JESSICA PALOMINO G.
ISRAEL HERRERA B.

QUITO - ECUADOR 20 1 9

[TS|RULIL

Q M E T

o

TECNICAS DE
RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

1 TSQMETyaee

QUITO METROPOLITANO 2 O




QUITO

METROPOLITANO
Q M E T

TS

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

PRIMERA EDICION. 2019

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
QUITO METROPOLITANO
QUITO - ECUADOR

DERECHO DE AUTOR: QUI-057348
ISBN: 978-9942-8786-7-0

Todos los derechos reservados. Queda prohibida
sin la autorizacién escrita de los titulares de los
derechos de autor, bajo sanciones establecidas
en la ley, la reproduccién total o parcial de esta

obra por cualquier medio.



TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

INDICE

PROLOGO ... 3
Capitulo L.- ORIGENES DE LA SELECCION DE PERSONAL ..........ccoocoovoivoienieeeennan.. 4
ANTECEDENTES HISTORICOS ..........cooooviiooiioeeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4
MOVIMIENTOS SOCIALES Y LA GESTION DEL TALENTO HUMANO................ 6
Capitulo IL- LA ORGANIZACION ........ooiooeeeeoeeeeeeeeeeeeee oo eeeee e ee e eee e eee s eeeeeeeeeeos 8
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS .........oooivmiemeeneeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeene. 9
PLANIFICACION DE PERSONAL .......oovoioiooieeeeeeeeeeeee oo eeeeeeeeae 10
ANALISIS DE NECESIDADES DE PERSONAL............oooiiiioiooeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 14
HEAD COUNT DE LOS RECURSOS HUMANOS...........ooooovoiieeeeoseeeseeeeeeseeennene 15
ANALISIS DEL DESCRIPTIVO DEL CARGO ..........oooiviioieoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 16
Capitulo IIL- DOTACION DE PERSONAL .......co.ooiiiieioeeeeeeeseceeeeeeeeeseseeeeeee e 20
PROCESO DE RECLUTAMIENTO .........oooiomioomieeeeeeeeeeeee oo 21
PROCESO DE SELECCION..........ooioiiiieieeee oo 29
PROCESO DE CONTRATACION E INDUCCION ........ccocoooiimiiemeoeeeeeeeeeeeeeeen. 33
Capitulo IV.- EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION COMO
PRODUCTO ANTE EL CANDIDATO, EL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO............. 34
LA ORGANIZACION, EL SIGNIFICADO Y SIGNIFICANTE..........cocovoomimmimnrnnnn. 34
EL COLABORADOR COMO SOCIO DE LA EMPRESA .......cc.cooooivoiiemeeconeeseeesnnen. 35
OFERTA Y DEMANDA ..ot eee e eees e seee e ese e 37
OFERTA Y DEMANDA DE MERCADO LABORAL ..........coooooiovmivmiienreeeeeeeeennn. 38

RUTA DEL CONSUMIDOR Y SU ADAPTACION AL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION ..........oivioiimieseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 41

ANALISIS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL COMO
PROCESO DE OFERTA Y LA DEMANDA DEL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO.

............................................................................................................................................... 44
(1 RECLUTAMIENTO ........ooioiiioieeeeeeeeeeeeee oo 44

| ANALISIS COMPARATIVO DE LAS BRECHAS ENTRE EL PERFIL DE
CARGO Y DEL CANDIDATO ... eeeee e 48
(1 ENTREVISTA ..o 50
(1 DECISTON FINAL .....ooooimioieeeeeeeeee oo 56
BIBLIOGRAFTA .......oooooiioiiiooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 58

1

I' TSQMET EHER



TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

INDICE DE DIAGRAMAS
Diagrama 1.- Esquema del Descriptivo de Cargos................ccoccvveeviiiiinciie e 17
Diagrama 2.- Proceso de Reclutamiento y Selecciéon de Personal.....................c..ccoeevennnen. 20
INDICE DE GRAFICOS
Grafico 1.- Tropas aliadas en formacion durante la operacion de los Dardanelos................ 5
Grifico 2.- Organigrama estructural (vertical) ..................cooooeviieiiiiiiiiceee, 11
Grifico 3.- Organigrama estructural (horizontal)....................ccocooiiiiiiiiiiiieee, 12
Grafico 4.- Cadena de Valor del Ministerio de Salud Publica del Ecuador......................... 13
Grafico 5.- Head Count de una Gerencia ..................oocoeoeeiiiiiienieninieieeseseee e 16
Grafico 6.- Formato de Requisicion de Personal (simple).....................cccoooiiiiiiiiiceenn.. 23
Grafico 7.- Formato de Requisicion de Personal .....................cccooovviiviiiiniiiini e, 24
Grafico 8.- Oferta Supervisor de Proceso.................ccoooovioiiiiiiiiieeeeeeecee e 26
Grifico 9.- Oferta Vendedor Corporativo...............coccoeeieiiiiiiieniieiiieie et 27
Grafico 10.- Oferta Asesor Telefonico Call Center ..................ccooovieviieviiinie e 28
Grifico 11.- Etapas del proceso de Induccion .................cccoovvieiiiciieiiieciiecie e 33
Grafico 12.- Oferta y Demanda dentro del Proceso de Reclutamiento y Seleccion............. 40
Grifico 13.- Las 5 A de Kotler, adaptadas al proceso de reclutamiento y seleccion ........... 43
Grifico 14.- Analisis de la Demanda del Reclutamiento ..................cccoccooeeviiiviinieniieniennnn, 47
Grafico 15.- Demanda: Analisis comparativo y pre-screening telefonico ........................... 50
Grifico 16.- Demanda: Entrevista por Competencias o Incidentes Criticos ....................... 54
Grafico 17.- Demanda: AssesSMent CeNter...............c...ccooeovviiiiiiiiiieeiieeeeeecee et 54
Grafico 18.- Demanda: Evaluacion Psicométrica ..................coccoevviiiiiiieniicnie e, 56
Grafico 19.- Decision Final ...............ocooiiiiiiiiiie s 57
INDICE DE TABLAS
Tabla 1.- Head Count de una Gerencia ...................cccccvviiiiiiiiiiiiieeeiee e 15
Tabla 2.- Descriptivo de cargo: Perfil duro de un Asistente de Talento Humano................ 18
Tabla 3.- Descriptivo de cargo: Funciones de un Asistente de Talento Humano ................ 18
Tabla 4.- Comunicaciones tentativas para los participantes en el Proceso de Seleccion.....32
2

I' TSQMET EHER



TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

PROLOGO

El contenido de esta obra tiene por objetivo orientar a las organizaciones a identificar,
definir, describir y evaluar sus procedimientos de Talento Humano para ofrecer una

imagen corporativa solida que facilite la atraccion de los mejores talentos.

Este libro describe los conceptos tedricos del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal para poder entender su aplicacion practica en las areas de Talento Humano de
las empresas, con el fin de gestionar diagnosticos e intervenciones a nivel organizacional

en relacion al escogimiento del recurso mas importante.

Los puestos de trabajo existen y la ausencia de caminos Optimos para cubrir las
necesidades de personal con procesos oportunos y vinculantes no solo en el marco
empresarial sino también con los clientes externos, determinaran el futuro de las

organizaciones.

En general, con la definicion de los pasos del proceso de reclutamiento y seleccion se
contextualiza como estos influyen directamente al reclutador, entrevistador, candidato,
cliente interno o externo y como estos afectan al equilibrio de las empresas, por lo que,
en los siguientes capitulos se realiza una breve resefia historica del proceso de seleccion
de personal, un estudio de las organizaciones, el proceso de reclutamiento y seleccion

como tal, y el andlisis de su implicacion para sus actores.
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Capitulo I.- ORIGENES DE LA SELECCION DE PERSONAL
ANTECEDENTES HISTORICOS

Se reconoce a la Revolucion Industrial, al nacimiento de la Administracion y la Psicologia
como disciplinas cientificas, a la Primera y Segunda Guerras Mundiales, al auge de los
movimientos sociales en los afios 70 y el andlisis critico de la psicologia, a la
transformacion de la Gestion de los Recursos Humanos y al desarrollo de las
competencias laborales como las etapas que marcan la linea de tiempo de la Seleccion de

Personal.

La Revolucion Industrial dio origen a la Administracion de Recursos Humanos a través
de su evolucion, pues se considera el punto de arranque de la organizacion del trabajo.
Son entonces el modelo taylorista, el de las relaciones humanas, el de los recursos
humanos y el de la organizacion que aprende, las estructuras que ayudan a entender la

evolucion historica de la Administracion de Recursos Humanos.

Frederick Winslow Taylor, desde el enfoque clasico, propone el taylorismo como “un
sistema que tiende a aumentar la productividad del trabajo en las fabricas mediante la
simplificacion de los procesos, la eliminacion de los tiempos muertos y el estudio de
métodos y tiempos, mediante un cronometraje riguroso y una seleccion de personal

adecuada” (Montes Alonso & Gonzalez Rodriguez , 2010, pag. 2).

Ademas, el taylorismo o administracion cientifica desencadeno el estudio de los puestos
de trabajo en las fabricas motivado por la teoria econdmica de la produccion, es asi que,
se promovid la seleccion de los obreros de acuerdo a sus condiciones fisicas que los
hacian idoneos o no para la ejecucion de un cargo, bajo el criterio de mejorar la
productividad y la competitividad, lo que desato que el sector productivo de total atencion
a los estudios cientificos como un mecanismo para implantar mediciones fisiologicas y

cognoscitivas a sus empleados.

Elton Mayo, a principios del siglo XX, estudia la influencia de las actitudes y las
relaciones sociales en los grupos de trabajo, fundamentando el modelo de las relaciones
humanas, mismo que sefiala que “no son los incentivos dinerarios los que mejoran el
desempefio de los trabajadores, sino que es el orgullo de grupo y el trato de favor y
atencion por parte de los responsables lo que aumenta la motivacion de los trabajadores”
(Montes Alonso & Gonzalez Rodriguez , 2010, pag. 4).
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La mejora de la productividad de acuerdo a la teoria de las relaciones humanas radica en
la humanizacion que se da al trabajo, desplazando las lineas de autoridad y el estudio de
la organizacidon como una maquina que se establecen en la teoria cléasica, por la autonomia
y participacion de los trabajadores en las empresas, percibiendo a la organizacion como

un grupo de personas.

Por su parte, el surgimiento de la Seleccion de Personal tiene su auge gracias a la
psicologia, que a través de estudios cientificos como la sensacion y la percepcion; asi
como, la existencia de los temperamentos, estudios sobre la memoria, permiten la
construccion de test psicoldgicos, que se constituyen como base cientifica de la gestion

del Talento Humano.

Desde entonces hasta la actualidad, las ciencias humanas tuvieron la responsabilidad de
la preparacion de marcos cientificos de seleccion a través de pruebas psicotécnicas,

entrevistas y test para atraer al personal mas calificado.

La Primera y Segunda Guerras Mundiales, son acontecimientos historicos cuyas
confrontaciones mundiales demandaron el reclutamiento de masivos grupos de personas
en funcion de la guerra, y esta necesidad abridé un espacio para el desarrollo de la

psicologia enfocado en la seleccion de personal.

Griéfico 1.- Tropas aliadas en formacion durante la operacion de los Dardanelos

g

Fuente: (elpais.com/elpais/2018/11/11/album/1541942101 349984 html#foto gal 5)
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Las guerras y su complejidad empujaron a los Administradores del Recurso Humano a
focalizar su atencion en el desarrollo del liderazgo, 1a moral del grupo tanto en ambientes
hostiles como en conflicto y el trabajo en equipo, logrando un auge importante en esta
época de la historia moderna, asi como la creacioén y perfeccionamiento de técnicas de
seleccion de personal, basadas en la incorporacion de pruebas / test en las practicas de

recursos humanos.

MOVIMIENTOS SOCIALES Y LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Las ciencias y su desarrollo son parte esencial del progreso social, es asi que, a partir de
la Segunda Guerra Mundial, el proceso de seleccion de personal evoluciond fortaleciendo

su metodologia a través de la psicologia.

La complejidad de la situacion social, la crisis petrolera, la guerra en Vietnam, la
lucha por los derechos civiles de las minorias étnicas, las crisis en el empleo y el
desarrollo critico de la psicologia, entre ellos el surgimiento de la psicologia
humanista en 1965, la psicologia cognitiva y las posiciones mantenidas por la
psicologia marxista con respecto al mal uso de algunos métodos y técnicas,
especificamente los test psicologicos, método que cobrd gran auge a partir de las
guerras mundiales, introdujeron un nuevo panorama en el desarrollo de los procesos
de seleccion de personal, y generaron una posicion de cautela en cuanto al empleo
de estos métodos, que para la imagen popular eran los métodos de la psicologia

(Zayas Agiiero, 2010).

Como resultado de lo sefialado, se requiere una mejor validacion a las técnicas de
seleccion, con la finalidad de desarrollar y mantener una eficiente fuerza de trabajo, pero

sobretodo la conservacién de los recursos humanos en las organizaciones.

La transformacion de las ciencias del comportamiento, refiere nuevos términos; asi el
concepto de competencias trasciende en la gestion de los recursos humanos para
mediados de los anos 70, siendo el psicologo David Mc Clelland el precursor de la
valoracion y reconocimiento de las capacidades humanas, lo que hace que las variantes
cuantitativas de la inteligencia se diversifiquen y se dé mayor valor a criterios relativos a
las habilidades individuales que determinan el desempefio competente de las personas en

un empleo.
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A partir de estos estudios hasta la actualidad se habla de la gestion por competencias como
un todo para las organizaciones, que permite agregar valor a las areas de talento humano
a través del diseno de cargos, reclutamiento y seleccion, gestion del desempefio del
personal, capacitacion, entre otros, para lograr mayores niveles de competitividad

organizacional.

En conclusion, las diferentes épocas y su transcendencia en el ambito social han colocado
al ser humano como el ntcleo de todo proceso organizacional, y en la actualidad se habla
de qué las ventajas competitivas de las empresas se encuentran en el capital humano como

clave del éxito organizacional.
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Capitulo IT.- LA ORGANIZACION

Las empresas, son sistemas sociales con fines multiples encasillados en actividades
propias al giro de cada negocio, que buscan diferentes beneficios, por lo general
economicos. Estos sistemas pueden ser de iniciativa privada, economia mixta, sin fines

de lucro o depender de los recursos del Estado.

En el Ecuador, existen diversos sectores econdmicos, tales como la Agricultura,
Silvicultura, Pesca, Banca, Seguros, Estadisticas Financieras, Energia, Mineria,
Manufactura, Construccion, Transporte y Turismo, en los cuales giran diferentes tipos de
negocios empresariales. Asi también, la dimension de las empresas depende si estas son

pequeiias, medianas (Pymes) o grandes organizaciones.

Ahora bien, la forma juridica, el sector econémico y el tamafio de cada empresa difiere
de una a otra y esto es porque cada empresa tiene su propio ADN, debido al tipo de
organizacion singular en cada una, pero, sobre todo por las individualidades de sus

recursos humanos.

“Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o
mas personas. La cooperacion entre estas personas es esencial para la existencia de la

organizacion” (Chiavenato 1. , 2007, pag. 5).

Para que la organizacion empresarial alcance sus objetivos estratégicos, tiene que dotar
de funciones a sus actores, lo que permite que se cumplan roles especificos (Directivo,
Ejecutivo y Operativo) dentro de la organizacion, siguiendo procesos en las lineas de
Direccién, Produccion, Administracion, Comercializacion y la Gestion de los Recursos
Humanos; por ende, la actividad humana es esencial en las organizaciones, y el valor que

se d¢ al personal determina el elemento diferenciador del éxito empresarial.

La funcidn del departamento de gestion humana es responsable del ciclo de vida laboral
de las personas en las organizaciones, para alcanzar la rentabilidad, crecimiento y

sostenibilidad en el mercado.

Con los antecedentes citados, se explica a continuacion como la planeacion y
administracion del recurso humano incide en el proceso de seleccion y contratacion de
personal y cudl es el efecto en la consecucién de objetivos estratégicos de las

organizaciones.
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Administracion de los Recursos Humanos se desarrolla en las organizaciones a través
de la gestion de las personas, pues no basta con tener personal, es preciso emplearlos
rentablemente. Las capacidades manifiestan la sinergia de sus recursos, lo que posibilita
la construccion de una ventaja competitiva a través de habilidades y aprendizaje colectivo,
el cual asegura la ejecucion de actividades funcionales mediante procesos

organizacionales.

El manejo de las personas como recursos para el cumplimiento de las metas
organizacionales, hace que las organizaciones utilicen las capacidades que posee cada
individuo para poder cumplir los objetivos estratégicos planteados dentro de la

organizacion para su crecimiento.

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion y desarrollo eficiente
del personal, al mismo tiempo que la organizacion es el medio para que las personas
alcancen sus objetivos y cubran sus necesidades tanto profesionales como personales,
pero también las empresas se vean beneficiadas por el talento de cada individuo,

capacidades que permiten mantenerse en el mercado.

El Departamento de Recursos Humanos debe enfocarse a la contribucion del logro
organizacional, para ello se debe proveer, desarrollar y conservar los recursos humanos y
que los mismos se encuentren altamente calificados y motivados, ademas de brindar
condiciones organizacionales adecuadas para que la empresa se convierta en un lugar

cotizado para trabajar.

Lograr eficacia y eficiencia a través de los recursos humanos, hace que los departamentos
que administran la gestion humana tengan el rol de asesoria que buscan los directivos de
las organizaciones, aunque el éxito de los especialistas de la Administracion de Recursos
Humanos depende en gran medida de la importancia que se dé al personal; asi como, de

la cultura organizacional de las empresas.

En concordancia a lo expuesto, entre las funciones de los Administradores de Recursos
Humanos para contar con el mejor personal esta la dotacion de recursos humanos, proceso
que estd ligado estrechamente a la planeacion de personal previo al reclutamiento y la

seleccion del recurso humano.
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PLANIFICACION DE PERSONAL

El nuevo mundo laboral cada vez exige mayor complejidad por lo que requiere un cambio
dramatico en sus estrategias de liderazgo, talento, y recursos humanos; en este sentido,
las organizaciones deben transformar e innovar sus programas de RRHH con el fin de
desarrollar lideres potenciales y construir habilidades y competencias que permitan atraer
y retener talentos comprometidos, ademas de impulsar mejoras en la productividad para

cambiar a las compafiias haciéndolas mas eficientes, productivas, y rentables.

En este contexto, no se logra productividad sin una planificacion y orden en los sistemas
organizacionales. Por lo tanto, para analizar la planeacion de personal, es necesario contar
con estructuras organizacionales claras plasmadas en sus respectivos organigramas. En
este punto es preponderante conceptualizar al organigrama como la representacion grafica

con la que cuentan las empresas o instituciones.

Los sistemas de organizacion se representan en los llamados organigramas, a los que
también se los llama cartas o graficas de organizacion. “Estas consisten en
representaciones graficas en las que cada jefatura se representa por un cuadro que encierra
el nombre de ese puesto; la unidon de los cuadros mediante lineas indica los canales de

autoridad y responsabilidad”. (Grados Espinosa, 2013, pag. 3)

Los organigramas nos permiten contar con una grafica de la organizaciéon y de como las
personas se vinculan a ella, ademas de la forma en la que se establecen los niveles
jerarquicos y su interaccion entre cada area o unidad orgénica, por lo que se recomienda
que éste se actualice cada cierto tiempo para reflejar la realidad de la empresa y su

funcionamiento.

Los organigramas son una pauta organizativa que dotan a las empresas de un documento
formal que permite establecer niveles de jerarquia y a su vez a través de los Manuales de
Funciones, delimita los roles de los empleados en los sistemas organizacionales, lo que a
la larga se convierte en eficiencia y ahorro de tiempo y recursos. Es importante considerar
que este insumo permite tener claridad en el proceso de seleccion e incluso en la fase de

contratacion e induccion del nuevo colaborador.
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Los organigramas pueden ser sencillos o complejos dependiendo de la complejidad de la

empresa o institucion y de acuerdo a su clasificacion verticales, horizontales o mixtos, tal

como se visualiza en los siguientes ejemplos:

CONSEJO DE ADMINISTRACION Y

Grafico 2.- Organigrama estructural (vertical)
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Fuente: Cuerpo de Bomberos del Canton Portoviejo
(http://www.bomberosportoviejo.gob.ec/organigrama-estructural/)
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Griéfico 3.- Organigrama estructural (horizontal)
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Fuente: Adidas (https://sites.google.com/site/utpadidas’home/organigrama)

En el Ecuador, el Sector Publico alinea todas las estructuras organizacionales que
dependen de los recursos del Estado, en una gestiobn por procesos que determina
claramente su ordenamiento organico a través de la identificacion de procesos, clientes,
productos y/o servicios. Los procesos se ordenan en funcidn de su grado de contribucion

al cumplimiento de la misién institucional, clasificando los siguientes procesos:

v' Procesos Gobernantes, que orientan la gestion institucional a través de la
formulacion de normas / procedimientos, ademas del ejercicio de la
representacion legal de las instituciones o empresas publicas.

v Procesos Sustantivos, que son los responsables de gestionar productos y servicios
destinados a cumplir con la misidn institucional y los objetivos estratégicos.

v Procesos Adjetivos de Asesoria y de Apoyo, que generan productos y servicios
para los procesos gobernantes, sustantivos y para si mismos, viabilizando la
gestion administrativa.

v Procesos Desconcentrados (gobernantes, sustantivos y adjetivos), que crean
productos y servicios en las sucursales desconcentradas (fuera de la zonificacion

territorial del Estado).
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Grafico 4.- Cadena de Valor del Ministerio de Salud Publica del Ecuador
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Independiente de si es una empresa privada, ONG, institucién o empresa publica, la
responsabilidad de planificaciéon de los departamentos de Recursos Humanos variara
significativamente dependiendo del tamafio de sus organigramas y de la complejidad de

las organizaciones.

Ahora bien, entre las funciones del drea de Recursos Humanos esté la planificacion a
corto, mediano y largo plazo del Talento Humano de las organizaciones, siendo este uno
de los pilares mas importantes para mantener la armonia y continuidad de los procesos.
Estas acciones crean valor de dentro hacia fuera en las organizaciones, puesto que, en un
mercado de trabajo competitivo, no es facil atraer a los mejores; sin embargo, la
planificacion previa permite una mejor organizacion de recursos; asi como, contar con
candidatos que compartan el valor corporativo de la planificacion, o a qué candidato

potencial le gustaria trabajar en medio del caos.

“Todo proceso de seleccion debe ser una consecuencia de la planificacion de los recursos
humanos en la empresa y ésta debe integrarse en la planificacion general de la empresa.
Los planes estratégicos de la empresa tienen repercusiones directas sobre el personal”

(Ramos Ramos, 2012, pag. 11).
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Planificar los Recursos Humanos incluye procesos de gestion e implementacion de planes
y programas, determinados de acuerdo a las necesidades de personal, en los cuales se
garantiza el nimero suficiente de personal, con las competencias necesarias y en los
puestos adecuados, para satisfacer eficientemente las necesidades operacionales de las

empresas o instituciones.

La planificacion es la prevision que permite conocer la situacion y necesidades de las
organizaciones en el futuro, ademés de los cambios que se produciran, por ello en esta
fase es importante analizar los organigramas, los descriptivos de puestos y la valoracion
de los mismos, lo que permitira cuantificar las necesidades de nuevos puestos o supresion
de los mismos, analizar fuentes de reclutamiento internas o externas; asi como, sistemas
idoneos de seleccion de personal, y elaborar planes de formacion y desarrollo de nuevos

puestos, con la unica finalidad de potenciar las capacidades organizacionales.

Con una adecuada Planificacion de los Recursos Humanos se puede determinar las
caracteristicas deseables para el personal de acuerdo al giro del negocio y afin a la cultura

corporativa.

El calculo del nimero de personal no puede improvisarse, es decir, los puestos de trabajo
deben clasificarse de acuerdo a la cantidad de tareas que se han de realizar conforme los
procesos establecidos; asi como, la estimacién de puestos de trabajos dependera del
crecimiento proyectado de la organizacion, del indice de rotacion de personal y de los

cambios transformacionales de la tecnologia.

ANALISIS DE NECESIDADES DE PERSONAL

Mediante los diagnosticos organizacionales se determina la plantilla ideal de Recursos
Humanos, tanto cuantitativa como cualitativa para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la empresa; sin que esto signifique inicamente dotacion de personal como
incremento de talentos; sino también la desvinculacion de recursos debido a las

necesidades de la organizacion.

Para expresar la demanda de personal, se requiere del conocimiento exhaustivo de la
organizacion, respecto de las funciones de las unidades; asi como de los grupos laborales
que integran dichas areas, y las responsabilidades de cada nivel estructural, mismas que

deben alinearse a las estrategias de la empresa o institucion.
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

En una eficaz Planificacion de los Recursos Humanos, se hace una adecuada descripcion
de los puestos de trabajo de la empresa, ademas de los estudios previos de analisis de

carga laboral de los mismos

HEAD COUNT DE LOS RECURSOS HUMANOS

Una vez que se cuenta con la Planificacion de los Recursos Humanos siendo este un
proceso integrado a la Planificacion Estratégica de la empresa / institucion, se dispone del
nimero de personas necesarias para la consecucion de los objetivos empresariales, lo que
determina la plantilla requerida de personal, misma que se manifiesta en los cuadros de

control llamados Head Count (conteo de cabezas).

El Head Count ideal busca determinar el nimero de personas 6ptimas de acuerdo a la
carga laboral a través de un analisis interno y externo de la realidad de las organizaciones,
con el objetivo de optimizar el factor humano de la organizacion, asegurar en el tiempo
la plantilla necesaria de Talento Humano, desarrollar y formar al personal actual, y
detectar potenciales de alto desempefio para responder a las necesidades futuras de la

organizacion, con el fin de maximizar el crecimiento de las organizaciones.

Tabla 1.- Head Count de una Gerencia

HEAD COUNT
Cargos E R
Gerente 1 1
Supervisor 2 1
Analistas 6 4
Auxiliar 1 0
TOTAL GERENCIA 10 6

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla, de acuerdo al Head Count de la Gerencia de ejemplo, se requiere idealmente
10 personas; sin embargo, el departamento de Recursos Humanos debera contratar 4
personas adicionales, pues no esta cubierta la linea de mandos medios (1 Supervisor), de
ejecutivos (2 Analistas), y de operacion (1 Auxiliar); lo cual implica incluso, que estas
posiciones vacantes fueron proyectadas econdmicamente en la Planificacion

Presupuestaria de la empresa / institucion.
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Grafico 5.- Head Count de una Gerencia

60%

E: Existentes R: Requeridos

Fuente: Elaboracion propia

El Head Count permite mantener claridad del personal planificado para la organizacion y
de esta manera evitar que se inflen las dreas con exceso de personal, afrontando con mayor

rapidez las necesidades de personal requeridas previamente.

ANALISIS DEL DESCRIPTIVO DEL CARGO

Segun Chiavenato (2007), el descriptivo del cargo es un proceso que consiste en detallar
las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen diferente a todos los demas
puestos que existen en la organizacion. Los descriptivos de los cargos en las
organizaciones permiten establecer las relaciones de las responsabilidades o tareas del
puesto (lo que hace el ocupante); asi como, la periodicidad de su realizacion (cuando lo

hace).

El Descriptivo del Cargo contiene la evaluacion del puesto, permitiendo contestar ;qué
hace?, ;como se hace?, ;para qué lo hace?, ademas de determinar las exigencias del

puesto.

Una buena cultura corporativa, hace participe a todos de las necesidades
organizacionales; asi como, de los objetivos para la consecucion de metas, para lo cual
no depende del puesto que desempeiie un colaborador, sino que éste sepa que es lo que

tiene que hacer para cumplir con el rol del cargo.
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SELECCION DE PERSONAL

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y

A continuacidn, se detallan las partes principales del descriptivo de un cargo:

Diagrama 1.- Esquema del Descriptivo de Cargos

Nombre del Cargo

Area[Departamento
Extemas &
()
\ / \, Internas s

Cargo Superior Inmediato
N\

/
/

. /] \
Cargo Subordinado / N\ /
— | \
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/S

|
N\ / /
\ / Y

J
Fecha del documento | \
N\ /
N\ / / Educacién Formal
Principal propdsito o funcion del cargo Mision \ ’/ /
:Qué hace? ;Ddnde? ;Para qué? = a : | capacitacion © _ucencias
— / itacion &
Descriptivode cargo [© / ,Mf) : -
) ) -~ ~ \_Certificaciones
Organigrama del drea: 7 @ Perfil |2
Seresalta la posicidn y sus relaciones con '—vl Organigrama l' / \, '?\. __Laboral general
0 el supervisor, subordinadosy pares ~ / / \ \\ Experiencia &~
// \ I". ~_Especifica
s / \ \
Accion / \ \ Conocimientos especificos
:Queé hace? /
. y, \
\ Organizacionales

N\
\ /
o \ \
Funcidn ;{ Responsabilidades Principales]
ompetencias [© A
\ . _Seleccion
\ Especificas del cargo ©”

:Como lo hace?

Resultado final |

(Paraqué? |
Fuente: Elaboracion propia

Asi como la organizacion requiere de direccion y estrategias, los colaboradores necesitan

saber qué papel cumplen en la organizacion; y, es en éste enunciado donde se da vital

importancia al Descriptivo del Cargo.

Un nuevo colaborador, por ejemplo, viene con su propio bagaje, pero este debe adecuarse
al medio en el cual es contratado y la mejor forma para hacerlo es dandole a conocer sus
nuevas responsabilidades a través de su descriptivo de cargo. Dicho esto, es necesario
transmitir a todos los colaboradores desde su ingreso las tareas y responsabilidades del

puesto que va a desempefiar, para provocar una mejor adaptacion al puesto y a la

organizacion, ademas de favorecer su productividad.

Para las empresas, la descripcion de cargos brinda una vision completa y objetiva en la
definiciéon de perfiles laborales, por lo tanto, aporta técnicamente al Proceso de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, pues evita favoritismos y susceptibilidades con
de jerarquia, relaciones,

candidatos, permitiendo definir funciones, lineas
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

responsabilidades y tareas, que son inputs importantes a la hora de atraer y retener talentos

en las organizaciones.

Tabla 2.- Descriptivo de cargo: Perfil duro de un Asistente de Talento Humano

Perfil duro

Nivel de educacion formal Tecnologia

Especifique el # de afios de estudio / .
. ) X Tecndlogo en Talento Humano.
diplomas o titulos requeridos

Minima de 1 afio como Asistente de
Reclutamiento y Seleccién de Personal o

Experiencia previa
posiciones similares

. . . . Seleccién por competencias
Licencias y certificaciones
Assessment Center

Fuente: Elaboracion propia

En el ejemplo, se define el perfil duro del cargo de Asistente de Talento Humano, lo cual
delimita para los reclutadores claramente la linea base de los futuros candidatos, a lo que

se sumard los demas requisitos propios del proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Tabla 3.- Descriptivo de cargo: Funciones de un Asistente de Talento Humano

Analisis
(Tactico)
Estratégico)

Direccion
(Estratégico)

Planeacion
(Estratégico)

E%°
2z
SN
zm
_Q-
()

Funciones

Control
(Operativo, Tactico,

Periodicddad

o
-

Realizarentrevistas

personales, seleccion y B
contratacion de

personal

la rotacion

Atraer y captar
canditos utilizando A Semanal
fuentes y medios
deredutamiento.
Controlar el plan para . .-‘] e
redudr el absentismoy —
“ Trimestral

Levantardescripciones
de los puestos y definir
perfiles profesionales. w

Actualizarel archivode
hojas de vida de
acuerdo con los

parametrosdeldrea

Fuente: Elaboracion propia
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Asi mismo, de las funciones desarrolladas en la Tabla 3, para un proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, el reclutador de este cargo debera identificar en
los candidatos experiencia en el campo de Recursos Humanos; asi como, competencias
derivadas de estas funciones, tales como la Orientacion al Cliente, es decir, ademas de ser
el Descriptivo de cargo un diccionario del rol de un puesto, también es la guia técnica
para un proceso de contratacion. Incluso de las funciones, se puede derivar una entrevista
por eventos conductuales, determinando solidez y objetividad en los procesos de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Es importante sefialar que, en el Descriptivo de Cargo, se recomienda sefialar
competencias requeridas; asi como, competencias a desarrollar, por lo cual, los
descriptivos no son camisas de fuerza, sino también herramientas base para el Desarrollo

y Formacion del personal en las organizaciones.

En definitiva, la definicion de puestos, produce multiples beneficios para la empresa y el
colaborador al transmitir con claridad y transparencia el rol de los cargos, lo que permite
mejorar la satisfaccion laboral, debido a que la consecucion o no de los objetivos trazados

para el puesto, estan ya definidos.
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Capitulo III.- DOTACION DE PERSONAL

Continuando con el proceso anterior, este capitulo esta orientado a definir el proceso y
las técnicas del reclutamiento y la seleccion de personal, para lo cual se ha identificado el

siguiente diagrama de partida:
Diagrama 2.- Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Reclutamiento y Seleccion

de Pel'S Olla‘ll Entrevistas da finzlistas con ol arez
r2quiriants

Revision de resultzdos v werificxionds
referencias

Necesidad de
personzl

Aplicxionds examenss madico
preocupecionaas

empord

Entrevizz
. gliminar
Requisicion de Persorsl a :
Decision final

Wlidacidn || DEFECRR N anpeizacidn Seleccion de
e izsm;:ﬂm' e ) personal
. —c sntos Sl
e | [ S
ol svzluzcion D

Busquada de candidatos inlemcs ©
=xternos 2 r2es de las diferentes fuentes
de raclutam i2nto / Pre Scresning
Telefonico

Reclutamiento

Fuente: Elaboracion propia

En general, si las empresas privadas o instituciones publicas cuentan con un proceso de
Reclutamiento y Seleccion definido, se cubre de forma mas satisfactoria las necesidades
de personal; asi como, las expectativas de gestion; sin embargo, las estrategias de
atraccion se analizan de forma independiente de acuerdo al giro del negocio y al cargo

requerido.

Por ejemplo, para el Sector Publico en el Ecuador, estos procesos estan determinados por
la “Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal”, en la cual se establece de
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TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

forma obligatoria que todas las instituciones del Estado (a excepcion de unas pocas),
lleven a cabo concursos de méritos y oposicion, utilizando la plataforma tecnologica del

Ministerio del Trabajo como tnico recurso valido para la ejecucion de este proceso.

Por el contrario, las empresas privadas buscan la optimizacion de recursos a través de
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, mucho més répidos y eficientes, bajo

el adagio inglés: “time is money”.

A continuacion, desarrollaremos técnicas practicas usadas en el proceso de Reclutamiento

y Seleccion de Personal, de acuerdo al siguiente detalle:

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El punto de partida de la gestion de seleccion, parte de la identificacion de las Necesidades

de Personal, es decir, la generacion de la vacante.

De acuerdo a lo sefialado en el capitulo anterior, es necesario que los gestores del Talento
Humano, cuenten con el Head Count establecido de cada unidad organica y sean asesores
estratégicos del control de los mismos, con la finalidad de planificar las necesidades de
personal. El conocimiento de las estructuras organicas, permite una mejor vision y nocion

de los requerimientos organizacionales.

Asi mismo, es importante tener claridad en el tipo de vacante que se debe cubrir, puesto
que, en la actualidad tanto para el sector publico como privado, la normativa legal vigente

parametriza diferentes modalidades de contratacion, conforme le siguiente detalle:

- Codigo de Trabajo
= Contratos agricolas
= Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo
= Contratos por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio
= Contratos eventuales, ocasionales, de temporada

= Contratos indefinidos

De acuerdo al Cédigo del Trabajo (Gltima modificacion 06-abril-2018), se han detallado

los tipos de contratos mas utilizados, los cuales implican ciertas particularidades.

Por ejemplo, con base en el articulo 15 del instrumento legal citado, todo contrato de

plazo indefinido, cuando se celebre por primera vez, podra establecer un tiempo de
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prueba, de duracion méaxima de noventa dias (a excepcion de los contratos servicio
doméstico o trabajo remunerado del hogar), y posterior a este periodo pasa a ser

indefinido para el colaborador.

Conforme el articulo 17 ibidem, son Contratos Eventuales aquellos que buscan satisfacer
exigencias circunstanciales del empleador, tales como reemplazo de personal ausente por
vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares, o para atender una
mayor demanda de produccion, en cuyo caso la contratacion no podra tener una duracion
mayor de ciento ochenta dias continuos o discontinuos dentro de un lapso de trescientos

sesenta y cinco dias.

El mismo articulo, sefiala que son contratos de temporada aquellos que en razén de la
costumbre o de la contratacion colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o
empleador y un trabajador o grupo de trabajadores, para que realicen trabajos ciclicos o

periddicos, ejemplo temporada navidefia o escolar.

- Ley Organica del Servicio Publico
= Contratos de servicios ocasionales
=  Nombramientos permanentes
= Nombramientos provisionales

= Nombramientos de libre nombramiento y remocion

Por su parte, la normativa del Sector Publico, en la busqueda de minimizar el impacto
salarial del Estado, establecid que el plazo maximo de duracion del contrato de servicios
ocasionales no puede sobrepasar de un afo (con ciertas restricciones); sin embargo, la
estabilidad de las instituciones publicas, podria reflejarse con los ganadores de concursos
de méritos y oposicion a los cuales se les otorga nombramientos permanentes, una vez

que pasan el respectivo periodo de evaluacion (prueba).

En consecuencia, pese a las diferencias en la normativa legal referida, los gestores de
Talento Humano deben contar con amplio conocimiento de las necesidades de personal,

con la unica finalidad de evitar reprocesos por falta de claridad en los mismos.

Ademas, el gestor de Talento Humano, debe conocer el tipo de contrato que va a ofrecer
a los aspirantes para evadir falsas expectativas a futuro con los colaboradores
seleccionados, o incluso, evitar posibles negligencias en los procesos al hacer que los

postulantes cambien estabilidad por un trabajo ocasional.
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Si bien lo sefialado estd atado al conocimiento legal de Talento Humano, es necesario
ademas del know how de los gestores, plasmar las particularidades de las necesidades de

personal en los formatos de Requisicion de Personal.

El Formato de Requisicion de Personal, es un documento formal de inicio del proceso de
seleccion. El formato debe ser amigable para todas las areas de la organizacion, con la
finalidad de contar con especificaciones precisas en concordancia con los descriptivos de

cargos establecidos.

Existen organizaciones que, al contar con los Descriptivos de Cargos, establecen formatos
sencillos, en los que se enfocan en detallar las particularidades de la requisicion, tal como

lo representa la siguiente grafica:

Grafico 6.- Formato de Requisicion de Personal (simple)

VERSION: 1
CODIGO: GH-021

\/ FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL o= ASCUCTD
Company oA | 15 | ves | 3 | ako] 2010
Name

INSTRUCCIONES

Recuerde realizar su requisicion de personal con un MINIMO 15 DIAS DE ANTICIPACION, a la fecha de inicio de labores
solicitada, de manera que el Departamento de Gestion Humana pueda realizar el procedimiento de seleccién.

1. DATOS DE LA REQUISICION

CARGO REQUERIDO: No. DE POSICIONES: | CIUDAD:
ANALISTA DE CONTABILIDAD 1 uo [ x| ove [ ]
AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA SUBAREA: JEFATURA DE CONTABILIDAD |

MOTIVO DE LA REQUISICION:

Retiro / Renuncia Empleado PLAZA A: JUAN PE

Nuevo Cargo
Cargo Eventual
Otro: Cual:
TIEM PO DE VINCULACION REQUERIDO: 2 SEMANAS
JORNADA LABORAL REQUERIDA: HORARIO LABORAL REQUERIDO: 8:30 A 17:30 DE LUNES A VIERNES
Tiempo Completo
[] Medio Tiempo FECHA DEINICIO DELABORES: | DIA | MES [ ANO
1 4 ]2019
Requisicion solicitada por: Requisicion aprobada por: Revisado y Aprobado por:
1. ANDRES LOPEZ 2. PEDRO PEREZ 3. ANA FLORES
Director/Jefe del Cargo Solicitado Rector / Gerente Administrativo Director Dpto. Gestién Humana
DIA | MES ANO DIA | MES ANO
15 3 2019 16 3 2019

Fuente: Elaboracion propia
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Otras organizaciones, establecen formatos con mayor detalle en las particularidades de la

requisicion y el perfil del cargo, de acuerdo a la siguiente grafica:

Grafico 7.- Formato de Requisicion de Personal

VERSION: 1
CODIGO: GH-021

FECHA DE LA SOLICITUD

"‘ FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL .
Co&lnaprggy DIA | 15 | MES| 3 |AN0| 2019

INSTRUCCIONES

Recuerde realizar su requisicion de personal con un MINIMO 15 DIAS DE ANTICIPACION, a la fecha de inicio de labores
solicitada, de manera que el Departamento de Gestion Humana pueda realizar el procedimiento de seleccién.

1. DATOS DE LA REQUISICION

CARGO REQUERIDO: No. DE POSICIONES: | CIUDAD:
ANALISTA DE CONTABILIDAD 1 uio GYE |:|
AREA: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA SUBAREA: JEFATURA DE CONTABILIDAD |

MOTIVO DE LA REQUISICION:

Retiro / Renuncia Empleado X

REEMPLAZA A: JUAN PEREZ

Reemplazo por Maternidad / Incapacidad

Nuevo Cargo

Cargo Eventual

Otro: Cual:

TIEMPO DE VINCULACION REQUERIDO: 2 SEMANAS

JORNADA LABORAL REQUERIDA: HORARIO LABORAL REQUERIDO: 8:30 A 17:30 DE LUNES A VIERNES
Tiempo Completo
[] Medio Tiempo FECHA DEINICIO DELABORES: [ DIA [ MES [ANO

1 2019
PERFIL REQUERIDO:
Escolari o0 Grado Académico TERCER NVEL
pecialidad Contabilidad

Experiencia en funciones 2 afios (minimo)

nejo de Sistemas De preferencia SAP, CONTIFICO
L i Nivel medio: Escrito y Hablado

Licencias y Certific

Experto Tributario

Requisicién solicitada por: Requisiciéon aprobada por: Revisado y Aprobado por:
faa (ke At
1. ANDRES LOPEZ 2. PEDRO PEREZ 3. ANA FLORES
Director/Jefe del Cargo Solicitado Rector / Gerente Administrativo Director Dpto. Gestion Humana
DIA |MES ANO DIA | MES ANO
15 3 2019 16 3 2019

Fuente: Elaboracion propia

La importancia de la requisicion de personal, estd en poder contar con el input guia de

especificaciones del puesto para cubrir la vacante de personal.
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Con la requisicion de personal, es preciso que el Reclutador realice una validacion de la
informacion del perfil con la linea de supervision del cargo a seleccionar; asi como, la
definicion de los instrumentos técnicos de evaluacion de candidatos, y la autorizacion de

la requisicion de personal que esta inmersa en el proceso.

Con la generacion de la vacante se inicia el Reclutamiento, pero ;qué es reclutamiento

de personal?

“Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion” (Chiavenato I. , Administracion de recursos humanos. El capital humano

de las organizaciones Octava Edicion, 2007, pag. 149)

El Reclutamiento se ha consolidado como un instrumento que faculta la toma de
decisiones al atraer al recurso humano calificado para las organizaciones; por lo tanto, las
Fuentes de reclutamiento utilizadas; asi como, las caracteristicas del reclutador y las

Politicas internas, afectan de sobremanera el proceso.

La planeacion de personal permitird ademas determinar si los procesos de reclutamiento
deberan realizarse de forma externa, o si en el afdn de potenciar los planes de carrera

dentro de la organizacion, deberan realizarse inicamente de forma interna.

En Estados Unidos, los restaurantes McDonald’s son un buen ejemplo de los
beneficios de la promocion interna. En la empresa se fomenta que administradores
y gerentes de nivel medio en la empresa adquieran franquicias para poder tener sus
propios restaurantes. Phil Hagans, un afroamericano que empez6 como cocinero en
McDonald’s es duefio de dos franquicias gracias a este programa y concluye
diciendo que McDonald’s es “la mejor compaiiia para empresarios afroamericanos”

(Noe, Hollenbeck, Gerhart, & Wright, 1997, pag. 291)

Toda vez que se cuente con las politicas de reclutamiento (mismas que cambiaran de una
organizacion a otra), es de vital importancia que los gestores del proceso, identifiquen las
fuentes de reclutamiento adecuadas que efectivicen el proceso, aumentando el numero de

postulantes y reduciendo los costos operativos implicitos.

En el Ecuador, el boom de la tecnologia tiene su peso en el Reclutamiento 2.0, donde el
networking, (es la construccion de una amplia red de contactos que, en este caso,
establecen los profesionales de Talento Humano para crear y desarrollar oportunidades
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para compartir conocimiento e informacion de la Gestion Humana), a través de las
comunidades de Reclutadores, minimiza los costos del proceso de Reclutamiento de
Personal. Las redes sociales y su gratuidad, crean espacios en los cuales los Gestores de
Talento Humano realizan multiples publicaciones de vacantes, con la intencion de qué las
empresas / instituciones den a conocer sus ofertas laborales; sin embargo, es de vital
importancia, saber comunicar adecuadamente las necesidades de personal, usando
publicaciones atractivas y especificas, con el objeto de atraer a potenciales recursos que

se ajusten a los perfiles requeridos.

A continuacion, se puntualiza un par de requerimientos de personal compartidos a través
del internet en una red de Talento Humano del pais, en los cuales se puntualiza las
necesidades de personal, en cuanto a cargo, rol e incluso beneficios que oferta la

organizacion requirente:

Grafico 8.- Oferta Supervisor de Proceso

Queremos que seas par
nuestro equipo:
X %

= SUPERVISOR DE PR x

Descripcion del cargo: EEE:
R —]
Supervisary velar por el cumplimiento del
cronograma de produccién y planes de sueldo competitivo Seguro de Accidentss

control del proceso, garantizando el uso
eficiente de los recursosy mejorando la
productividad del proceso a cargo.

Capacitacién continua

Requisitos:

Jo en carreras industriales
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Fuente: Red de Talento Humano (red social)

Se ha omitido los datos de la empresa por fines de confidencialidad; sin embargo, se
realiza observaciones respecto de la mision del cargo, los requisitos que el candidato
interesado debe cumplir, los beneficios que la empresa ofrece e incluso los datos

informativos del Reclutador.

Grifico 9.- Oferta Vendedor Corporativo

¥ BUSCAMOS V¥

VENDEDOR CORPORATIVO
para Guayaquil y Quito

Comercializar los productos, servicios y/o promociones

de Cuestionarix S.A. a nivel nacional, a través de técnicas

de ventas que permitan negociaciones efectivas para
alcanzar un alto crecimiento comercial.

Tercer nivel en Marketing, comercial, administracion o afines

4 anos en venta de intangibles, de preferencia en Ventas de
Cursos, Licenciaturas, Postgrados u otros Programas de Estudios.
Experiencia concretando negocios, convenios institucionales
a nivel educativo o servicios.De preferencia, contar con cartera
de colegios de estrato alto y relacion con sus directivos y
orientadores vocacionales.

Habilidad para realizar presentaciones grupales.
Proactividad, iniciativa, creatividad, buenas relaciones
interpersonales y capacidad de autoestudio.
Excelente presentacion

Contar con vehiculo propio

Envia tu perfil a Hxak00o0@@06o08sE00aEiet O m
hasta el 23 de septiembre de 2019

Fuente: Red de Talento Humano (red social)

En esta empresa, el Reclutador no tiene reparos en establecer a detalle la especificidad en
cuanto a la experiencia que deberia tener el candidato; asimismo, determina la linea de
tiempo para la recepcion de las hojas de vida. Posiblemente, para algunos candidatos, el
exceso del detalle de la vacante, tenga un efecto de descarte negativo para la empresa, por
lo que se recomienda ser mas concretos en el requerimiento, y utilizar estrategias de

marketing mas amigables para el candidato.
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Grafico 10.- Oferta Asesor Telefonico Call Center

« Titulo de Bachiller Q

» De preferencia experiencia en
servicio al cliente o ventas.

« Buen tono de voz, diccién, fluidez
verbal, actitud de servicio.

« Disponibilidad para laborar 8 o 6
horas.

DXOXKDORXDE e X KX (G X RN K XX KX

Fuente: Red de Talento Humano (red social)

Por su parte, esta ultima empresa es bastante puntual en su requerimiento de personal,

pues Unicamente detalla el perfil del cargo requerido.

Cada organizacion cuenta con sus propias estrategias; no obstante, el reclutamiento de
personal en el Ecuador, ademés de las redes sociales, también usa otras fuentes de
reclutamiento tales como Bolsas de empleo de Universidades, Ferias de Empleo,
empresas externas especializadas en la Consultoria de Talento Humano, o empresas que
a través de sus plataformas tecnologicas permiten al reclutador obtener los perfiles de los
candidatos, entre las cuales se puede nombrar a Multitrabajos, Computrabajos,
Porfinempleo, Red Socio Empleo, etc. Algunas de las paginas mencionadas, no cuentan

con gratuidad del servicio.

Es indudable que en la actualidad existen varias fuentes de reclutamiento, entonces las
empresas / instituciones deberan decidir que fuente es la mas adecuada para sus

necesidades organizacionales.

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento, se procede rapidamente con el proceso
de seleccion, fase en la cual se analiza, evalia y determina con base en las competencias
y perfil profesional de cada candidato, quien es mas apto para cubrir la necesidad de

personal de la organizacion.
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PROCESO DE SELECCION

La globalidad y el auge tecnologico ha generado cambios importantes en los procesos
econdmicos, aspecto que obliga a las empresas / instituciones a establecer niveles de
competitividad para asumir los retos que exige la sociedad actual, donde los procesos se
basan en la interaccion constante entre las organizaciones y sus colaboradores, siendo

estos ultimos el motor que da vida a la actividad empresarial.

Toda vez que se cuente con personal calificado, permitira que las organizaciones alcancen
sus objetivos, para lo cual se requiere de personal apto para los diferentes puestos de las
empresas o instituciones. En este sentido, la Selecciéon de Personal cumple un rol

estratégico para las organizaciones.

El reclutamiento y la seleccion de recursos humanos deben ser considerados como
dos fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la organizacion.
Si el reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamar la atencion, de
incrementar la entrada y, por lo tanto, una actividad positiva de invitacion, la
seleccion es una actividad de oposicion, de eleccion, de escoger y decidir, de
clasificacion, de filtrar la entrada y, por lo tanto, de restringirla (Chiavenato I. ,
Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones

Octava Edicion, 2007, pag. 169).

Los recursos humanos que cuenten con el conjunto de conocimientos, habilidades y
destrezas necesarios para desenvolverse en su area de trabajo, permitirdn mejorar la

productividad de la empresa / institucion.

De lo sefialado, también se debe resaltar, la empatia de un buen reclutador, pues las
personas reaccionan mucho mejor ante reclutadores amables, que muestran un interés real
en la entrevista, y para lograr un impacto positivo se debe de proveer a los aspirantes de

informacion y retroalimentacion oportuna de las fases del proceso de seleccion.

A continuacion, se detalla las fases del proceso de seleccion, con la finalidad de contar

con conceptos y técnicas practicas en la gestion de los Recursos Humanos.

Una vez que se cuenta con los aspirantes interesados, comienza la seleccion inicial, fase
cuya finalidad es filtrar postulantes idoneos, mediante entrevistas pre-screeining. Las
entrevistas telefonicas o entrevistas pre-screeining, pretenden sondear los requerimientos
técnicos minimos de la vacante solicitada, a través de preguntas parametrizadas del

puesto, bajo la premisa de optimizar tiempo y recursos.
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Posteriormente, se inicia la fase oposicion en la cual se realiza:

- Entrevistas a los candidatos preseleccionados mediante las entrevistas pre-
screeining
- Evaluacion técnica / Assessment Center

- Evaluacién de Pruebas psicométricas.

La evaluacion técnica puede usar pruebas propias del cargo para conocer si el candidato

tiene los conocimientos técnicos para el puesto; asi como, técnicas de Assessment Center.

Los Assessment Center son mas practicos que la entrevista, pues tienden a evaluar
aspectos situacionales que buscan predicciones de ejecucion en el futuro puesto de
trabajo; sin embargo, entrevista y Assessment Center se complementan. Se recomienda
estandarizar las entrevistas, es decir, realizar las mismas preguntas a todos los candidatos,

para evitar subjetividad en el proceso.

De lo senalado, existen varias técnicas de Assessment Center, entre las mas notables

tenemos:

- Ejercicios de simulacion: se simula una situacion de la vida real que puede tener

lugar dentro de la organizacion.

Ejemplo: redactar un informe, se entrega documentacion relevante de la empresa para que
el candidato realice un informe ajustado a las preguntas de interés. Se puede detectar

competencias, como Capacidad de analisis, Organizacion de la informacion, entre otras.
- Juego de Roles: cada persona debe adoptar un rol de un contexto especifico.

Ejemplo: simular una disputa cliente/empleado. Esto permite observar de manera objetiva
la naturaleza de ciertas personas en una situacion artificial. Se evalua competencias como

Escucha activa, Manejo de conflictos, entre otras.

- Presentaciones: esta prueba consiste en dar a los participantes un tema para ser

preparado en un tiempo determinado para que lo presenten ante los demas

Ejemplo: una clase demostrativa. Se determina competencias como Expresion oral,

Argumentacion, Conocimiento del tema.
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- Bandeja de entrada: ejercicios de simulacion empresarial en el que se dan una
bandeja de entrada o correos electronicos llena de asuntos pendientes, informes y

correspondencia.

Ejemplo: se informa sobre la estructura de la organizacion y su lugar en él (rol candidato).
Con este ejercicio se espera que ¢l candidato tome decisiones, priorice el orden de
resolucion de los problemas, proyectos, delegue funciones y recomiende acciones. Esta
es una de las técnicas mas utilizadas. Se desarrolla competencias como Toma de

decisiones, Resolucion de Problemas, entre otras.

En cada una de las técnicas de Assessment Center se debe contar con la pre capacitacion
a los evaluadores que participaran en el proceso; asi como, el esquema conceptual de

medicion.

Por su parte, las pruebas psicométricas proporcionan una base cientifica fuerte, aunque la

misma no es determinante.

Toda la fase de evaluacion (oposicion) se conecta entre siy potencia el proceso para tomar
adecuadas decisiones respecto del personal idoneo seleccionado; ademas de determinar

la terna final de candidatos.

La terna resulta de la revision de resultados y verificacion de referencias de los
postulantes que obtuvieron el mejor desempefio en la fase de oposicion, mismos que
pasaran a la entrevista final con el area requirente, quienes toman la decision final en el
proceso de seleccion. El reclutador unicamente recomienda al departamento solicitante,

los candidatos finalistas.

De lo sefialado, tal como se menciond anteriormente, el reclutador debera comunicar e
informar a todos los participantes del proceso, las fases del mismo, y el estado de los
postulantes en la seleccion de personal. Esta pequefia técnica genera una adecuada imagen
corporativa, ademas de profesionalismo en el proceso de seleccion, incluso para los
candidatos que no han sido escogidos, pues elimina la incertidumbre y permita que existe

informacion oportuna para los mismos,

Por ejemplo, se precisa a continuacidon, comunicaciones tentativas para los candidatos de

acuerdo a las diferentes fases del proceso.
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Tabla 4.- Comunicaciones tentativas para los participantes en el Proceso de
Seleccion

Estimada o estimado,

Reciba un cordial saludo. Gracias por enviarnos tu Curriculo Vitae, lo revisaremos y
si el mismo se ajusta al perfil que estamos buscando nos pondremos en contacto con
Usted; caso contrario, siempre almacenamos una base de datos actualizada que nos
sera de mucha utilidad para proximos procesos.

Recepcion de
hoja de vida

iNo desanimes en tu busqueda!

Estimada o estimado,

Reciba un cordial saludo. Agradecemos el tiempo brindado en este proceso, y en este
sentido, informamos que luego del andlisis de las entrevistas usted ha pasado a la
siguiente etapa del proceso de seleccion para el cargo de JEFE FINANCIERO.

F. ase fie Esta etapa comprende una prueba de conocimientos, la misma que llevaremos a cabo
oposicion exclusivamente el dia de mafiana lunes 24 de marzo, a las 10:00 hasta las 12:30. Esta
evaluacion comprende alrededor de 2 horas 30 minutos, puesto que incluye un
ejercicio de Assessment Center.

Cualquier novedad estamos a la orden.

Estimada o estimado,

Reciba un cordial saludo. Queremos agradecerle por su excelente predisposicion y
tiempo durante el proceso de seleccion para el cargo de COORDINADOR DE
SISTEMAS; la empresa ha decidido seleccionar a otro candidato para ocupar este
Descarte cargo; sin embargo, felicitamos su excelente perfil profesional e informamos que su
hoja de vida queda registrada en nuestra base de datos para que sea tomada en cuenta
en futuros procesos de seleccion.

Esperamos que tenga un excelente dia.

Fuente: Elaboracion propia

Para finalizar, una vez que el departamento solicitante tome la decision final, el Gestor
de Talento Humano, debera realizar los exdmenes médicos pre ocupacionales, para evitar

futuros eventos respecto de la Salud Ocupacional del futuro colaborador.

Asi mismo, cuando se cuente con este insumo, se procede a solicitar los documentos de
ingreso al nuevo colaborador para proceder con su contratacion e induccioén con la
empresa / institucion.
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PROCESO DE CONTRATACION E INDUCCION

En ultimo lugar, todo habré finalizado con la contratacion del personal y los Gestores de
Talento Humano deben favorecer la incorporacion del nuevo colaborador a la empresa,

realizando el seguimiento y acompafiamiento respectivo.

El proceso de induccion tiene los siguientes pasos:

Griéfico 11.- Etapas del proceso de Induccion

- INDUCCION (etapas)

Primera: Induccion
general sobre el proceso
productivo y las politicas

generales de la organizacion

Segunda: Induccion
especifica sobre aspectos
importantes del oficio a
desempenar tales como:
Factores de riesgo a los que
estara expuesto, estandares
de seguridad, elementos de
proteccion personal,
especificaciones de calidad,

/~ Tercera: Evaluacion del ™

proceso anterior. Es

fundamental que se le de a

este proceso un enfoque
integral e interdisciplinario

y que se desarrolle en un

ambiente de excelente
comunicacién y

participacion, para que se

\ puedan alcanzar los
K J \ objetivos planteados. /

\ costos y productividad. /

Fuente: Elaboracion propia

Dentro del panorama de los recursos humanos, cuando se realiza el ingreso de personal
nuevo a una organizacion, es necesaria la integracion del mismo, este concepto ha sido
aislado para un procedimiento en el que se tomaban de dos a tres dias, considerando
necesario basicamente el explicar las funciones del cargo y el lugar en donde se
desarrollaran las mismas; sin embargo, el proceso lleva mayor profundidad considerando
la cultura organizacional como puntal principal al tomar en cuenta dentro del ambiente
laboral, es decir, el on-boarding procura no centrarse en el “qué” (aspecto funcional de

un cargo) sino en el “como” (manera de realizar las diferentes funciones). (Arenal, 2018,

pag. 70)
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Capitulo IV.- EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION COMO
PRODUCTO ANTE EL CANDIDATO, EL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

LA ORGANIZACION, EL SIGNIFICADO Y SIGNIFICANTE

Seguin una perspectiva organica, las organizaciones son seres vivos que se constituyen de
personas, tienden a crecer cuando alcanzan un logro y llegan a ser exitosas, lo cual exige
entonces un crecimiento obligado para continuar con una cultura enfocada al
cumplimiento de metas (Chiavenato 1. , 2008, pag. 8). Teniendo en cuenta esto, se
administra de forma estratégica el personal dentro de una empresa, es decir, si se busca
conseguir resultados, es el personal en conjunto y sinergia el que actuia como motor
directo de un plan estratégico (mision, vision, objetivos estratégicos, etc.); por lo tanto,
las personas son en gran parte el valor agregado de una organizacion generando valia
competitiva dentro del mercado laboral e industrial, traduciendo todo esto a una

rentabilidad palpable en un Retorno de Inversion (ROI),

De esta manera, tenemos una perspectiva a la vez mecanicista, considerando a la empresa
como una maquina en un ambiente estable, manteniendo colaboradores como engranajes
especializados en una funcién sin dejar de lado lo polifuncional que exige la naturaleza
organica de una empresa, estamos considerando entonces la descentralizacion de
funciones de un departamento o un cargo especifico y de a poco generando conocimiento
generalista en acciones proactivas de la organizaciéon obedeciendo (al menos en los
aspectos de autoridad) a las nuevas tendencias en cuanto al trabajo (Chiavenato I. , 2007,

pag. 203)

Sustentando lo mencionado, Arias & Heredia (2014), resume que las empresas no tienen
como unico objetivo el econdmico es decir, no se enfocan solamente en generar una
rentabilidad econdémica a toda costa, sino que el enfoque es también al bienestar y
retencion de personal como una inversion a corto y largo plazo generando un clima
laboral estable y rentable en el que se puede sostener una cultura organizacional que
favorezcan al desarrollo personal y profesional de la persona; es decir, el interés de un
candidato en una plaza de trabajo, no necesariamente se orienta al poder adquisitivo del
dinero como unico factor motivacional sino también al logro de metas, objetivos
personales y profesionales, tales como un plan carrera en la organizacion en donde la
perspectiva del candidato es a largo plazo generando valor a una plaza de trabajo, un

ingreso econdmico del cual depende una familia entera, viajes a cumplir o estabilidad;
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hablamos entonces de una estabilidad emocional que engloba muchas esferas donde se

inmiscuye un ingreso econdémico como parte significante de una plaza de trabajo

McCleelland (1989), resume en su teoria los distintos tipos de motivaciones para un
trabajador, mencionando puntualmente tres tipos: 1) Necesidad de logro, siendo la
necesidad de sobresalir y conseguir metas u objetivos establecidos por la persona,
considerando que los mismos exigirdn ciertas circunstancias que haran de los objetivos y
metas mencionados mas accesibles; sin embargo, enmarca una poblacion de personas que
asumiran retos y riesgos para conseguir lo planteado, cabe adicionar que son personas
que se nutren de una retroalimentacion después de realizada una actividad; 2) Necesidad
de afiliacion, correspondiendo a la necesidad de establecer relaciones personales
satisfactorias y pertenecer a grupos sociales, son personas que prefieren colaborar en
conjunto a competir de manera individual siendo mejores trabajadores que lideres; y, 3)
Necesidad de Poder, dentro de este grupo se consideran a las personas que le dan un alto
valor al reconocimiento social siendo que se caracterizan por tener la necesidad de influir
en el comportamiento de otras personas por preferencias personales, es decir interesadas
en objetivos personales, dejando en un segundo plano a los intereses en comun y una

familia.

EL COLABORADOR COMO SOCIO DE LA EMPRESA

Chiavenato (2008), afirma que las personas generan mayor ventaja a la empresa si son
vistas como asociadas a la misma antes que como recursos para cumplir una labor
determinada; siendo que, una persona dentro de una organizacion al verse como un ente
asociado, genera colaboracion de manera individual, generando cohesidén entre
colaboradores, creando agrupaciones que se transforman en equipos de trabajo, y estos
equipos de trabajo desarrollan metas y objetivos que fortalecen una cultura organizacional
determinada, ademds de enriquecer un plan estratégico cumpliendo de a poco (y de

manera inconsciente) objetivos organizacionales a corto, mediano y largo plazo.

Esta relacion entre el colaborador con el grupo de personas al que denomina su equipo de
trabajo y en concatenacion la empresa por la que trabaja, genera una interdependencia
entre ambos entes (trabajador y organizacion) que desencadena la contribucion a nuevos
conocimientos que serviran para satisfacer la demanda de los diferentes stakeholders con
el cual el trabajador y la empresa tienen que lidiar, es una relacion de ganar — ganar en
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donde la empresa genera rentabilidad hacia un colaborador dentro de la organizacion, y

hacia un cliente externo del cual depende directamente.

Segun Chiavenato (2008) al mantener el conocimiento en una organizacion y reciclarlo
para si mismo, mantiene al personal con estabilidad laboral, es decir la rotacion disminuye
0 no es tanta como en empresas que exigen la innovacién como peldafio principal, ademas
de fortalecer valores organizacionales que generan valor de pertenencia dentro de una
organizacion, manteniendo siempre implicita una marca de la organizacion en el
trabajador, siendo no solamente un lugar en donde se desarrollan las actividades diarias
para obtener un sustento econdémico, sino también un distintivo que se construye en
colectivo, por lo tanto llegamos a crear embajadores de una organizacion, personas que
llevan implicita una identidad organizacional que se demuestra tanto de manera interna
(In-house) o externa (con el cliente externo o fuera de la organizacion). Entonces no
solamente se forja un colaborador mas en la organizacion, sino llegamos al objetivo que

anteriormente mencionabamos: generar un socio estratégico de la organizacion.

Sin embargo, siempre sera necesaria la integracion de personal nuevo dentro de la
organizacion por varias razones. Segin Arias & Heredia (2014), la primera razon es el
mismo paso del tiempo que exige un cambio obligado en una estructura organizacional
establecida, alinedndose a una perspectiva organica en lo que todo tiene un tiempo o
periodo de vida, inclusive las mismas personas tienen un ciclo de actividad que les va a
permitir realizar labores dentro de una empresa, mas llegara el momento de inactividad
en donde sera hasta imposible realizarlas y no dependera de la actitud de la persona, sino
de las habilidades desarrolladas hasta ese momento hablamos directamente de la
experiencia desarrollada hasta entonces donde no solamente se adoptaron conocimientos
y dinamicas de un trabajo o de una ocupacion, la experiencia es el aval de la generacion
de conocimiento de manera individual y en colectivo, creando nuevos conceptos que
desarrollan una organizacion; es la prueba del acierto y error de la cual una persona esta
aprendiendo para poder desarrollarse de manera personal y en general de manera
profesional. Por lo tanto, otra de las razones mencionadas para que se genere la
vinculacion de personal nuevo dentro de una empresa, es la necesidad del colaborador de
crear una fuente de ingresos propia, es decir, emprender en un negocio en el cual una
persona se pueda desenvolver con tal nivel de independencia que se concibe un
significado de autonomia financiera, no depender de un jefe o un superior (sino méas bien
ser su propio jefe), entonces habra la creacion de una nueva organizacidon que necesitara
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de personal para subsistir, es ahi donde recursos humanos se encargara de generar un
proceso de reclutamiento y seleccion, pero no solamente por la necesidad como tal de
generar establecer a un nuevo colaborador dentro de la empresa, sino mas bien (y tomando
en cuenta lo descrito anteriormente), como un mediador entre la demanda del cliente
interno (del creador de la empresa o nuevo jefe) basandose en la necesidad de satisfacer
a un cliente externo. Por ejemplo, si una persona emprende en un negocio comercial, la
fuente de sus ingresos serd la venta de sus productos o servicios, por lo tanto, necesitara
personal que le dé sentido a la naturaleza comercial de su empresa, es decir personal en
ventas que puedan generar ingresos al negocio; generados los ingresos, se necesitara de
personal financiero o contable que mantenga el control y auditoria de activos y pasivos
dentro del negocio, se necesitara de personal en manufactura que pueda trabajar con un
presupuesto en productos nuevos para que se puedan comercializar, y volvemos al
vendedor que comercializa el mismo. Ahora bien, si la demanda se mantiene, y la empresa
comienza a generar crecimiento, es necesario retomar un proceso de insercion de

personal.

Ahora bien, ;qué es lo que espera el cliente interno en cuanto al proceso de seleccion para
llegar al candidato ideal?, y ;qué espera encontrar un candidato en una empresa para que
el mismo aspire a tener una carrera o estabilidad dentro de un espacio de trabajo? En el
siguiente capitulo recopilaremos informacion relevante en base a la demanda de un cliente
externo (el candidato a un cargo) y el cliente interno (la persona que requiere el personal

adecuado como nuevo ingreso a la organizacion).

OFERTA Y DEMANDA

Dentro de un panorama comercial, se entiende como oferta a la existencia de productos o
servicios disponibles para satisfacer la necesidad de un consumidor dependiendo un
estudio de mercado en el que después de analizar las diferentes necesidades se sectoriza
de manera estratégica el abasto del producto o servicio mencionado. A diferencia de la
oferta, la demanda es la necesidad que tiene el consumidor de adquirir un servicio o un
producto el cual tiene que estar adecuado a una expectativa para generar una compra o

adquirir el producto ofertado. (MHEDUCATION, 2015)

Es decir, tenemos un producto servicio que satisface las diferentes necesidades de los
consumidores mismos que tienen exigencias particulares, por lo que un estudio de
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mercado exige enmarcar ciertas particularidades de los consumidores para que el
producto o servicio ofertado, sin la necesidad de ser genérico, satisfaga una necesidad

comun y asi se pueda generar rentabilidad en la actividad desarrollada.

OFERTA Y DEMANDA DE MERCADO LABORAL

Ahora bien, tomando en cuenta lo expuesto anteriormente, dentro de la oferta y la
demanda a interés de este apartado nos centraremos en el mercado laboral y el mercado

de recursos humanos.

El mercado laboral es el equivalente a la cantidad de vacantes existentes en el medio que
se desenvuelve una persona con afan de ser un colaborador dentro de una empresa
(Chiavenato I. , 2007, pag. 106), si analizamos el concepto podemos deducir que mientras
mayor sea la oferta del mercado laboral, existira mayor oportunidad para que una persona
pueda llenar la vacante, sin embargo la competitividad dentro del mercado laboral entre
empresas aumenta. Por ejemplo, si existe la necesidad de cubrir un Head Count con el
cargo de jefe comercial en cien empresas de consumo masivo, y si existen setenta
personas que cumplen con el perfil requerido para la jefatura mencionada, serd mucho
mas facil que las setenta personas consigan trabajo, pero mucho més complicado para las
empresas el que una de las setenta personas llene la vacante debido a la competencia que
se generara entre empresas para que no se queden son el cargo requerido, por lo que la
propuesta de atraccion de personal debera ser 1llamativa, sino la empresa corre el riesgo
de no poder adquirir a la persona necesitada de las existentes. Ahora bien, si tomamos el
anterior ejemplo pero si invertimos la situacion estaremos hablando de un mercado
laboral en demanda, siendo que, existen setenta empresas de consumo masivo que buscan
un jefe comercial y cien personas que cumplan con el perfil requerido, sera mucho mas
facil para las empresas conseguir una persona que cumpla con las expectativas para llenar
la vacante en curso, es mas, las empresas podran darse el lujo de descartar a candidatos
si es que no cumplen con las demandas especificas del cargo y buscar un nuevo postulante
en quien puedan decidir. Por tanto, el mercado laboral en oferta hara que la atraccion del

talento sea mas exhaustiva que el mercado laboral en demanda.

No solamente es el hecho de un descriptivo del cargo lo que define que una persona pueda
tener un puesto asegurado dentro de una organizacion cuando participa en un proceso de
seleccion, existen también otras variables dentro de la demanda del cliente interno para
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que las mismas puedan ser satisfechas, citando algunas: cultura organizacional,
trayectoria laboral en cargos similares, trayectoria laboral en empresas de la misma

naturaleza, entre otros. (Araujo & Brunet, 2012, pag. 32)

Ahora bien, dentro del proceso de seleccion si bien tenemos que considerar las variables
de un mercado laboral en oferta y demanda, los mismos términos se aplican en un proceso
de seleccion, en donde el requerimiento del personal viene de un cliente interno, el
personal encargado de llevar consigo el proceso de seleccion es responsable de satisfacer

las necesidades con una oferta clara orientada a las necesidades de la organizacion.

Por otro lado, tenemos a un grupo de personas que son candidatos dentro del proceso de
seleccion que buscan en si una plaza dentro de una empresa, sin embargo, también
demandan ciertas condiciones para que la empresa se haga con el potencial, experiencia,
habilidades y conocimientos que esta persona conlleva, por lo que la oferta que debe
satisfacer las necesidades de un postulante estara a cargo también del personal encargado

de la seleccion de personal en la organizacion.

Es decir, vemos que dentro de la dinamica de un proceso de seleccion si lo llevamos a
una perspectiva de oferta y demanda, hablamos de una demanda del cliente interno (el
que requiere el personal nuevo) y una demanda del cliente externo (el que requiere una
plaza de trabajo para satisfacer necesidades personales, logros profesionales, carrera
profesional, etc.), y recursos humanos como personal encargado de generar una oferta

para los dos actores demandantes dentro de la ecuacion.

Entonces, dentro de la ecuacién de oferta y demanda, llegara un punto en que las
demandas seran las ofertas que recursos humanos utilizardn para generar un
servicio/producto tangible que satisfaga necesidades particulares de cada uno de ellos, lo

explicamos en el siguiente grafico.

Importancia del proceso de reclutamiento y seleccion dentro del posicionamiento de la

marca empresarial dentro de los diferentes actores inmiscuidos.

Las empresas dentro de su dindmica de ofrecer un producto ante una necesidad existente
en el consumidor se centran en el satisfacer las exigencias del mismo a como d¢ lugar,
sin embargo, el proceso también exige darle importancia a una experiencia, es decir, no
solamente el poder vender un producto o servicio, sino se basa en el como venderlo y cual

es el mayor beneficio. (Kotler & Amstrong, 2012, pag. 6) Hablamos de un bienestar
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emocional al poder vender un producto, hablamos de tener un contraste de cliente
satisfecho o cliente insatisfecho. No solamente vamos a generar un impacto en el
consumidor satisfaciendo una demanda funcional (el quehacer de un producto o servicio),
sino que nos basamos en un panorama de calidad en el cual el consumidor recordard que
lo adquirido no solamente es algo funcional, sino que dejé impregnado el recuerdo de una
experiencia que le brind6 satisfaccion en todo el proceso de compra, aun asi, no se haya

llegado a cerrar la misma.

Relacionando el anterior concepto al proceso de reclutamiento y seleccion que conllevan
como fin la eleccion del candidato ideal dentro del proceso de seleccion, podemos pensar
en dos perspectivas: la del cliente interno como persona que requiere el cargo y la del
candidato que espera ser escogido como personal dentro de la empresa en la que se
encuentra postulando. El cliente interno, esperard conseguir un ajuste puesto perfil (el
alcance de la expectativa del cargo cubierto en relacion a la persona escogida) cubierto
en totalidad, mientras que el candidato que pdstula esperara conseguir un cargo que

satisfaga todas las demandas que posee mediante un contrato laboral.

Griéfico 12.- Oferta y Demanda dentro del Proceso de Reclutamiento y Seleccion

DEMANDA CLIENTE
EXTERNO

DEMANDA CLIENTE
INTERNO

Fuente: Elaboracion propia

Dando continuidad a lo anteriormente expuesto, dentro del proceso de reclutamiento y
seleccion existen varias fases para determinar un perfil ideal que cumpla las expectativas
de parte de la organizacion o del cliente interno, esto es debido a que en cada fase del
proceso de seleccion se tendran en cuenta diferentes factores a evaluarse y de diferente

manera; sin embargo, la situacidon es diferente en cuanto a la expectativa del candidato,
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es decir, si a un candidato se le hace saber que se necesita de personal con determinadas
condiciones, responsabilidades y requerimientos, la persona podra escoger ser candidato
o no dentro del proceso, es debido a esto que la informacion tiene que ser clara (Alles,
2010, pag. 25). Como se menciona anteriormente en el escrito, se tiene en cuenta que
existe un levantamiento de necesidades ante las cuales responde un perfil vacante, estas
necesidades son entendidas como requisitos que debe cumplir un postulante al cargo,
mientras mas cercana a la realidad pueda ser transmitida esta informacién dentro de un
proceso de reclutamiento (interno y externo) hacia el mercado de recurso humano
(personas que pueden o no estar interesadas en el cargo) mayor calidad de postulantes se

esperara para el momento de la seleccion de personal.

RUTA DEL CONSUMIDOR Y SU ADAPTACION AL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En el curso del mercantilismo y su evolucion se han generado algunos cambios,
considerando que dentro del medio comercial un producto o servicio debe ser vendido,
se establecen diferentes estrategias y dindmicas, nos centraremos en la naturaleza
unidireccional que el mercado tenia anteriormente con el consumidor, es decir, un
producto o servicio se promocionaba a si mismo para un consumidor o cliente, este ultimo
realizaba la compra y la dindmica finalizaba. Dentro de lo expuesto por Kotler (2012) se
muestra un enfoque diferente en el cual no se genera una relacion vertical o bilateral, sino
multidimensional y mas horizontal, en la que el consumidor o cliente es un sponsor mas
de la marca que adquiere o del producto del que se hizo acreedor, es decir, se encarga de
difundir su percepcion acerca del servicio o el producto adquirido ante su circulo social,
otros clientes o comunidades, siendo un valor agregado en la promocion y
posicionamiento de una marca o también un factor negativo si el producto o servicio no
cumple con las exigencias o expectativas de quien lo adquiriese. Se denomina entonces a
esta teoria la de 5 Aes: Awareness, Appeal, Ask, Act y Advocacy; si bien Kotler refleja
su teoria con un enfoque totalmente mercantilista, a continuacion, se realizara una
similitud enfocada al proceso de reclutamiento para determinar ciertas relaciones

relevantes a posteriori.

- Awareness (acceso a la marca), momento en el cual el cliente se ve expuesto a

gran cantidad de marcas debido a la influencia de referencias personales, redes

41

I' TSQMET EHER



TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

sociales, publicidad, etc. Dentro del proceso de reclutamiento, el equivalente seria
a: el candidato que se ve expuesto a varias ofertas laborales expuestas por
diferentes medios de reclutamiento, las cuales podréan ser analizadas y comparadas
para poder escoger la mas conveniente o que alcance las expectativas del
postulante, lo cual da paso a la siguiente etapa.

Appeal (atraccion), el cliente le da un valor de juicio a la marca y su atractivo,
seleccionando el mismo por opiniones que llegan de su circulo social o de
influencias externas a la marca en si. En comparacion con lo mencionado, dentro
del proceso de seleccion si bien ya se analizo una propuesta laboral en bruto (tal
cual se comprendid), se buscan referencias en un circulo social o referencias
acerca del lugar de trabajo de otras personas para saber si la oferta es tan atractiva
como el lugar de labores que busca un nuevo ingreso.

Ask (asesoramiento). El cliente busca mas informacién ademas de la referida por
sus circulos cercanos; sin embargo, las referencias provistas por este ultimo son
cada vez mas potente; se centra en el momento antes de la compra. Por su parte,
el postulante analiza més a fondo la empresa buscando referencias directas en una
pagina web, analizando la rentabilidad de la empresa, el posicionamiento de la
misma en el mercado laboral, el clima laboral existente, entre otros; este analisis
es anterior a tomar la decision de postular por una vacante dentro del mercado
laboral.

Esto es de mucha importancia, debido a que gracias a este concepto podremos
definir en procesos posteriores donde se indaguen datos similares la complejidad
del mismo gracias a un estudio de mercado laboral. (Dobronich, 2011, pag. 18)
Act (accion), cuando el cliente ya ha escogido un producto o servicio y ha tomado
ya la decision, actua y realiza la compra haciendo uso del producto o servicio y la
atencion post venta. En el proceso de seleccion, el candidato ya ha escogido la
oferta laboral mas conveniente y ha sido escogido como candidato contratado.
Advocacy (apoyo), el cliente recomienda la marca, se apoya de las redes sociales
para la difusiéon de su opinién acerca del bien o servicio adquirido, por tanto, es
un socio de la marca al poner a conocimiento su experiencia al publico que puede
interesarse o no en la misma e interceder como referencia en el proceso de Ask
(asesoramiento). En cuanto al proceso de seleccion, referimos al mismo trabajador
de la empresa que puede brindar una opinion acerca del lugar en donde se

encuentra laborando para que puedan existir posibles interesados en trabajar en la
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misma y asi generar un posicionamiento en la mente del postulante dentro de un
para trabajar segun sus colaboradores, estos ultimos seran referentes directos y
daran fe del buen trabajo que tienen, tanto asi que crearan un valor competitivo en
un mercado laboral que quizas ni si quiera conozcan la organizacion mencionada,
pero por sus trabajadores y la buena fama que se le da, ya se establecera una brecha
competitiva. Sin embargo, al tratarse de una mala referencia, es decir, personas
que colaboran en una empresa y no brindan buenos comentarios acerca de su lugar
de trabajo, el mismo puede situarse como ultima opcion en cuanto a una decision

de querer trabajar en una organizacion.

Grafico 13.- Las 5 A de Kotler, adaptadas al proceso de reclutamiento y
seleccion

Las 5 Aes en el reclutamiento y
seleccion de personal

Awarness STEP
Comparacion de ofertas
laborales 01 O

Appeal

02 Busqueda de referencias en

un citculo social

STEP
Ask
Busqueda de informacion 03
con mayor profundidad
acerca de la organizacion en ?

la que se va a trabajar

STEP

7 -'l Act
O Escoger la oferta laboral
I mas conveniente

Apoyo STEP
Referencia directa del 05
candidato contratado a

cerca de la empresa g

Fuente: Elaboracion propia

Podemos apreciar entonces que, el proceso de reclutamiento y seleccion tiene importancia

en cada una de sus estancias, no solamente en cuanto a la necesidad de integrar a un
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personal como fin, estamos hablando de promocionar a la organizacion antes de la
seleccion misma, creando una expectativa de un postulante y que este mismo sea vocero

de la organizacion sea o no sea escogido dentro de un proceso de seleccion.

En el siguiente capitulo definiremos los posibles factores de interés en los cuales el
personal designado para la seleccion de nuevos ingresos puede generar una oferta acorde
a la demanda de los dos actores inmiscuidos dentro del proceso de seleccion de personal

en base a un andlisis comparativo de lo expuesto en fundamento tedrico.

ANALISIS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL COMO
PROCESO DE OFERTA Y LA DEMANDA DEL CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO.

Chiavenato (2007), enmarca al proceso de integracion de personal en dos grandes

componentes: reclutamiento y seleccion, se explica los dos componentes a continuacion.

e RECLUTAMIENTO

Si consideramos al reclutamiento como la atraccion de personal podemos considerar el
concepto de Verdnica Dronobich (2011), quien explica que el fin dentro de un proceso de
reclutamiento es atraer al mayor nimero de candidatos posibles para poder extraer

informacion necesaria de los mismos, suficiente para determinar una decision.

Entendiendo el concepto de reclutamiento, podemos clasificarlo en reclutamiento interno
y reclutamiento externo. El reclutamiento interno es el proceso de atraccion de personal
a un proceso de seleccion en el cual se toma como candidatos al personal dentro de la
misma empresa, considerando un procedimiento de transferencia (el personal se mueve
de un area a otra), promocioén (el personal se mueve de una jerarquia a una superior) o
mixto (transferencia y promocion). Dentro de las herramientas para la atraccion de

personal, Chiavenato (2007) establece algunas en el reclutamiento de personal:

1. Anuncios escritos en diarios o revistas, siendo un medio de difusiéon masiva que
llegaria de manera general a la poblacion dentro de una region establecida.

2. Agencias de reclutamiento, se encargan de realizar el reclutamiento con medios
propios y entregan un resultado al cliente que realiza el requerimiento.

3. Contacto con escuelas o universidades, creando vinculos o acuerdos con
universidades para que las mismas puedan enriquecer una base de datos de
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postulantes universitarios con conocimientos y no necesariamente con
experiencia. Ademas, los institutos educativos o universidades pueden ser un
sponsor indirecto de la empresa solicitante.

4. Carteles o anuncios en lugares visibles, se colocan en lugares con mayor afluencia
de gente para que pueda ser apreciado por la mayor cantidad posible de personas,
se utiliza generalmente para cargos operativos o de bajo rango por su
informalidad; sin embargo, tiene la gran ventaja de un bajo costo y rapida
exposicion.

5. Referencias laborales, la base de candidatos puede ser enriquecida por referencia
del personal de la empresa, de cierta manera la organizacion delega la
responsabilidad de un ingreso nuevo en la empresa brindando sentido de
importancia en las personas inmiscuidas en el proceso.

6. Reclutamiento virtual, se basa en el reclutamiento por: 1) Plataformas Virtuales
en las cuales se realiza la publicacién del cargo necesitado. En la misma se
almacenan los datos de los candidatos postulantes y su background profesional,
2) Redes Sociales, se ha visto un progreso y evolucion dentro del panorama de
reclutamiento de personal siendo un medio masivo y publico de atraccion de
candidatos, en el mismo se detalla los requisitos del cargo y a donde deberia ir
direccionada la hoja de vida haciendo posible un almacenamiento digital de una
base de datos contabilizada y registrada segun convenga; dentro de las redes
sociales existe la opcion de LinkedIn con un tinte profesional dentro de un medio
laboral.

El reclutamiento virtual permite generar bases de datos digitales y faciles de
contabilizar.

7. Banco de datos o base de datos, relacionados a anteriores procesos de seleccion
se tendran hojas de vida que podrian cumplir con el perfil requerido dependiendo

del proceso de seleccion en curso.

Habiendo determinado un contexto rapido de lo que conlleva un proceso de reclutamiento
podemos establecer relaciones en cuanto a las expectativas en cuanto al cliente interno y

al cliente externo.

DEMANDA CLIENTE INTERNO

Tomando en cuenta el reclutamiento de personal visto desde la perspectiva del cliente

interno se requiere la mayor cantidad y calidad de candidatos en el menor tiempo posible,
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llevando a cuenta el requerimiento explicito se derivan los siguientes puntos de influencia

para que el reclutamiento cumpla las expectativas necesarias:

- La difusion al mayor nimero de posibles candidatos que cumplan el perfil para
poder tener una base de datos enriquecida en cantidad, por tanto, se tendra en
cuenta el cargo en cuanto a jerarquia y funcidén para generar una requisicion
masiva de personal o especifica utilizando herramientas de reclutamiento
coherentes a la necesidad.

- La exactitud en los requerimientos por parte de la empresa para el perfil del
postulante, debido a que sin esto no se tiene un requerimiento de un perfil
especifico lo cual pone en riesgo el tener calidad en cuanto a postulantes. Si existe
mayor calidad en los perfiles profesionales de los postulantes, sera menor la pre
seleccion de personal, determinando candidatos aptos con un gran alcance a la
expectativa del cargo que se busca.

- Utilizar fuentes de reclutamiento interesantes e innovadoras para el departamento
de recursos humanos o el personal reclutador, siendo que se tiene un reclutamiento
2.0 en marcha, es inevitable manejar redes sociales, sin embargo, se debe manejar
las mismas con la formalidad necesaria para que la organizacion pueda dar una

pauta de su cultura organizacional

DEMANDA CLIENTE EXTERNO

Ahora bien, lo que espera el candidato como cliente externo es:

- Una oferta laboral con informacion clara, ordenada y completa acerca de la
vacante siendo lo mas transparente posible para que no exista una confusioén
acerca de la vacante a la cual la persona estd aplicando, considerando esto, como
minimo podemos determinar que dentro de una oferta laboral se debe tomar en
cuenta: cargo a contratar, funciones del cargo, a quién reporta el cargo (con el
objetivo de senalar la posicion jerarquica/estratégica del cargo), salario y
beneficios del cargo. Davis y Newstrom (2003), mencionan que a pesar de que el
mensaje se presenta lo mas claro posible, existen barreras que crean interferencias
en la decodificacion del mismo, por lo que no se da una transmision efectiva de
una oferta laboral, lo que por consecuencia produce que el proceso de
reclutamiento esté en riesgo al generarse ciertas barreras semanticas (uso de

lenguaje apropiado), personales (saber expresar emotividad dentro del mensaje y
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crear emociones positivas dentro de la publicacion) y obviamente las barreras
fisicas (saber manejar el ruido, la distancia o el canal entre el emisor y receptores).

- Una oferta interesante con valor agregado y diferencial en comparacion con otras.
Generar interés en el candidato resaltando los principales puntos de atencion sin
quitarle realidad a la organizacion que hace el reclutamiento, pudiendo ser que
entonces: el clima laboral favoreciendo a la reputacion de la organizacion,
clasificacion o calificacion de la empresa en relacion a otras en su mercado
competitivo, remuneracion y beneficios competitivos en relacion a otras
empresas, etc.

- Facilidad de acceso a la oferta laboral, siendo entonces necesario el uso de
herramientas de reclutamiento de forma estratégica en diferentes mercados o en
medios de difusion en donde el candidato no tenga condiciones para ingresar a la
oferta expuesta. Se puede facilitar el acceso a ofertas laborales si las mismas se
encuentran en aplicaciones moviles en donde un usuario pueda tener acceso desde

cualquier dispositivo movil con internet.

Grafico 14.- Analisis de la Demanda del Reclutamiento

DEMANDA CLIENTE
EXTERNO
Informacion clara
‘Oferta con valor

agregado
Facilidad de acceso a la
oferta laboral

Fuente: Elaboracion propia

Habiendo realizado el reclutamiento de personal y teniendo una base de datos nutrida por
postulantes que aparentemente se interesaron en la vacante expuesta, es necesario
descartar candidatos que no tienen relacion con el perfil requerido, este se realizara en la
fase de pre seleccion en la cual estableceremos tres procesos: analisis comparativo de los

postulantes vs perfil requerido, pre-screening telefonico y primera entrevista presencial.
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La preseleccion de candidatos conlleva un paso fundamental dentro del procesos de
seleccion de candidatos, lleva consigo la responsabilidad de separar a los candidatos que
no se consideran no adecuados para ser entrevistados o tomados en cuenta en posteriores
fases de la seleccion de personal, es decir, se deberd manejar un proceso con la mesura
necesaria para no dejar de lado o fuera del proceso de seleccion a perfiles de interés que

pueden tener relevancia en la decision final (Alles, 2010, pag. 215).

e ANALISIS COMPARATIVO DE LAS BRECHAS ENTRE EL PERFIL DE
CARGO Y DEL CANDIDATO

El andlisis comparativo, conlleva el proceso de comparacion entre lo que se puede ver

dentro de una hoja de vida y el perfil duro de lo requerido. Hablamos entones netamente

de, informacion basica, educacion o formacion educativa, capacitaciones, trayectoria y

experiencia laboral (cargo, tiempo en el cargo, empresa donde se laboréo y

responsabilidades del cargo), asi entonces descartamos perfiles que no se adecuan

aparentemente en cuanto a perfil duro al requerido dentro de la organizacion.
Pre-Screening telefonico.

Posterior al andlisis comparativo teniendo candidatos potenciales, es necesario el pre-
screening telefonico, esto es realizar un sondeo via telefonica en el cual se compagine la
informacion descrita en la hoja de vida de un candidato y recabar a detalle y con la
profundidad necesaria la informacion del personal que ha postulado y al parecer cuenta
con un ajuste al perfil duro considerable. El objetivo del proceso, es tener una base de
datos confirmando a candidatos interesados en el cargo vacante con las condiciones que

el mismo mantiene en la organizacion que lo requiera.

DEMANDA DEL CLIENTE INTERNO

Lo que espera entonces el cliente interno de una pre seleccion de candidatos es:

- Tener un numero considerable de candidatos con un perfil duro acorde al
requerimiento de la vacante a cubrir, entonces, se tendra que tener cierta afinidad
de lo recabado en el perfil del candidato dentro de su informacion como por
ejemplo: el lugar de residencia del candidato que no tenga inconveniente con la
ubicacion geografica de la organizacion en donde se trabaje, la afinidad en cuanto

a una formacion profesional del candidato en cuanto al cargo, la experiencia
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necesaria para hacerse responsable de la jerarquia e importancia del cargo vacante,
responsabilidades anteriores del candidato afines a las responsabilidades del cargo
vacante, y de preferencia, afinidad en la naturaleza de las empresas en las que el
candidato ha laborado en relacion a la naturaleza de la empresa que requiere el
cargo.

- Obtener un informe detallado de la informacion recabada en el pre-screening
telefonico de los candidatos contactados, siendo que se pueda evaluar el mismo
como una pauta a escoger posibles integrantes de una entrevista personal dentro
del proceso de seleccion, descartando el que existan candidatos dentro de una
entrevista presencial que no cumplan con el perfil requerido y signifiquen una
inversion de tiempo innecesaria.

- Determinar cifras del nimero de candidatos que postularon para el cargo en
comparacion con el namero de candidatos que cumplen con requerimientos en
perfil duro, con el fin de obtener sesgos acerca la oferta y demanda en cuanto al

cargo requerido.

DEMANDA DEL CLIENTE EXTERNO

Dentro del proceso de pre seleccion, la expectativa del candidato acorde a la demanda del

cliente interno seria:

- Un pre-screening telefonico puntual y objetivo en el cual se realicen preguntas
concisas en el tiempo preciso, obteniendo a manera detallada el requerimiento de
informacion necesaria. Por lo tanto, el reclutador debera elaborar un modelo de
preguntas secuenciales a realizarse con el candidato, para no tener trabas dentro

de la comunicacion y que la misma pueda ser lo mas fluida posible.

- Preguntas apropiadas, siendo que se deberdn respetarse parametros legales,
confidenciales y personales privados de la persona. Si bien es necesario indagar
la mayor cantidad posible de informacion en un candidato es necesario también
tener la perspicacia para que el mismo pueda ofrecer la misma sin barreras, es
decir, ofrecer una comunicaciéon amena para que exista un nivel de rapport

(confianza) adecuado y se obtengan los datos deseados.
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Griéfico 15.- Demanda: Analisis comparativo y pre-screening telefénico

DEMANDA CLIENTE
EXTERNO

Screening telefonico
puntual y objetivo

Preguntas apropiadas

Fuente: Elaboracion propia

Habiendo concluido con la fase de pre seleccion de candidatos, el personal encargado del
reclutamiento podra manejar una base de datos de candidatos que cumplen con el perfil
duro de un cargo a cubrir, sin embargo, como es de saber, no es solo el perfil duro lo que
se busca dentro de un candidato, es el perfil blando una base para la seleccion del mismo.
Existen algunas herramientas para poder determinar competencias dentro de un perfil
profesional, dentro de este apartado consideraremos tres: entrevista por competencias,

entrevista por incidentes criticos y Assessment Center.

e ENTREVISTA

La entrevista es una herramienta por excelencia utilizada en la seleccion de persona,
teniendo mayor influencia dentro de los factores a considerar dentro de un proceso de
vinculacion de personal, teniendo como fin un didlogo con correspondencia mutua,
enmarcados en un didlogo con roles asignados entre entrevistador y entrevistado (Alles,

2010, pag. 234).
Entrevista por competencias

Dentro de los distintos modelos de entrevistas, encontramos una entrevista estructurada
por competencias, esta entrevista tiene como fin proveer informacion del entrevistado

para que el entrevistador pueda evaluar con una estructura STAR (Situacion, Tarea,
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Accidn, Resultado) un acontecimiento real en el cual se haya tenido que desenvolver la

persona (Alles, 2010, pag. 272). Es decir, se tendra que explicar:

a) La situacion en la cual se desarrolld el acontecimiento como un preambulo o
contexto de desarrollo.

b) La tarea que se tiene que conseguir como consecuencia de la situacion.

c) Laaccion que se tomo para llevar a cabo la tarea indicada.

d) El resultado final alcanzado.
Entrevista por incidentes criticos

Una entrevista por incidentes criticos consiste en una entrevista altamente estructurada
con alto detalle del desempefio pasado de una persona en el cual se puede medir el nivel
y grado de recurrencia, consistencia y solidez de las competencias de la persona evaluada.
Se ha venido evidenciando que, mientras mas recurrentes y solidas las competencias del
sujeto, mejor es su desempeino. Se basa en preguntas direccionadas al qué sintid, hizo y

penso el candidato al realizar una accion determinada. (Quezada, 2003)
Assessment Center

El Assessment Center es una evaluacion grupal donde los participantes resuelven casos
de manera individual y colectiva, mostrando comportamientos observables dentro de
competencias definidas en el cargo. Las pruebas situacionales son un mecanismo practico
fiable de evaluacion en la que estaran inmiscuidas personas evaluadoras relacionadas al
cargo a evaluar. Si bien este tipo de evaluacion podra arrojar datos coherentes al proceso
de seleccion en curso, se necesita que exista una cantidad considerable de participantes
para que puedan participar en el mismo (como méximo doce personas), ademas de un
entorno fisico adecuado en el cual puedan interactuar grupos homogéneos de candidatos
(si se tiene mds de uno) para poder determinar entonces el nimero de evaluadores en el

procedimiento. (Alles, 2010, pag. 310)

Teniendo en cuenta las distintas herramientas para poder proceder con la definicion de
competencias de un perfil, se podrian ejecutar una entrevista por competencias o por
incidentes criticos y luego un Assessment Center. Esto debido a que tanto en la entrevista
por competencias como por incidentes criticos conllevan un contacto presencial con la
persona, y en el mismo se puede indagar informacidn necesaria para corroborar aun mas

el perfil duro del candidato; seguido un Assessment Center en el cual se puedan
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evidenciar de forma empirica las competencias de una persona. Ademas, en cuanto a
economia general de recursos la entrevista por competencias es mucho mas econdémica

que un Assessment Center. (Chiavenato 1. , 2007, pag. 140)

Ahora bien, procedemos a analizar en cuanto a lo anterior explicito los requerimientos

del cliente interno y externo.

DEMANDA DEL CLIENTE INTERNO

Entrevista por competencias o por incidentes criticos

- Obtener informacion complementaria o faltante en el perfil duro de los candidatos
finalistas, esto con el fin de tener una perspectiva completa de las personas que se
encuentran en busqueda de una plaza laboral dentro de la organizacion.

- Obtener informacion al detalle de las competencias evaluadas del cargo y la razon
del por qué se evaluaron. Este paso es sumamente facil, si se tiene un descriptivo
del cargo completo en el cual consten las competencias necesarias del cargo.

- Tener el registro de la evaluacion de competencias de cada postulante y el nivel
de alcance por competencia demostrado por una estructura STAR en una
entrevista por competencias o el nivel de criticismo en una entrevista de incidentes
criticos afrontada y resuelta por la persona evaluada.

- Reducir la cantidad de candidatos a un nimero manejable para una entrevista final
con el area requirente o un Assessment Center. De preferencia si no se va a tener
un Assessment Center, se tomaria una terna finalista clasica en los procesos de

seleccion para que se pueda dar la decision final con el area que requiere el cargo.
Assessment Center (como evaluador)

- Estar informado acerca del Assessment Center con anterioridad.

- Tener un resumen de los perfiles profesionales a evaluarse antes del Assessment
Center para poder revisarlos y en el momento para poder asociarlos con el
Assessment en curso.

- Poseer un cronograma de actividades con las competencias a evaluarse en cada
una de ellas y el tiempo con el que se contard en las mismas.

- Poder evidenciar de manera empirica los comportamientos observables
determinados para el cargo y la evaluacion en curso de manera considerable, ya
que los candidatos han pasado por diversos filtros lo que exige una muestra clara

de competencias dentro de las pruebas situacionales.
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Poder realizar una evaluacion clara de comportamientos observables y poder
registrarlos de manera estructurada y ordenada dentro de un reporte in situ como
aporte para una decision dentro del proceso de seleccion.

Tener el tiempo adecuado para el manejo del Assessment Center y que este no

interfiera con las actividades cotidianas administrativas del personal evaluador.

Assessment Center (como resultado)

Obtener un informe al detallado de las competencias evaluadas dentro del cargo
y el nivel de alcance de cada uno de los candidatos en relacion a la evaluacion
situacional.

Obtener una terna finalista con el resumen total del proceso de reclutamiento y
seleccion que hasta el momento ha tenido curso.

Tener un informe de la persona encargada del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en una conversacion con una posible recomendacion de los

perfiles evaluados a tomarse en cuenta en la decision final.

DEMANDA DEL CLIENTE EXTERNO

Entrevista por competencias o incidentes criticos

Una entrevista que no ejerza tension en el ambiente. Se ha demostrado que el
ambiente dentro de una entrevista tiene relevancia en lo que puede ser una
conversacion fluida o una serie de interrogaciones en una persona; una entrevista
no es algo simple de llevar a cabo mucho menos si se es un novato en el
reclutamiento y seleccidon de personal. (Llanos, 2015, pag. 73)

Poder explicar de manera clara y completa su perfil profesional completo con el
fin de no dejar pauta a dudas acerca de su desempefio.

Una entrevista estructurada

Tiempo para poder enfocar la atencién necesaria a la entrevista y evitar el

agotamiento durante la misma.

Assessment Center (candidato)

Un breve resumen del proceso de seleccion en el cual se esta participando.
Instrucciones claras acerca de lo que se realizara dentro del Assessment Center.
o Tiempo aproximado de la actividad total.

53

I' TSQMET EHER



TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

o Instrucciones dentro de cada actividad a realizarse dentro del Assessment.
o Espacios de descanso si las actividades son muy extensas.

- Evaluadores con criterio para evaluar el cargo asignado.
o Se requiere evaluadores con experiencia en el cargo o referentes al mismo

para que puedan rendir una opinién coherente dentro de la evaluacion.

Grafico 16.- Demanda: Entrevista por Competencias o Incidentes Criticos

DEMANDA CLIENTE
EXTERNO

Entrevista sin tension.
Explicar de manera clara

su perfil profesional
Entrevista estructurada
Manejo de tiempo.

Fuente: Elaboracion propia

Grafico 17.- Demanda: Assessment Center

DEMANDA CLIENTE
EXTERNO COMO
EVALUADO

Resumen del proceso de
seleccion

Instrucciones claras
Evaluadores con criterio

Fuente: Elaboracion propia
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o EVALUACIONES PSICOMETRICAS

Después de terminado el Assessment Center, se puede determinar el candidato ideal o
terna finalista para poder tomar una decision. Una seleccion por competencias realizada
de forma correcta garantiza un ajuste puesto perfil alto por lo que es un método

recomendado para seleccionar personal. (Alles, 2010, pag. 385)

Sin embargo, para asegurarnos de un ajuste puesto perfil considerando una evaluacion
por competencias y una pre seleccion por evaluacion de perfil duro por comparacion, se
pueden realizar evaluaciones psicométricas. Las evaluaciones psicométricas miden
rasgos de personalidad y habilidades cognitivas en personas estudiadas, uno de los test
mas conocidos dentro del mercado es el 16PF de Catell, en el que a una persona se le
muestra una serie de preguntas y de las cuales la persona evaluada tendra que escoger

entre tres opciones posibles. (Gonzales, 2007, pag. 8)

Por lo tanto, si queremos tener una evaluacion de personalidad que conlleve una
conclusion de rasgos que sean similares o compatibles a un equipo de trabajo podemos
realizar la evaluacidn mencionada. Ya que los resultados de la evaluacidon psicométrica
son para el cliente interno, nos basaremos solamente en el mismo para determinar una

perspectiva de lo que se quiere con esta evaluacion.

DEMANDA DEL CLIENTE INTERNO

- Rasgos de personalidad definidos dentro del resultado del andlisis.

- Evaluacién de rasgos altos y bajos dentro de los resultados de la evaluacion.

- Fortalezas y puntos de riesgo dentro de un analisis acerca del cargo a cubrirse con
el perfil seleccionado.

- Ajuste puesto perfil del o los candidatos finalistas.

No se genera la DEMANDA DEL CLIENTE EXTERNO, por la confidencialidad de

resultados.
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Grafico 18.- Demanda: Evaluacion Psicométrica

Fuente: Elaboracion propia

e DECISION FINAL

Finalmente, antes de seleccionar un cargo la entidad contratante estara obligada a ejecutar
examenes pre ocupacionales por principio de accion preventiva, siendo que en el Decreto
584 del afio 2005 en Ecuador en su articulo 14 se establece que los empleadores serdn
responsables de que los trabajadores se sometan a examenes médicos pre empleo o de
retiro, mismos que no tendran ningun costo para el trabajador. (CAMARA DE

COMERCIO DE QUITO, 2017). Por lo tanto, se tendra la perspectiva de los dos actores:

DEMANDA DEL CLIENTE INTERNO

- Resultados de los examenes (de preferencia positivos) de los candidatos finalistas
o el candidato finalista del proceso de seleccion.
- Informe completo del proceso de seleccion.

- Ejecucion del ingreso de personal.

DEMANDA DEL CLIENTE EXTERNO

- Cita médica con fecha y hora exactas.
- Atencion gratuita de la consulta y examen médico.

- Comunicacion de resultados del proceso de seleccion.
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Grafico 19.- Decision Final

DEMANDA CLIENTE
EXTERNO

Cita médica

Atencion gratuita
Comunicacion de
resultados del proceso
de seleccion

De tener una respuesta positiva en general del postulante se puede determinar coémo
puntos finales los procesos de on-boarding e induccién y la contratacion para la
integracion del personal. Como se ha podido apreciar, dentro del apartado se ha venido
tratando conceptos especificos dentro de las técnicas de reclutamiento y seleccion,
mismas que han sido apreciadas como productos o servicios que generan marca dentro de
un colaborador o un postulante a un cargo que haya pasado por la organizacioén dentro de
un proceso de seleccion, mismo que serd uno de los embajadores indirectos de la marca
organizacion, emitiendo comentarios positivos o por el contrario negativos dependiendo

la experiencia mantenida durante su estancia en la empresa.

La empatia a opinion de los escritores suscritos, es una competencia fundamental dentro
de la Gestion del Talento Humano; mas alin en el proceso de integracion de personal
(reclutamiento y seleccion), donde es fundamental la transparencia en la informacion, el
poder organizar y planificar cada uno de los subprocesos esperados por el simple hecho
de ofrecer un servicio de calidad. Necesitamos Reclutadores de Personal mas humanos,
que potencien a las organizaciones a través de técnicas de atraccion y retencion de sus
Recursos Humanos, con canales de respuesta en cada proceso interno como externo,
optimizando recursos y garantizando la integracion de personal productivo e idoneo para

las organizaciones.
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