para la seleccion de personal Pefia (1997), establece que “Es el proceso de
eleccion, adecuacion e integracion del candidato més calificado para cubrir una
posicion dentro de la organizacion.” (Pag. 112)

De esta manera la seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales:

o Adecuacion del hombre al cargo
o Hficiencia del hombre en el cargo

Por lo tanto recomendamos a CONICO seguir los siguientes pasos para €l
proceso de Seleccion:

Recepcion preliminar de solicitudes: B proceso de seleccion en CONICO se debe de
realizar en dos sentidos: la empresa elige a sus empleados y los empleados potenciales
eligen entre varias empresas. La seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la
oficina de personal o con la peticion de una solicitud de empleo.

B candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo (proporcionada
durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de seleccion consisten en gran
medida en la verificacion de los datos contenidos en la solicitud, asi como de los
recabados durante la entrevista.

Pruebas de idoneidad: Es importante que en la empresa CONICO, se apliquen las
pruebas de idoneidad, ya que son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas consisten en
examenes psicoldgicos; otras son gjercicios que simulan las condiciones de trabajo.
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Las pruebas que recomendamos son las siguientes: Para un aspirante al puesto de
contador es importante que apliquen un examen de aptitud y rapidez matematica y para
las plazas de chofer realizar pruebas se le pone ante el volante de un vehiculo en dias
de mucho tréfico y someterlo examenes de la vista.

La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas
mantienen una relacion significativa con el desempefio de una funcidn con otro aspecto
relevante.

Entrevista inicial o preliminar: La persona encargada de este proceso en la empresa
CONICO, debe de detectar de manera clara y en el minimo de tiempo posible, los
aspectos mas Visibles del candidato y su relacion con los requerimientos del puestos;
por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse,
etc., con objeto de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no retinen
los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe informarsele también la
naturaleza del trabajo, €l horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de
gue él decida si le interesa seguir adelante en el proceso.

Entrevista de seleccion: Una vez que el personal entrevistador de CONICO, ha
cumplido con el punto anterior, debe aplicar la entrevista de seleccion, la cual consiste
en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el
puesto que tenga el solicitante. El entrevistador debe fijar como objeto responder a dos
preguntas generales: ¢ Puede el candidato desempefiar el puesto? ¢Como se compara
con respecto a airas personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas permiten la comunicacion en dos sentidos: los entrevistados obtienen
informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacion.

Examen médico: Es importante que la empresa valore en su proceso de seleccion el
examen medico del solicitante, debido a que existen poderasas razones para llevar a la
empresa a verificar la salud de su futuro personal. Se recomiendan los diferentes
laboratorios para enviar a realizar los examenes médicos como MEDLAB.
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Descripcion realista del puesto: Para evitar que el personal de la empresa CONICO
realice multiples funciones que no estan ligadas a su cargo, es importante conocer la
relacion de las tareas involucradas en una labor dada y condiciones dentro de las
cuales el trabajador se desempefiara, es decir, un informe especifico de las tareas que
se presentan en el trabajo y de las condiciones bajo las cuales el titular del empleo

trabajara.

B gerente también puede desarrollar una especificacion del trabajo, un informe que
describe la clase de persona que seria mejor para un determinado trabajo, incluye las
habilidades, educacion y experiencia previa que el trabajador requiere.

Decision de contratar: Para que la empresa CONICO readlice la decision de contratar;
debe de aplicar un sisterma de provision de personal efectivo, tomar la decision de
contratar es la parte mas facil del proceso y una vez establecidos los criterios en
relacion con el trabajo, se han hecho las preguntas acerca de la conducta centradas en
el desempefio de trabajos anteriores, se han entrevistado todos los candidatos de la
misma manera y han sido evaluados de acuerdo a estandares establecidaos, la decision
de contratar casi se hace sola.

Para continuar con la decision final es importante que en esta empresa se le de
seguimiento a los siguientes pasos:

v' Bvallie a los candidatos contrastandolos con el perfil de trabajo, no entre si. S
ninguno de los candidatos se ajusta a los criterios de trabajo, no contrate a
niNguNo.

v' En este caso, vuelva un paso atras y revise su perfil para estar seguro de que es
la persona. Si lo es, vuelva al proceso de reclutamiento y empiece de nuevo.

v Utlice una "tarjeta de puntaje” por cada candidato: Para evaluar adecuadamente a
los candidatos segun sus criterios de desempefio utilice una tarjeta de puntaje
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objetiva que le permita calificar a los candidatos en las éreas clave del perfil de
trabajo.

Es importante hacer notar que una buena seleccion de personal ayudara a
CONICO a:

o Contribuir a los objetivos finales de la organizacion y disponer de personal con
altos niveles de rendimiento, lo cual es una condicion necesaria para que las
organizaciones puedan satisfacer sus objetivos.

o Asegurarse de que la inversion econdmica que hace la organizacion al incorporar a
personas sea rentable, en funcion de los resultados esperados de ellos.

o Contratar y ubicar a los solicitantes de un puesto de trabajo de tal forma, que se
satisfagan tanto los intereses de la organizacion como los del individuo.

La Contratacion.

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion, en
CONICO con el fin de mantener la buena imagen, es conveniente comunicarse con los
salicitantes que no fueron seleccionadaes. El grupo de las personas rechazadas incluye
ya una inversion en tiempo y evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo
para otro puesto. Incluso si N0 se proveen vacantes a corto plazo, es conveniente
conservar los expedientes de todos los solicitantes, para constituir un valioso banco de
recursos humanos potenciales. También deben conservarse todos los documentos que
conciernen al candidato aceptado. Su solicitud, referencias, evaluaciones, examenes
médicos, etc. constituyen el inicio de su expediente personal, que desde el principio
contendra informacion muy Uil para maitiples fines.
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Aspectos importantes dentro de la Organizacion

Politicas de Calidad

o Cdlidad en el Senvicio al Cliente.

o Integridad, honestidad, respeto, lealtad y confianza en las relaciones con los
clientes y comparieros.

o Comunicacion eficaz, elevada iniciativa y proactividad.

o Estricto apego al sistema de gestion de la calidad y a la mejora continua.

Compromisos del Colaborador

Cumplir con las paliticas y normas de procedimientos de CONICO
o Puntualidad y asistencia.

o Uso adecuado del equipo y material de trabajo.

o \estimenta de trabajo adecuada.

Pago de Salario

o ENCONICO el pago de tu salario se hace a través de transferencia con el Banco
de La Produccion.

o Latarjeta setramitaatraves de planillas
e Se paga en forma quincenal
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Uso adecuado del equipo y material detrabajo

o ES parte de tus obligaciones cuidar el equipo y material de trabajo, haciendo el
uso adecuado de los mismos, evitando el despilfarro asi como reportar los
desperfectos a tu supervisor inmediato o al &rea de servicios.

o La computadora es una herramienta de trabajo que te proporciona la empresa
con el proposito de facilitar nuestro trabajo. En ese sentido, usarla para fines
ajenos a tus funciones sera una falta grave.

Comunicaciones Internas

o ES responsabilidad de tu jefe inmediato escuchar, establecer y mantener un
método eficaz de comunicacion con el personal a su cargo.
o Como apoyo a las comunicaciones se cuenta con los siguientes recursos:
v’ Pizarras Informetivas y correo electrénico

Confidencialidad de la Informacion

o Lainformacion que CONICO desarralla en cada uno de sus departamentos es
propia de esta organizacion y esencial para el progreso de CONICO.

o ESta informacion es altamente confidencial y debe ser protegida por todo el
personal y no divulgarse a personas aenas a €lla. La lealtad, integridad y
confiabilidad del personal de CONICO, tanto dentro como fuera de los centros de
trabajo, son esenciales para su proteccion. Es obligacion del personal de la
organizacion mantener la confidencialidad de la informacion de trabajo a la que
tiene acceso directo o indirecto.
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Jornada laboral y feriados

o La Jornada laboral de CONICO es de lunes a viernes, de 8:00 AM a 5:45 PW.
Los sabados se labora de 8:45 AMa 1:00 y a 3:00 PM.

e CONICO otorga los feriados de Ley de acuerdo a la legislacion vigente
nicaragliense.

Puntualidad y Asistencia

o La puntualidad y compromiso en la asistencia son factores claves asociados a
nuestra filosofia empresarial que nos ayudaran a mejorar la eficiencia, aumentar
el valor de nuestros servicios para nuestros clientes y contribuir a la eficaz
operacion de nuestro equipo de trabajo.

« S el mativo de la ausencia es enfermedad, deberas comprobar a satisfaccion de
tu jefe los motivos de tu inasistencia y presentar o erviar de inmediato al

encargado la incapacidad expedida por el Seguro Social.
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1. DISENO METODOLOGICO

B presente estudio es de tipo cualitativo, ya que permite la recoleccion y andlisis de
informacion sobre las opiniones y percepciones a cerca del proceso en estudio como es
el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en CONICO.

Este tipo de informacion esta referimos a datos que ho tienen ninguna representatividad
estadistica en sus resultados, es decir, un estudio cualitativo brinda informacion no
cuantitativa.

La realizacion de este estudio incluye tres fases: la primera es la revision bibliografica;
recopilacion de informacion de distintas fuentes entre ellas libros, tesis, revistas,
documentas en linea, documentacion dficial de CONICO, entre atras.

La segunda es €l levantamiento de informacion, la cual consiste en la recopilacion de
informacion de fuentes primarias, que se obtienen a partir de los empleados de la
empresa, que seran requeridas a través de las entrevistas.

La tercera fase es la redaccion del informe del trabajo escrito resultado del estudio. La
estructura del documento se compone por: aspectos preliminares, cuerpo del trabajo y
la parte complementaria.

Las técnicas de recoleccion de datos utilizadas fueron las entrevistas, las cuales se
aplicaron en dos visitas previas, las dos primeras corresponden a la gerente de
mercadeo y promotor de marca y posteriormente se realizo a gerente comercial, para
ello se utilizaron formularios elaborados previamente con preguntas abiertas, llenados
por el entrevistador. (Ver anexo 1 Entrevista).
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Las fuentes de informacion utilizadas en este estudio son: Primarias y Secundarias. Las
fuentes primarias estan constituidas por la autoridades involucradas en la contratacion
de RRHH en CONICO: Gerente de Mercadeo y Publicidad, Promotor de Marca y
Gerente Comercial y de Operaciones (Ver anexo 1. Entrevista). En las que se
recolectara la informacion necesaria para el objetivo del estudio. Con el cual se podran
evaluar todos los criterios en el proceso actual de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal en CONICO.

Las fuentes secundarias estan representadas por la recopilacion de informacion de
distintas fuentes entre ellas libros, tesis, documentos en linea, documentacion oficial de
CONICO.

Una vez aplicadas las entrevistas se extrajo la informacion de las grabaciones, luego se
realizd el andlisis para el diagnéstico de la situacion actual del proceso de RSC de
personal en la empresa CONICO.

21| Propuesta de Mejora para el Proceso de Redutamiento, Seleccion y Contratacion de
Recursos Humanos en la Empresa CONICO



Ll

Lider oo Giomin y Teomingie

2. Anadlisis de lafuente deinformacion: Gerente de Mercadeo y Publicidad

En la entrevista (Ver anexo 1 Entrevista), realizada a la gerente de mercadeo y
publicidad de la empresa CONICO S.A. con el fin de conocer como se lleva a cabo el
actual proceso de RSC en la empresa y obtuvimos la siguiente informacion:

Lo que actualmente la empresa utiliza para llevar a cabo el proceso de RSC no es
adecuado; debido a que la Gerente de Mercadeo se involucra directamente en el
mismo, en el momento de la entrevista describio lo que ella conoce de este proceso, el
cual no lo maneja con detalles y desconoce varios procedimientos del mismo.

En esta empresa no se brinda una descripcion del puesto a cubrir de tal manera que
detalle las necesidades de las vacantes actuales y las que se necesitaran a futuro. Es
evidente gue en la empresa este proceso lo lleva a cabo una misma persona.

La contratacion externa es la que actualmente se utiliza en la empresa, esta fuente de
reclutamiento tiene una incidencia negativa en el resto del personal, debido a que no se
les brinda la oportunidad de optar a puestos de niveles superiores, lo que puede frustrar
al personal, oponiéndose a su desarrollo profesional.

Para la contratacion del personal debe solicitarse la documentacion requerida; seguin
informacion obtenida de esta fuente no es relevante la entrega del record de policia y
certificado de salud, cabe destacar la importancia de estos documentos para evitar
futuros inconvenientes con las personas contratadas.

Se indagd a cerca de las técnicas de seleccion expresando que en la empresa no se
evallia a los aspirantes con pruebas de conocimiento o capacidad; lo que ocasiona una
contratacion no adecuada; impidiendo €l ingreso de personas con gran potencial y
generando el ingreso de personas con influencia negativa.

La contratacion se realiza tomando en cuenta los resultados de una entrevista, lo que
ocasiona que el proceso de verificacion no sea el adecuado para la seleccion del
personal, se debe aplicar mas de una entrevista que permita obtener mas informacion

sobre la motivacion del solicitante.
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3. Andlisis de lafuente de informacion; Promotor de Marca.

En la entrevista realizada al promotor de marca (Ver anexo 1 Entrevista), se obtuvo la
siguiente informacion acerca de como se realizo el proceso de contratacion para que
cubriera esta vacante.

Actualmente en CONICO se presentan debilidades en cuanto al tipo de documentacion
a solicitar como son el record de policia 'y el certificado de salud, consideran gue no son
relevantes entregarlos, cabe resaltar que estos documentos son importantes, en los
cuales se puede definir el estado tanto legal como de salud de los aspirantes, no existe
una estandarizacion de los documentos, por lo cual puede ocasionar futuras
consecuencias a esta persona no se le solicitaron estos documentos.

Es importante sefialar que para la contratacion de este puesto se aplicO una sola
entrevista. Segun los procedimientos para el RSC de personal se deben efectuar méas
de una entrevista al candidato, esto con €l fin de conocer informacion personal, a su vez
conocer su inteligencia y entusiasmo del individuo.

Es evidente que no se esta cumpliendo con la valoracion de pruebas que ayuden en el
proceso de RSC, lo que ocasiona que no se realice la seleccion del candidato adecuado
para cubrir esta vacante no se aplicaron pruebas o test de seleccion.

En CONICO al contratar al nuevo personal no se les proporciona la solicitud de empleo;
lo que impide redlizar una entrevista mas eficiente y seleccionar al candidato que
cumple con los requiisitos.

Este documento es muy importante porgque contiene informacion que ayudara a estudiar
el historial de empleo del aspirante.
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4. Andlisis de lafuente de informacion: Gerente Comercial y de Operaciones

De acuerdo a lo expresado en la entrevista por el gerente comercial (Ver anexo 1.
Entrevista), quien es la persona involucrada directamente en el proceso de contratacion
determinamos el siguiente analisis:

En esta empresa no existe un control del personal entrevistado y seleccionado por la
carencia de un equipo encargado de los Recursos Humanos, evidencia de esto es que
el Gerente Comercial realiza multiples funciones, dentro de ellas se encuentra la
contratacion de nuevo personal y despidos, lo indicado es que este tipo de actividades
sean atendidas por el personal de Recursos Humanaes; €l comentaba gque se encarga
de todo este proceso desde la convocatoria hasta la contratacion y despidos.

Existe la falta de actualizacion de los documentos personales o perfiles de los
empleados ya existentes, esta informacion debe actualizarse constantemente para
seguridad interna de la empresa.

B personal de Recursos Humanos deberia ser el encargado del reclutamiento interno
de los empleados para motivarlos a ser cada vez mejores y sentirse parte de la
empresa, de esta accion resulta el factor “Estabilidad Laboral”, lo que ayuda a la
empresa a obtener mejores resultados e incentivar a los empleados a crecer
profesionalmente, en esta empresa se utiliza Unicamente la contratacion externa.

La ausencia de un descriptor de puestos provoca desorden en las actividades que
realiza cada empleado, debido a esto el gerente comercial es quien realiza todo el
proceso, por lo que se deberia ordenar mediante un manual de funciones las tareas o
responsabilidades que cada empleado debe realizar.

Es importante mencionar que el personal de RRHH debe contribuir a que en la
empresa:

o Se designen actividades de cada empleado seguin el puesto que desemperia.

o Bvitar personal que trabaje menas.
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o Obtener mas control sobre los gastos de planilla encontrando puestos que no
generen valor.

o Evitar sobreexplotacion de personal en puestos que tengan muchas funciones.

Un factor con el que no se esta cumpliendo es la aplicacion de pruebas al personal, lo
gue provoca inconvenientes con las contrataciones. Las pruebas son un recurso con €l
gue todas las empresas deberian de contar para el proceso de RSC del personal,
debido a que sirven de apoyo en la entrevista para luego tomar la decision correcta de
quien contratar, estas a su vez ayudan a determinar actitudes especificas en los
candidatos.

Estas fueron las entrevistas realizadas al personal de CONICO, se consideraron estas
tres fuentes ya que son las gque estan relacionadas al proceso en estudio y de las que
fue necesario obtener la informacion.
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5. De acuerdo alo anterior planteado presentamos a través de un flujograma
el Proceso actual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de CONICO

SA
<

Vacante

'

Se publicala vacante a

Solicitantes externos

v

Recepcion de
documentos

Aprobacidn
de
Documentos

N Archivar Cita

entrevista

A 4
Seleccionar candidato de
acuerdo entrevista

Sale del Aprueba Convocar entrevista con el
proceso encargado

No S

Firma Contrato Periqdo de
Capacitacion

@ Si No

Cumple
requisitos

A
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5.1 Descripcion del Proceso Actual.

o Vacante: La necesidad de personal para cubrir la vacante es solicitado por cada
gerencia de la empresa.

o Publicacion de la vacante a solicitantes externos: Con estas etapas inicia el
Reclutamiento del personal, la empresa las da a conocer a través de una pagina
en internet. (Ver anexo 5)

e Recepcion de documentos: Se recepcionan todos los documentos y se
seleccionan los que cumplen con las caracteristicas del cargo.

o Aprobacion de documentos: H que se idéntica con las especificaciones del

puesto a culbrir.

o Archiva: S no cumple con las caracteristicas solicitadas, se procede a archivar
los documentos.

o Cita entrevista: Se considera esta etapa como entrevista inicial, dado que es el
primer contacto personal entre el aplicante y la institucion (nuevo ingreso) y esta
dirigida a conocer mas acerca del aspirante. En CONICO sdlo se aplica una
entrevista.

o Seleccionar candidato de acuerdo entrevista: Se realiza con el fin de indagar
sobre los conocimientos técnicos, habilidades y experiencias adquiridos por €l
aspirante, se logro verificar que no cuentan con un formato para la entrevista.

Segun el flujograma actual del proceso en estudio no se muestra la etapa de
llenado de solicitud de empleo y de la aplicacion de pruebas para seleccionar al
postulante, la contratacion se basa Unicamente en los resultados de la entrevista,
es decir no se implementa un método de evaluacion adecuado para seleccionar a
la persona indicada.
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Aprueba: H solicitante cumple con las caracterigticas de la vacante

Sale de proceso: H solicitante no cumple con las caracteristicas para llenar la
vacante disponible.

Convocar entrevista con el encargado: Una vez seleccionado por cumplir con
los requisitos  de la vacante, se le llama a una segunda entrevista para tomar la
decision final.

Cumple requisitos: Al cumplir con las caracteristicas de la vacante disponible, es
llamado para iniciar actividad en la empresa.

Periodo de capacitacion: Una vez contratada el aspirante pasa a un proceso de
capacitacion y en base a estos resultados se deja cubriendo la vacante.

Frma del Contrato: Cuando aprueba el proceso de capacitacion se pasa a la
etapa final como es la firma del contrato con la empresa.
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6. Analisis General del proceso actual de RSC de personal en CONICO

Para realizar el andlisis del proceso actual se utilizaron los resultados de las tres
entrevistas aplicadas, los procedimientos y politicas ya existentes para el RSC de
personal de la empresa CONICO. De acuerdo a los resultados obtenidos en los
Instrumentos de recopilacion de datos (entrevistas), se determing lo siguiente:

Los procesos de seleccion que implementa la empresa no estan acordes en cuanto a
las exigencias de los puestas, por lo que no se obtienen los resultados esperados. Cabe
mencionar que el manejo de este proceso recae en una sola persona, por otro lado la
gerente de mercadeo tiene participacion, esto es debido a que se carece de personal
especialmente capacitado para administrar el personal, lo que puede provocar
irregularidades en el proceso; ya que ella no conoce los procedimientos adecuados
para una efectiva contratacion.

La entrevista carece de formatos que funcionen como guias adecuadas de la misma y
no estan siendo dirigidas a identificar las competencias, valores, capacidad de los
aspirantes, lo que puede ocasionar que se ubiquen empleados a desarrdllar roles que
no pueden desempefiar con éxito.

Para la seleccion del personal no utilizan métodos que incluyan pruebas psicométricas y
técnicas que se adapten a un adecuado proceso en base a los resultados. Actualmente
se evalla en base a resultados de entrevistas 0 percepcion a cerca del aspirante.

La aplicacion de estas pruebas sirve para medir el nivel de raciocinio de las personas y
la facilidad para resolver problemas. Si no se aplican se corre el riesgo de contratar a
personas no muy capacitadas para el puesto o con deficiencias.

Una de las dualidades con las que un area de RRHH debe lidiar, es cuando por un lado
alguien que ya trabaja dentro de la misma empresa desea una promocion de puesto y
por el otro se tiene un candidato a la organizacion; en la primera opcion se ayuda a
estimular a los empleados y estos consideran que pueden crecer de manera personal y
en la segunda opcion el candidato externo a la empresa puede estar mas capacitado y

traer nuevas ideas, aunque tardara mas tiempo en adaptarse a la organizacion.
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Actualmente en CONICO no se cuenta con un programa de promocion interna o
reclutamiento interno para cubrir las vacantes, esto puede ser debido a que no se
cuenta con un gran ndmero de personal o no es politica de la empresa aplicar este tipo
de reclutamiento, a su vez esto provoca desmativacion en el personal.

B objetivo de la Descripcion de puestos de trabajo, no es otro que el de definir de una
manera claray sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado puesto y los
factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito, sin embargo aln es
considerado como un procedimiento “no importante”, o al menos “no tan necesario’,
este es el caso de CONICO que no cuentan con esta importante herramienta, por tal
motivo existen personas que realizan maltiples funciones o se relacionan con procesos
gue no estan a acorde al puesto, provocando sobre carga de trabajo para algunos
empleados y en otros casos personal que labore menos.

Es importante tener definido el tipo de documentacion que se va a solicitar al momento
de reclutar al personal; con el fin de tener uniformidad en la documentacion, esto provee
de mucha informacion a la empresa relacionada con el aspirante, sin embargo en
CONICO no se salicitan documentos de gran importancia como son el record de policia
0 €l certificado de salud por mencionar algunos, esto puede ocasionar que ingrese
personal con informacion no valida o que al final no se tengan los resultados esperadcs.

H llenado de la solicitud de empleo es muy importante, porque esta cumple con la
funcion de presentar informacion comparable de los diferentes candidatos, esto tiene
gran interés, ya que solo asi se podra tomar una decision objetiva, sin embargo en
CONICO no se cumple con el llenado de este documento, lo que puede provocar que la
informacion suministrada por el solicitante no sea veraz.
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En este capitulo de la propuesta planteamos un manual de procedimientos técnico,
practico que permitirda a los encargados reclutar, seleccionar y contratar al personal
requerido con las competencias deseadas por la empresa.

Actualmente el capital humano es el recurso méas importante y basico de la empresa
CONICO S.A, ya que son los que desarrollan el trabajo de produccion de bienes o
servicios con la finalidad de satisfacer las necesidades de los clientes para obtener
mayor utilidad.

B reclutamiento, seleccidon y contratacion del personal es un proceso importante para
cualquier organizacion. Se realiza de acuerdo con las necesidades de la unidad
administrativa que corresponde.

Sobre la base de los reglamentos generales e internos de la empresa ya establecidos,
se tomaron en cuenta en el andlisis y se presenta una propuesta para €l proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en CONICO en la que se definen
todas las etapas comprendidas para cada uno de los procesas, los cuales debe llevar a
cabo la empresa para lograr una cortratacion objetiva y eficaz.

A continuacion se presenta el flujograma propuesto donde incluye las tres etapas del
proceso como es el reclutamiento, seleccion y contratacion, posteriormente se detalla
cada uno de los componentes para una mejor comprension del mismo.
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7. Hujograma propuesto para €l proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Recursos Humanos en CONICO S A

Anuncio de Divulgacion Evaluacion del
Vacante “| RSC \
° Archivad
Fuente de Fuente de Llenado de izacio chivadoy 2
Reclutamiento externo Reclutamiento i B solicitud ] Reah:;aon * > actualizacion del [—»{  Promocion
eclutamiento INterno pruel expediente
Internet, Periddico segun el Correo interno, Pizarra
puesto, Recomendacion de informativa, Comunicacion RECLUTAMIENTO
Empleados, Agencia de ayuda 2l Jefe de area
temporal, Escuelas. -

v

Recepcion preliminar de Entrega del formulario de

solicitudes > solicitud de empleo _/

+

Revision originales vs copias A
. y Cita de aspirantesala Proceso de
Revision de politicas del personal L, entrevista de reclutamiento
L . preseleccion aprobado
Revision de referencias personales,
académicas y laborales
Sale del N
1z Andlisis de Aplicacié
Conclusidn plicacion Entrevistas proceso
Aprueba de pruebas ¢ laspruebas [ depruebas [+ £ -
Si L No I_,|'
Entrega resultados Psicotécnica§
al personal Test de Personalidad SELECCION
requerido
Entrevista Seleccién Final Examen Periodo de
5 find [ 7| yelaboracion medico || capacitacion
de informe T _/
o Proceso 1/ Reclutamiento: 12 dias Periodo de
prueba
o Proceso 2/ Seleccion:  8dias 1
o Proceso 3 Contratacion: 3dias Nombramiento o
contratacion
CONTRATACION
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7.1 Proceso de Reclutamiento

Anuncio de Divulgacion | Evaluacion del

Vacante RSC

A
Fuente de Fuente de Llenado de Realizacion de

Reclutamiento externo Reclutamiento interno solicitud prueba
Internet, Periddico segin el Correointerno, Pizarra
puesto, Recomendacion de informativa, Comunicacion

Empleados, Agencia de ayuda A ERdeEEs

temporal, Escuelas.

Recepcion preliminar de Entrega del formulario de
solicitudes — solicitud de empleo
Revision originales vs copias

Revision de politicas del personal

Revision de referencias personales,

académicas y laborales

entrevista de
preseleccion

Citade aspirantesala

Proceso de
reclutamiento

aprobado

Archivadoy
actualizacion del
expediente

]

Promocién

Sale del
proceso

Los reclutadores deben llevar a cabo varios pasos, identificar las vacantes mediante la
planeacion de recursos humanos, también referiran a las necesidades del puesto como
a las caracteristicas de la persona que lo desempefie, siempre que lo considere
necesario debe solicitar informacion adicional poniéndose en contacto con la persona
que soalicité al empleado.

B reclutamiento exige una planeacion rigurosa, constituido por las siguientes etapas,
las cuales se deben aplicar en esta empresa para una efectiva contratacion, finalizado
el proceso de reclutamiento, los candidatos aprobados en esta etapa pasan al proceso

de seleccion.

3 Propuesta de Mejora para el Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Recursos Humanos en la Empresa CONICO




Lnh

iden oo Gioncin y Teomingie

Descripcion del flujo propuesto para una mejor comprension de las etapas del
proceso en estudio:

Anuncio de
Vacante

7.1.1Anuncio de Vacantes:

Una vacante es ocasionada por un despido, renuncia, embarazo, abandono de trabajo,
reestructuracion de la compariia, nuevo sector, jubilacion, cambio de firmas, nuevas
companias, formacion de una nueva empresa, etc.

En CONICO, se sdlicitan las vacantes de acuerdo a las necesidades de cada gerencia
al gerente comercial para efectuar su divulgacion, Es importante que las descripciones
de la vacante estén coordinadas con los directivos de cada departamento es decir
recibira la requisicion de personal debidamente firmada por los responsables de areas
con las especificaciones requeridas para cada posicion.

Divulgacion

¥—‘_¥

7.1.2Divulgacion:

Son las diferentes formas o conductos pasibles de hacer publico las convocatorias de
necesidad de recursos humanos, especificamente consiste en informar a las diversas
fuentes la necesidad de cobertura de vacantes y las caracteristicas de su respectivo
Perfil Ocupacional, con la finalidad de interesar a posibles candidatos y atraerlos hacia
la empresa.

Una vez elaborada y aprobada la vacante, el gerente comercial de la empresa debe
publicar en forma clara y objetiva el aviso de convocatoria de la plaza, a través de los
medios de comunicacion dficial (correo, pizarras informativas), si es concurso interno, y
a través de los medios periodisticos, internet, agencia temporales u otros para el caso

del reclutamiento externo.
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Se presenta como sera evaluado el proceso de seleccion , contratacion y
reclutamiento del personal en la empres CONICO,S.A

v Curriculum 30 Puntos
v Prueba de Conocimientos 40 Puntos
v Prueba Psicotécnica 10 Puntos
v Entrevista Personal 20 Puntos

S la contratacion serd a nivel interno se deberan seguir las siguientes
actividades:

Fuente de
Reclutamiento interno

7.1.3 Fuentes internas:

La utilizacion de fuentes internas representa la oportunidad para los colaboradores de la
empresa de ocupar los puestos vacantes mediante concursos internos logrando con
ellos no solo la posibilidad de un desarrollo ocupacional, sino también una efectiva
estrategia mativacional.

B gerente comercial hara publico la nueva vacante a través de correo interno de la
empresa, el mismo estara recibiendo la hoja de vida actualizada del aspirante para su
evaluacion, los cuales seran citados si cumplen con las expectativas de la vacante
disponible.
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7.1.4Medios de divulgacion cuando la contratacion es interna:
+

Correo interno, Pizarra
informativa, Comunicacion
al Jefe de area.

Correo interno: Una vez que la contratacion se va a redlizar a través del
reclutamiento interno, el gerente comercial debe erviar una natificacion al personal de
la empresa, por medio de correo interno, publicando la vacante para que el personal
pueda aplicar al puesto.

Pizarra informativa: B gerente comercial debera Utilizarlas con €l fin de informar la
disponibilidad de la vacante al personal que no tiene acceso a correo interno.

Comunicacion al jefe de area: Una vez que surge la necesidad de la vacante el
gerente comercial debera informar los requerimientos de la misma al jefe de cada érea
y este pueda recomendar algin empleado.

Llenado de
solicitud

7.15Llenado de solicitud: H gerente comercial entregara hoja de solicitud al
aspirante. Ver Anexo 3.

Formas de solicitud de empleo

Cumple la funcién de presentar informacion comparable con los diferentes candidatos.
Esto tiene gran interés, ya que solo asi se podra tomar una decision objetiva.

Datos Personales:
B deber ético de mantener privada la informacion disponible es evidente.

B reclutador debe mantener la atencion en las caracyeristicas que realmente son
operativas para el puesto.

36| Propuesta de Mejora para el Proceso de Redutamiento, Seleccion y Contratacion de
Recursos Humanos en la Empresa CONICO




Lnh

iden oo Gioncin y Teomingie

Preparacion Académica:

La educacion recibida constituye un indicador decisivo para la evaluacion de los
candidatos. Un reclutador debe procurar identificar candidatos con formacion
académica que se relacione con el puesto en forma operativa. Los grados académicos
no garantizan eficiencia en el desempefio de ciertas funciones.

Antecedentes Laborales:

Los empleos anteriores permiten saber si el solicitante es una persona estable o si
cambia de una ocupacion a otra con frecuencia. Tener un antecedente sobre el
desempefio laboral proporciona datos sobre las responsabilidades y experiencia del
candidato.

Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos:

Especialmente cuando se recluta para llenar vacantes de nivel gjecutivo, las comparias
suelen tener muy presente el hecho de gque sus empleados constituyan la imagen de la
organizacion. Los pasatiempos revelan facetas importantes de la personalidad.

Referencias:

Aungue es un elemento subjetivo, las referencias revelan aspectos importantes del
candidato, con el fin de tener un contacto con el cual verificar informacion relevante del
mismo.

Autenticidad:

Es comin solicitar al candidato que firme la solicitud. Bajo la rubrica aparece una
leyenda que advierte al solicitante que cualquier ocultamiento o tergiversion deliberada
hard nulo su contrato de trabajo. Esta clausula no tiene vigencia indefinida,
normalmente el plazo maximo es el periodo de prueba.
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prueba

7.1.6Realizacion de Prueba:

B gerente comercial efectuara las pruebas requeridas para identificar al personal
adecuado para cubrir la vacante, cuyo objetivo sera identificar el grado de conocimiento
del aspirante.

Archivadoy
actualizaciondel
expediente

7.1.7Archivado y actualizacion del expediente: Una vez identificado al candidato
para ocupar el puesto solicitado la Gerente de Mercadeo y Fnanciera procedera
a archivar y actualizar el expediente con el fin de mantener la informacion
actualizada.

Promocidén

7.1.8Promocion:

La comunicacion sobre los resultados de la vacante estard a cargo del gerente
comercial. B cambio de puesto a un nivel mas alto dentro de la empresa, tiene un
significado emocional en el campo de la administracion de recursos humanos. Una
persona gue recibe una promocion normalmente obtiene remuneraciones econdmicas
adicionales, asi como el estimulo personal relacionado con el logro y el cumplimiento.
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S la contratacion serd a nivel externo se deberan seguir las siguientes
actividades:

Fuente de
Reclutamiento externo

v
7.1.9Fuentes externas:

B gerente comercial se encargara de indicar si se realizara una contratacion a nivel
externo debido a que las vacantes no pueden llenarse internamente.

7.1.10 Medios de divulgacion cuando la contratacion es Externa:

+

Internet, Periddico segun el
puesto, Recomendacion de
Empleados, Agencia de ayuda
temporal, Escuelas.

Internet: Este medio el gerente comercial lo debe utilizar cuando se requieren puestos
de mayor envergadura, es decir puestos administrativos e informéticos y que seran
convocados externamente.

Periddico segun el puesto: Este medio lo utilizara el gerente comercial cuando se
requiera vacantes con mas conocimientos Yy responsabilidades, segin los
requerimientos del puesto.

Recomendacion de Empleados: H gerente comercial puede contratar personal
recomendado por otros empleados ya que ellos suelen recomendar buenos
colaboradores, por amistad o referencias, suponiendo que no recomendaran a los
malos o deficientes, siendo esto una fuente de ahorro de dinero, ya que se deja de
gastar en avisos o publicaciones.
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Agencia de ayuda temporal:

Escuelas: H gerente comercial debera enviar solicitudes a las escuelas técnicas o
universidades para cubrir la vacante, esto lo debe hacer mediante las instancias
correspondientes con las decanaturas o directores de carreras, es importante este
medio por que se cuenta con conocimientos nuevos que beneficiaran a la empresa.

Recepcion preliminar de
solicitudes

v
7.1.11 Recepcion preliminar de solicitudes:

Una vez que el gerente comercial publique la vacante a nivel externo mediante
periodico, internet/Correo interno, agencias de ayuda temporal o recomendacion de los
empleados, también es frecuente que se presenten solicitantes espontanecs que
deciden solicitar personalmente un empleo. Ver Anexo 4

La gerente de mercadeo y el gerente financiero seran los encargados de la recepcion
de las solicitudes formal de trabajo en horas habiles de oficina y en con fechas limites
segun la urgencia con la quese requiere cubrir la vacante. Los pasos siguientes de
seleccion consisten en la verificacion de los datos contenidos en la solicitud.

Entrega del formulario de
solicitud de empleo

7.1.12Entrega del formulario de solicitud de empleo:

H gerente comercial entregara la solicitud de empleo lo que permite recabar de manera
introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto y comparar los
diferentes candidatos
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Se debe solicitar al candidato varios datos tales como: nombre, direccion, edad,
preparacion académica, antecedentes laborales, situacion personal y familiar,
pasatiempos, inquietudes intelectuales, etc. Hay que considerar también que la
informacion que se pida en una solicitud de empleo servira para integrar una base de
datos de personal, por lo que se sugiere que se incluya solo aguella informacion que
realmente vaya a ser utilizada por los empleadores para tomar decisiones, en caso
contrario es mejor no incluir informacion irrelevante. (Ver Anexo No.3)

Es necesario solicitar al trabajador que firme su solicitud afirmando que los datos
contenidos en ella son verdadercs, seflalando que ha sido informado sobre la
posibilidad de rescindir cualquier contrato laboral dentro del margen que establece la
ley en el caso de que se descubra que alguna informacion incluida es falsa y finalmente
autorizando a los empleadores a obtener las referencias necesarias y realizar los
estudios socioeconomicos pertinentes.

Revision originales vs copias
Revisidn de politicas del personal

Revision de referencias personales,
académicas y laborales

7.1.13Revision de Curriculum:

B curricuum vitae es el conjunto de experiencias (laborales, educacionales,
vivenciales) de una persona. Se aplica cominmente en la blsqueda de empleo, siendo
requisito indispensable su presentacion para solicitar empleo en la mayoria de los
puestas.

B gerente comercial sera el encargado de la verificacion del curriculum y las
referencias, por lo general son suministradas por los amigos y familiares del solicitante.
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Este aspecto se calificara con 30 puntos como maximo de acuerdo al siguiente detalle:

v'Nivel Académico. 10 puntos maximo
v'Experiencia Profesional 10 puntos Maximo
v'Cargos Desempefiados 10 puntos maximo

Citade aspirantesala
entrevista de
preseleccion

7.1.14Cita de aspirantes ala entrevista de pre seleccion:
Una vez finalizada la fase de reclutamiento comienza la seleccion propiamente dicha.

La primera fase dentro del proceso de seleccion, es la preseleccion que estara a cargo
del gerente comercial, cuyo objetivo es llegar a una primera distincion entre candidatos
posiblemente adecuados e inadecuados basado en informacion facil de obtener
(preseleccion en base al curriculo y carta de presentacion). Se trata de comprobar en
primer lugar que los candidatos que se presentan retinen las condiciones gque se han
exigido en el anuncio de seleccidn (S se ha publicado) o en la descripcion del puesto.

Un posible riesgo que corremos durante la preseleccion, es que rechacemos
injustificadamente candidatos potencialmente adecuados en una fase demasiado
prematura durante el proceso total de seleccion.

Proceso de
reclutamiento
aprobado
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7.1.15Proceso de reclutamiento aprobado:

Una vez que se ha cumplido con todas las etapas del proceso de reclutamiento y que
ha verificado toda la informacion relacionada al candidato, el gerente comercial debe
administrar al personal aprobado a esta primera fase.

1, Sale del

proceso

7.1.16Sale del proceso: S el candidato no cumple con los requisitos anteriormente
descritos para cubrir la vacante sale del proceso.

7.2 Hnalizada la etapa de reclutamiento con el nimero adecuado de candidatos, se
iniciala etapa de Seleccion.

Cita de aspirantesala
— entrevista de >
preseleccion

—

Sale del

P Andlisis de Aplicacié
Conclusién plicacion . proceso
Aprueba Entrevistas
<>" de prue 4 laspruebas |& depruebas [*] N

.

. 4

Entrega resultados Psicotécnicas
Test de Personalidad

al personal
requerido
Entrevista Seleccién Final | Examen | Periodode
—> final > yelaboracion > | capacitacion
de informe
A\ 4
Periodo de
prueba

!
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A través de una adecuada seleccion de personal el gerente comercial puede saber
quiénes de los solicitantes tiene mayor posibilidad de ser contratado y a su vez realizar
efectivamente el trabajo que se le asigne. Es importante que exista igualdad en las
habilidades, intereses, aptitudes y personalidad de los solictantes con las
especificaciones del puesto.

- Entrevistas

7.2.1Entrevistas:

B gerente comercial realizara entrevista de seleccion que consiste en una platica
formal y a profundidad, con el que se evalla la idoneidad para €l puesto que tenga el
solicitante con el fin de validar sus datos generales, preparacion, experiencias,
expectativas e intereses. La entrevista personal se calificara con 20 puntos como
maximo y se efectuara el dia fijado en el calendario

Por lo tanto se le recomienda al gerente comercial seguir los siguientes pasos que le
ayudaran a crear un ambiente agradable entre el entrevistador y el entrevistado.

o Cree una buenarelacion, lo que mejorara el clima.

o Hjelaagenda

e Reunainformacion.

o ¢Puede el candidato desempefiar este puesto de trabajo?
o cQuiere el candidato desempefiar este puesto de trabajo?
o Describa el puesto de trabajo y la organizacion.

o Deé al candidato la oportunidad de preguntar todo aquello que considere oportuno
y Termine la entrevista.
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B gerente comercial podra efectuar los diferentes tipos de Preguntas en una
Entrevista, segun las necesidades de la vacante.

o Cerradas: Las posibilidades de contestar estan limtadas a "si* o "no", la
pregunta no induce a reflexionar ni tampoco a extenderse. Ejemplo: ¢Se lleva
usted bien con su jefe?

o Abiertas: Nos da méas informacion que una pregunta cerrada, ya que se puede
contestar con informacion adicional a un "si"* o0 "no". Bl problema sigue siendo
gue la mayoria de las veces se querra dar una respuesta deseable. Ejemplo:
¢Puede usted contarme algo de la relacion con su jefe?

o De ato rendimiento: Es una pregunta abierta que parte de una situacion
concreta que todo el mundo conoce. La pregunta excluye la contestacion
deseable mas obvia e induce a reflexionar. Ejemplo: ¢Como reacciona cuando
usted y su jefe no estan de acuerdo?

Para ello presentamos una entrevista modelo afondo de empleo

1. Presentaciony Cultura:
1.1. Presentacion. Ver resultados de entrevista previa y confirmarlos.
1.2. Cultura General:

1.2.1. ¢Lee diariamente los periodicos? S| NO ¢ Qué secciones?

1.2.2. ¢Lee libros con preferencias en temas? Especifique

1.2.3. ¢Asiste con frecuencia al cine? Sl NO

1.2.4. ;Qué tipo de peliculas le gustan? Especifique
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2. Experiencia:
2.1. Estudiar la hoja de solicitud del aspirante
2.2. ¢COomMo obtuvo su empleo anterior?
2.3. ¢Como ha sido €l trato con sus comparieros de trabajo?
2.4. ¢Quétipo de trabajo le llama la atencion?

25. ¢Qué experiencia de sus empleos anteriores considera de utilidad para
esta empresa?

2.6. ¢Hatenido inconvenientes para obtener empleo?
2.7. ¢Qué grado de independencia tenia en su trabajo anterior?
3. Sociabilidad:

3.1 ¢Durante sus trabajos anteriores tuvo la oportunidad de realizar tareas en
grupo?

3.2. ¢Cuenta con facilidades de comunicacion?

3.3. ¢Legusta organizar reuniones sociales, familiares o pasecs?
4. Actitudes hacia otras personas y empleos:

4.1. ¢Qué opinidn tiene de sus jefes anteriores?

4.2. ¢Hatenido algin problema al establecer contactos?

4.3. ¢Qué tipo de personas son desagradables para usted?
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5.

Madurez:
51 ¢Enlaactualidad tiene responsabilidades a cargo en su familia?

5.2. ¢Quando tiene que tomar decisiones importantes acude al consejo de
alguien?

53. ¢Havivido alguna vez fuera de su casa?

Motivacion y ambiciones:

6.1. ¢/Qué le motiva trabajar en esta empresa? (Comprobar con la entrevista
previa. ¢Hay sinceridad y profesionalismo en la respuesta?).

6.2. ¢Cudles son sus aspiraciones de trabajo en esta empresa?

6.3. ¢ Cuale son sus aspiraciones salariales?

Capacidad de mando:

7.1. ¢ Hatrabajado con personal bajo su mando?

7.2. S la respuesta anterior es positiva ¢Qué problemas mas frecuentes ha
tenido con sus empleados?

7.3. ¢Cudles considera usted que son los mejores métodos para tener
personal a cargo?

7.4. ¢Hasido presidente o lider de alguna asociacion?
Estabilidad en el empleo:
8.1 ¢Ha experimentado dificutades en adaptarse a nuevos puestos?

8.2. ¢Considera muy bajo el salario en sus trabajos anteriores?
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7.2.2Aplicacion de pruebas:

Una vez definido el colectivo de candidatos el gerente comercial seleccionara el que
mas se adecue al perfil del puesto a cubrir y deben iniciarse las distintas pruebas que
habran de determinar dicha adecuacion. Estas mismas seran calificadas con 40 puntos
en los dos tipos de prueba que se realicen.

Psicotécnicas
Test de Personalidad
-1,

7.2.3Pruebas Psicotécnicas:

B gerente comercial efectuara este tipo de prueba que consistira en una serie de
preguntas y respuestas en forma escrita, donde se evaluara aptitudes, inteligencia y
personalidad del colaborador. El material sera proporcionado por la empresa el mismo
gue debera devolverse a la culminacion de dicha prueba. Este tendra un valor de 10
puntos.

7.2.4Test de Personalidad:

B gerente comercial aplicara esta prueba con la que evaluara el caracter y
temperamento existentes en la persona, resultantes de procesos biologicos,
psicologicos y sociales. A diferencia de las aptitudes, son rasgos existentes en la
persona de mas dificil variacion o modificacion, como rasgos mas habituales que
evallan se encuentran: la estabilidad emocional, extroversion - introversion, seguridad
en si mismo, sociabilidad, etc.

Andlisis de las
- pruebas
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7.2.5Andlisis de pruebas: La validez de una prueba de inteligencia significa que las
puntuaciones obtenidas mantienen una relacion significativa con el desempefio
de una funcion. Por lo tanto el gerente comercial se encargara de la revision de
las pruebas aplicadas a los candidatos.

Conclusion de
pruebas

7.2.6Conclusion de las pruebas:

Fnalmente el gerente comercial seleccionara a los candidatos idoneos para cubrir la
vacante, esto referido a los resultados obtenidos en las pruebas aplicadas.

7.2.7Aprueba: El gerente comercial informara a los candidatos seleccionados.

Entrega resultados
al personal
requerido

>

7.2.8Entrega de resultados al personal requerido: Una vez que se han finalizado y
analizado los resultados de las pruebas, el gerente comercial entregara al
personal que estara a cargo de administrar al nuevo colaborador de CONICO,
estos tendran la tarea de comunicar al candidato seleccionado para que se
presente a completar lo que seria el proceso de contratacion.
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Entrevista
final

7.2.9Entrevista final:

B gerente comercial se encargara de se citar al candidato el cual es el seleccionado
para ocupar la vacante. Y junto con el gerente financiero y la gerente de mercadeo le
describird el nuevo el puesto el cual ocupard, pero también se le mencionara qué
documentos entregara para generar su expediente dentro de la empresa en la cual
laborara.

Seleccion Final
yelaboracion [
de informe

7.2.10Seleccion final y elaboracion de informes:

Una vez finalizadas las entrevistas el gerente comercial, la gerente de mercadeo y el
gerente administrativo seleccionan a los candidatos que mas se ajustan al perfil
buscado (generalmente se suelen escoger los tres mas idoneos), con el objetivo de
elaborar un detallado informe de cada uno de ellos. Para la confeccion de dicho informe
se utilizara toda la informacion que se ha ido captando de dichos candidatos a lo largo
de todo el proceso (Datos Personales, Formacion: Complementaria, Informatica e
ldiomas, Experiencia Profesional, Valoracion de los resultados de las pruebas de
aptitudes y especificas, Informe Psicologico de Personalidad, Datos de interés:
aspiraciones econdmicas, plazo de incorporacion, Conclusiones del evaluador.)

Examen medico

7.2.11 Aplicacion examen médico:

B examen médico es muy importante dentro del proceso de seleccidn ya que se evalla
fisicamente al candidato y determinar si es apto para desempefiar las funciones que el
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puesto requiere, para ello el gerente comercial debera contratar un laboratorio para la
aplicacion de los diferentes examenes a los candidatos seleccionados.

B examen médico es necesario para evitar:
« Unmayor nimero de ausentismo.
« Laaparicion de enfermedades profesionales.
o Ladisminucion del indice del trabajo.
o HE peligro del contagio de diversas enfermedades.
o D¥éficit en la calidad de los productos.

o Menor calidad en la produccion.

Periodo de
capacitacion

v
7.2.12Periodo de capacitacion:

Su objetivo principal es proporcionar conocimientos, en los aspectos técnicos del
trabajo fomentando e incrementando los conocimientos y habilidades necesarias para
desempefiar su labor. Para la capacitacion se asignara a los supervisores inmediatos
del &rea a la cual va ingresar el candidato. Una correcta capacitacion al personal traera
ventajas a la empresa tales como:

« Butar altos costos por re trabajos y problemas servicios y calidad
« Aumento de Eficiencia y eficacia en el rendimiento del trabajo.

« Aumento de utilidades

« Trabajadores motivados y seguros

Periodo de prueba
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7.2.13Periodo de prueba:

Cada supervisor sera responsable de realizar la evaluacion del periodo probatorio,
segun corresponda, e indicar las acciones correspondientes. El periodo de prueba, sera
de 3 meses para secretarias, niveles auxiliares y de 6 meses para niveles directivos y
encargados de divisiones. Cualquiera de ellos puede dar por finalizada la relacion
laboral sin preaviso, sin necesidad de alegar ninguna causa y sin derecho a
iIndemnizacion. Este periodo de prueba estara a cargo del responsable del area a la
cual ha aplicado el candidato.

En el momento de establecer un contrato de trabajo el gerente comercial puede
proponer al trabajador un periodo de prueba que es un tiempo para que ambas partes
comprueben si les conviene la relacion laboral, esto con el fin de comprobar si el
candidato esta 0 no capacitado para desarrollar €l trabajo para el que ha sido
contratado.

Nombramiento o
contratacion

7.3 Nombramiento o contratacion:

Una vez que se han cumplido las etapas anteriores del proceso, el responsable del area
llevara a cabo el nombramiento del candidato al puesto.

Una vez elegida la persona que se va a incorporar es importante comprobar o acreditar
previamente que esta en posesion de todos aquellos titulos que ha manifestado poseer
a través de su curriculum o durante las entrevistas. Para ello se debe solicitar los
originales o copias legalizadas, es importante pedir referencias de dicha persona a
alguna de las empresas para las que ha trabajado con anterioridad.

S no aparece ninguna informacion negativa o contradictoria a la ya poseida, se
procedera a la firma del contrato en la modalidad y condiciones que empresa y
trabajador acuerden.
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Cuando ya se aceptaron las partes es necesario integrar su expediente de trabajo a la
empresa, la duracidn de este sera por tiempo indeterminado o determinado. Se
presentan a la empresa los tres tipos de contrato.

o Contratos Temporales
o Contratos de Trabajos mixtos
o Contratos de duracion indefinidas

Andlisis Comparativo de la Situacion Actual vs la Propuesta de Mejora

Andlisis Comparativo de la Situacion actual vs la Propuesta de Mejora
Como se hace Como se hara Resultados
Postulante entrega
documentos Anunciar vacante
Recepcion de los
documentos Divulgar vacante
Aprobacion de los
documentos Verificar fuentes de reclutamiento
Cita a entrevista Llenar solicitud de empleo
Seleccion de
candidato  segun
entrevista Realizacion pruebas Contar con el personal idéneo
Convocar a para cubrir la vacante
entrevista con el
encargado Andlisis de pruebas
Entrevista de preseleccion segiin
resultados preliminares
. Entrevista final
Periodo de Elaboracion de inf
R aboracién de informe
Examenes médicos
Periodo de capacitacion
Nombramiento y Contratacion
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Responsables en el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contraccion del personal,
se recomienda que se conforme un equipo administrativo para que administre los

RRHH.

Actividad Responsable de la Actividad Marco de
Tiempo
Encargado del proceso de RSC Gerente Corrercial
1 Determinar los requerimientos de la vacante Gerente de cada area 1dia
2 Divulgacion Gerente comrercial 1dia
3 Fuente Reclutamiento Equipode seleccion 3dias
Intemo-extemno
4 Recepcion y Revision de documentos Gerente Corrercial 2 dias
5 Entrega de solicitud de empleo Gerente Comrercial 1dia
6 Entrevista de Preseleccion Equipode seleccidn 2 dias
7 Aplicacion, andlisis y condusion de Gerente Corrercial 1dias
pruebas
8 Entrega resultados al personal requerido Gerente Corrercial 3dias
9 Entrevista Final Equipode seleccidn 1dias
10 Seleccion Fnal Equipode seleccidn 3dias
11 Examen medico Gerente Corrercial 1dias
12 Periodo de capacitacién Personal de cada area 5dias
13 Periodo de prueba Equipode seleccion 5 dias
14 Nombramiento Equipode seleccitn 1dia
Segun la informacion que nos muestra el cuadro se propone un nuevo flujo para el

proceso de RSC de personal.

A

Recursos Humanos en la Empresa CONICO
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M. CONCLUSIONES

Una vez finalizado el estudio y de acuerdo a los resultados obtenidos en las entrevistas
realizadas, para el logro del objetivo general se concluye lo siguiente:

1. Enlaactualidad en CONICO no cuenta con una politica de reclutamiento interno, lo
cual esto hace una situacion desfavorable para la institucion debido a que la
contratacion externa tarda mas, €s mas Costoso y exige inversiones y gastos
iInmediatos en anuncios de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operacionales entre otros.

2. La empresa actualmente presenta debilidades en cuanto al tipo de documentacion a
solicitar, cabe resaltar que el record de policia y el certificado de salud son
documentos muy importantes en los cuales se puede definir el estado tanto legal
como de salud de cada persona, pero existe este inconveniente no hay una
estandarizacion de los documentos y no se les da la importancia debida, esto puede
traer atras consecuencias a la empresa.

3. La entrevista es muy importante en este proceso, de €lla depende la decision final
de quien contratar, suele ser un instrumento muy valioso para la seleccion del
personal y permite obtener mayor informe sobre lo que motiva al solicitante. Por
muy pequefia que sea la organizacion, la entrevista se tiene que realizar por pasos,
siempre es recomendable realizar mas de una entrevista y en esta empresa no
tienen organizado los tipos de entrevistas y las realiza una sola persona.

4. No se realizan pruebas de ningun tipo y esto puede traer consecuencias negativas
para la empresa, por lo que puede ingresar a la institucion una persona no apta o
capaz.

5. S analizamos estos datos el Gerente Comercial, es quien realiza mditiples

funciones, esto debido a que no se cuenta con un manual de funciones establecido
y se inclina hacia una misma persona las responsabilidades.
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. Los aspirantes no llenan ninguna solicitud de empleo, sdlo entregan sus
documentos y al tiempo les llaman, este documento es importante facilitarlo a cada
persona que aplique a una vacante ya que con la solicitud de empleo conoceremos
parte de la informacion personal relacionada al candidato.

. Es por esto que se realizo una propuesta para mejorar el proceso actual de RSC de
personal en CONICO, el cual inferimas que va ser el mas optimo e idéneo, y a su
vez se alcanzara niveles mas bajos de rotacion de personal, retiro voluntario y
despidos.

. Con esta propuesta se mejorara el proceso con el que estan trabajando
actualmente.

. Se plantean en este trabajo el procedimiento completo para una correcta seleccion
y contratacion de personal.
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M.

RECOMENDACIONES

En esta propuesta se presentan algunas de las recomendaciones para mejorar el
proceso actual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal:

1.

Realizar la descripcion y analisis de puesto a la hora de la contratacion del
personal.

Conformar un equipo de trabajo para gue tenga participacion en el proceso de RSC.
Reorganizar €l tipo de documentacion a solicitar, de manera gque sea estandarizado.

Validar pruebas psicotécnicas, practicas u otras que permitan medir ciertos
conocimientos, aptitudes y generalidades del candidato.

Aplicar al menos dos entrevistas al candidato.

Promover el reclutamiento interno, las transferencias o promocion del personal.
Implementar la entrega y llenado de la solicitud de empleo.

Organizar los elementos de seleccion de personal en este caso la entrevista.

Conformar un equipo 0 un pequeiio departamento de RRHH que vele por €l
personal de la empresa.

10. Es importante realizar exdmenes médicos al personal que aspira para conductores.
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Anexo 2. Requisicion de Personal

FECHA Z7/04/10

OATOS DE LA EMPRESA

Tipo de empresa; @' Frivada 0' Piblica O Transnacional

Hombre:

Comicilio: Colonia:

i

Hao, de Personal:

Ciudad;

Estado:

Teléfanolz):

|EEn:Iign:n Postal:

Fax:

E-Mail:

Ferzona que zolicita el servicio:

Puesto que desempenia:

Haorario de Entrevistas:

Fecha de Cieme de Contratacion: (dd/mmdn)

RECUISITOS
Nimero de |Camera (z) que pueden Wrea de Trabajo:
Nombre del Puasta: acantes:  |desempefiarlo;
Horario del puest:
Experiencia: @ Ho O si delll ahos Experiencia en Areals); Experiencia en Puestolz);




Grado de estudios:

Conoci miertos Especificos:

D Loctarado
D hiaestria

D Licenciatura ftitulado) D I:l Especializacién
Licenciatura (pasante) |:| Carrera trunca

D Liplomado

D Otro

|:| Estudiante del l:lsemestre

El puesto requiere de:

E=critura
2%

Carwersacisn

Idicma % g

Lectura %

Disponibilidad de visjiar ) 51 & No

Disponibilidad de autamdwil O s @ e

Cisponibilidad de cambio de residencia O Si @ Mo

a:

El puesto puede sar cubiarto por parsonas

[ | e | e Y |
[ e | e Y (|
[ | e | e Y |

dizcapacitadas:

OS?@ND

hfinima:

M axima: I:l

Ed=ad:

E=tado Ciwil:
@ Soltero D Casado D Indistinto

Sexn:

@ bl asculino D Femenino D Indistinto

IWCTWIDADES A REALIZAR EN EL FUESTO

HABILIDADES (sefialar con "X" las habili

dades con las que te identificas)

D Orientacion a resultados

|:| Analisis

D Delegacion de funciones D Relaciones piblicas

D Camunicacian D Proactividad

O

Dibujo D Toma de decisiones

D Relaciones
Interpersonales

D Coordinacidn de grupoes

Docencia D Trabajo bajo prasidn

D Creatividad D Trabajo en equipa

Entrevista D “arsatilidad

[ Actitud de servisio
D Don de mando

D Oitros:

Hablar en Fablica

D Liderazgo D Artes graficas

Investigacién

O HWegaciacian [ coordinacisn de persanal

ooy oo O

Redaccidn

OFRECIMIENTOS

Capacitacian:

Suelda (Rangnj:|

Frestaciones: @ de Ley {:}' superiores a las de Ley

Otros: |

Cresarrallo: |




Anexo 3. Formulario para la solicitud de personal

Datos de la empresa

Nombre de la empresa CONICO

Rubro INFORMATICA

Direccion Calle Principal Altamira contiguo a BANPRO
Tele / Fax 22703810/22703860

Sitio Web WWW.CONico.com.ni

E-mail payogutierrez@gmail.com

Responsable Rafael Gutiérrez

Solicitante

Autoriza

Fecha

Datos del puesto ofrecido — PRIMER CARGO

Cargo ofrecido

Auxiliar de Compras e Importaciones

Formacion requerida y nivel de avance de la
carrera si lo tiene definido.

Administracion

Tareas a desempefiar. Breve descripcion

Asistente de responsable de compras. Administrativas
en general.

Tipo de contrato

Mensual, a prueba 3 meses

Horario

Lunes a Viernes 8 am-5 pm

Remuneracion Nominal

Datos del perfil de los postulantes

Edad

Menor a 27

Idioma

Libreta de Conducir

Deseable, no excluyente

Disponibilidad para viajar

No excluyente

Competencias

Otros

Proactivo, sentido comun, trabajo bajo presion, trabajo
en equipo, buen relacionamiento




Anexo 4. Formulario de solicitud de empleo

Datos Personales

Nombre Completo:

Lugar y fecha de Nacimiento: Estado Civil:
Domicilio: Colonia Ciudad C.P
Tel. (1) casa Tel. (2) recados Fax:

En caso de no vivir en Managua especificar Lugar de origeny Tel.

E-mail:

Datos Escolares

Carrera:

Generacion de: a:

Promedio General:

Institucion:

Pasante: ( )

Titulado:

C )

Otros Estudios

Grado Especialidad

Institucién Periodo

Titulo Obtenido

Maestria

Diplomado

Otros

Otros

Habilidades en Computacidn:

Areas de interés para trabajar:

Disponibilidad

No
No
No

De viaje si
De automovil si
De cambio de residencia si

Idioma (s) | Conversacion %

Escritura %

Lectura % | Documento que lo

acredite

HABILIDADES (sefialar con “X” las habilidades con las que se identifica)

Analisis

Comunicacién
Coordinacion de Grupos
Creatividad

Don de Mando

Liderazgo

Negociacién

Orientacion a resultados
Pro actividad

Relaciones Interpersonales

oo0oo00dooo

oo0oo00dooo

Trabajo en equipo

Actitud de Servicio

Artes Gréficas
Coordinacién de Personal
Delegacién de funciones
Dibujo

Docencia

Entrevista

Hablar en Publico
Investigacion

(g

ocOo0ooo

Redaccion
Relaciones Publicas
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Versatilidad

Otros:

Experiencia Profesional. Sefiale los ultimos tres empleos en los que se ha desempefiado




Experiencia Laboral

Empresa:
Teléfono: Duracion
Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Describa brevemente las actividades vy
responsabilidades en el desempefio del puesto:

Experiencia Laboral

Empresa:
Teléfono: Duracion
Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Describa brevemente las actividades vy
responsabilidades en el desempefio del puesto:

Experiencia Laboral

Empresa:
Teléfono: Duracion
Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Describa brevemente las actividades vy
responsabilidades en el desempefio del puesto:

Ingresos minimos deseados para su promocion

Cs$

Anote dos referencias personales

Nombre

Teléfono

Nombre

Teléfono

Observaciones especiales del entrevistador




Anexo 5. Medio en el que publican las vacantes

27 de abril de 2010
Bolsa de trabajo

# Buscar empleos
® lista de empresas Conico S.A.
® Preguntas frecuentes
® (tros paises

m Direccion: Cale Principal de Altamira contigua 3 Barpro

¢ Ingresar curriculum Managua
® Modificar curriculum Managua
¢ Eliminar curriculum

http:/ /www conico.com.ni

Contacto: Rafzel Gutierrez

Envio de ofertas Correo-E: payogutierrez@gmail . com
® Dfertas en su buzdn
® Modificar suscripcion

® Eliminar suseripcion | pformacicn sobre la empresa:

® Registre su empresa
® Entrar al sistema

¢ Panel de control

® Buscar curriculos

® Prequntas frecuentes

Somos una empresa que pertenece al Grupo 3C, nos dedicamos a la importacidn, distribucidn y comercializacion de
sofware y hardware de 35 més prestigiosas marcas intermacionales.

Puestos vacantes:

Ninguno




Anexo 1: Andlisis Resultados de Encuesta

Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal -

Entrevistado 1

1 Cargo en la Empresa

Gerente de Mercadeo y Publicidad

¢Usted colabora en el proceso de seleccion del personal?

¢Puede explicarnos cémo se lleva a cabo el actual proceso de RSC
del personal en la empresa?

2

¢Quién es el encargado de realizar las entrevistas?
3

¢Cudles son los medios que utilizan para dar a conocer una vacante?
4

5 ¢Utilizan las fuentes de reclutamiento internas o externas?

¢;Qué caracteristicas toman en cuenta a los candidatos para las

contrataciones ?
6

¢Cual es la documentacién que solicitan?
7
g ¢Realizan pruebas a los candidatos?
9 ¢Cuéntas entrevistas realizan a las personas seleccionadas?
10 ¢Quién toma la decision de contratar?

Entrevistado 2

2 Cargo en la Empresa

Promotor de Marca HP

1 ¢Cudl fue la fuente de reclutamiento utilizada cuando ingresd a la

¢;Le gustaria que se aplicara el reclutamiento interno en las

contrataciones y por qué?
2

¢Llend alguna planilla de solicitud de empleo suministrada por la
3 empresa?
¢Cual fue la documentaciéon que le solicitaron entregar ?

4
5 ¢Cuantas entrevistas le realizaron antes de la contratacion?

¢ Quién le realizé la(s) entrevista?

¢Tenia alguna experiencia en el puesto que esta desempefiando
Aantiialbnantan

¢Le explicaron los requerimientos del puesto a desempefiar?
8
9 ¢Cuéanto tiempo estuvo en prueba para este puesto?

¢Realiz6 alguna prueba: Test Psicoldgico, Test de personalidad,
10 Pruebas practicas u otras?
11 ¢Le brindaron alguna charla de inducciéon?



3 Cargo en la Empresa
Gerente Comercial y Operaciones

¢Como se realiza el proceso actual de RSC del personal?

1
2 ¢Llenan alguna solicitud de empleo?
¢Brindan capacitacion a la persona contratada y cuanto tiempo?

3
¢Realizan evaluaciones al desempefio del personal?
4

¢Cuentan con manual de funciones para cada puesto?
5

¢Se fomenta el clima organizacional y bajo que valores?
6

¢En cuanto tiempo se realizan las contrataciones del personal?
7

¢;Qué tipo de evaluacion se realiza al personal que aplica para los
8 puestos de conductores?

¢Elaboran un presupuesto econémico sobre el costo de la fuerza
9 laboral?

¢Realizan contrataciones temporales?
10

¢Cuantas personas laboran en la empresa?
11

12 ¢Actualizan los expedientes del personal y quién lo realiza?

¢Utilizan la fuente de reclutamiento interno?
13

¢En la empresa se realizan ascensos de personal?
14

¢Se llevan a cabo promociones de personal en la empresa?

15
¢Realizan pruebas: Psicolégicas, de personalidad u otras?

16

¢Cudles son los medios que utilizan para dar a conocer una vacante?
17

¢{Qué parametros toman en cuenta en la persona entrevistada?
18

¢Cual es la documentacion requerida que se debe entregar?
19

¢Quién toma la decisién final de contratar al personal?
20

21 |¢Quién ejecuta los despidos?



Empresa CONICO S.A.

e

Nombre

Lic. Auxiliadora Mejia

Cuando es una vacante a fin al area de mercadeo si

Cuando existe la necesidad de una vacante, se da a conocer, se recepcionan
los documentos, se seleccionan los que estan a fines al puesto, se convoca a
una entrevista y se selecciona al candidato idéneo

Las entrevistas las realiza el Gerente Comercial, quien esta involucrado en
este proceso
Los medios utilizados son el internet y el periédico

Unicamente se contrata personal externo

Se toma en cuenta la experiencia en puestos anteriores, estudios técnicos o
superiores, edad, desenvolvimiento de la persona a la hora de ser
entrevistado

Los documentos que se solicitan son: CV, dos cartas de recomendacion, una
foto tamario carné y fotocopia de la cédula

No se realiza ningun tipo de pruebas

Se les realiza una sola entrevista

Las contrataciones también las realiza el Gerente Comercial de la empresa

e

Nombre

Roger Martinez

Las fuente de reclutamiento fue externa

Si, por que brindaria mayor oportunidad para optar a otros puestos donde
demuestre mis capacidades y asi tomar en cuenta al personal interno que
tiene mayor experiencia.

No llené ninguna solicitud de empleo, basté con venir a dejar mis
documentos.

Curriculum Vitae, fotocopia de cédula, dos cartas de recomendacién, record
de policia, pero no fue relevante entregarlo y el certificado de salud no lo
solicitaron.

Una sola entrevista

El Gerente comercial de la empresa
No tenia experiencia en este puesto

Me explicaron hasta que ya iba a desempefiar el puesto fue algo breve, luego
me dejaron con la Gte de Mercadeo.

Estuve un mes en capacitacion

No realicé ningun tipo de prueba.

me brindaron una breve resefia de la empresa.



e

Nombre

Lic. Enrique Gutiérrez

Primeramente publicamos la vacante, una vez que se tienen todas las
solicitudes se seleccionan las indicadas al puesto, se convoca a entrevista,
luego se selecciona a tres candidatos y se realiza una segunda entrevista y
se selecciona a la persona que cumple con los requisitos.

No en todos los casos

La capacitacion se brinda dependiendo el area, cuando se contrata a un
vendedor se envia a almacén durante 15 dias y depende de la capacidad y

dominio.
Las pruebas al desemperfio se hacen mediante observacion directa al trabajo

que realizan durante el mes de prueba.

No todos los descriptores de puestos estan definidos, en su mayoria hace
falta elaborarlos.

Si fomentamos el clima organizacional, rigiéndonos por los valores de esta
institucion

Tomando en cuenta la primera entrevista se realizan en dos semanas,
depende de la necesidad de la vacante.

No realizamos pruebas especificas ya que lo que hacemos es tomar en
cuenta la experiencia de trabajos anteriores.

El presupuesto econémico de la fuerza laboral ya esta definido

No realizamos contrataciones temporales por la naturaleza del trabajo
En la empresa laboran cuarenta personas, incluidas todas las areas

La actualizacion de los expedientes yo las realizo

Casi no se utiliza la contratacion interna, en su mayoria las contrataciones
son externas

No se realizan ascensos, los puestos ya estan cubiertos por el personal
actual de la empresa

En alglin caso se podria tomar en cuenta la promocién del personal, eso
depende de sus capacidades para optar a un cargo de mayor
responsabilidad.

No realizamos ninguna de estas pruebas, Unicamente se entrevista al
candidato.

Primeramente se pone un aviso en el periddico, pero ahora se hace en una
pagina en Internet

El desenvolvimiento en la entrevista, conocimiento en lo que se esta
demandando v las disposicién al trabajo

Fotocopia de cédula, cartas de recomendacion, curriculum y no en todos los
casos certificado de salud y record de policia.

La decision de contratar yo la tomo luego que se ha tomado en cuenta la
opinién del equipo administrativo.

Al igual que las contrataciones yo ejecuto los despidos.



