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RESUMEN

La investigacion estuvo dirigida a la presentacion de una propuesta de
Instrumento de Reclutamiento y Selecciobn para el Talento Humano
Administrativo del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”, ubicado en el
municipio Libertador del estado Bolivariano de Mérida. El estudio se enmarcé en
una investigacion de tipo descriptiva de campo, no experimental de tipo
transeccional, en modalidad proyecto factible. La poblacion objeto de estudio la
conformo el personal que labora en el Departamento de RRHH y la gerencia de
dicho departamento. Se considerd para el estudio todo el personal que labora en
dicho departamento en un total de treinta (30) personas. Las técnicas utilizadas
para recabar la informacion fueron la Entrevista y la Encuesta, para lo cual se
utilizaron los instrumentos: “Guia de Entrevista” y el “Cuestionario”. El
cuestionario se conformé con veintiseis (26) items en modalidad de escala de
Likert. Los instrumentos fueron validados por la opinion de experto y la
confiabilidad se le dio mediante el andlisis de Alfa de Cronbach. La entrevista se
aplicé al personal gerencial y el cuestionario al personal que labora en el
Departamento de RRHH, con la finalidad de obtener informacion sobre los
procesos de reclutamiento y seleccibn que se aplican en el departamento,
igualmente se recabd informacion de la gerencia relacionadas a las politicas de
RRHH aplicadas en la institucion, concluyendo que no existen politicas claras ni
lineamientos precisos que puedan servir de guia al personal de RRHH para
realizar de manera eficiente los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal administrativo, por lo que se propuso el instructivo guia para el
desarrollo eficiente del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
administrativo del Sistema Teleférico de Mérida.

Palabras Claves: Gestion del talento humano, Reclutamiento y Seleccion de
personal, Personal administrativo, Sistema Teleférico de Mérida.
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INTRODUCCION

A lo largo de la historia las organizaciones han estado en la busqueda
de procesos que optimicen y mejoren las actividades de administrativas y por
ende la gestion de Recursos Humanos, es por ello que en todas las
organizaciones se ha buscado implementar un caracter basico para el
desarrollo de las actividades programadas de gerencia de personal, dado a
que se considera al talento humano como el recurso mas importante de la
organizacion. Considerandose a éste, como la clave para alcanzar altos

niveles de desempeio y competitividad en cualquier tipo de empresa.

Alcanzar esta competitividad, implica que la gerencia de dichas
organizaciones disefie y contemple politicas dirigidas a procurar disponer del
personal adecuado y calificado en cada uno de sus puestos de trabajo, a
manera de garantizar el buen funcionamiento de la misma. Esto se logra
gracias a la gestion que debe realizar la gerencia de RRHH, incorporando de
manera eficiente todos los requerimientos necesarios para el buen

desenvolvimiento de la funcion de reclutamiento y seleccién del personal.

Esta funcion en particular, como lo es el reclutamiento y seleccion de
personal, incluye requerimientos esenciales para lograr la incorporaciéon de
candidatos con las competencias que se requieran para el cargo vacante, de
tal manera que se pueda abastecer de modo adecuado y oportuno el
personal que requiera en sus distintos puestos de trabajo la organizacion. De
la efectividad de este proceso dependera la calidad del talento humano que
ingrese a la organizacion, por lo que toda medida que se tome para mejorar
dichos procesos, ird en pro de la mejor gestion y alcance de los objetivos

organizacionales implementados por la organizacioén.

De alli, que manejar criterios claros en el area de reclutamiento y

seleccion de personal, es asunto importante que la institucion identificada



como Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari” debe asumir. En la
bdsqueda de lograr mejorar los procesos propios de la institucion inherentes
al reclutamiento y seleccidén del personal administrativo de la Institucion, se
planteé la presente investigacion la cual tuvo como objetivo: Proponer un
instrumento para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion del talento
humano administrativo del Sistema Teleférico, a manera de identificar y
definir los elementos inherentes a los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal, adecuado a las caracteristicas de los puestos de trabajo del

area administrativa de la institucion.

Los resultados del estudio, podran ponerse en practica no solo para el
personal administrativo que labora en la organizacién, sino también podra
dirigirse al reclutamiento y seleccién de todo el personal que requiera la
organizacion para el desempefio de las distintas labores operativas que se
realicen en el Sistema Teleférico de Mérida.

Considerando la naturaleza de la presente investigacion y su
propésito, el estudio se enmarco en un disefio de Campo, ho experimental,
transeccional descriptivo, en modalidad de proyecto factible, dado a que la
informacion que se manej6é para el desarrollo del estudio, se recolecto
directamente en la institucion, sin alterar ni controlar ninguna variable en
particular y tomada en un tiempo determinado. Posteriormente se indagaron
y se describieron los procesos aplicados en la institucion para el
reclutamiento y seleccién de personal. Para indagar estos aspectos se
abord6 al personal que labora en el area de RRHH de la institucion los
cuales son los responsables del reclutamiento y seleccion del personal de la
institucion, asi como también se colectd informacion sobre la vision del

trabajador que realiza labores en el area administrativa de la institucion.

En este sentido, el presente trabajo de investigacion titulado

“‘Reclutamiento y Seleccion para el Talento Humano Administrativo del



Sistema Teleférico MUCUMBARI del Estado Mérida”, se presenta de la
siguiente manera: el Capitulo 1, contiene el planteamiento del problema,
objetivos, justificacion y delimitacion de la investigacion. Seguidamente se
presenta el Capitulo Il, contentivo del marco tedrico. En este capitulo se
incorpora en primer lugar los antecedentes relacionados al estudio y los
elementos teoricos conceptuales de la tematica a trabajar identificadas en
elementos basicos, como lo son: Teorias sobre la administracion y gestion de
los RRHH expuesta por Chiavenato (2009), Reyes (2008) y Werter y Davis
(2008). En cuanto a los procesos, caracteristicas y fases del reclutamiento y
seleccion de personal se consultaron principalmente elementos tedricos
conceptuales expuestos por autores como Aguirre (2007), Alles (2008)

Montes y Gonzalez (2010) y Zayas (2010), entre otros.

Luego se presenta el Capitulo Ill, la cual comprende los aspectos
metodologicos de la investigacion, como lo son: el tipo y disefio de la
investigacién, enmarcandose ésta en la modalidad de proyecto factible. Se
presenta también la poblacidén del estudio que por contar ésta con un namero
accesible para el estudio se abord6 de manera censal a la poblacion. Las
técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, se dio por la aplicacion de
la entrevista y el cuestionario. También se presenta la validez y confiabilidad
de los instrumentos disefiados para el desarrollo del estudio, asi como
también los procedimientos a seguir para la descripcion e interpretacion de

los resultados.

Posteriormente se presenta el Capitulo 1V, la cual contiene los datos
recolectados, analizados y presentados en tablas y graficos mediante
técnicas aplicadas en la estadistica inferencial, la cual contribuy6 a dar los
primeros aportes que guiaron el estudio planteado. Seguidamente se
presenta el Capitulo V, en la cual se desarrollaron las conclusiones y

recomendaciones del estudio. En dichas recomendaciones se incorpora la



propuesta de instrumento guia para el reclutamiento y seleccion de personal

adaptado a las necesidades de la institucion objeto de estudio.

Por ultimo, se incluyen las referencias bibliograficas referidas al
material consultado y los anexos contentivos de los instrumentos de
recoleccion de informacion y formatos referidos a la validacion de los

instrumentos, disefiados para el desarrollo de la misma.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente las organizaciones han comenzado a considerar el
Talento Humano y la gestidén de los mismos como una de las actividades mas
importante y vital para la empresa, motivo por el cual las grandes, medianas
y pequefias empresas han orientado sus actividades a la gestion de Talento
Humano como una prioridad, partiendo del reclutamiento y seleccion basado
en las necesidades del puesto de trabajo, proceso que consiste en buscar o
atraer candidatos idoneos y mas aptos para ocupar la misma, lo que

contribuird al éxito de la Institucion.

Todas las Instituciones publicas o privadas indistintamente de su
estructura, atraviesan la dificil tarea de obtener la mejor utilizacién de los
recursos que disponen, ya sean financieros, tecnoldgicos, materiales como
humanos para alcanzar los objetivos trazados. Siendo entre estos el mas

importante, la calidad del talento humano con el que cuenta la organizacion.

De manera que contar con un talento humano de calidad, se convierte
en una herramienta estratégica en la organizacion, puesto que ésta le puede
permitir sobresalir o desaparecer del mercado. De alli, que se hace necesario
considerar el proceso de reclutamiento y seleccion como factor determinante
que genere eficiencia y calidad tomando como punto de partida una
planificacion previa que promueva el ingreso de personal altamente
capacitado con competencias, destrezas y habilidades que le permita
construir un alto nivel de compromiso entre la empresa, su puesto de trabajo

y la persona en si, que ejecuta la labor. (Chiavenato, 2009).



Esta relacion intrinseca entre el trabajador y la organizacion sélo
puede lograrse cuando se manejan procesos adecuados referidos al
reclutamiento y seleccion de personal, considerado éste como el recurso mas
importante de consolidar y desarrollar para el avance eficiente y productivo
de la organizacion. Las personas son el principal activo de las
organizaciones, por encima de los activos materiales y financieros con los
qgue cuentan, por lo que todo el proceso productivo o de servicio depende de
ellos (Alles, 2008). Bajo esta perspectiva, se puede puntualizar sin duda
alguna que el recurso humano que opera en la organizacion, establece, guia
y desarrolla los objetivos y estrategias empresariales; pero por sobre todo,
las personas son la clave para que las organizaciones, sujetas al cambio

continuo, puedan lograr esos objetivos en el contexto actual del mercado.

De alli, que cada empresa debe trabajar eficazmente junto con su
gente el logro de los objetivos organizacionales, por ello es indispensable
para cada organizacion implementar nuevos programas que permitan
competir en el mercado y esto se logra a través de una buena disciplina en la
seleccion y reclutamiento de personas, que logren adecuarse al menor costo
a los requerimientos de la organizacibn para asi lograr los objetivos
propuestos. La expectativa, estrategias y métodos aplicados al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en la actualidad, permite lograr la

eficiencia del talento humano que labora en las organizaciones.

Dada la importancia de lo antes expuesto, Aguirre (2007) plantea que
el proceso del reclutamiento y selecciébn de personal, pasa a ser factor
determinante en el éxito de cualquier empresa. Para esto se debe contar con
un departamento que se encargue de garantizar el mejor aprovechamiento
de los potenciales de las personas, la cual permite conformar grupos

eficientes y competitivos para el éxito de la organizacion.



Al mismo tiempo, los cambios econdmico, sociales y politicos que hoy
dia se presentan en todas las organizaciones, hacen necesario plantear
estrategias para la gestion del talento humano, mas acordes a los cambios
sociales, por lo que cada vez los requerimientos para contratar a un personal
en particular, se vuelve mas exigente, motivo por el cual cobra vital
importancia que el ingreso de nuevos trabajadores a las organizaciones, se
realice a través de procesos claramente definidos en cuanto a las
expectativas de los aspirantes al cargo por una parte y por la otra lo que

realmente requiere la empresa atendiendo las necesidades de la vacante.

Todo ello conlleva a que las organizaciones en la actualidad procuren
evitar al maximo errores al momento de seleccionar su talento humano, dado
a que los costos, gastos y margenes de ganancias de una empresa son
resultado de las acciones ejercidas por su capital humano, puesto que un
producto o un servicio no puede ofrecerse sin la aportacion del personal
adecuado. Se requiere de personal calificado, con cierto conocimiento,
experiencia, habilidades, actitudes, entre otras cosas para que pueda realizar
las funciones que se pretende aporten a la empresa lo que se requiere para
el cumplimiento de su estrategia comercial, por lo cual se procura ingresar a
la organizacién sélo a aquellos trabajadores que garanticen el éxito de su
desempefio, garantizando asi que la organizacion no desperdicie tiempo y
dinero al examinar personas cuyas habilidades no cumplen los requisitos del

puesto.

De lo anteriormente expuesto, parten posiciones criticas de algunos
autores (Plane, 2003, Chiavenato, 2004, Werther y Davis, 2008), que
consideran que la seleccion de personal es fundamental para crear un
equipo competitivo y aportar valor a la empresa, por ello, debe ser un pilar
importante dentro de cualquier estrategia empresarial. Se trata de predecir
gué candidatos seran los adecuados para desempefar con éxito las tareas

de la vacante por la que han sido contratados.



Ante las dificultades anteriormente nombradas, no es una tarea facil
para aquél que no tiene la destreza necesaria para desarrollar esta practica
relacionada con el reclutamiento y seleccion de personas ejecutarla
eficientemente. Por lo que es necesario contar con estrategias y
herramientas que faciliten el desarrollo adecuado del proceso, a fin de captar
al personal idéneo para el puesto requerido, al minimo costo y tiempo. De tal
forma, que contar con un departamento que maneje adecuadamente estos

procesos es el ideal de toda organizacion.

En atencidén a lo antes expuesto, la institucién Sistema Teleférico de
Mérida “Mucumbari”, no cuenta en el area de RRHH con criterios claros para
la realizacion eficiente del proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
encontrandose con dificultades para suplir las vacantes existentes, y un
manejo inapropiado al momento de cubrir internamente las vacantes, lo que
se traduce en descontentos, desmotivacion y baja productividad, generando
con ello gastos fuera de lo presupuestados, pérdidas econdémicas y mala

imagen institucional del ente en cuestion.

En tal sentido, es conveniente abordar la situacion planteada
aportando una solucion concreta y practica, ya que de lo contrario el proceso
de reclutamiento y seleccién seguiria realizandose de manera deficiente,
como consecuencia de no contar con lineamientos procedimentales dirigidos
a ésta area en particular, ademas de no contar por ejemplo con registros de
personal con caracteristicas ideales para cubrir las posibles vacantes, asi
como hacer revision de las fuentes de captacion, con la intencion de mejorar

la seleccién y posterior ingreso del talento humano.

Aunado a ello, la institucidbn no cuenta con base de datos o registros
de elegibles tomando en cuenta los requerimientos del puesto de trabajo en
el area administrativa, motivo por el cual los ingresos se realizan sin tomar en

consideracion elementos claves como el nivel de conocimiento, experticia en



el area, en general las habilidades y destrezas requeridas para el
desempefio idéneo de los cargos pertenecientes a la gestion administrativa
de la institucion, causando altos niveles de rotacion de personal y
descontentos al momento de promover alguno de los colaboradores que ya

cumplen funciones administrativas en la institucion.

De manera que para dar argumentos a la solucion de la problemética,
el estudio plantea elaborar un instrumento guia, que permita al personal
responsable del reclutamiento y seleccion del personal, actuar de manera
coherente y satisfactoria al momento de reclutar y seleccionar personal

administrativo en la institucion.

A razon de que este proceso forma parte crucial de la garantia de
contar con el personal idéneo para la organizacién, se formula la siguiente
interrogante: ¢Como elaborar un instrumento de reclutamiento y seleccion
que ayude al personal del area de los RRHH del STM Mukumbari a realizar
la labor de reclutamiento y seleccion del personal administrativo de manera

eficiente?.

Para dar respuesta a esta interrogante, el problema se sistematizé de

la siguiente manera:

¢, Qué procesos relacionados al reclutamiento y seleccién de personal
aplica la institucion para abastecerse del personal administrativo que se

requiere?

¢Qué canales o medios utiliza la institucion para proveerse del
personal necesario para operar eficientemente los procesos administrativos

en la institucion?



¢, Como definir los elementos claves a considerar en el instrumento
dirigido a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal

administrativo?

¢, Qué parametros o criterios se pueden utilizar para el disefio del
instrumento de reclutamiento y seleccion dirigido al personal administrativo

de la institucién?

Las respuestas que arrojen estas interrogantes y las reflexiones criticas
derivadas de la revision que se realice sobre los procedimientos aplicados al
sistema de reclutamiento y seleccién del Sistema Teleférico de Mérida
“Mukumbari”, orientardn las pautas que permitirAn mejorar la aplicacion
procedimental del reclutamiento y seleccion del personal administrativo

requerido en la institucion.

En tal sentido, el presente estudio tendra como proposito los siguientes
objetivos de investigacion:

Objetivos de la investigacion
Objetivo general

Proponer un Instrumento de reclutamiento y seleccion para el talento
humano administrativo del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”

ubicado en el municipio Libertador del estado Bolivariano de Mérida.

Objetivos especificos

1. Diagnosticar las etapas del proceso actual del reclutamiento y

seleccién de personal administrativo en la institucion.
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2. ldentificar los medios de reclutamiento y seleccion que actualmente
llevan a cabo los funcionarios del area de RRHH de la institucion.

3. Definir los elementos que intervienen en el proceso de reclutamiento y
seleccién de talento humano administrativo en la institucion.

4. Disefiar un instrumento de reclutamiento y seleccion para el personal

administrativo del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”.

Justificacion de la investigacion

Toda institucién que se conforma con el caracter y estructura de una
organizacion empresarial, es una unidad compuesta por un grupo de
personas, que funcionan con relativa constancia a efectos de alcanzar una
meta 0 una serie de objetivos comunes. La forma en que esas personas
trabajan y se complementen en sus funciones, determinara en gran medida

el éxito de la organizacion.

De manera que el aporte de la presente investigacion, como lo es
facilitar un documento guia para el proceso de Reclutamiento y seleccién, se
convierte en un gran beneficio para los encargados del reclutamiento y
seleccién del STM Mukumbari, puesto que podran contar con herramientas
que le permitan detectar a las personas adecuadas para cada posicion,
limitando asi el riesgo de equivocarse, algo que, aunque siempre existe, se
debe intentar minimizar. Por lo que el documento propuesto, busca un
encuentro entre lo que se necesita realmente la instituciéon y lo que la
persona candidata puede ofrecer, es considerado casi un arte para el que
hay que aprender a detectar perfiles y conocer a fondo las tareas de cada

puesto.

El estudio también puede contribuir a disminuir costos. En este

sentido, la importancia que adquiere la forma en que se elige y recluta al
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personal es evidente. Personas poco capacitadas provocardn grandes
pérdidas a la organizacién, tanto por errores en los diversos procedimientos,
como en tiempo perdido en la labor que le sea asignada ejecutar.
Igualmente, personas con deficiencias o diferente perfil profesional en
contradiccion a los requerimientos del cargo que ocupara, producirdn
conflictos tanto a nivel operativo, como personales, lo cual inevitablemente
afectara tanto al desempefio laboral como al alcance de los objetivos

institucionales.

De manera que el impacto que se logra al obtener conocimientos y
tener a la mano un instrumento guia, que permita alcanzar con eficiencia los
procesos inherente al Reclutamiento y Seleccién de personal administrativo,
permitira fortalecer las funciones propias del personal del area de talento
humano de la institucién, puesto que le permitira dirigir de manera eficiente el

proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo.

Delimitacion y alcance de la investigacion
Delimitacion
Delimitacion de contenido:
Campo: Gestién del talento Humano.

Area: Reclutamiento y seleccion.

Aspecto: Instructivo para el desarrollo del proceso de reclutamiento y

seleccién de personal administrativo.

Delimitacion espacial: La investigacion se realizé en la institucion identificada

como “Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari’, perteneciente a la
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Compafiia Anonima Venezolana de Teleféricos (VENTEL), adscrita al
Ministerio del Poder Popular para el Turismo. El area en la cual se desarrollo
la investigacion fue en el Departamento de RRHH del STM. La institucion se
encuentra ubicada en el Municipio Libertador- Sector las Heroinas, del

Estado Bolivariano de Mérida — Venezuela.

Delimitacion temporal:

El trabajo se desarroll6 de la siguiente manera: durante los ultimos
cuatro (4) meses del afio 2015, se dio una primera fase de indagacién sobre
conocer de forma general el funcionamiento operativo de las distintas areas
existentes en la institucién, asi como su constitucion y normativa que la
regulan. Y en una segunda fase, en un lapso de seis (6) meses del afio 2016,
se disefiaron y aplicaron los instrumentos de investigacion identificados como

“Guia de entrevista” y “Cuestionario” a la poblacién objeto de estudio.

Alcance

En cuanto al alcance, la investigacion estara dirigida al area de los
RRHH del Sistema Teleférico de Mérida, proponiendo un instrumento guia
para la implementacion eficiente de los procesos de Reclutamiento y

Seleccién de Personal Administrativo.

El instrumento guia disefiado para tal fin, sélo abordara elementos
claves del reclutamiento y seleccion de personal administrativo presentes en
el Sistema Teleférico de Mérida, sin embargo dado a las caracteristicas y
procedimientos descritos en el instrumento en cuestién, este también podria
ser utilizado para otras areas operativas de la institucion en donde tenga

lugar desarrollar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

En el presente apartado se abordaréan los aspectos tedricos que
soportan el abordaje al problema planteado, que de acuerdo con Bavaresco
(2006:52), consiste en brindar a la investigacion un sistema coordinado y
coherente de conceptos y proposiciones que permiten abordar el problema
dentro de un &mbito donde éste cobre sentido. De tal forma que en el
siguiente apartado se incluiran los antecedentes de la investigacion, los
elementos histéricos referentes a la creacion del Sistema Teleférico de
Mérida “Mukumbari, institucion en la cual se desarrolla el presente estudio.
Asi como también se presentaran, los elementos conceptuales tedricos
referidos a la temética del reclutamiento y seleccion de personal, y por ultimo

se abordaran los aspectos legales inherentes a la problemética planteada.

Antecedentes de la Investigacion

Los antecedentes de estudios anteriores suelen revelar elementos
vinculantes entre el trabajo que se esté realizando y otros que de alguna
manera se relacionan con la tematica tratada, sirviendo en cierta forma como
referentes, pues al indicar los pasos a seguir y las diversas orientaciones que
se toman como similares y sirven de guia al desarrollo del trabajo. Al
consultar a Ramirez (2010), el autor explica que este aspecto “Consiste en
dar al lector toda la informacion posible acerca de las investigaciones que se

han realizado, tanto a nivel nacional como internacional sobre el problema
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que se pretende investigar” (p. 40). Asi, los antecedentes permiten mostrar
elementos referenciales con estudios que son inherentes e indicativos del
camino a seguir. Al realizarse el arqueo bibliografico sobre el tema, se

encontraron las siguientes investigaciones:

Zabaleta (2010), En su estudio titulado “Evaluacién del proceso de
reclutamiento y seleccion del personal en las empresas de Medicina
Prepagada (AME)”. El trabajo fue elaborado para optar al titulo de Magister
en la Universidad del Zulia- Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales. La
investigaciébn tuvo como objetivo evaluar el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal que labora en la empresa de asistencia médica de
emergencia. El disefio de la investigacion fue de corte cuantitativo,
descriptivo, transversal de caracter evaluativo. El instrumento de medicion
utilizado fue el cuestionario, el cual fue aplicado a 50 trabajadores de la
empresa. La confiabilidad de los datos se dio a través del coeficiente de alfa
de cronbach. La informacién obtenida fue analizada e interpretada por medio

del programa SPSS.

El estudio dio como resultado la identificacion de debilidades en las
etapas de revision de referencias laborales y la revision de requerimientos
particulares al proceso de reclutamiento y seleccion. Asi mismo, se
destacaron debilidades en la utilizacibn de medios publicitarios para la
busqueda de los nuevos prospectos, y en la transferencia de personal dentro
de la empresa. Por otra parte, también se evidencié la ausencia de un plan
acorde a las necesidades de los distintos puestos de trabajos en la
organizacién. Las evaluaciones al personal se realizan de forma limitada, en
cuanto a los exdmenes, estos no son aplicados de acuerdo a los criterios de

seleccion, los uUnicos utilizados son los referidos a pruebas de conocimiento.

En las conclusiones del estudio, se realizaron recomendaciones para

buscar solucién a las debilidades encontradas en el proceso de reclutamiento
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y seleccion, la cual se fundamenté en la necesidad de contar con personal
altamente capacitado para ejercer labores en el area de reclutamiento y

seleccién de personal.

El trabajo contribuyé al presente estudio, en dar indicios de como
ahondar en pautas para manejar de manera eficiente los procesos inherentes
a implementar en un sistema de reclutamiento y seleccién de personal,
elementos claves que se manejan como variables de estudio en la presente

investigacion.

En el mismo orden de ideas Paternina (2010), se centra en la
investigacion identificada como “Propuesta para la seleccion del personal
operativo de la Policia Municipal de Maracaibo”. La investigacidén se presenta
para optar al Titulo de Magister Scientiarum en Derecho Laboral y
Administracion del Trabajo: Mencién Administracion del Trabajo, de la
Universidad del Zulia, Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas Division de
Estudios de Postgrado.

La investigacion centr6 su propdsito en analizar el proceso de
seleccion de funcionarios policiales. Metodoldégicamente el estudio se ubicé
en la modalidad de proyecto factible, de tipo descriptiva de campo. Se trabajo
con una muestra de 120 funcionarios, a fin de indagar los métodos utilizados
para su seleccion. El estudio dio como resultado, que la institucién soporta su
proceso de reclutamiento y seleccidbn asumiendo un proceso vertical de
sustitucion de cargos vacante, sin indagar mucho sobre otras posibilidades
de captacion de personal idéneo para el cargo.

El estudio concluyo, en presentar una propuesta que partiera de la
fundamentacion no so6lo en una politica estratégica de personal con el
modelo que proporciona la institucion, sino también enriquecer ésta con

lineamientos y politicas que permitan elegir a los candidatos que posean el
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perfil requerido para el cargo y asi cumplir eficazmente con las metas

politicas organizacionales.

Esta propuesta contribuye a la presente investigacion en relacion al
proceso de seleccion orientado en un perfil adecuado para el cumplimiento
de las funciones del Talento Humano. En este sentido, cobra relevancia la
investigacion propuesta, ya que es necesario implementar el fortalecimiento y
autonomia de la Gerencia de RRHH apoyados en las politicas institucionales
y nacionales para realizar el proceso de seleccion del personal del Sistema
MUKUMBARI, con la finalidad de evitar la influencia politica y la excesiva

rotacion del personal, entre otros.

Asi mismo, Arriaza y Salinas (2012), presentaron su investigacion para
optar al grado de Magister en Alta Gerencia Publica de la Universidad
Académica de Humanismo Cristiano de Santiago. Titulado “Perfiles para
Seleccion de Directivos a Través del Sistema de Alta Direccion Publica” en
Santiago de Chile. El propésito del estudio se fundament6é en evaluar los
elementos de la seleccion de personal dirigido a la alta direcciéon Chilena,
comparandolo con las politicas, normativas y expectativas enunciadas al
momento de ser creada la institucién, con los modelos tedricos actuales
manejados sobre la tematica de seleccion. También se realizd
comparaciones con las experiencias mundiales de instituciones participes del
sistema publico que realizan seleccion de personal de alto nivel directivo,
para de ésta forma establecer una propuesta teérica basada en los desafios
futuros de la Gerencia Publica.

Los resultados obtenidos, dieron pie a profundizar en el analisis de las
fortalezas y debilidades del sistema de seleccion personal de altos directivos
publicos y proponer un modelo tedrico de definicion de perfiles, con la
finalidad de asegurar la concordancia con las expectativas del cargo. Por lo

que ésta relacion que plantea el estudio con relacion a la seleccion de
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personal en el ambito pudblico conecta de manera directa con las
caracteristicas del personal que labora en el Sistema Teleférico, por ser este

una entidad de caracter publico regional.

Otra investigacion considerada dado a sus aportes a la presente
investigacion, es la presentada por Navarret (2015), titulado como “Modelo
de seleccion y reclutamiento del personal de guardia y su impacto en la
productividad de las empresas de seguridad de la ciudad de Guayaquil”. El
estudio tuvo como propésito: Disefiar un modelo de seleccion y reclutamiento
para el desarrollo eficiente del involucramiento del capital humano, logrando
una mejor productividad en las empresas de Seguridad de la Ciudad de
Guayaquil. La investigacion se desarrollé bajo una metodologia de caracter

cuantitativo, ubicada en un disefio de campo de tipo exploratoria.

Para el desarrollo del estudio se tomaron como objeto de investigacion
las empresas que tienen caracteristicas en prestar los servicios en el area de
Seguridad, ubicados en la ciudad de Guayaquil. Entre las empresas objeto
de estudio se encontraron las siguientes: Compairiia de Seguridad 2000 CIA
(PRISEGUR), Austroseguridad CIA y la Compafia de Seguridad Privada
“‘SEGURIVITAL CIA”. Entre todo el personal de seguridad manejado por las
empresas alcanzaron una poblacién aproximada de 100.000 individuos
relacionados con la ejecucion de funciones del area de seguridad, por lo que
se aplicé un muestreo estratificado, a fin de trabajar con cada empresa con

una muestra total de 160 individuos.

Para la recoleccion de la informacion, se aplic6 al personal
seleccionado de forma aleatoria un cuestionario en modalidad de preguntas
cerradas. Se manejo para el analisis los indicadores de: Forma de ingreso,
Tipos de examenes aplicados para el ingreso, Requerimientos profesionales
de preparacion en el area de seguridad y la Antigledad en el cargo. El

analisis de la informacion arrojé que las empresas que laboran en el &mbito
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de la seguridad presentan limitaciones al momento de ser reclutado pues
este sOlo se hace por medio de recomendaciones de compafieros. Las
empresas en su mayoria no utilizan la contratacion formal. Se evidencia
descontento de los trabajadores pues no consideran que cuenten con
estabilidad laboral, la cual causa altos niveles de rotacion, no permitiendo
contar con personal altamente preparado para la seguridad. Todos estos
factores no contribuyen a la mejor seleccion de personal de seguridad y los
trabajadores mas antiguos llegan como maximo a un tiempo de 5 afios en su

labor.

Por lo que el estudio concluyé en presentar un modelo de seleccion y
reclutamiento en donde se incorporan elementos claves de éste proceso
como lo son: separar procesos internos del area de los RRHH con personal
calificado, es decir definir areas referidas para el reclutamiento, para la
seleccion y para la contratacion de personal. Asi como también, contar con
personal profesional en el area de psicologia y seguridad laboral a fin de que
se reestructure de manera integral estos procesos claves en las empresas de

seguridad.

El estudio aportdé elementos de la seleccion de personal inherentes a
la organizacion y reestructuracion que deben realizarse en cualquier area de
RRHH para que funcione eficientemente, al momento de reclutar y
seleccionar personal. Aspecto fundamental para la resolucién del problema

en la presente investigacion.

Del mismo modo, Zambrano y Carrion (2016), presentan un estudio
identificado como “Gestion del proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion del talento humano en la unidad de negocio Transelectric”. El
objetivo de la investigacion fue el de evaluar el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del talento humano en la Unidad de Negocio

Transelectric - Quito, afio 2016. Los métodos empleados fueron el inductivo,
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analitico y sintético, para lo cual se analizaron los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacién y rotacion. Se trabajo con una muestra de 86
individuos, pertenecientes a las distintas areas operativas de la empresa,
indagandose sobre los diferentes procesos generados en el area de RRHH

para la contratacion del personal.

En el desarrollo del estudio, se evidencidé que el mayor porcentaje de
requerimientos los realizan las areas técnicas siendo entre éstas la
Subgerencia Proyecto 500 kV la que mayor personal requiere y por ende los
procesos de seleccion son mayores. Le siguid la Subgerencia Proyectos de
Expansién. También se analiz6 si los requerimientos realizados por las areas
se encuentran en la Planificacion Anual del Talento Humano del afio 2016
obteniendo el resultado mas bajo del 57% correspondiente a la Subgerencia
Proyectos de Expansion, que si se encuentra en la planificaciéon del Talento
Humano. Se estudié el cumplimiento de los perfiles de los postulantes a los
puestos convocados obteniendo un resultado del 76% de la Subgerencia
Administrativa, ésta es una de las areas, en donde mayormente se cumple
con el perfil del puesto, mientras que el mas bajo fue del Departamento de
Gestion Social y Ambiental en un 50%.

La participacion de los candidatos en la ejecucion de las pruebas
técnicas, psicotécnicas y entrevistas es muy importante para la seleccion y
contratacion de personal de la Unidad, ya que sin ellos no se podria concluir
el proceso, por lo cual se obtuvo que el 51% de candidatos que cumplian con
el perfil, no se presentaron para las pruebas correspondiente a los procesos
de la Subgerencia Administrativa, seguida por el Departamento de Gestidn
Social y Ambiental con el 41%. Por otra parte, se obtuvo informacion que el
33% de los informes de seleccion corresponde a la Subgerencia Proyecto
500 kV como resultado de la necesidad de contratar personal para la
fiscalizacion del proyecto, actividad que debe cumplir Transelectric a partir de

julio del 2016, lo que va de la mano con la incorporacion del personal en un
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28% le pertenece a la Subgerencia Proyecto 500 kV. El mayor porcentaje de
tipo de rotacion de personal lo tiene la terminacion de contrato en un 81,77%.
Resultados que evidencia el cumplimiento del proceso de reclutamiento,

seleccién, contratacion y rotacion de personal.

A manera de conclusion el estudio puntualizé, que el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de la Unidad de Negocio
Transelectric comprende un procedimiento que permite la incorporacion
personal idoneo que desempefia funciones en los puestos de trabajo
logrando los objetivos institucionales y el desarrollo del pais. Aspecto este
importante a considerar en la presente investigacion, puesto que la idea de
presentar un instrumento para el reclutamiento y seleccién debe garantizar
incorporar personal idoneo para el area administrativa, por lo cual elementos
claves trabajados por Zambrano y Carrién seran considerados en el presente
estudio.

Las investigaciones presentadas de manera general, mencionan en
diferentes perspectivas la problematica que enfrentan las organizaciones al
no asumir de manera correcta el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, que no sOlo garantizaria la disminuciébn de costos en el
funcionamiento operativo de la empresa, sino que también son garantia del
buen desarrollo y alcance de los objetivos organizacionales. De alli, que los
estudios antes mencionados contribuyeron de manera directa o indirecta a

sustentar como antecedente la presente investigacion.

Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”

El Sistema de Transporte Turistico Teleférico de Mérida es un Sistema
que opera en la ciudad de Mérida, ubicado en el Estado Bolivariano de

Mérida de la Republica Bolivariana de Venezuela. Es el teleférico mas alto y
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segundo mas largo del mundo por s6lo 500 metros, pero se encuentra en el
primer lugar por ser el Unico que combina tanta altura con tantos kilbmetros
de largo. El teleférico de Meérida posee 12,5 Kilbmetros de trayecto,
alcanzando una altura de 4.765 msnm, haciéndolo una obra de ingenieria
que fue tradicionalmente Unica en su tipo y con mas de 50 afios de historia.
Va desde la ciudad de Mérida hasta la cima del pico Espejo dentro del
Parque nacional Sierra Nevada en los Andes venezolanos, especificamente

en el estado Mérida, Venezuela.

Para conocer un poco mas la historia, en los primeros afios de ésta
obra, el teleférico fue proyectado enl1952 por un grupo de andinistas
venezolanos llamado el Club Andino Venezolano durante el gobierno del
General Marcos Pérez Jiménez, a fin de construir un sistema que facilitara el
ascenso a la Sierra Nevada de Mérida. La propuesta fue tomada en cuenta y
se procedid a hacer el levantamiento topografico a fin de desarrollar el

proyecto en1955.

Paral956 se trazo la ruta final y para el siguiente afio ya estaba en
funcionamiento el teleférico de carga hasta la estacion La Aguada, quien
serviria de transporte para los materiales necesarios para la construccion de
las estaciones siguiente y en generar contribuir al desarrollo de la obra. Para
ésta época se cont6 con el apoyo de técnicos franceses, suizos y alemanes,
ya para 1958 se contaba con la obra ya terminada en un 50%, terminandose
de manera completa para marzo del afio 1960 gracias al apoyo de mano
obrera venezolana y del equipo técnico extranjero dirigido por el especialista
francés Maurice Comte. La obra tuvo un costo para el momento de su
construccion de 70.000.000 de Bolivares que para la época equivalian a

unos 16 millones de délares.

A través de los afos el sistema teleférico de Meérida ha sido
actualizado asegurandolo y garantizando su continuidad a través de los

tiempos. Para diciembre de 2008, se realiz6 inspeccion generalizada al
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sistema teleférico, realizada por la empresa austriaca Doppelmayr,
inspeccidén que revel6 un avanzado desgaste en las guayas del sistema y
recomendd al Gobierno venezolano el cierre del Teleférico de manera
definitiva. El Teleférico fue clausurado a principios de dicho mes por razones
de seguridad publica y las autoridades solicitaron a la empresa inspectora un
presupuesto, a fin de renovar por completo el sistema y el tiempo estimado

para la ejecucion de la obra.

Posteriormente para agosto de 2008, el experto suizo HilyManzy junto
a un comité técnico de la misma procedencia, realizaron una inspeccion
general del sistema, en cuya investigacion se determiné que los cables
portadores de los vagones estaban a punto de cumplir 50 afios, lo que es
decir su vida util. De igual manera se descubrié que una de las torres del
sistema presentaba una fisura. Por recomendaciones de este grupo de
expertos europeos el teleférico de Mérida fue cerrado en el mismo mes para

resguardar la seguridad de los usuarios.

A partir de ésta fecha se comenzaron los proyectos de construccion
del nuevo sistema teleférico de Mérida, la cual comprendié un sistema de
cuatro (4) teleféricos, lo que le confiere una longitud total de 12,5 km que van
desde la estacion Barinitas en la ciudad de Mérida a unos 1640 msnm hasta
los 4.765 msnm en la estacion del Pico Espejo. Cada tramo posee dos lados,
uno para cada sentido, en cada sentido hay a su vez un vagén o cabina con
capacidad para 60 pasajeros. La cabina se desplaza a una velocidad
promedio de 5 m/s gracias a una guaya la cual es movida por el empuje de
un motor. En el Teleférico de Mérida existen dos motores en cada estacion
motriz (montafa y loma redonda), el primero sirve al tramo La Montafia y la
estacion Barinitas y el segundo motor al tramo entre la estacion La Montafia
y la estacion La Aguada. El tercer y cuarto motor se ubica en la estacion
Loma Redonda y sirve a los tramos restantes, es decir, el tercero va desde

La Aguada a Loma Redonda y el cuarto va, abarca desde Loma Redonda a
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Pico Espejo. Las nuevas cabinas tienen una capacidad de 60 personas, mas
el cabinero, a diferencia de las antiguas que sélo podian trasladar un maximo

de 40 ocupantes.

Terminado y perfeccionado el sistema de trasporte, se procede para
septiembre del 2014 su inauguracion, bajo la coordinacion del Ing. Andrés
Izarra, regente de la cartera ministerial para el turismo, en donde se dio inicio
a las pruebas de funcionamiento del nuevo sistema teleférico a quien a partir
de ese momento se denominaria "Mukumbari”, que en lengua indigena
significa “lugar donde se posa el sol”. Los representantes del Ministerio del
Turismo aseguraron, que dicho sistema estaria en funcionamiento para
operaciones comerciales a finales del 2015. En correspondencia con la
terminacion y puesta en marcha del sistema teleférico de Mérida, también se
trabaja para garantizar la participacion protagénica de las comunidades en la
oferta y gestion de servicios turisticos. Impulsando el desarrollo humano
integral bajo los principios de universalidad, inclusion, equidad y solidaridad

social.

Posteriormente, para el 29 de abril de 2016 se abrié el Sistema en
operacion Pre-Comercial destinada a nifios, adultos mayores y personas con
discapacidad de forma gratuita. Para la fecha de presentacion del presente
estudio, el sistema se encuentra laborando de forma plena y completa en
todas las actividades inherentes a la prestacion del servicio, abierto al publico
en general para el disfrute del ambiente natural en la cual se encuentra

inmerso el sistema de transporte teleférico de Mérida.

El sistema teleférico de Mérida se encuentra adscrito a la empresa
Venezolana de Teleféricos (Ventel), la cual tiene como Vision: llegar a ser la
empresa estatal que contribuya en la construccion de teleféricos e
infraestructura necesaria para el desarrollo endégeno del turismo,

garantizando la participacion protagénica de las comunidades en la oferta y
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gestidn de servicios turisticos, impulsando el desarrollo humano integral bajo

los principios de universalidad, inclusion, equidad y solidaridad social.

Por otra parte la organizacion también plantea como Misién: alcanzar
la satisfaccion de los derechos sociales y culturales de los usuarios y
usuarias del sistema teleférico y de los habitantes de su area de influencia,
con participacion de las comunidades y los consejos de trabajadores y

trabajadoras.

Adscritos a las politicas de Ventel, el Sistema Teleférico de Mérida
“Mukumbari”, describe y presenta los objetivos estratégicos y Tactico de

funcionamiento:

Obijetivos Estratégicos

1. Promover y financiar proyectos para la formaciéon del talento humano
indispensable para el manejo y operacion del Sistema Teleférico como
de su mantenimiento.

2. Promover y financiar proyectos de transferencia tecnologica durante la
construccion de los sistemas teleféricos nuevos.
Promover el desarrollo de cadenas productivas en el &rea turismo.

4. Incentivar el desarrollo de redes sociales asociadas al Sistema
Teleférico.

5. Promover la creacion de los Consejos de Trabajadores y Trabajadores.

6. Promover la inversion nacional e internacional en los servicios conexos

al Sistema Teleférico.

Objetivos Tacticos

o Disefiar y ejecutar el plan estratégico de tecnologia de la informacién y
la comunicacion.

e Generar mecanismos que permitan medir el impacto de la institucion

en los ambitos sociales, econémicos, politicos y territoriales.
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o Elaborar e implementar el Plan Estratégico de centralizacion de la
administracion por VENTEL C.A. de los dos Sistemas Teleféricos.

e Iniciar en lo inmediato las asambleas y consejos de trabajadoras y
trabajadoras para validar la propuesta de cambio.

o Disefiar y poner en ejecucion todas las modificaciones estatutarias
pertinentes a la propuesta de cambio

Por otra parte, la organizacion también incorpora politicas dirigidas a
la preparacion del talento humano dictando talleres de Seguridad laboral,
Sensibilidad en materia de Turismo Accesible. Estos procesos formativos se
dan por las politicas impulsadas desde el Ministerio del Poder Popular para
Turismo (MINTUR), a través del Instituto Nacional de Turismo (INATUR).

La formacién que el Sistema Teleférico aplica estas formacién para
que los trabajadores tengan herramientas a los funcionarios para optimizar la
atencion y el servicio destinado a todos los visitantes sin importar su
condicion, a través de éstas jornadas se garantiza la preparacion del
personal que labora para el STM Mukumbari y realicen el servicio de alta

calidad y asi se conviertan en multiplicadores de la informacion.
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Bases Teodricas

Gestion del Talento Humano

Anteriormente tal como lo denota Rojas (2004:92), los procesos
inherentes al personal de una empresa se manejaban con la denominacion
de “Administracion de recursos humanos”, término que ha sufrido cambios en
su interpretacion funcional y en la forma de disefiar y establecer cada uno de
los subsistemas que la conforman. Apoyando la idea Robbins y Coulter
(2012) explican que tradicionalmente se ha identificado a la administracion
de RRHH, como aquella gestion que logra atraer y retener personas
adecuandolas a los puestos de trabajo vacante o de nueva creacion, en otras
palabras es el alineamiento de los perfiles de las personas a las

descripciones de puestos de trabajo.

En palabras de Rodriguez (2007) la Administracion de Recursos

Humanos tiene que ver con:

La planeacién, organizacion, direccion, y control de los
procesos de dotacion, remuneracién, capacitacion,
evaluacion, negociacion del contrato colectivo y guia de los
Recursos Humanos idéneos para cada departamento, a fin
de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y

satisfacen también, las necesidades personales. (p.47).

En la definicién se identifica una relacion directa entre los aspectos
administrativos presentes en cualquier tipo de empresa, con los que la
gestién del area de recursos humanos también debe manejar. De manera
que el sistema de administracion de los RRHH, necesita de una gestién
gerencial acorde con las innovaciones que tienen que ver con la gestion de
personas, en donde continuamente se producen cambios, haciéndose

necesario manejar las funciones de planificacion, organizacion, direccion y
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control relativas al personal de la empresa. Ante esta realidad la gerencia de
RRHH requiere de motivacion, orientacion ademas de preparacion, a fin de
que pueda desempeniar el rol de gestionador del talento humano de manera
eficiente y efectiva, ayudando asi en el proceso de la toma de decisiones
facilitando el logro de los objetivos propuestos y ademas poseer orientacion
pedagdgica para desempefiarse como conductor eficaz de los procesos

humanos en la empresa.

En correspondencia con lo anterior Chiavenato (2004), expresa que la
Administracion de Recursos Humanos, debe contribuir a la eficacia

organizacional a través de los siguientes medios

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision:
no se puede imaginar la funcion de RRHH sin conocer los negocios de
una organizacion. Cada negocio tiene diferentes implicaciones para la
ARH, cuyo principal objetivo es ayudar a la organizacion a alcanzar
sus metas y objetivos, y a realizar su mision.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion: esto significa saber
emplear las habilidades y la capacidad de la fuerza laboral.

3. Suministrar a la organizacién empleados bien entrenados y motivados:
Dar reconocimiento a las personas y no solo dinero constituye el
elemento basico de la motivacibn humana. Para mejorar el
desemperio, las personas deben percibir justicia en las recompensas
gue reciben. Recompensar los buenos resultados y no recompensar a
las personas que no tienen un buen desemperfio, los objetivos deben
ser claros, asi como el método para medirlos.

4. Permitir el aumento de la autorrealizacién y la satisfaccién de los
empleados en el trabajo: los empleados no satisfechos no
necesariamente son los mas productivos, pero los empleados
insatisfechos tienden a desligarse de la empresa, se ausentan con

frecuencia y producen articulos de peor calidad. El hecho de sentirse
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felices en la organizacion y satisfechos en el trabajo determina en
gran medida el éxito organizacional.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: Calidad de vida
en el trabajo es un concepto que se refiere a los aspectos de la
experiencia de trabajo, como estilo de gerencia, liberta y autonomia
para tomar decisiones, ambiente de trabajo agradable, seguridad en el
empleo, horas.

Administrar el cambio: En las dltimas décadas hubo un periodo
turbulento de cambios sociales, tecnolégicos, econdmicos, culturales y
politicos. Estos cambios y tendencias traen nuevas tendencias traen
nuevos enfoques mas flexibles y agiles, que se deben utilizar para
garantizar la supervivencia de las organizaciones.

Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables: tanto las personas como las organizaciones deben
seguir patrones éticos y de responsabilidad social.

La responsabilidad social no solo es una exigencia para las
organizaciones sino también, y en especial para las personas que
trabajan alli (p. 45).

Todo lo anteriormente expuesto, deja en claro que una verdadera

Administracion de Recursos Humanos no puede limitarse sélo a la aplicacion

de elementos técnicos relacionados con la contratacidon, entrenamiento,

cancelacion de nominas y beneficios sociales, sino que por lo contrario en

estos nuevos tiempos la administracion de RRHH se involucra con otros

elementos que van mas alla de la simple operatividad y control de los

procesos inherente al area de los RRHH, su gerencia esta pendiente de

como adecuar de forma coherente los cambios sociales, tecnolégicos y

economicos al entorno laboral, gestionar la autorrealizacion y la satisfaccion

de los empleados en el trabajo, la ética empresarial en equilibrio con las

necesidades de los colaboradores y la responsabilidad social que se genera
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desde la gerencia de las empresas para con sus colaboradores vy

relacionados.

Ubicandose en este contexto, se puede decir entonces que existe un
avance en la administracion del recurso humano presentes hasta finales del
siglo XX, pasando de simples calculos técnicos, para ahora comenzar a
considerar a los trabajadores como colaboradores directos de la actividad
empresarial, es decir los trabajadores son personas y son los activadores
inteligentes de los recursos fisicos de la empresa, esto da un avance de
gestibn mas apropiado a la administracion del recurso humano,

convirtiéndose lo que hoy dia se denomina “Gestion del Talento Humano”.

Al respecto, Chiavenato (2009) hace un aporte interesante, cuando

apunta que la gestion del talento humano:

Es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en
las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion,
la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del
contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la
tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes.(p.52).

Todos estos elementos llegan a conformar lo que hoy dia se denomina
como la moderna Gestion del Talento Humano. Esta modernidad de acuerdo
con Plane (2003), no puede lograrse por si sola, puesto que el Administrador
de Recursos Humanos debe realizar funciones que van mas alla, es decir
realizar funciones estratégicas, y no solo limitarse a las operativas. En otras
palabras ser el promotor de cambios actitudinales entre sus colaboradores, a
través de la autogestion del mismo, es decir coadyuvar al auto conocimiento,
por parte de cada uno de los colaboradores, convirtiendose desde ese
enfoque en la verdadera Gestion de Talento Humano, pues ésta se
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fundamenta en el futuro de las personas, en sus aspiraciones, en sus

objetivos y en sus propaositos.

Siguiendo la idea, autores como Blanco (2007), Alles (2008) y Dessler
(2009), plantean que la gestion de talento humano es un sistema, y como tal
debe reunir caracteristicas que le son propias, como lo es: ser holistico,
sinérgico y relacional. Los autores destacan, presentdndolo de manera
resumida, que en la Gestion del Talento Humano se destaca la existencia de
tres subsistemas fundamentales en interrelacion: el subsistema de
organizacion, el subsistema de seleccién y desarrollo de personal, y el
subsistema formado por el hombre y las distintas interrelaciones que el

mismo establece.

Desde ese enfoque, se puede deducir que la gestion del talento
humano, estaré relacionado de todo cuanto acontece en la organizacion,
desde sus principios y valores organizacionales, hasta lo que se relaciona
con determinar que perfil de personas necesitan para laborar en ella. Lo que
implica, que la gestion que se lleve a cabo en la organizacién debe en primer
lugar estar centrada en descubrir en los candidatos el talento y el potencial
que ya poseen, y a través del entendimiento de los generadores de
satisfaccion de la persona, determinar y desarrollar nuevas competencias.
(Chiavenato, 2009).

Por lo que las nuevas organizaciones, para alcanzar sus objetivos
organizacionales no pueden conformarse en contratar a sus colaboradores
bajo sistemas tradicionales de la administracién de recursos humanos, sino
mas bien deben incorporar a su operatividad las premisas de la Gestion del
Talento Humano, que no es mMAas que prepararse para contratar
colaboradores cuyo talento y potencial esté centrado en propdsitos que

puedan alinearse con la vision organizacional de cualquier tipo de empresa.
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De tal manera, que para gestionar al talento humano en las
organizaciones de manera proactiva, se tiene que considerar que el ser
humano es el centro de crecimiento social y econémico de la misma, lo que
claramente Alles (2008) expresa cuando indica, que la gestion del talento
humano se fundamenta en la gestion humana, basada en el principio que el
ser humano, bien aprovechado, es el elemento mas importante y mas
rentable en la comunidad del futuro. El problema que tiene hoy la gestion del
talento humano, no es solo lograr que la gente haga lo que se le dice que
haga, cumpliendo a cabalidad las funciones estipuladas en el manual de
cargo, sino que el objetivo de la organizacion perfilada para la empresa del
nuevo siglo, debe lograr que la gente haga lo que no se le ha dicho que
haga, que sea activa, creativa, innovadora, productiva, intensa, propensa al
mejoramiento, que alcance logros y que la satisfagan, que piense, que
participe, que aporte ideas, en resumen que trabaje y no que simplemente

mantenga un empleo.

Lograr todo este cometido de manera satisfactoria, amerita que las
organizaciones estén claras en qué consiste hoy dia la verdadera Gestion del
Talento Humano, lo que en palabras de Chiavenato (2009), esto puede
lograrse abordando ciertos procesos, identificados como los seis (6)
procesos propios de la gestion del talento humano, como lo son: (1)
Admision de personas: la cual se refiere al reclutamiento y seleccion de
personas, a este se le considera como el proceso de provision o suministro
de personas en la organizacion. (2) La Aplicacion de personas. Este proceso
se refiere al disefio de cargos, andlisis y descripcion de cargos, orientacion
de las personas y evaluacién del desempefio. (3) La Compensacion de las
personas. Este aspecto incluye recompensas, remuneracion y beneficios y

servicios sociales.

Por otro lado, se tienen los procesos referidos al Desarrollo,

Mantenimiento y Evaluacion de los colaboradores. En cuanto al punto (4)
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Desarrollo de personas. Incluye entrenamiento, programas de cambios y
desarrollos de las carreras y programas de comunicacion e integracion,
seguidamente se da el (5) Mantenimiento de personas, referidas a como
retener a las personas, creando condiciones ambientales y psicoldgicas
satisfactorias para las actividades de las personas que laboran en la
empresa. Incluye también: higiene, seguridad y calidad de vida de los
colaboradores. Y por ultimo la (6) Evaluacion de personas, la cual tiene que
ver con el acompafiamiento y control de las actividades que realizan los
colaboradores. Para ello es importante incluir base de datos y sistemas de

informacion gerencial para la toma de decisiones.

Para el presente estudio, s6lo se abordaran los aspectos referentes a
la (1) Admision de personas, pues son las relacionadas con el
reclutamiento y seleccién de personal, es decir, se indagaran en procesos
que tienen que ver con saber ¢Quién debe trabajar en la organizacion?,
¢,Como agregar nuevos valores a los activos intangibles de la empresa?,
¢,Como atraer a la organizacion personas con huevas habilidades y
capacidades, que permitan a la organizacién realizar su mision, sera el
principal fundamento de la presente investigacion. Considerando, claro esta,
que todo el proceso de incorporacion de personas no solamente es
responsabilidad del area de los RRHH, sino también de la gerencia en linea
de toda la organizacion, por lo tanto, los gerentes y sus equipos deben
asumir en gran medida, en conjunto con el personal técnico de la Unidad de
RRHH, todo lo referente al reclutamiento y seleccion del personal necesario

para el buen desarrollo de la organizacion.

Objetivo de la Gerencia de Talento Humano

La gerencia de talento humano, comUnmente conocida como

Departamento de Recursos Humanos, tiene como objetivo la gestién del

33



personal dentro de la empresa. Su principal objetivo es asegurar que los
empleados de la organizacion tengan un equilibrio entre sus habilidades y su
experiencia, y que tengan oportunidades para mejorar su posicion dentro de
la misma. (Dessler y Varela, 2009). Por ese motivo, el encargado de manejar
el area de los RRHH debe conocer a ciencia cierta cuales son exactamente
los objetivos de cada empleado y a la vez sea capaz de ver qué es lo que

necesita en todo momento.

Por lo que este departamento es clave dentro del crecimiento y
desarrollo de toda organizacion. De acuerdo con Blanco (2007), su objetivo
principal es alinear estratégicamente a los profesionales con los valores y
metas empresariales, por lo que su principal objetivo es mejorar las
contribuciones productivas del personal a la organizacion, de forma que sean

responsables desde el punto de vista estratégico, ético y social.

Al respecto, Butteriss (2001), apunta que el objeto del Departamento
de los RRHH es contratar y trasladar personal, mantener uniformes las
politicas de gestion del talento humano y administrar salarios y beneficios.
De manera que la principal funcion del Departamento de Recursos Humanos
es la busqueda de personal. En primer lugar los gestores deben determinar
cual es el perfil 6ptimo para cubrir un determinado puesto. Ademas deberan
realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr atraer a los
mejores candidatos. Una vez superada esta fase comenzara el proceso de

seleccion de personal.

Este proceso de seleccion de personal, consistirA en palabras de
Montes. y Gonzélez (2010), en determinar entre todos los candidatos cuél es
el que mas se adecua al puesto que se ofrece. Una vez seleccionado el
trabajador idoneo el Departamento de Recursos Humanos debe asegurar la

correcta penetracion del empleado en la empresa.
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Otras de las tareas del Departamento de RRHH segun Butteriss
(Ob.cit), consiste en motivar al personal de manera integral. No cabe duda
que la principal motivacion del trabajador, es la remuneracion por la labor
desempeiiada, pero existen otros mecanismos de motivacion que el area de
los RRHH deberia considerar. Estas tendrian que ver con satisfacer las
necesidades psicologicas de los trabajadores. El empleado debe sentirse
parte de la empresa y, lo mas importante, tiene que percibir que la
organizacién reconoce el valor que tiene el desempefio de su tarea. El
Departamento debe preparar y ejecutar todas las acciones que sean
necesarias para desempefiar esta labor.

Por otra parte, enuncia la autora que el Departamento de RRHH debe
encargarse también de la formacién y capacitacion de los trabajadores de la
empresa, a manera de que dispongan de las destrezas necesarias para la
ejecucion correcta de su labor. Esta capacitacion de la plantilla tiene que ser

continua, a fin de garantizar que los empleados ganen valor con el tiempo.

Este Departamento, tal como lo expresa Rodriguez (2007), también
tiene que encargarse del control y la evaluacion del desempefio. Para ello, es
necesario controlar y medir dentro de lo posible la contribucion de los
empleados. De tal manera, que interesa asignar valores a factores como la
productividad, la puntualidad, la capacidad de trabajo en equipo y la pulcritud

en el trabajo.

En conclusion, el Departamento de RRHH en las organizaciones tiene
el compromiso de: seleccionar, capacitar y motivar a los mejores
trabajadores, desarrollar e implementar politicas referentes a las condiciones
laborales y motivar a los mejores trabajadores propiciando la igualdad de

oportunidades entre ellos.
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Politicas y normas de la organizacién dirigida al reclutamiento y
seleccion de personal

Las politicas de cualquier organizacion son las directrices que deben
ser divulgadas, entendidas y acatadas por todos los miembros de la
organizacion. Son guias para orientar la accion; son lineamientos generales
a observar en la toma de decisiones, en cualquier problema que se presente
en el contexto organizacional. (Koontz y Weihrich. 2007). Visto de esta
manera, se puede decir que las politicas son criterios generales de ejecucion
que complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementacién de
las estrategias, por lo que éstas deben ser asumidas, como ya se ha
enunciado anteriormente, desde el nivel jerarquico méas alto de la

organizacion.

Dentro de estas directrices, estan consideradas las dirigidas al &rea de
los RRHH en particular las referentes a las Politicas de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, debido a que éstas son importante para la
optimizacién en el desempefio del recurso humano. El objetivo primordial de
estas politicas es la estandarizacion en los procesos de Reclutamiento,
Seleccién y Contratacion para conseguir una mejora en los controles

administrativos.

Por lo tanto, las politicas de reclutamiento y seleccion de personal
ayudan a disminuir considerablemente la rotacién de personal de manera
continua, asi como los problemas de indole econémica que repercuten al no
realizar de manera correcta el proceso de reclutamiento y seleccién, como lo
es: costos de contratacidn y capacitacion de personal, indemnizaciones,
demandas laborales, escasa consolidacién en el equipo de trabajo y lento

crecimiento del personal y la empresa. (Chiavenato, 2004).

Las politicas organizacionales dirigidas al area de los RRHH, permiten
detectar prospectos internos y externos que muestren el perfil adecuado para

gue mejoren y contribuyan en la mision y objetivos de la empresa (Galvis,
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Ferndndez y Valdivieso (2007). Esto puede lograrse generando politicas

claras que permitan contratar de manera transparente y efectiva al personal

idoneo para cada puesto, en tal sentido Lillo (2005:102), recomiendan las

siguientes acciones:

1.

Garantizar el respeto en la igualdad de oportunidades como la
promocion de no discriminacion en cualquier indole.

Valorar la remuneracidon monetaria al personal dependiendo de su
puesto y efectividad.

Asegurar que en la seleccion de personal, cada candidato reciba el
mismo trato durante el proceso.

Documentar y mantener actualizado las responsabilidades vy
actividades de cada puesto.

Analizar y planificar la demanda de personal que requiere cada area
de trabajo para alcanzar objetivos.

Identificar y evaluar a los candidatos ideales en funcién en actitudes,
conocimientos, competencias y habilidades.

Identificar y dar preferencia al personal con mayor experiencia dentro
de la empresa para cubrir puesto de gerencia y direccion.

Incentivar al personal por medio de objetivos para generacidon
motivacion en sus actividades.

Actuar transparentemente en la nomina del personal en base a la
legislacion laboral vigente del pais para no afectar en las prestaciones
de los trabajadores.

10.Apoyar y fortalecer en las habilidades y conocimiento del personal por

medio de capacitaciones y certificaciones.

Por su parte, Gomez, Balkin y Cardy (2001), introducen a estos aspectos

referidas a las politicas de Reclutamiento y Seleccion de Personal, que éstas
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deben estar segmentadas 0 separadas en cuatros grupos en particular, como

lo son:

Politicas de promocion interna: considerar a los empleados actuales para

acceder a determinados puestos. Tiene el mérito de garantizar a cada

empleado una carrera y no s6lo un empleo.

Politicas de compensacién: establecer elementos atractivos salariales

para candidatos 6ptimos. En ésta area, el reclutador debera trabajar en
colaboracion con la alta gerencia y los asesores legales, a fin de manejar

politicas de compensacion equitativas con el mercado actual.

Politicas sobre situacion del personal: éstas deben adecuarse a las leyes

de cada pais, sin desmejorar las politicas salariales expuestas en las leyes

que regulan este sector.

Politicas de contratacion: éstas deberan adecuarse a las politicas

nacional, regional e internacional, en concordancia con las necesidades y

tipos de vacantes que tenga la organizacion.

Para concluir, todas las politicas referidas al area de los RRHH, debe
estar sometidas constantemente a la revision y actualizacién de las misma,
debido al gran dinamismo que ésta area se encuentra sometida en toda
organizaciéon. Por lo que se requiere constantemente hacer revision,
manteniéndolas actualizada dichas politicas, esto permitird por su parte,
garantizar que el area de los RRHH garantizar la capacidad en incorporar,
motivar y mantener el mejor talento mediante principios éticos y legales,

logrando asi confianza, congruencia y disciplina en la organizacion.

Disefo, descripcion y analisis del puesto de trabajo en el area de RRHH

Cuando se realizan estudios en relacion a la seleccion del personal, es

importante identificar diferencias claves entre el disefio, la descripcion y el
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andlisis de un puesto de trabajo en particular. Hoy dia dado al dinamismo en
las que incurren las organizaciones por la alta competitividad a la que
constantemente estan sometidas, contar con el talento humano adecuado es
imprescindible, pues gran parte del éxito de la organizacion depende de ello,
y el éxito del empleado en el desempefio de su trabajo viene dado por el

grado de adaptacion al puesto y al entorno.

Es por eso que las organizaciones avanzadas buscan equilibrar la
armonia del trabajador con la competitividad de la empresa, por lo que
encontrar un acoplamiento optimo entre el empleado y el puesto de trabajo
es un objetivo que debe ser establecido desde el principio. En palabras de
Zayas (2010:98) el disefio del puesto no es mas que la especificacion del
contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los
demas puestos, a fin de satisfacer los requisitos tecnoldgicos,
organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de su
ocupante. Por lo que toda organizacion al momento de comenzar a funcionar,
lo primero que debe definir son sus metas, para luego identificar los puestos

de trabajo que seran necesarios para ponerla a operar.

A este proceso y en este momento se comienza a dar sentido a lo que
se denomina “Disefio de los puestos de trabajo”, labor que debe ser realizada
por el area de RRHH, puesto que debe lograr la creacion eficaz de un puesto
de trabajo comodo, de requerimientos precisos y capaz de satisfacer las
necesidades de quien lo ejecuta, para evitar problemas posteriores tales

como la rotacion de trabajo e incluso la desercidn.

En relacion a la descripcion del puesto de trabajo, se puede destacar
gue éste esta intimamente relacionado con el analisis del puesto, en cuanto
al objetivo que pretenden y a la forma como se obtiene la informacion, sin
embargo estos dos términos estan perfectamente diferenciados entre si, de

acuerdo con Chiavenato (2004:125), la descripcion del puesto de trabajo se
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preocupa por el contenido del cargo, es decir le interesa saber lo que hace el
ocupante, cuando lo hace, como lo hace y porqué lo hace. En tanto que el
Andlisis, pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige, para

poder desempefarlo de manera adecuada.

La idea anterior también es apoyada por, Alles (2008:97) cuando
indica que la descripcion de puestos se refiere a realizar una descripcion de
las tareas o atribuciones que el ocupante de un puesto desempenfa, en tanto
qgue el analisis de puestos es una verificacibn comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante. En otras
palabras, cuéles son los requisitos del puesto, cuéles son las
responsabilidades que el puesto impone y en qué condiciones debe

desempeiniar el puesto.

Por lo general, el andlisis de puestos se refiere a cuatro areas de
requisitos, que normalmente se aplican a cualquier tipo de puestos de
trabajo, en criterios de Chiavenato (2004), estas pueden identificarse de la

siguiente manera:

1. Requisitos intelectuales. Tienen que ver con las exigencias del cargo
(instruccién basica, experiencia, adaptabilidad al cargo, iniciativa
necesaria, aptitudes necesarias, entre otras.).

2. Requisitos Fisicos. Se refiere a la cantidad de energia necesaria para
la ejecucion de una labor, relacionado con el esfuerzo y mental
requerido. Ejemplo: capacidad visual, destreza o habilidad.

3. Responsabilidades implicitas. En este punto es importante considerar
la responsabilidad normal del trabajo y sus atribuciones, con el equipo

de trabajo, materiales, equipos, documentos, informacion, entre otros.
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4. Condiciones de trabajo. Esta é&rea comprende las condiciones
ambientales de trabajo, en otras palabras los riesgos inherentes a la

labor a desempeiiar.

Lo anterior respalda el hecho, de que cualquier tarea que implique el
disefio de un puesto de trabajo, tendra que ver con describir el cargo en si
mismo, evaluar a la persona que ocupa el cargo, determinar la adecuacion o
no de la persona en dicho cargo, comparar la categoria del puesto con el
mercado Yy finalmente cuando se haya descrito y analizado el cargo realizar

un inventario de cargos.

Por lo que la separacion radical entre el disefio, la descripcion y el
analisis de un cargo no existe, en criterios de Blanco (2007), el andlisis y el
disefio de un puesto de trabajo estdn directamente relacionados entre si,
pues la mayoria de los andlisis se realizan sobre puestos previamente
disefiados, y en los casos donde el analisis permite detectar ineficiencias se

procede al redisefio de puestos ya existentes.

Resumiendo puede indicarse, que la informacion que suministra el
andlisis de cargo, puede ser utilizada como base para diferentes actividades
interrelacionadas con la administracién de talento humano. Analizar los
cargos para luego describirlos, comprende una serie de procedimientos
donde se recauda y analiza informacion sobre los contenidos del cargo, las
tareas que realiza, los requerimientos especificos, el contexto en que se
desenvuelve y el tipo de persona que debe ser contratada para dicho cargo,
cuando esto es definido correctamente se facilita otras tareas relacionadas
con el area de recursos humanos como lo son el reclutamiento y seleccién de

nuevos empleados.
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Perfil del cargo y perfil del candidato

Dentro de la seleccion de personal, surgen otros criterios que al
momento de seleccionar al nuevo personal, es importante que los que
desempeiian funciones en el area de los RRHH, puedan distinguir entre el
perfil del cargo y el del candidato. Para Chiavenato (2009: 123), un cargo es
una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes vy
responsabilidades los distingue de los demas cargos. Los deberes y
responsabilidades de un cargo, que corresponde al empleado que lo
desempernia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al

logro de los objetivos en una organizacion”.

Se conocen en la préactica dos perfiles: perfil del cargo y perfil del
candidato, formatos que se diligencian de manera separada, esto sin
mencionar la forma Unica que utilizan algunas empresas en las que ambos
perfiles estan unificados en un solo documento, y en el orden logico de Perfil

del Cargo y Perfil del Candidato.

El perfil del cargo no es mas que la definicion del cargo, que incluye la
relacion de actividades que desarrollaria una persona al ocuparlo. En cuanto
al Perfil del Candidato, en palabras de Alles (2012), es cuando se redactan
las funciones que tendria que realizar el titular del cargo que se esta
creando, es el momento de pensar en los requisitos que exige el mejor
desarrollo de las actividades, en lo académico, en lo fisico y en lo

relacionado a experiencias laborales anteriores.

Es importante el que tanto la empresa como cada uno de sus
colaboradores conozcan cuéles son sus funciones especificas y de hecho las
responsabilidades que le competen. El contenido de la informacion contenida
en los Perfiles debe terminar resumido en un documento conocido

popularmente como Descripcion de Funciones.
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Perfil del cargo por competencia

Normalmente cuando en las organizaciones se enuncia el perfil del
cargo, normalmente la descripcion de este se ubica en el modelo tradicional
de la definicion del perfil del cargo. Hoy dia, tal como lo expresa Higuita
(2007), la definicibn de cargos por competencias se complejizan, debido a
que las organizaciones se mueven en un contexto que las obliga ajustar sus
metas y objetivos en forma permanente, complejizando el lineamiento
estratégico entre desempefios y metas. En este sentido, se hace necesaria la
evolucion de un modelo estatico con énfasis en aspectos descriptivos de los
cargos, a un modelo dinamico con énfasis en las conductas especificas que
dan cuenta del cumplimiento de las responsabilidades del cargo y que son

las que se requiere para el éxito del negocio. (Spencer y Spencer, 1993).

Varios autores entre ellos Chiavenato, (2009), Higuita (2007) y Alles
(2012), por nombrar algunos, coinciden al indicar que al momento de trabajar
en la seleccion del talento humano por competencias, se tiene que
considerar la diferencia entre describir aspectos basicos manejados en el
perfil del cargo y expresar procesos, alcances y responsabilidades que lleva
consigo cada cargo. Lo segundo implica trabajar con el perfil de

competencias.

Al respecto Zayas (2010), indica que cuando se trata de cargos que
ocupan niveles directivos y especialistas, suele ser mas adecuado trabajar
con perfiles por competencias, esto se debe principalmente a que hoy en dia
existe una tendencia marcada a la formacion de puestos de trabajo
polivalentes o de multi habilidades, por lo cual es preciso que los
profesiogramas o perfiles de cargos por competencias, se correspondan con
esta tendencia, de tal manera que no se traduzcan en una camisa de fuerza,
sino un rango flexible o marco referencial de perfil amplio, propiciando el

enriquecimiento del desempefio o trabajo.
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La definicién de cargos por competencias se centra en lo que logra el
ocupante, es decir, en las competencias que debe tener o desarrollar para
lograr las metas o los objetivos del cargo vinculados con los objetivos
estratégicos de la empresa, asociados a los resultados que la organizacion
pretende obtener, integrados con la gestion en las &areas economicas,

financieras, entre otras.

Reclutamiento del talento humano en las organizaciones

El reclutamiento de candidatos es la etapa inicial del proceso de
obtencion de personas que da paso a la seleccion y posterior contratacion e
integracion de los individuos a las organizaciones. Incluye, segun Alles
(2008:125), “todas las actividades y practicas llevadas a cabo por la
organizacién, con el objetivo principal de identificar y atraer a empleados
potenciales”. En definitiva, la finalidad del reclutamiento es cualitativa y
cuantitativa, ya que interesa no sélo el numero, sino también la calidad del

recurso. (Gémez y otros, 2001).

El proceso de reclutamiento debe desarrollarse de acuerdo a
pardmetros establecidos en el marco presupuestario, que por lo comdn son
poco flexibles. El costo de identificar y atraer candidatos puede en ocasiones
ser muy alto para la organizacién, a menos que se cuente con un sistema de
seleccién y reclutamiento debidamente sustentado (Montes. y Gonzalez,
2010).

Autores como Dessler y Varela (2011); Werter y Davis (2008), indican
que el proceso de reclutamiento de personal puede verse como una serie de
fases donde confluyen varios puntos. Mencionan que el primer paso es
buscar a todos aquellos postulantes que poseen el interés de ocupar el
puesto, para luego hacer una seleccion del mejor de ellos. Mientras que los

autores Alcalde, Gonzéalez y Flores (1996) proponen primero, realizar un
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prondstico y estudiar la fuerza laboral existente para ese puesto de trabajo,
para luego, reclutar al personal a través de alguna técnica de seleccion y

finalmente ser aprobado el candidato, por la persona o supervisor a cargo.

De acuerdo con la idea anterior, ha de suponerse que la intencion del
reclutamiento esta centrado en obtener un nimero suficiente de candidatos
potencialmente calificados para los puestos a cubrir y entre los cuales poder
elegir. Mas concretamente los fines del reclutamiento se pueden resumir

segun, Dolan y otros (2003) de la siguiente manera:

a) Determinar las necesidades actuales y futuras del reclutamiento,
partiendo de la informacion suministrada por la planificacion de recursos

humanos.

b) Suministrar el nimero suficiente de personas calificadas para los

puestos a cubrir, con el minimo coste para la organizacion.

c) Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion, al reducir el

numero de candidatos con insuficiente o excesiva calificacion.
d) Cumplir la normativa juridica vigente.

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

tiempo de reincorporarse.

f) Evaluar la eficiencia de las técnicas y fuentes utilizadas mediante el

proceso de reclutamiento.

g) Aumentar la eficiencia individual y de la organizacion, tanto a corto

como a largo plazo.

h) Evaluar la eficacia de las técnicas y fuentes utilizadas mediante el
proceso de reclutamiento. (p. 141).
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En la actualidad para cualquier organizacién, es vital atraer personas
con atributos para optar por el puesto de trabajo, en cantidad y calidad
suficientes para cubrir las necesidades de dicha organizacién. A manera de
contar con un equipo laboral competitivo, que desde el momento en que se
origine la vacante, se determine el perfil que debe tener el ocupante para
poder escoger a los mejores y asi poder cerciorarse de que se dote a la
organizacion de talento humano con ideas, conocimientos, habilidades,

destrezas y actitudes que ayuden a que éstas se mantengan en el tiempo.

Todo lo anteriormente planteado, indica que el reclutamiento se da
Como un conjunto de acciones, que propician que individuos interesados se
pongan en contacto con una organizacién en particular que oferta un
empleo, o simplemente se trata de la basqueda de candidatos que retunan
las condiciones o requerimientos para ser contratados por la organizacion y

gue tienen la necesidad de emplear a un personal para suplir sus vacantes.

De manera que se puede concluir, en concordancia con Alcalde y
otros (1996:153) que el reclutamiento es la técnica de escoger o elegir entre
un conjunto de candidatos, las personas mas adecuadas, para ocupar los
puestos existentes en la empresa; por ello el objetivo principal del
reclutamiento, es tener el mayor numero de personas disponibles, que

retnan los requisitos de los puestos o cargos a cubrirse en la organizacion.

Procedimientos del reclutamiento

El proceso de reclutamiento exige una planificacion rigurosa de
recursos humanos, esto implica adelantarse a las necesidades de personal
gue pueda tener la organizacion. Por lo que el proceso se desarrolla en una

secuencia de tres fases: personas que la organizacion requiere, lo que el
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mercado de recursos humanos puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento

por aplicar (Chiavenato, 2004).

En si el proceso de reclutamiento comprende dos factores criticos; la
fuente y la demanda de personal. La fuente representa el numero de
empleados potenciales disponibles; la demanda se refiere al nUmero y a la
naturaleza de los empleos que la compafiia necesita, estos dos factores se
veran afectados de manera directa por las condiciones internas y externas
que presente la organizacion en relacion a sus requerimientos de personal.
(Goémez, Balkin y Cardy, 2001).

Distintos autores, entre ellos Montes y Gonzalez (2010), Dessler y
Varela (2011) y. Lillo (2005), entre otros, establecen ciertos pasos necesarios
para realizar un excelente proceso de reclutamiento, coincidiendo con lo
propuesto por Peretti, citado por Diaz y Rodriguez (2005), la cual hacen
referencia de los pasos involucrados en el proceso de reclutamiento, y en

resumen se presentan de la siguiente manera:

1) Definicion de la necesidad. Este apartado incluye los elementos de
(A). Solicitud de Reclutamiento: se inicia cuando el responsable
jerarquico formaliza una demanda de reclutamiento. (B) Decisién de
reclutar. Es la técnica mediante la cual se recopilan, en forma
ordenada y sistematica, los requisitos minimos necesarios para llevar
a cabo el desempefio exitoso de las funciones de un puesto. (Lillo,
2005). (C) Descripcion del Puesto. Es el documento que concentra las
funciones que deben ejecutarse en un puesto. Por otra parte, Montes
y Gonzalez (2010), sefialan que la descripcidén del puesto se refiere al
alcance, deberes y responsabilidades que se deben desempefiar en
cada puesto. De acuerdo con los autores, la descripcion del puesto de
trabajo debe contener los siguientes elementos: *Nombre del

departamento, *Titulo del puesto, *Funcién y alcance del puesto,
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2)

3)

4)

5)

*Principales deberes y responsabilidades, *Cadena de autoridad,
*Cualidades, habilidades y experiencia que debe tener el solicitante,

*Detalles del salario, entre otros.

Busqueda de candidatos. En esta seccion del proceso se debera tener
cuidado con la fuente del reclutamiento, la cual podra darse por (A)
Bdsqueda Interna, la cual se refiere a candidatos para ocupar un
puesto entre los mismos empleados de la organizacion. Sus ventajas
son varias, entre las que podemos citar su economia, tanto en tiempo
como en dinero. Ademas, el candidato seleccionado tendr4 un mayor
conocimiento sobre la empresa, su cultura, sus normas (formales e
informales), lo cual repercutira en unos tiempos de adaptacion
menores frente a la incorporacion de personas externas a la empresa.
Con el reclutamiento interno, ademas, la organizacion aprovechara las
distintas acciones formativas realizadas con sus trabajadores,
optimizando la inversién realizada con tal fin. Pero, sobre todo, el
reclutamiento interno tiene efectos positivos sobre la motivacioén de los
trabajadores, mejorando el clima general del grupo (Diaz y Rodriguez,
2005).

BlUsqueda externa. Al respecto Chiavenato (2004:216), sefiala que
ésta clase de investigacién sobresalen dos aspectos importantes: la
segmentacion del mercado de RRHH vy la localizacién de las fuentes
de reclutamiento. La segmentacién tendra que ver clases de
candidatos con caracteristicas definidas y debera realizarse de
acuerdo a los intereses de la organizacion.

Seleccion de candidatos. De acuerdo con Lillo (2005), este es el
proceso por el cual se descubre mediante técnicas al candidato
adecuado para ubicarlo en un puesto determinado.

Primera seleccion de candidatos. En esta fase se eliminan los

candidatos que no cubren con el perfil que busca la empresa, se
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6)

7)

8)

realiza a través de criterios observados en el curriculum vitae y en las
cartas de recomendacion. Dessler y Varela (2011) indican que unas
de las técnicas de seleccion mas utilizadas en este nivel del proceso,
son: la seleccion de las pruebas, la investigacion de antecedentes y
los examenes médicos.

Entrevista. Este aspecto es fundamental en el reclutamiento, es donde
el entrevistador presenta el puesto de trabajo y a la empresa; evalta
las posibilidades de un candidato para desarrollar un trabajo concreto
y su proyeccion futura dentro de la empresa. (Cardona, 1991).
Examenes. Se pueden diferenciar varios tipos de examenes, los que
tienen que ver con las pruebas psicolégicas y técnicas, y las que son
exigidas en el &mbito de seguridad laboral.

Decision. En este renglén ya se asume que se ha encontrado al
candidato correcto, lo que procede es hacer la oferta de trabajo con
los requerimientos formales de la organizacion, si el candidato lo
acepta, se procede a la contratacion. Es en este momento cuando se

considera que el reclutamiento ha concluido. (Cardona, 1991).

Fuente del reclutamiento

Son los lugares de obtencién de postulantes, las fuentes en donde se

localizan posibles candidatos. Es decir, son los puntos de referencia, en los
cuales, las empresas hacen llegar las ofertas de trabajo segun las
necesidades, con el objeto de obtener los candidatos necesarios para
efectuar la seleccion (Lillo, 2005). Entre algunas de las fuentes de
reclutamiento de personal, se encuentran: colaboradores dentro de la propia
empresa (a nivel interno), archivos de hojas de vida, instituciones educativas,
universidades, indicacion de los mismos empleados, agencias laborales y
mercado laboral, entre otras empresas especializadas. (Arias y Heredia,
2006).
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Para Chiavenato (2009:95), desde el punto de vista de su aplicacion,
estas técnicas de reclutamiento pueden ser Internas y/o externas. La interna
se aplica a los candidatos que trabajan dentro de la organizacion, para
promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o motivadoras;
y en cuanto al reclutamiento externo, se dirige a candidatos ajenos a la
empresa, para luego someterlos al proceso de la seleccion. También puede
darse a criterios del autor el reclutamiento mixto, el cual esta formado por
candidatos del exterior (fuera de la empresa) y ademas, otras personas que
pertenecen a la empresa, es la mezcla de los candidatos internos y externos

dentro del area.

Reclutamiento interno

Cuando se recluta al interior de la empresa, identificado como
reclutamiento interno, este se lleva a cabo a través de ascensos, lo cual
requiere ubicar a la persona en un cargo mas elevado, y complejo, en la
misma darea de actividad. Y la transferencia, consiste en ubicar los
empleados en cargos del mismo nivel, que involucran otras habilidades y

conocimientos, en otra area de actividad de la organizacion.

Al respecto, explica Mondy y Robert, (1997:126), que cuando en la
organizacién se presenta una vacante, ésta intenta llenarla mediante la
reubicacibn de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con
promocion (movimiento diagonal). Esto exige una intensa y continua
coordinaciéon e integracion del area de reclutamiento con las demas

dependencias de la empresa.

Esta coordinacion de la empresa al momento de realizar el
reclutamiento interno, debe considerar algunos elementos basicos para su

mejor ejecucion, tal como lo plantea Chiavenato (2004: 113), para lograr un
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efectivo reclutamiento, por lo menos debe contarse con los siguientes
elementos: *Datos bésicos del candidato interno; *Pruebas de seleccion;
*Evaluacion de desempefio; *Programas de entrenamiento vy
perfeccionamiento; *Analisis y descripcion de cargos; *Planes de carrera;

*Verificacion de las condiciones de ascenso y sustitucion.

Todos estos elementos son importante considerar al momento de
fortalecer el reclutamiento interno, para que la gerencia de RRHH no incurra
en errores de promover o ascender a un colaborador solamente por
antigiiedad, sin tomar en cuenta si cumple con los requisitos necesarios para
el puesto, pues daria la impresion para el resto de colaboradores que no es
necesario esforzarse y se podria perder el espiritu de superacion y de

competencia en el resto del equipo.

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

A pesar de que el reclutamiento interno presenta como una de su
mayor ventaja la disminucion de costos, esta fuente de reclutamiento puede
presentar ventajas y desventajas al momento de aplicarla en cualquier tipo
de organizacion. Para lo cual Chiavenato (2004), considera que existen
ventajas y desventajas en este tipo de reclutamiento.

En cuanto a las ventajas: (a) Es una gran fuente de motivacion: El
empleado se siente que la empresa lo estd tomando en cuenta y visualiza su
progreso dentro de ella. (b) Es mas conveniente para la empresa: La
compafiia ya conoce al trabajador y su rendimiento reduciendo asi las
"sorpresas”. (c) Es mas econdmico: La empresa se ahorra los gastos
relacionados con la colocacion de anuncios de vacantes en los periédicos y
otros medios y costos relacionados con la recepcion, admision e integracion
de los nuevos empleados. (d) Es mas rapido: S6lo demoran los procesos de

transferencia o ascenso del empleado, porque estan ya familiarizados con la
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organizacibn y sus miembros, acortando el tiempo de instalaciéon y

adaptacién de uno externo. (p. 47).

Por otra parte, el autor también denota las desventajas que este tipo
de reclutamiento puede generar a la organizaciéon, como lo seria: (a) Limita a
la empresa en cuanto al talento disponible: Al sélo reclutar internamente, no
existe la oportunidad de que la empresa se fortalezca con nuevos talentos.
(b) Pérdida de autoridad: Esta situacion ocurre debido a que los ascendidos
a posiciones de mando podrian relajar su autoridad por su familiaridad con
los subalternos. (c) Dar un ascenso s6lo por motivos de antigiiedad: Si una
empresa procede de esta forma, sus colaboradores podrian presuponer que
con solo tener muchos afios de trabajo podran lograr un ascenso. (d)
Imposibilidad de regreso al puesto anterior: Si una persona es promovida
internamente a una posicion superior y no se desempefia satisfactoriamente
existe, en la mayoria de los casos, no hay camino de regreso hacia el puesto
anterior. Por lo que existen grandes posibilidades de que sea despedida. (e)
La depresion y rotaciéon: La depresion puede aparecer entre el personal de la
empresa que fue considerado para una posicion vacante y es elegido un
candidato externo. Este personal incluso, puede considerar presentar
renuncia e irse hacia a otra empresa al concluir que no tienen oportunidad de

crecer en la organizacion (p. 47-48).

Es importante también considerar, al momento de que las empresas
opten por el reclutamiento interno, lo que indican Montes y Gonzalez, (2010),
como las fuentes mas comunes que las empresas utilizan al momento de

aplicar el reclutamiento interno, entre estas estan:

1) Programas de promocion de informacion sobre vacantes. Los
departamentos de personal participan en procesos de promover y
transferir al personal de la empresa mediante programas de
promocién de informacion sobre vacantes, a través de las cuales se

les informa a los empleados que vacantes existen y cudles son los
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requisitos para llenarlas. Esta informacion se puede colocar en
boletines informativos en areas de continua circulacién, como la
cafeteria o boletines electronicos, en los casos que las organizaciones
su personal tenga acceso a computadoras en su labor cotidiana.

2) Empleados que se retiran. Una fuente de candidatos que a menudo se
ignora es la que componen los empleados que se retiran se la
empresa por diversas razones. Muchos pueden marcharse porque
otras obligaciones no les permiten cumplir una jornada normal de 48
horas semanales. Otros permanecerian en la empresa si pudieran
variar sus horarios, o se han visto obligados a retirarse por diversas
razones legitimas y pueden volver a integrarse a la compafia.

3) Referencias y recomendaciones de los empleados. Una de las
mejores fuentes para obtener empleados que puedan desempefiarse
eficazmente en un puesto de trabajo es la recomendacion de un
empleado actual. Los empleados rara vez recomiendan a alguien, a
menos que crean que esa persona pueda desempefarse
adecuadamente. Una recomendacion se refleja en el empleado que la
hace, y cuando lo hace estd en juego su reputacién. Los
recomendados de un empleado pueden recibir informacion mas
precisa acerca del puesto potencialmente deseado a ocupar. (p.75).

4) Archivo de candidatos. Normalmente este tipo de informacion esta
referida a las fichas personales de candidatos la cual reposan en los
archivos del area de RRHH.

Reclutamiento externo

Cuando las organizaciones, luego de revisada su plantilla interna no
reconoce entre su personal un posible prospecto para un puesto en

particular, debe identificar candidatos en el mercado externo de trabajo. Lo
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que daria pie a un reclutamiento externo, que en palabras de Jiménez
(2011:107), explica que:

Las fuentes de reclutamiento externo son las que
comunmente utilizan las empresas, teniendo como
fundamento la incorporacion de habilidades, destrezas o
conocimientos que incrementaran talento a la organizacion,
bien por su caracter del mismo o ante la necesidad de

incrementarlo. (p.107).

Este tipo de proceso se presenta, cuando en la empresa surge la
necesidad de cubrir una vacante y se busca hacerlo con candidatos fuera de
la organizacion a través de medios como pueden ser los anuncios, bolsas de
trabajo, empresas de consultoria externa. En la actualidad, también se puede
mencionar la opcion del reclutamiento 2.0 que se lleva a cabo mediante

redes sociales.

En este aspecto, La Calle y Ortiz (2014), apuntan que el reclutamiento
2.0 es aquel en el que la relacion empresa-candidatos se establece mediante
el acceso a diversas herramientas interactivas disponibles en la web 2.0
como son las redes profesionales, redes sociales, fotos, etc. Los candidatos
sacan partido a su perfil y van enfocandose en conseguir nuevos contactos
profesionales mediante el networking. La idea es que si los potenciales
candidatos estan ahi, las empresas también deben estarlo para interactuar y
contactar con ellos. El Reclutamiento 2.0 implica también utilizar software de
reclutamiento que permita a los reclutadores solucionar su problema

principal, que es la falta de tiempo.

En cuanto a los medios de reclutamiento externo, Robbins y Coulter,
(2012), indican que para efectuar esta promocion se utilizan diferentes
medios para divulgar la plaza vacante, siendo los mas utilizados:

*Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa;
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Carteles o avisos en la puerta de la empresa, Contacto con universidades,
escuelas y directorios académicos; Contactos con empresas que actlan en
un mismo mercado en términos de cooperacion mutua; Anuncios en diarios,
revistas, television, radio y paginas web.; Agencias de reclutamiento; Viajes
para reclutamiento en otras localidades; Asociacion de profesionales;
Candidatos expontaneos.

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo

El proceso del reclutamiento en la busqueda de candidatos fuera de la
empresa, puede ocasionar ventajas y desventajas. En cuanto a las ventajas
en palabras de Chiavenato (2004), este renueva y enriquece el recurso
humano de la empresa, ademas de que se aprovecha la inversion realizada
por otras empresas en la preparacion y desarrollo de los candidatos, y la

informacion llega a una vasta audiencia.

Por otro lado el autor explica que una de las principales desventajas
del reclutamiento externo, es que éste generalmente lleva mas tiempo que el
interno, es mas costoso pues requiere de la aplicacién de diferentes técnicas
para dar a conocer la necesidad de uno o varios candidatos para la empresa,
asi como también, es menos seguro y puede afectar las politicas salariales

de la empresa.

El proceso de reclutamiento para cualquier organizaciéon no debe
tomarse a la ligera, puesto que es de alli de donde se parte a la busqueda de
candidatos acorde a las necesidades de la empresa, asi mismo se le debe
dar la misma importancia a la eleccion de la fuente de reclutamiento, ésta
debe ser la mas adecuada (ya se interna o externa) en ambos casos se debe
valorar que es lo que realmente le conviene a la organizacion, ya que de esto
depende el éxito de una buena seleccion y la contratacion del candidato

adecuado, es decir que cumpla el perfil deseado. De manera que el
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reclutamiento va muy de la mano de la fase de seleccion de personal, pues
son parte de un mismo proceso, en donde el reclutamiento suministra la

materia prima para la seleccion de los candidatos.

Proceso de seleccion del talento humano

La seleccion de personal en una organizacién es un proceso complejo
que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad del
solicitante con las especificaciones del puesto. Para Chiavenato (2009), este

proceso comprende:

La escogencia del individuo adecuado para el cargo
adecuado, o, en un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los
cargos existentes en la Empresa, tratando de mantener o

aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal (p. 13).

En esa misma perspectiva Gomez; Balkin y Cardy (2001), expresan
que las organizaciones siempre estan incorporando nuevas personas para
integrar sus cuadros, sea para sustituir empleados que se desvinculan o para
ampliar el cuadro de personal en época de crecimiento y expansiéon. Para
Chiavenato (2009), el proceso de reclutamiento y la seleccion de personas,
forman parte de un mismo proceso, dado a que el reclutamiento es una
actividad de atraccion, divulgacién y comunicacién y, en consecuencia, una
actividad tipicamente positiva e invitadora, la seleccion es, por el contrario,
una actividad de eleccion, clasificacion y decision y, por consiguiente,

descriptiva.

Segun Zayas (2010), seleccionar no implica escoger a unos
discriminando a otros, sino que la seleccién brinda la posibilidad de orientar y

clasificar a las personas en funcién de sus potencialidades, y contribuir a la
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formacion y desarrollo de los candidatos en la necesaria interrelacion hombre
trabajo (P. 68). De alli que Alles (2008), sustenta que el objetivo de una
seleccion eficaz es vincular las caracteristicas individuales (habilidad,
experiencias, entre otros) con los requisitos del puesto. Cuando la
organizacion al momento de seleccionar su personal no vincula estos dos
factores, se sufre tanto en el desempefio como en la satisfaccion del

empleado.

De manera que el proceso de seleccién de personal es un proceso
importante para la organizacién, lo que implica que los encargados de
hacerlo deben tener la suficiente experiencia y capacidad para seleccionar al
nuevo empleado, por lo que el proceso de seleccién de personal de acuerdo
con Werther y Davis (2008), contempla los siguientes aspectos: Experiencia

laboral, Trayectoria académica y Aspectos psicoldgicos.

Estos aspectos se logran conocer mediante un informe acerca del
candidato, este se denomina “hoja o forma de solicitud”, el propdsito de su
uso es asegurar la informacién que se desea del solicitante en una forma
conveniente para evaluar sus calificaciones. Es un medio para brindar

informacion acerca del solicitante al funcionario de la administracion.

Etapas del proceso de seleccidon

El proceso de seleccion no es un acto aislado entre un grupo de
especialistas y los candidatos a ocupar determinados cargos u ocupaciones,
sino que esta conectado con toda una serie de actividades y tareas con las
gue se encuentra estrechamente relacionado, y cuya omision imposibilita la

realizacién de un proceso con la calidad necesaria. (Villegas, 2004).

De manera que se hace necesario indicar, de acuerdo con el autor,

como este proceso debe integrarse de forma coherente en un conjunto de
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etapas interrelacionadas en funcién del cumplimiento los objetivos

organizacionales. A continuacion se presentan:

1. Etapa preparatoria: Corresponde en ésta etapa al establecimiento de
objetivos, planes, realizacion del andlisis de puesto, levantamiento o
revision de los perfiles, determinacion de las baterias de pruebas a
utilizar, los puntajes minimos y maximos, elaboracién de cronogramas
de trabajo y de los avisos periodisticos y coordinaciones de trabajo
con la empresa. Es una etapa sumamente importante, puesto que se
determinara el alcance, el presupuesto, el equipo de trabajo, en
general aqui se define el como se realizara el proceso. Dentro de esta
etapa adquiere trascendental relevancia el analisis de puesto. El

Andlisis de Puesto, es un procedimiento que se desarrolla en base a

la observacién, entrevista, formatos, cuestionarios y otras técnicas.
Consiste basicamente en registrar toda la informacion relevante
respecto al puesto en estudio, sus tareas, deberes v,
responsabilidades, derivandose de ello, los requisitos necesarios de
quien lo desempefara, conocido también como «Perfil del Puesto».

El Andlisis de Puesto comprende dos aspectos basicos, la descripcién

del puesto de trabajo y las especificaciones de las personas que
cubran dicho puesto de trabajo, el primero so6lo describe lo que se
hard y se refiere al puesto, el segundo, la especificacion nos habla de
requisitos y cualidades como estudios, experiencias, Yy
responsabilidad, necesarias en la persona para que desempefie con
éxito el puesto. A estos aspectos también se le denomina la “Revision
de requerimientos”.

2. Etapa de reclutamiento. En ésta etapa ya descrita en el apartado
anterior, precisa el tipo de fuerza de trabajo necesaria, cantidad y
requisitos; determinacion de las fuentes de reclutamiento; confeccién

de la convocatoria; divulgacion de la convocatoria, entre otros.
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3. Etapa de Evaluacion: Consiste en la aplicacion de los instrumentos de
Seleccion de personal, incluyen la evaluacion psicologica y evaluacion
de conocimientos, asi mismo, incluye la calificacion e interpretacion de
pruebas y levantamiento del perfil del postulante. Es fundamental que
los instrumentos aplicados estén relacionados con las caracteristicas
criticas de éxito del puesto de trabajo, de otro modo tales
evaluaciones careceran de validez. Cabe destacar que las tendencias
actuales en cuanto a la evaluacion, se orientan a destacar las técnicas
interactivas que involucren la observacion en los postulantes de
competencias requeridas para un desempefio eficiente en el puesto
de trabajo ofertado, para lo cual la entrevista se perfila como una
herramienta imprescindible. La observacién del desenvolvimiento de
los postulantes en situaciones grupales, la apreciacion de su iniciativa
y capacidad de integrar ideas y mantenerse serenos en situaciones de
presion, el dinamismo y versatilidad, todo lo cual se puede observar en
simulaciones y dramatizaciones de situaciones de trabajo, entre otras
posibilidades.

4. Etapa de Seleccion: recepcion de la solicitud de empleo; entrevista
inicial; Examenes: examen médico, examen de conocimientos,
examenes psicologicos, muestras de trabajo, verificacion de
referencias laborales, ésta puede realizarse de forma telefénica o por
correo electrénico, de manera de verificar si el candidato cuenta con la
experiencia presentada en su CV, en desarrollo de actividades
inherentes al cargo que desea optar, es decir su desempefio en
anteriores puestos de trabajo. Finalmente se aplica la entrevista
determinativa y decision de seleccién.

5. Etapa post decisiéon de la seleccion: comunicacién de la decision de
seleccién; preparacion pre-empleo; acogida en la organizacion;

periodo de prueba; decision de empleo definitiva; seguimiento;
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determinacién de la validez predictiva de los criterios de seleccién y

los instrumentos empleados.

Es también importante precisar, que la selecciéon de personal en una
organizacion es responsabilidad de linea (de cada jefe) y en algunas
circunstancias se desarrolla como una funcién de staff, siendo el principal
responsable de éste proceso la gerencia o funcionario del area de RRHH,
por lo que ésta area debe conocer ampliamente la estrategia de
funcionamiento de la organizacion, es por eso que la seleccion realizada de
forma correcta, de calidad y orientada a dicha estrategia, amplia los

beneficios a la organizacion.

Las diferencias entre el realizar un proceso de seleccion de calidad y
no hacerlo pueden tener consecuencias importantes. Al respecto Werther y
Davis. (2008), acotan que el hecho de entender la necesidad, el entorno, el
equipo, la empresa, la filosofia de la compafiia, la estrategia de negocio, el
perfil técnico y personal del candidato, sus competencias, sus motivaciones,
el punto de vista del cliente interno y el del proveedor externo, entre otros.;
facilita la integracion entre el candidato, la organizacion y su puesto de
trabajo. De tal forma que lograr integrar estos aspectos, alineandolo a las
estrategias disefladas para el personal por el area de RRHH de la
organizacién, reduce considerablemente el riesgo de realizar una seleccion

inadecuada.

Principios de la selecciéon de personal

Es importante resaltar y hacer énfasis en la importancia de los principios
de la seleccién de personal que deben servir de guia para los encargados de
realizar el proceso. Para Arias y Heredia (2006), Los principios mas

importantes son:

60



a)

b)

Colocacion: el administrador de recursos humanos tiene entre sus
tareas tratar de incrementar el potencial del personal que labora en
una organizacion, por medio del descubrimiento de habilidades o
aptitudes que puedan aprovechar los aspirantes, en su propio
beneficio y el de la organizacion.

Orientacion: el administrador de talento humano debe tener una vision
amplia, que trascienda las fronteras de la organizacion, para que en
caso de que no sea posible captar un candidato, pueda encaminarlo
hacia otras posibles fuentes de empleo, estimular el incremento de sus
recursos a través de estudios adecuados, o brindar recomendacion
para la solucion de un problema de salud o y cualquier otra orientacion
de acuerdo a la causa de su aceptacion.

Etica Profesional: El administrador de talento humano, tiene que tener
plena conciencia que sus decisiones pueden afectar en la vida futura
del candidato. Los elementos éticos van mas alla de las legislaciones
que se puedan formular. Es imprescindible la preparacion, la
formacién ética y las actitudes del equipo de seleccion, se ahi la
importancia que se le concede a la existencia de un sistema de
principios organizativos y metodoldgicos que orienten el desarrollo de
este proceso y que a su vez, sirvan como elemento de orientacion y
control del mismo.

Dentro de los principales aspectos éticos en el desarrollo del proceso
de seleccion, se plantea la necesidad de trabajar con equidad y
justeza evitando que el favoritismo y el amiguismo sean indicadores o
competencias que rijan la seleccion. Por otra parte, es importante la
discreciébn en el uso y transmision de la informacién sobre los
candidatos, pues en un proceso de seleccibn se conocen
interioridades de las personas y un mal empleo de las mismas puede
ocasionar dafos en la autoestima y la imagen social de los

candidatos; por ello es fundamental la confidencialidad de la
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informacion y solo debe trasmitirse mediante los canales y a los

niveles que inciden en el proceso de seleccion.

Técnicas para la seleccion de personal

Son los medios empleados para buscar informacion sobre el candidato
y Sus caracteristicas personales. Las técnicas de seleccidbn buscan
proporcionar una rapida muestra de comportamiento de los candidatos, un
conjunto de informacién que puede ser profunda y necesaria, lo cual
depende de la calidad de las técnicas y de los profesionales que las utilizan.
Por lo que su caracteristica principal, es la flexibilidad de los mismos, o sea,
su adecuacion al objeto, de forma tal que sin rigidez o dogmatismo se pueda
inferir, interpretar y explicar la informacion obtenida de los candidatos, por

medio de técnicas e instrumentos de indagacion. (Aguirre, 2007).

Para Chiavenato (2009) las técnicas de Selecciéon de Personal se
agrupan en cinco categorias: 1) Entrevista: mediante la cual ambas partes,
empleador y candidato intentan conocerse mejor. 2) Pruebas de
conocimiento: a través de las cuales se busca conocer el nivel de
conocimiento general, y especificos de los candidatos, asi como la habilidad
para utilizar algunas herramientas en el ejercicio de sus tareas. 3) Pruebas
de personalidad: se utilizan para investigas rasgos y aspectos de
personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones, intereses,
motivaciones, entre otros. 4) Pruebas psicométricas: sirven para determinar
aptitudes y en qué cantidad estan presentes en cada persona, para prever su
comportamiento en determinadas situaciones de trabajo. 5) Técnicas de
simulacién: se emplean para completar los resultados de las entrevistas y de
las pruebas psicolégicas a través de una dramatizacion de un evento

cualquiera. (p.138).
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Por otra parte, en relacion a las técnicas de la seleccibn Montes y
Gonzélez (2010), opinan en cuanto a los tipos, que éstas también pueden
encontrarse las Pruebas Objetivas, siendo las mas usuales: las Pruebas
Técnicas, que son las pruebas profesionales, especificas del puesto de
trabajo a ocupar. Las Pruebas Psicotécnicas, éstas tratan de mostrar la
carencia o posesion de determinadas aptitudes y habilidades bésicas y
genéricas para el puesto de trabajo. Las Pruebas Psicoldgicas utilizadas para
conocer la personalidad del candidato, y finalmente la Entrevista personal. (p.
50).

La entrevista en el proceso de seleccion

La entrevista es uno de los elementos méas importantes y mas utilizado
para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal, ya que con
experiencia y pericia por parte del entrevistador, se puede obtener mas

informacién que la proporcionada por escrito de parte del candidato.

Crowley, (2004), por su parte, también considera a la entrevista como
un punto fundamental dentro del proceso de seleccion de personal, porque
sirve para explorar los valores, como la ética y otras cualidades de todo
candidato a un puesto, como la inteligencia emocional. La inteligencia
emocional consiste en un rango de competencias especificas, como
adaptabilidad, empatia y comunicacion que se logra conocer con la

entrevista.

Por otra parte, Millward y Cropley (2003), establecieron la importancia
de la entrevista dentro de un proceso de seleccién, dado que gracias a ella
se obtiene informacion clave que no se evidencia a través de
recomendaciones o solicitudes, ésta tiene que ver con lo que denominan los
autores como “Contrato psicologico”, que es el que determina realmente la

relacion entre candidatos y reclutador, y este no puede darse sin la
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entrevista, esto se refiere a las percepciones que se obtienen con el
entrevistado en relacion a los sentimientos de confianza mutua,
entendimiento y reciprocidad. Estos autores consideran importante realizar
una segunda y hasta tercera entrevista, con los distintos niveles gerenciales

de la empresa en donde la vacante existe.

Existen muchas herramientas para sensibilizar al entrevistador, como
el analisis transaccional y la programacion neurolinguistica (PNL), que sirven
para evaluar mejor a un candidato. La entrevista proporciona una evaluacion
rapida de la idoneidad del solicitante. Se considera a la entrevista como un
mecanismo, muy subjetivo de seleccién de personal. Si se quiere utilizar
requiere que se tenga la informacion necesaria acerca de los requisitos a
cubrir. (Allen, 2008; Gomez; Balkin y Cardy , 2001).

De acuerdo con Higuita (2007), dependiendo del grado de rigidez con
que se conduzca la entrevista de seleccion, se pueden distinguir varios tipos:
(1) La entrevista Estructurada, que es donde el entrevistador intenta recoger
de forma sisteméatica y precisa informacion completa del candidato, es
bastante rigida y se desarrolla mediante instrumentos previamente
disefiados. (2) Entrevista Semi-estructurada, es la mas utilizada en los
procesos de seleccion. El entrevistador sigue una serie de bloques teméticos
(formacion, experiencia laboral, aficiones, entre otras), y en funcion de las
respuestas del candidato podra ir alterando el orden de los mismos. Por
altimo se tiene (3) La entrevista Libre, este tipo de entrevista se basa en el
supuesto de que el candidato proporcionard mas informacion sobre si mismo

se le deja libertad durante el transcurso de la conversacion.

En relacién a la importancia que se le da a la entrevista al proceso de
seleccion, Crowley, (2004) indica que para que este proceso sea en verdad
exitoso, el entrevistador debera haber realizado un minucioso guion de

entrevista previo a la ejecucion de la misma. Ademas es fundamental que el
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entrevistador conozca a fondo el Curriculum Vitae del candidato, a fin de

indagar de forma profunda la realidad del candidato.

Modelos de seleccion de personal

Moscoso y Salgado (2004), realizaron una investigacion para saber
qué métodos de seleccion utilizaban en Espafia y Portugal, eligiendo una
muestra de 104 y 125 elementos respectivamente. Los resultados
encontrados son muy similares en ambos paises. Los elementos que
consideran dentro del modelo de seleccion son: Entrevistas, curriculum vitae,
pruebas de muestra de trabajo, la integridad, la grafologia; son las mas
usadas. Los resultados muestran pocas similitudes con los datos encontrado
por Steiner y Gillland,1996, citados por Wilk y Cappelli, (2003), en Francia y

Estados Unidos.

Otra contribucion que hacen los autores Wilk y Cappelli (Ob.cit), a los
modelos de seleccion de personal, la realizaron al realizar una investigacion
con 3000 empleadores, a fin de determinar qué modelo de seleccion de
personal utilizaban, o en base a qué elementos tomaban sus decisiones de
seleccién, encontraron que los requisitos que mas se repetian en los
modelos eran; determinacién de las habilidades de los solicitantes, el
desempefio académico y las pruebas, entre otros. Sin embargo, también
encontraron muchas variantes entre los modelos que cada empresa utilizaba,
por lo que establecieron que existia una escasez de investigacion para medir

el éxito de los parametros de seleccion.

Estas mismas razones explican, porqué cada organizacion realiza una
mutacion de un modelo de seleccion de personal y lo adaptan a sus
necesidades. A razén de ello a continuacién se presentan algunos modelos
desarrollados por autores expertos en el area de seleccion de personal, que

contribuiran en cierta medida al desarrollo de la presente investigacion.
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Modelo de Chiavenato

Chiavenato, (2009:128), Considera que la seleccién es la escogencia
del hombre adecuado para el cargo adecuado, y que por lo tanto se debe
seguir un estricto proceso de seleccion de personal con el propésito de
aumentar la eficacia y el desempefio del personal. Este modelo considera la
existencia de nueve (09) pasos en el proceso de seleccién: (1) Requisicion;
(2) Busqueda de candidatos; (3) Candidatos reclutados; (4) Revision de
solicitud y curriculum; (5) Entrevista preliminar; (6) Prueba de seleccion; (7)
Entrevista de seleccion; (8) Verificacion de referencias y antecedentes; (9)

Examen Fisico y se procede a la contratacion.

Su principal contribuciéon es que su modelo, estd basado en el uso y
aplicacion de pruebas tales como: de conocimiento, capacidad,
psicomeétricas, de personalidad, de simulacion, expuestas anteriormente en

el apartado de las Técnicas del proceso de seleccion.

En resumen el Modelo considera los siguientes principios: a) Se
selecciona un candidato adecuado para el cargo adecuado. b) Se sigue por
escrito el proceso de seleccién de personal, con el propdsito de aumentar la
eficacia y el desempefio del personal. ¢) Garantiza el desempefio del
personal dentro de un &rea especifica de acuerdo a su conocimiento y
experiencia. d) Se basa en el uso y aplicaciébn de pruebas tales como: de
conocimiento, capacidad, psicométricas, de personalidad, de simulacién,
entre otras. e) Busca personal que tenga experiencia, actitudes y aptitudes
para desempefar el cargo. f) El criterio de seleccién se fundamenta en los
datos e informacién que se posean respecto del cargo.
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Modelo de Werther

Consta de proceso de una serie de pasos que deben seguirse para
decidir cual solicitante cubrira el puesto vacante, ya que se debera de
identificar al candidato que mejor se adecue a las especificaciones del
puesto y a las necesidades de la empresa. Este proceso inicia con la
recepcion preliminar de la solicitud de trabajo o curriculum, es importante
mencionar que sin antecedentes de los candidatos no puede empezarse el
proceso de seleccion, los pasos del proceso de seleccion de personal segun
Werther y Davis (2008), son ocho (08): Paso 1: Recepcion preliminar de
solicitudes. Paso 2: Pruebas de idoneidad. Paso 3: Entrevista de Seleccion.
Paso 4: Verificacion de datos y Referencias. Paso 5: Examen Médico. Paso
6: Entrevista con el Jefe inmediato. Paso 7: Descripcion realista del puesto.

Paso 8: Decisién de contratar.

El modelo hace énfasis que todo el proceso de seleccion primero debe
partir de las entrevistas, es fundamental, tanto lo que lleva a cabo el
departamento de Recursos Humanos, como la entrevista del usuario o jefe
inmediato que solicitd la vacante, el resultado de las entrevista seran la clave
para la contratacion. En segundo lugar, el modelo permite identificar al
personal que mas se adecue a los requerimientos del puesto vacante y a las
necesidades de la empresa. Inicia con la recepcion preliminar de la solicitud

de trabajo o curriculum.

Por otra parte, el modelo busca lograr la mayor eficiencia y eficacia de
la organizacion, de acuerdo a la ética y con responsabilidad del personal. Se
basa también en la preparacion de informacién que se requiere para cumplir
con las responsabilidades de la organizacion. Y por dltimo las evaluaciones
se deben hacer de manera periddica, para que exista una retroalimentacion

entre los empleados y la organizacion.
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Modelo de Gomez Mejia

Es un modelo de seleccion de personal mucho mas sofisticado que los
demas modelos, ya que evallia a dos o mas candidatos a la vez, es mas
metodico, pero su autor, Gomez Mejia, (2001), afirma que es de los mas
eficaces y eficientes, este proceso consta de diez (10) pasos. El modelo se
basa fundamentalmente en la revision exhaustiva de cada una de estas
etapas, con el propoésito de la eleccién del mejor candidato, no importando el

tiempo que se lleve esta seleccion.

Se basa en la revisibn absoluta de cada una de las etapas de
seleccion de personal, con el propésito de la elecciéon del mejor candidato.
Se puede evaluar a uno o mas candidatos sin importar el tiempo que se lleve
a cabo esta seleccion. Busca la disponibilidad de los trabajadores con
habilidades requeridas para satisfacer la demanda del trabajo en la empresa.
Los candidatos deben tener un perfil explicito para que no exista una pérdida

de tiempo genere mayores costes para la empresa que selecciona.

Se realizan pruebas basicas como: test psicotécnicos, entrevistas de
seleccion, dinamicas de grupo y examenes profesionales. Se basa en las
responsabilidades del puesto de trabajo los cuales definen las funciones del
puesto de trabajo, como deben realizarse y por qué deben hacerse.

Modelo de Mondy Wayne

Este modelo de seleccion de personal, presentado por Mondy (2003)
es de los més utilizados, tal vez sea por lo sencillo de su implementacién o
porque no tiene muchos pasos, decimos que es el mas usado porque los
elementos que componen este modelo son los mas repetitivos al momento
de evaluar los modelos utilizados por las empresas, consta de ocho (08)
pasos. Paso 1: Entrevista preliminar. El objetivo es eliminar a los aspirantes

que no reunen los requisitos para el puesto. Paso 2: Revision de solicitudes
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de empleo. ElI empleador evalia la solicitud para ver si existe una
correspondencia entre el individuo y el puesto de trabajo. Paso 3: Revision
de curriculum. Es el documento que resume las metas que describe la
experiencia, formacion académica y capacitaciones de un individuo. Paso 4:
Pruebas de seleccion. En este momento se aplican las pruebas cognitivas,
de habilidades psicométricas, conocimiento del puesto, muestra de trabajo,
de personalidad. Paso 5: Verificacion de los antecedentes. Se determina la
exactitud de la informacion suministrada por el candidato. Paso 6. Decision
de seleccion. En este punto la atencion se centra en seleccionar al candidato
mas capacitado. Paso 7. Examen Médico. Estos se realizan después de

haberse consolidado con el candidato la oferta de empleo.

Evaluacion de los resultados de la seleccién de personal

Existe toda una variedad de procedimientos de seleccion que se pueden
combinar de manera distinta, cada organizacion debe determinar cuales son
los procesos y procedimientos de selecciobn y que brindan los mejores
resultados. El proceso de seleccidon debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia
reside en hacer correctamente las cosas; saber entrevistar aplicar pruebas
de documentos que sean vélidas y precisas, imprimir rapidez y agilidad en la
seleccién, contraer un minimo de costos de operacién, implicar a las

gerencias y a sus equipos en el proceso para escoger a los candidatos, etc.

Asi mismo Chiavenato (2004), refiere que una adecuada ejecucion del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ofrece resultados

importantes para la organizacion, entre ellos pudiera distinguirse:

a) Adecuacion de las personas al cargo y satisfaccion en el trabajo
b) Rapidez en el ajuste y la integracion al nuevo empleo o las nuevas

funciones
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c) Mejoramiento gradual del potencial humano mediante la eleccion
sistematica de los mejores talentos.

d) Estabilidad y permanencia de las personas, y reduccion de la
rotacion.

e) Mayor rendimiento y productividad al aumentar la capacidad de las
personas

f) Mejoramiento de las relaciones humanas por elevacion de la moral.

g) Menores inversiones y esfuerzos en entrenamiento, gracias a la
mayor factibilidad para emprender las tareas del cargo y a las nuevas

actividades generadas por la innovacion. (p.133).

La evaluacion de los programas de reclutamiento y de capacitacion del
personal encargado de la logistica contribuye a identificar mejoras futuras.
Méas importante aun, cuando se instituye como un componente integral y
permanente de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, ayuda

a identificar deficiencias y a corregirlas antes de la jornada de decision final.

Como en todas las evaluaciones, el punto de partida deben ser los
objetivos y estandares de desempefio que se establecieron como parte
esencial de la planificacion y administracion de los programas de
reclutamiento y seleccion. Dichos estandares deberian evaluar el desempefio
del personal a cargo en términos de eficiencia, efectividad, integridad y

servicio.

La evaluacion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
estara dirigida a determinar si los métodos de reclutamiento y seleccion
proveen el volumen de personal requerido; si motivan a que los solicitantes
sean personas con suficientes habilidades béasicas para colaborar en
funciones importantes en la organizacién, y si permiten retener al personal

competente con experiencia previa (Higuita, 2007).
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Por otra parte, indica Gémez y otros (2001), que al evaluar los
procesos del reclutamiento y seleccién de personal, se deben considerar lo
siguiente: Si los procesos de reclutamiento estan identificados de forma
efectiva al personal potencial. Si los criterios para realizar las evaluaciones
de los candidatos son los mas adecuados. También deben considerarse de
acuerdo con los autores, si los salarios son adecuados para atraer al

personal apropiado.

Formacion, capacitacion, entrenamiento y desarrollo

La formacién de personal es un proceso de ensefianza aprendizaje
continuo y permanente, orientados a que los trabajadores adquieran las
habilidades, conceptos, procedimientos, actitudes o competencias necesarias
para mejorar su desempefio y alcanzar los objetivos de la organizaciéon. La
formacion de una persona segun Alles (2008), es “lograr que genere una
mayor aptitud para poder desempefarse con éxito en su puesto de trabajo,
es lograr que su perfil se adecue al perfil de conocimientos habilidades

requeridos para el puesto a ocupar” (p. 122).

Tomando en cuenta que dicho puesto o cargo sufre permanentes
cambios, debido a la tecnologia o al mundo globalizado, la formacion siempre
tiene que ser en funcion al cargo y al plan de carrera, relacionado por

supuesto con los planes de la organizacién su misién, su vision y sus valores.

Para el desarrollo del Talento Humano se pueden incluir la
capacitacion y el entrenamiento, pero solos resultaran insuficientes para
lograr el desarrollo, debe sumarse el trabajo individual de cada personay la
puesta en practica de la teoria que generara un aprendizaje vivencial y de

mayor calidad tanto para la persona como para la organizacion.
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Manual de reclutamiento y seleccion de personal

Para la organizacion los manuales administrativos constituyen una de
las herramientas mas utiles con las que cuentan las organizaciones para
facilitar el desarrollo de las tareas. Para Quiroga (1999), un Manual “es un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
organizacidon que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo” (p.161).

El objetivo principal de los manuales administrativos es el de instruir al
personal, acerca de aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos,
politicas, objetivos, normas, etc., para que se logre una mayor eficiencia en
el trabajo. Entre ellos se puede considerar los manuales dirigidos al

“Reclutamiento y seleccion de personal”.

En lo que respecta a los manuales de reclutamiento y seleccion,
Rodriguez (2007) explica, que estos se refieren a una parte de un area
especifica del area de los RRHH, cuyo objetivo es establecer instrucciones,
(en este caso) respecto al reclutamiento y seleccion de personal de la
organizacion. (p. 62).

Los manuales de reclutamiento y seleccién de personal son medios
muy valiosos para la comunicacion de las normas y procedimientos que
deben ser aplicados por el personal encargado del proceso, de tal manera
que éste se realice de manera sistematica y uniforme. Esto puede garantizar
que el proceso y escogencia de personal para nuevas vacantes sea

realmente efectivo.

Un eficiente proceso de reclutamiento y seleccion facilita la
escogencia de individuos con las competencias requeridas para
desempeiiarse en el cargo y con los rasgos para ajustarse a los valores y

normas de la organizacion. Este proceso favorece el desempefio y el
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compromiso del individuo y la productividad de la organizacion, mientras al
mismo tiempo se reducen los costos por el reentrenamiento, la rotacion
externa o el ausentismo que tiende a producirse cuando no se tiene un

adecuado ajuste entre la persona, el cargo y la organizacion.

Bases Legales

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal aplicado, ya sea
en una organizacion publica o privada, se rige por un conjunto de normas

legales que orientan sus procedimientos y politicas.

A continuacién se presentan leyes o definiciones legales, por los
cuales se rige la presente investigacion que regula el buen funcionamiento y
aplicacion de los procesos inherentes al Reclutamiento y Seleccion de
Personal para el Talento Humano del Sistema Teleférico de Mérida

“Mukumbari”.

Tratados Internacionales

Instituto Nacional De Prevencion, Salud Y Seguridad Laborales
(INPSASEL 1989), Ratificada (2002). Convenios Internacionales

ratificados por Venezuela

Sobre la Politica del Empleo

Convenio N° 122

Los gobiernos deberan formular y llevar a cabo una politica
activa destinada a fomentar el pleno empleo, productivo y
libremente elegido, con el objeto de estimular el crecimiento
elegido y el desarrollo econémicos, elevar el nivel de vida,
de satisfacer las necesidades de mano de obra y de resolver
el problema del desempleo y del subempleo.
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El articulo en cuestion indica que el gobierno venezolano es el
encargado de velar por el cumplimiento de las normas establecidas en los
acuerdos internacionales, la construccion de un sistema publico de
inspeccion y vigilancia de condiciones de trabajo y salud de los trabajadores
y trabajadoras, con un criterio integral acorde con las exigencias del mundo

laboral actual.

Ley Orgéanica Del Trabajo, Los Trabajadores y Las Trabajadoras (2012)

Capitulo Il Derecho al Trabajo y del Deber de Trabajar
Articulo 26

Toda persona tiene el derecho al trabajo y el deber de
trabajar de acuerdo a sus capacidades y aptitudes, y obtener
una ocupacién productiva, debidamente remunerada, que le
proporcione una existencia digna y decorosa. Las personas
con discapacidad tienen igual derecho y deber, de
conformidad con lo establecido en la ley que rige la materia.
El Estado fomentara el trabajo liberador, digno, productivo,
seguro y creador (p. 25).

El articulo detalla que el cargo del ocupante en términos de
cocimientos, habilidades y capacidades para desempefiarlo de manera
adecuada. haciendo referencia al derecho que tienen las personas de
trabajar segun sus capacidades y aptitudes, lo cual le proporcionara una vida
digna. Asimismo el derecho que tiene las personas con discapacidad y el
Estado asegurara que esto se cumpla.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999)

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999),
establece el trabajo como un derecho y un deber de todo ciudadano en los

siguientes términos:
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Articulo 87. Toda persona tiene derecho al trabajo y el
deber de trabajar. El Estado garantizara la adopcion de las
medidas necesarias a los fines de que toda persona pueda
obtener ocupacién productiva, que le proporcione una
existencia digna y decorosa y le garantice el pleno ejercicio
de este derecho. Es fin del Estado fomentar el empleo. La
ley adoptard medidas tendentes a garantizar el ejercicio de
los derechos laborales de los trabajadores y trabajadoras no
dependientes. La libertad de trabajo no sera sometida a
otras restricciones que las que la ley establezca. Todo
patrono 0 patrona garantizara a sus trabajadores vy
trabajadoras condiciones de seguridad, higiene y ambiente
de trabajo adecuados. El Estado adoptara medidas y creara
instituciones que permitan el control y la promocion de estas
condiciones (p. 70).

El enunciado anterior compromete al Estado a crear las condiciones, para
gue toda persona pueda obtener un empleo digno y productivo, para lo cual
se crearan todas las politicas y regulaciones que faciliten dicho cometido,
estableciéndose la obligatoriedad en las distintas organizaciones de dar

cumplimiento a estos preceptos legales.

Por otra parte, la Carta Magna también considera el trabajo como un
hecho social, para lo cual todo trabajador estara protegido en el desarrollo
de su labor, tal como se enuncia en el articulo 89.

Articulo 89: EIl trabajo es un hecho social y gozara de la
proteccion del Estado. La ley dispondra lo necesario para
mejorar las condiciones materiales, morales e intelectuales
de los trabajadores y trabajadoras. Para el cumplimiento de
esta obligacion del Estado, se establecen los siguientes
principios:

1. Ninguna ley podré establecer disposiciones que alteren la
intangibilidad y progresividad de los derechos y beneficios
laborales. En las relaciones laborales prevalece la realidad
sobre las formas o apariencias

2. Los derechos laborales son irrenunciables. Es nula toda
accion, acuerdo o convenio que impligue renuncia o
menoscabo de estos derechos. Solo es posible la
transaccion y convencimiento al término de la relacién
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laboral, de conformidad con los requisitos que establezca la
ley.

3 Cuando hubiere dudas acerca de la aplicacion o
concurrencia de varias normas, o0 en la interpretaciéon de
una determinada norma se aplicard la mas favorable al
trabajador o trabajadora. La norma adoptada se aplicara en
su integridad.

4 Toda medida o acto del patrono contrario a esta
Constitucion es nulo y no genera efecto alguno.

5. Se prohibe todo tipo de discriminacion por razones de
politica, edad, raza, sexo o credo o por cualquier otra
condicion.

6. Se prohibe el trabajo de adolescentes en labores que
puedan afectar su desarrollo integral. El Estado los
protegera contra cualquier explotacion econémica y social

(p. 14).

En el mismo orden de ideas en el articulo citado el Estado brindara la
proteccion del trabajo, en cuanto a mejoras, y condiciones laborales al

trabajador.

Es importante destacar que el Sistema Teleférico de Mérida
“‘Mukumbari”, se encuentra adscrito al Ministerio del Poder Popular para el
Turismo, por lo que su funcionamiento legal estatutario se rigen por politicas
establecidas para la Administracién Publica en la Republica Bolivariana de
Venezuela, de manera gque le es inherente lo que establece la CRBV en su
articulo 144, la cual hace referencia a los entes que se manejan bajo criterios
de la administracién publica y al respecto se expresa lo siguiente:

Articulo 144: la Ley establecera el Estatuto de la funcién
publica mediante normas sobre el ingreso, ascenso,
traslado, suspension y retiro de los funcionarios o
funcionarias de la Administracion Publica, y proveera su
incorporacion a la seguridad social. La Ley determinara las
funciones y requisitos que deben cumplir los funcionarios
publicos y funcionarias publicas para ejercer sus cargos. La
ley determinara las funciones y requisitos que deben cumplir
los funcionarios publicos y funcionarias publicas para ejercer
sus cargos. La ley fijara, entre otras cosas, todo lo
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relacionado con el ingreso de los funcionarios y funcionarias
de la administracion publica, determinando sus funciones y
requisitos que han de cumplir para el ejercicio de sus
cargos. (p.122).

Se evidencia en la Carta Magna, la remision a otra normativa legal que
refiere lo correspondiente a los procesos de ingreso de personal en el sector

publico.

La Institucion Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”, en su
caracter formal también esta regida por la Ley Organica del Trabajo,
Trabajadores y Trabajadoras (2012), la cual en su Articulo 53 y 312,
establece aspectos que determinan la relacion de trabajo. La Institucion se
encuentra subordinada al marco juridico laboral vigente, a manera de cumplir
todo lo establecido en La LOTT, a fin de salvaguardar de esta manera los
derechos establecidos para los trabajadores y trabajadoras que hacen labor,

o en las condiciones de trabajo que establece la respectiva Ley.

Ley del Estatuto de la Funcion Puablica (2002)

A razon de que el Sistema Teleférico de Mérida “Mukunbari”, se encuentra
adscrito a un ente de la Administracion Publica, este deberéa regirse para la
gestion de sus RRHH por lo La Ley del Estatuto de la Funcién Publica.
Considerando que ésta ley rige las relaciones de empleo entre los
funcionarios publicos y las administraciones publicas nacionales, estatales y
municipales, lo que comprende: (1) El Sistema de direccién y de gestion de
la funcion publica y la articulacion de las carreras publicas. (2) El sistema de
administracion de personal, la cual incluye la planificacion de recursos
humanos, procesos de reclutamiento, seleccion, ingresos, induccion,
capacitaciéon y desarrollo, planificacion de las carreras, evaluacion de los

méritos, ascensos traslados, transferencia, valoracion y clasificaciéon de
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cargos, escala de sueldos, permisos y licencias, régimen disciplinario y
normas para retiro. (LEFP, Articulo 1).

Por otra parte, se presenta en su Articulo 40 de la presente Ley, todos
los requerimientos establecidos con caracter de obligatoriedad en las
instituciones publica, referidas a la seleccion del personal, y al respecto

expresa lo siguiente:

Articulo. 40: El proceso de seleccion de personal tendra
como objeto garantizar el ingreso de los aspirantes a los
cargos de carrera de Administracion Publica, con base en las
aptitudes, actitudes y competencias, mediante la realizacion
de concursos publicos que permitan la participacion en
igualdad de condiciones, de quienes posean los requisitos
exigidos para desempefiar los cargos, sin discriminaciones
de ninguna indole. Seran absolutamente nulos los actos de
nombramientos de funcionarios y funcionarias publicos de
carrera, cuando no se hubiesen realizado los respectivos
concursos de ingreso, de conformidad con ésta ley. (p.32).

El articulo en cuestibn indica quien y que aspectos deben
considerarse al momento del ingreso de personal a cualquier ente de la
administracion publica, a la cual pertenece el Sistema Teleférico. En
correspondencia con lo anterior, en la mencionada Ley, en su articulo 41,
sefala los mecanismo para el ingreso de personal a cualquier institucion de

caracter publico, y expresa lo siguiente:

Articulo 41: Los o6rganos responsables de implementar los
mecanismos para el ingreso: Correspondera a las oficinas de
recursos humanos de los o6rganos y entes de la
administracion publica la realizacion de los concursos
publicos para el ingreso de los funcionarios o funcionarias
publicos de carrera.

Los articulos antes expuestos en las referidas leyes nacionales, se
consideran que rigen el marco legal del proceso de ingreso de personal en la

administracion publica, y por lo tanto son aplicables al Sistema Teleférico de
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Mérida, la cual esta obligada a través de su oficina de administracion, revisar
y autorizar cualquier movimiento de personal que se realice, garantizando
que estos estén acorde a lo enunciado en las leyes y normativas

correspondientes.

Por otra parte la Ley del Estatuto de la Funcion Publica (2002), también
enuncia lo relacionado a los puestos de trabajo o cargos, indicando las
caracteristicas, responsabilidades y la forma como estos se deben clasificar,
por lo que el articulo 46, enuncia con claridad la definicion de cargo y sus

atribuciones en una institucion de caracter publico.

Articulo 46: A los efectos de la presente Ley, el cargo sera
la unidad basica que expresa la division del trabajo en cada
unidad organizativa. Comprenderd las atribuciones,
actividades, funciones, responsabilidades y obligaciones
especificas con una interrelacion tal, que puedan ser
cumplidas por una persona en una jornada ordinaria de
trabajo. EI Manual Descriptivo de Clases de Cargos sera el
instrumento béasico y obligatorio para la administracion del
sistema de clasificacion de cargos de los 6rganos y entes de
la Administracion Publica.

El articulo detalla que exige el cargo del ocupante en términos de
cocimientos, habilidades y capacidades para desempefiarlo de manera
adecuada. Hace descripcion de la division del trabajo fisico e intelectual que
debe cumplir el ocupante, las responsabilidades que el cargo impone y las
condiciones en que debe realizar el trabajo.

Seguidamente en el articulo 47, se enuncian algunos elementos a
considerar en relacibn a la complejidad de un cargo y a sus
responsabilidades, estos deberan ser equitativos en cuanto a su

remuneracion con otros cargos de igual complejidad y responsabilidad.
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Articulo 47: Los cargos sustancialmente similares en
cuanto al objeto de la prestacion de servicio a nivel de
complejidad, dificultad, deberes y responsabilidades, y cuyo
ejercicio exija los mismos requisitos minimos generales, se
agruparan en clases bajo una misma denominaciéon y grado
comun en la escala general de sueldos.

El articulo antes expuesto en la referida ley nacional, se considera
que rige el marco legal del proceso de la descripcion de los cargos similares
en la prestacion del servicio bajo una misma denominacion y grado en la

escala de sueldos.

Articulo 49: EI sistema de clasificacion de cargos
comprendera el agrupamiento de éstos en clases definidas.
Cada clase debera ser descrita mediante una especificacion
oficial que incluira lo siguiente:

1. Denominacion, codigo y grado en la escala general de
sueldos.

2. Descripcion a titulo enunciativo de las atribuciones y
deberes generales inherentes a la clase de cargo, la cual no
eximira del cumplimiento de las tareas especificas que a
cada cargo atribuya la ley o la autoridad competente.

3. Indicacion de los requisitos minimos generales para el
desempefio de la clase de cargo, la cual no eximira del
cumplimiento de otros sefialados por la ley o autoridad
competente.

4. Cualesquiera otros que determinen los reglamentos
respectivos.

Este articulo sefiala el sistema de clasificacion de cargos la cual
ayuda al reclutamiento y seleccion de personas, a la identificacion de las
necesidades, los deberes, el cumplimiento de funciones y establecimiento de
criterios de salarios, para el desempefio del cargo. Es importante destacar
que el Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”, se encuentra adscrito al
Ministerio del Poder Popular para el Turismo, por lo que su funcionamiento
legal estatutario se rigen por politicas establecidas para la Administraciéon

Publica en la Republica Bolivariana de Venezuela.
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Operacionalizacion de las Variables

De acuerdo con Arias (2012), “una variable es una caracteristica o
cualidad; magnitud o cantidad, que puede sufrir cambios, y que es objeto de
analisis, medicién, manipulaciéon o control en una investigacion” (p.57). Y

dependiendo de la complejidad de éstas, pueden ser simples o complejas.

Con respecto a la complejidad de una variable, Arias (Ob.cit) la define
como aquellas que se pueden descomponer en dos dimensiones como
minimo. Para posteriormente determinar los indicadores para cada una de
esas dimensiones. Entendiéndose como dimensién al elemento integrante de
una variable compleja, que resulta de su analisis o descomposicion. También
a la dimensién se le puede conocer como sub-variable, pues actta con cierta
autonomia debido a que la suma de varias dimensiones, constituyen la

variable principal. (Bavaresco, 2006).

Una vez establecidas las dimensiones de la variable, se debe
incorporar los elementos o evidencias que muestre como se manifiesta o
comporta dicha variable o dimensién, a estos elementos los identificamos

como indicadores. (Arias, 2012).

De acuerdo con lo anterior, las variables del presente estudio, se

identifican en el cuadro de operacionalizacién de la siguiente manera:
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Cuadro 1. Operacionalizacién de las variables

Objetivo General: Proponer un Instrumento de reclutamiento y seleccién para el talento
humano administrativo del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”, ubicado en el
municipio Libertador del estado Bolivariano de Mérida.

Objetivos Especificos | Variable Dimensiones Indicadores ftems
Requerimiento 1-2
Diagnosticar las etapas de Personal
del proceso actual del Revision del 3.4
Reclutamiento y Etapas del proceso .
Seleccion del personal de Reclutamiento y req.ugrlmlento
de la Institucién Seleccion Solicitud de 5-6
curriculos.
Revision de 7-8
referencias
laborales.
Proceso de 9-10-
reclutamiento 11
Medio interno 12-13
Identificar los medios
de reclutamiento vy Archivo de 14-15
seleccion que | Proceso candidatos
actualmente llevan a de Medios de Anuncios 16-17
cabo los funcionarios Reclutamiento y publicitarios
del area de RRHH de la | Reclutamie Seleccion Candidatos 18-19
institucion. nto y prese_ntados por
B trabajadores
Seleccion Medios externos | 20-21
Transferencias 22-23
del Personal
Definir los elementos Entrevistas de 24-25
qgue intervienen en los Técnicas de Seleccion
procesos de seleccion de Evaluaciones 26-27
Reclutamiento y personal Psicométricas
Seleccion de Talento Pruebas de 28
Humano en la conocimiento de
Institucion seleccién

Disefiar un Instrumento
de Reclutamiento vy
Seleccion para el
personal Administrativo
del Sistema Teleférico
de Mérida Mukumbari.

Instrumento de
Reclutamiento y

Seleccion para el

personal

Administrativo del
Sistema Teleférico
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Definicién de Términos

Administracion de Recursos Humanos: Conjunto de politicas,
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos operativos y gerenciales
relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento,
seleccién, capacitacion, recompensas y evaluacion de desempefo”
(Chiavenato, 2009: 18).

Andlisis del entorno: es cuando se analiza el tipo de jefe inmediato,
su modalidad de conduccion, y el grupo de trabajo al cual va a pertenecer el

aspirante. (Jiménez, 2011:81).

Analisis del puestos: es el método cuya finalidad consiste en
determinar las actividades que se realizan en el mismo, los requisitos
(conocimiento y experiencias, habilidades, entre otros), que debe satisfacer
la persona que va a desempefiarlo con éxito y las condiciones ambientales

que privan en el sistema donde se encuentre ubicado. (Mondy, 2003).

Anuncios publicitarios: El aviso de prensa se considera una de las
técnicas de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos, es mas
cuantitativo que cualitativo, puesto que se dirige a un publico general,
cobijado por el medio de comunicacién y su discriminacion depende del
grado de selectividad que se pretende aplicar. (Chiavenato, 2004:140).

Archivo de candidatos: Es un archivo que posee la empresa de
candidatos recluidos anteriormente para poder seleccionarlos de una manera
mas répida y sin tener que volver a recluir personal. Este sistema de
reclutamiento es de menor costo por el tiempo aplicado a la actividad.
(Jiménez, 2011:70).

Boletin interno: Es un papel que se reparte dentro de la misma
empresa, 0 por correo interno de la organizacion, en donde se da la
informacion necesaria sobre algin puesto que se encuentre vacante.
(Jiménez, 2011:71).
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Cargo: Descripcion de todas las actividades desempefiadas por una
persona (ocupante) englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta

posicion formal en el organigrama de la empresa. (Chiavenato, 2004:165).

Descripcion del puesto: Lista de las obligaciones de un puesto, las
responsabilidades, el reporte de relacion, las condiciones laborales y las
responsabilidades de supervision de un puesto. (Dessler, 2009: 77).

Entrevista de Empleo: Proceso de comunicacion verbal y no verbal
que pretende proporcionar al solicitante de empleo informacion en relacion
con la organizacion y plaza vacante, asi como recopilar del mismo aquellos
datos que sirvan como elemento de juicio para la toma de decisiones en su

contratacion. (Aguirre,2007:57).

Estudio Ambiental: este se realiza con el fin de determinar el grado
de adecuacién del candidato al perfil requerido, nos facilita: comparar la
informacion obtenida con los resultados arrojados en otras instancias del
proceso, estudiar las posibilidades de adaptacion del postulante a la cultura
de la empresa, verificar sus antecedentes de idoneidad, honestidad y
confiabilidad. (Alles, 2012:120).

Evaluacion psico laboral: evalia las competencias conductuales
necesarias para el puesto, se utilizan herramientas tales como: técnicas
psicomeétricas y proyectivas y pruebas situacionales, nos permiten evaluar la
personalidad (relaciones interpersonales, afectividad, manejo de situaciones
adversas, tolerancia a la frustracion, etc), el tipo de inteligencia (estilo
cognitivo) y las competencias (trabajo en equipo, liderazgo, negociacion,
flexibilidad, etc.) del candidato. (Alles, 2012: 187).

Gestion de los Recursos Humanos: Comprende las actividades
encaminadas a obtener y coordinar los recursos humanos de una

organizacion. (Martinez, 2001:30).
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Medios masivos de comunicacion: Es el método mas comun por
medio del cual las organizaciones realizan la busqueda del personal que
necesitan. Aparte del uso de la prensa local y nacional y en menor grado la
television y la radio, una fuente importante de reclutamiento por este medio

son las revistas profesionales y especializadas. (Chiavenato, 2004:139).

Nivel ocupacional: Nivel del trabajador de acuerdo con la jerarquia
de la organizacion (directivos, empleados, obreros especializados, obreros
generales). (Alles, 2012:65).

Pruebas de conocimiento o capacidad: Tienen como objetivo
evaluar el grado de nociones, conocimiento y habilidades mediante el
estudio, la practica o ejercicio. Pueden ser orales, escritas y de realizacién,

ésta ultima se refiere a la ejecucion de un trabajo. (Aguirre 2007:56).

Prueba Psicotécnica: Medida estandarizada de una muestra de
comportamientos referentes a las actitudes de las personas. (Chiavenato,
2009:126).

Pruebas Psicométricas: Se basa en la comparacion de un candidato
con la media poblacional de un sector especifico, para ello se utiliza baremos
antes de su aplicacion. Estas pruebas pueden medir: personalidad,
habilidades, competencias, inteligencia, trabajo bajo presion y demas
elementos que componen la psique. Todas dependen de un marco teérico y

de los procesos de validacion y estandarizacion. (Alles, 2012:89).

Reclutamiento de personal: Proceso permanente mediante el cual
una organizaciéon reune solicitantes de empleo, de manera oportuna,
econdémica y con suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente

concursen en la funcion de seleccion. (Aguirre, 2007:15).

Reclutamiento interno: Es cuando, al presentarse determinada
vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus

empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o
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transferidos (mov. horizontal). Transferidos con promocion (mov. Diagonal),
implicando estos movimientos: transferencia de personal, ascenso de
personal, transferencias con ascenso de personal, programas de desarrollo
de personal, planes de profesionalizacion de personal, entre otros. (Higuita,
2007:69).

Reclutamiento externo: Es cuando al existir determinada vacante
una organizacion intenta llenarla con candidatos externos, extraidos por las
técnicas de reclutamiento. Este reclutamiento incide sobre los candidatos
reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones, y
puede implicar una 0 mas de la aplicacién de técnicas de reclutamiento.
(Higuita, 2007:69).

Recursos Humanos: Personas que trabajan en la organizacion
dandole vida, dinamismo, aportando su creatividad e impulsando a la
consecucién de los objetivos. (Chiavenato, 2009: 7).

Requisicion de personal: Es el formato con el que un area de la
organizaciéon solicita el ingreso de uno o mas individuos, especificando el

perfil profesional y laboral con que debe contar. (Chiavenato, 2004: 62).

Seleccion de personal: Proceso mediante el cual una organizacion
elige, entre una lista de candidatos, a la persona que satisface mejor los
criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando los
requerimientos del puesto y las condiciones actuales del mercado.
(Chiavenato, 2009:110).

Técnicas del reclutamiento externo: Se utilizan normalmente los
archivos de candidatos que se presentan espontaneamente 0 que provienen
de otros reclutamientos, presentaciéon de candidatos por parte de los
funcionarios de la empresa; carteles o avisos en la puerta de la empresa,
contactos con sindicatos o asociados gremiales; Avisos en diarios y revistas,

Agencias de reclutamiento, entre otros. (Jiménez, 2011:89).
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

En el presente apartado se describen las facetas a recorrer para llevar a
cabo los objetivos planteados en la presente investigacion. De manera que el
capitulo contiene elementos referidos al: Disefio de la investigacion,
elementos que conforman la poblaciéon, muestreo, técnicas de investigacion,
la validez y confiabilidad del instrumento y los procedimientos a seguir para

el andlisis de los datos.

Disefio de la Investigacion

La naturaleza de la investigacion enmarcada en el proceso
metodolégico que acompafia al presente estudio, se sustenté en el
paradigma positivista, con una tendencia al manejo de la informacion de tipo
cuantitativo. De manera, que la forma y procesos considerados para
desarrollar las fases del estudio, se generaron a partir de datos
suministrados por los involucrados en el estudio, por lo que se estudiaron los
hechos relacionados con el reclutamiento y seleccion del personal
administrativo del Sistema Teleférico “Mukumbari” del estado Mérida, y a
partir de estos se dedujeron los procesos que dieron fundamento al analisis
resultante, la cual generdé la propuesta a presentar, como resultado del

estudio planteado.

Desde este enfoque se puede indicar, que el trabajo de Investigacion se
enmarco en la modalidad de Proyecto Factible. Que de acuerdo al Manual de
Trabajo de Grado de Especializacion y Maestria y Tesis Doctorales de la

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (2014), indica que:
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El proyecto factible consiste en la investigacion, elaboracion
y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable
para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de
organizaciones 0 grupos sociales; puede referirse a la
formulacion de politicas, programas, tecnologias, métodos o
procesos. El proyecto debe tener apoyo en una investigacion
de tipo documental, de campo o un disefio que incluya

ambas modalidades”. (p.21).

En concordancia con lo anterior, la investigacion se ubica como
proyecto factible, y de acuerdo al contenido, forma y objetivos de trabajo
propuestos en el estudio, este se corresponde a un disefio de Campo no

Experimental, Transeccional de tipo descriptivo.

En lo que se corresponde al disefio de Campo, el Manual de Trabajos
de Grado de Maestria y Tesis Doctorales de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador (UPEL, 2014), explica que este disefio se

corresponde:

Al andlisis sistematico de problemas en la realidad, con el
proposito bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su
naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y
efectos, o predecir su ocurrencia, haciendo uso de los métodos
caracteristicos de cualquiera de los paradigmas o enfoques de
investigacion conocidos o en desarrollo. Los datos de interés
son recogidos en forma directa de la realidad; en este sentido se

trata de investigaciones a partir de datos originales o primarios
(-..) .(p.18).

De manera, que en la investigacion realizada se obtuvo informacion
directa tomada de la realidad institucional, es decir se recabd informacién

aportada por el personal encargado de realizar los procesos de reclutamiento
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y seleccion pertenecientes al area de RRHH del Sistema Teleférico

“Mukumbari”.

En cuanto a lo no Experimental, se refiere a que el grupo de personas
gue conformaron la poblacién bajo estudio, no fue sometida a estimulos con
el fin de observar los efectos que se producen, es decir se observaron los
hechos estudiados tal como se manifestaron en su ambiente natural, y en
este sentido no se manipulé intencionalmente variable alguna. (Balestrini,
2006:46).

Por otra parte, la investigacion es transeccional de tipo descriptiva,
puesto que los datos se tomaron en un solo momento y en un tiempo Unico.
En cuanto a lo descriptivo, se refiere al nivel del estudiol. Al respecto,
Hernandez, Fernandez y Baptista. (2013) explican que “los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de personas,
grupos, comunidades o cualquier otro fenbmeno que sea sometido a
analisis”. (p.60). Para Tamayo y Tamayo (2009), este tipo de investigacion,
comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza
actual, y la composicién o procesos presentes en el estudio. El enfoque se
hace sobre conclusiones dominantes o sobre como una persona, grupo o

cosa, se conduce o funciona en el presente.

De lo expuesto se concluye, que la investigacion se ubicara en este
nivel, puesto que se presentara elementos descriptivos de los distintos
procedimientos desarrollados e implementados por el &rea de RRHH para el
reclutamiento y seleccion de personal administrativo perteneciente al Sistema
Teleférico “Mukumbari”, ubicado en la ciudad de Mérida del estado

Bolivariano de Mérida.
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Poblacién y muestra

La poblacién es cualquier conjunto de elementos de los cuales
pretendemos indagar y conocer sus caracteristicas o una de ellas, y para el
cual seran validas las conclusiones obtenidas en la investigacion (Balestrini,
2006:58). El Sistema Teleférico de Mérida Mukumbari, cuenta con un nivel
de empleados de 350 personas aproximadamente, desempefidndose en
areas operativas como: Servicios, mantenimiento, tecnologia y areas
administrativas. Por su parte, la oficina de Talento Humano cuenta con una
unidad en donde laboran treinta (30) personas, que ejecutan labores
administrativa inherentes a la gestibn del talento humano y estas se
subdividen segun el nivel que incluye las competencias generales inherentes

a cada cargo.

En correspondencia con lo anterior, la poblacion objeto de estudio
estara conformada desde dos enfoques de seleccion. En un primer
momento, ubicados en el personal que labora en cargos administrativos en el
area de RRHH y en un segundo momento en la Coordinacion de Recursos

Humanos de la organizacion.

De manera, que para el andlisis de la poblacién que contextualiza el
estudio, se buscé en la realidad institucional las causas que explican los
fenbmenos asociados a la problematica a investigar, describiendo las
caracteristicas y elementos relacionados con el reclutamiento y seleccion del
personal en la gestion administrativa de la institucion, para la cual la
poblaciéon considerada para el estudio fue el personal que desempefa
labores en el area de RRHH en la institucién y éste cuenta con un total de
treinta (30) trabajadores que se desempefan en la ejecucién del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal administrativo en la institucion.

Por ser este numero de trabajadores accesible para la colecta de

informacion, se consideré la totalidad de los elementos poblacionales en la
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realizacion del estudio, por lo que no fue necesario realizar ningun tipo de
muestreo, es decir, la poblacion serd considerada en su totalidad para el
abordaje del estudio. Este criterio lo sustenta Busott (1995), citado por
Tamayo y Tamayo (2009:62), quien hace hincapié en la necesidad de tomar
la muestra en su totalidad de la poblacién, cuando ésta es inferior a cien
(100) unidades, en estos casos debe tomarse la totalidad de ella para que
sea representativa. Por lo que en el presente estudio la muestra sera el
namero de individuos considerados en la poblacién, es decir los treinta (30)

trabajadores pertenecientes al area de RRHH de la institucién.

Técnicas e instrumentos de recoleccidn de datos

Para Hernandez y otros (2013:89), un instrumento de recoleccién de
datos es aquel que registra datos observables que representan
verdaderamente los conceptos o variables que el investigador tiene en mente
y la técnica de recoleccion de datos, son los medios empleados para

recolectar la informacion.

Por su parte Hurtado (2000: 215), al referirse a las técnicas de

recoleccion de datos, expresa:

Las técnicas de recoleccion de datos comprenden
procedimientos y actividades que le permiten al investigador
obtener informacién necesaria para dar respuesta a su
pregunta de investigacidbn. Se pueden mencionar como
técnicas de recoleccion de informacion la observacion (ver o
experienciar), la encuesta (preguntar), la entrevista

(dialogar), la revisién documental (leer), entre otros (...) “

91



La entrevista y la encuesta estan basadas en la interaccion personal y
son utilizadas cuando el investigador requiere informacion que es conocida o
forma parte de la experiencia de otras personas, la observacion es requerida
cuando el investigador debe tener acceso directo al evento estudiado, y la
revision documental es en la que se recurre a la informacion escrita.
(Hurtado,2000: 217)

Como el instrumento y las técnicas de recoleccion de datos dependen
del tipo de investigacion, en el presente trabajo se utilizaron como Técnicas:
la Entrevista y la Encuesta, y como instrumentos de investigacion se
utilizaron: la “Guia de Entrevista”y el “Cuestionario”. Estas se aplicaron de la
siguiente manera: La “Guia de entrevista” se le dirigié al Coordinador del
area de RRHH de la institucion. El instrumento se estructuré en doce (12)

items en calidad de preguntas abiertas (Anexo A).

En cuanto al instrumento identificado como “Cuestionario” éste se
aplicé al personal que labora en el area de RRHH del Sistema Teleférico de
Mérida “Mukumbari”, contando con treinta (30) trabajadores. El instrumento
se disefid con veinteseis (26) items, en modalidad de Escala de Likert
(Anexo B), y su aplicacion se dio en modalidad de autoadministrado. Dicho
instrumento fue diseflado en una sola parte, donde cada item tiene tres
posibilidades de respuesta: “Siempre”, “Casi siempre” y “Nunca”’, a las
mismas se le asignaron criterios de evaluacion que permitieron medir las
variables del estudio, y posteriormente en cuanto a la distribucién de los
items, ésta se realizé tomando en cuenta las dimensiones de las variables en

estudio.
Fuentes de Informacién

Las fuentes primarias tal como se indicaron anteriormente, estuvieron
constituidas por los treinta (30) empleados, quienes suministraron

informacion referente a los mecanismos aplicados al momento de reclutar y
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seleccionar candidatos para realizar labores administrativas en la institucién.
Asi como también se obtuvo informacion del Director del &rea de Recursos
Humanos de la institucion, en relacion al desarrollo de los procesos que
aplica la institucion al momento de reclutar y seleccionar a su personal,
haciéndose énfasis en los aplicados a los prospectos que ocuparian
vacantes en el area administrativa. De igual forma se utilizaron soportes
documentales que complementaron la informacion referida a la constitucion y

politicas de funcionamiento del Sistema Teleférico Mérida “Mukumbari”.

Validez y confiabilidad de los instrumentos

Cuando se desarrolla cualquier investigacion los instrumentos
utilizados para recabar la informacion deben ser confiables y validos, por lo
que a continuacion se presentan los elementos desarrollados en estos dos

aspectos.

Validez

La validez es una condicién necesaria de todo disefio de investigacion
y significa que todo disefio permite detectar la relacion real que se pretende
analizar. (Hurtado, 2000: 145). Para el presente estudio, los instrumentos se
validaron mediante el método “Juicio de Expertos”. Este consistié en someter
a la consideracién de tres (03) expertos los instrumentos disefiados para
recabar la informacion pertinente al estudio. Para este caso se considerd un
(01) experto en metodologia de la investigacion, un (01) experto en el area
de estadistica y un (01) experto en el area de los RRHH, a fin de que
emitieran su juicio en relacién a cada uno de los instrumentos disefiados

para el estudio.
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Los instrumentos se validaron considerando la pertinencia de los items
con la redaccion, en coherencia con los objetivos de la investigacion, los
indicadores y las variables de estudio. Para lo cual se le entregd a cada uno
de los expertos, formatos para ser llenados y presentados como soporte de
la validacion. (Anexo C). Las observaciones, recomendaciones que se
generaron durante la revision y evaluacién de los instrumentos por parte de
los expertos se tomaron en cuenta, realizandose las respectivas correcciones
de manera oportuna para luego proseguir con la aplicacion definitiva de los
instrumentos disefiados para el estudio. Se dieron observaciones en los item
12 y 14, recomendando mejoras en la redaccion y estructura de presentacion
del instrumento, la cual se procedié a corregirlos antes de la aplicacion del

mismo.

Confiabilidad

La confiabilidad se refiere al grado de congruencia con que se realiza
una medicién. Para gue el instrumento sea confiable debe medir realmente el
rasgo O rasgos que se intentan estimar. (Méndez, 2013). Por otro lado,
Kerlinger (1981) citado en Hernandez y otros (2013:134) expresa que “la
confiabilidad de los instrumentos, también puede comprender o darse por el
juicio que realizan los expertos que validaron el mismo”. De manera, que los
instrumentos identificados como: Guia de Entrevista y el Cuestionario, se les
dio confiabilidad por medio de la opinion de los expertos que participaron en

la validaciéon de los mismos.

Por otra parte, Hernandez y otros (Ob.cit), indican que la confiabilidad
de un instrumento de medicién es medida a través de diferentes técnicas que
buscan la aplicacion repetida al mismo objeto buscando resultados similares,
con la finalidad de verificar si la informacion obtenida es confiable para

obtener los objetivos planteados en la investigacion.
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En este caso, para establecer el grado de confiabilidad del instrumento
“Cuestionario”, este se aplicé a diez (10) personas que laboran en el area de
RRHH, perteneciente a otras oficinas de Ventel, ya que los mismos
presentaban en la realizacion de sus funciones caracteristicas similares a la
poblacion en estudio, a fin de obtener una prueba piloto que sirviera como
base para la confiabilidad del instrumento.

Por otra parte, es importante indicar que para la obtencion del grado
de confiabilidad del instrumento, existen varios procedimientos, y todos ellos
utilizan formulas que generan coeficientes de confiabilidad que oscilan entre
cero (0) y uno (1), donde los valores cercanos a uno representan un mayor
grado de confiabilidad del instrumento y cuanto mas cercano esté el valor al
cero, existird una mayor probabilidad de error en la medicion. (Hurtado,
2000).

Para la confiabilidad del Cuestonario, se utilizé el método de “Alfa de
Cronbach”, que de acuerdo a criterios de Hernandez y otros (2013) es un
método que puede ser usado para cualquier cantidad de alternativas sean
pares o impares, ya que el método no divide en dos mitades los items del
instrumento de medicién. Simplemente se aplica la medicién y se calcula el

coeficiente; para obtener dicho coeficiente, mediante la siguiente formula:

K {1—251

o=
K -1 S?2

Donde:
K= namero de items de la escala

¥ Si? sumatoria de la varianza de los items
S = varianza de todo la escala

Si, = coeficiente de confiabilidad.
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Una vez aplicado el cuestionario a los diez (10) sujetos fuera de la
poblacion en estudio, se tomaron los datos y se llevaron a un archivo excel
aplicando la formula planteada anteriormente, dando como resultado un
coeficiente de confiabilidad de 0,92. Comparado este resultado con los
criterios establecidos por Herndndez y otros (2013), para lo cual se asume la

siguiente escala:

De 0,81 a 1 es de confiabilidad Muy Alta.

De 0,61 a 0,80 confiabilidad Alta.

De 0,41 a 0,60 confiabilidad Moderada.

De 0,21 a 0,40 confiabilidad Baja y De 0,01 a 0,20
confiabilidad Muy Baja.

De acuerdo a la escala presentada, el valor 0,92 resultante del calculo
del Coeficiente de Alfa de Cronbach, demuestra una alta confiabilidad del
cuestionario disefiado, por lo que se procedid a su aplicacion.

Analisis de los resultados

Hurtado (2000:181), al referirse al andlisis de resultados expresa que
“‘una vez aplicados los instrumentos y finalizada la tarea de recoleccion de
datos, el investigador debera organizarlos y aplicar un tipo de andlisis que le
permita llegar a una conclusion, en funcion de los objetivos que se planteé al
principio.”. Para Kerlinger (1981) citado por Hernandez y otros, (2013:120),
“analizar significa establecer categorias, ordenar, resumir e interpretar datos”.
El tipo de andlisis a utilizar se define en funcién del tipo de investigacion, el

disefio seleccionado y la informacién que proporcionaron los instrumentos.

La informacion obtenida a través de la aplicacion del “Cuestionario”, se
proceso mediante la utilizacion del software Microsoft Excel 2013 y mediante
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el empleo del programa estadistico para las ciencias sociales (SPSS) version
21.0, para posteriormente compilar estos resultados en una tabla, que
permitid el andlisis preciso de los resultados obtenidos en relacion a los
procesos desarrollados por la institucion en relacion al reclutamiento y
seleccion del personal, de acuerdo a la percepcion de los encuestados, a fin
de llevar a cabo su andlisis y discusién de resultados.

Posteriormente la informacion suministrada en el instrumento
denominado “Guia de entrevista”, aplicada al Coordinador Jefe del area de
RRHH de la institucién, ésta se trabajé de manera cualitativa, identificando
los elementos claves relacionados con las variables del estudio, la cual no
fueron cuantificadas, pero si analizadas y contextualizadas en los procesos

de reclutamiento y seleccién de personal aplicados en la institucion.

En relacién a la Informacion y andlisis documental, ésta se analizo
desagregando la informacion, analizandola y resumiéndola a fin de que
sustentara la posicion tedrica y metodoldgica asumida como fundamento
para el andlisis del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Administrativo del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”.

97



CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

Para concretar los resultados de la presente investigacion se realizo
un analisis estadistico de la informacion obtenida en el cuestionario aplicado
a los trabajadores del area de los RRHH de la institucién, y por otra parte el
analisis cualitativo a la entrevista realizada al gerente del area de RRHH del

Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”.

En cuanto al andlisis cuantitativo, parte fundamental del presente
estudio, Arias. (2012), indica que este apartado corresponde a:
La fase de interpretacion, fundamentada en los resultados
del andlisis y entrelazada con ella, permite realizar
inferencias de las relaciones estudiadas y extraer
conclusiones en cuanto a los hallazgos encontrados. Esta
etapa debe asegurar de manera efectiva la descripcion, el
diagnostico o la explicacion real del problema que es objeto
de estudio a fin de evaluar los principales hallazgos

vinculados a las variables o hipotesis que se han delimitado.
(p.149)

Luego de la aplicacién del instrumento de recoleccién de informacion,
a los colaboradores del area de RRHH del Sistema Teleférico de Mérida, del
municipio Libertador del estado Bolivariano de Mérida. Se realiza la
presentacion en cuadros y graficos para visualizar y describir la situacion
objeto de estudio. Para ello se tomaron en cuenta las variables consideradas:
proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo, asi como

las sub-variables de: Fases, medios y técnicas aplicadas al proceso de
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reclutamiento y seleccion de personal, con sus respectivos indicadores, los
cuales daran la pauta para la preparacion de la propuesta del instrumento

guia para el reclutamiento y seleccion del personal administrativo.

A continuacion, se muestran las tablas y graficos contentivos de la
data suministrada por el personal que ejecuta labores en el Departamento de
RRHH del STM Mukumbari, presentada en diferentes categorias de andlisis
de acuerdo a la informacion suministrada. La informacion recolectada en la
aplicacion del cuestionario se presenta en dos partes. Una primera parte
contentiva de informacion general de los encuestados, y una segunda parte
contentiva de preguntas referidas al proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que los funcionarios del Departamento de RRHH aplica al momento
de considerarse una vacante en el area administrativa de la institucion. Toda
ésta informacion recabada servira de base para el desarrollo de la propuesta
‘Instrumento Guia de Reclutamiento y Seleccion para el personal

Administrativo del STM Mukumbari” que propone la investigadora.

Analisis de los resultados del cuestionario

Analisis de la primera parte del instrumento:

La primera parte del instrumento contiene cinco (05) items, la cual
pretende recabar informacion general sobre los colaboradores que ejercen
funciones en el departamento de los RRHH del Sistema Teleférico de Mérida
(STM) -Mukumbari.
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Cuadro 2.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 1. Del cuestionario (lera

parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del

STM-Mukumbari.

Asisten .
_ te de Auxiliar
Analista de de Otros Total
: Personal Person personal
ITEMS al
1. Identifique el puesto de
trabajo que ocupa en el
Departamento de RRHH del 10 07 12 1 30
STM Mukumbari.
Frecuencia % 33,34% 23,33% 40% 3,33% 100%
14
12
10 -
W Anal de Pers
8 .
M Asist de Pers
® ] Aux de Pers
41 m Otros
2 .
0 = T T T ._\
Analista Asistente  Auxiliares Otros

Gréafico 1. Iltem 1. Del cuestionario (lera parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a la informacién recabada, se observa que existe una

distribuciéon coherente de funcione que contribuye a conformar un equipo de

trabajo competente para realizar los procesos inherentes a la Gestion del

Talento humano en la Institucion.
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Cuadro 3.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 2. Del cuestionario (lera
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Entre 18 Entre  Entre 38 Entre 45
y 27 28y 37 y 45 afnos o Total
iTEMS afnos afnos afios mas
2. Edad del colaborador
perteneciente al
Departamento de RRHH del 05 14 08 03 30
STM Mukumbari.
Frecuencia % 16,67% 46,67% 26,66% 10% 100%
16
14
12 — —
10 +———— —  — EEntre18y27
8 H Entre 28 y 37
6
4 - Entre 38 y 45
2 - l: M Entre 45 afios y mas
0 i T T T
Entre 18 y 27 Entre 28 y 37 Entre 38y 45 Entre45o0
mas

Gréafico 2. Item 2. Del cuestionario (lera parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Es importante destacar que la institucion cuenta con un equipo joven
de trabajo asignado al area de los RRHH, ubicAndose su mayor niamero de
trabajadores entre los 28 y 35 afos, lo que demuestra que el departamento
cuenta con un equipo joven de trabajo, lo que contribuye a crear un buen
ambiente de trabajo, trabajar con ideas innovadoras, adaptarse a cambios y
capacidad de incorporar a sus labores nuevos procesos, como seria el caso

de implementar lineamientos para el reclutamiento y seleccion de personal.
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Cuadro 4.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 3. Del cuestionario (lera
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

De 11 a
DeNl De 9 a mas Total
. a5 afos 10 afos o
ITEMS anos
3. Indique el tiempo que tiene
laborando en el
Departamento de RRHH del 24 04 02 30
STM- Mukumbari.
Frecuencia % 80% 13,3% 6,7% 100%
30
25
20 -
15 mDe 1la5 afios
10 - - - ~ mDe6al0l
5 WA g 1 e 10d il ~10 Q1] De 11 o mas
0 = T . T 1
Delab5afios De6alOafios Dellamas
afnos

Grafico 3. Item 3. Del cuestionario (lera parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con la informacion suministrada por los
encuestados, se observa que el tiempo que tiene los colaboradores que
laboran en el Departamento de RRHH, tienen poco tiempo laborando en la
institucion. Por lo que puede inferirse, que la institucion por ser de nueva
creacion, cuenta con un alto numero de funcionaria de corta antigiieda, este
dato pudiera convertirse de acuerdo con expertos en el area de los RRHH
(Chiavenato, 2004, Butteriss, 2001, Diaz y Rodriguez, 2005), en una ventaja
corporativa, puesto que este factor puede contribuir a darle empuje,

dinamismo y fuerza al trabajo realizado en el area de los RRHH.
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Cuadro 5.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 4. Del cuestionario (lera
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Solicitud  Anuncio Promo Recomenda - Otros
. " ” Sindicato Total
| espontane e prensa cién cién
ITEMS a
4. A través de qué fuente
conocio usted sobre la
vacante para ocupar un 07 02 09 07 04 o1 30

puesto en el
Departamento de RRHH
en el STM- Mukumbari.

100

Frecuencia% 233  06% 30% 233%  134% 5, | o
1
g B S. Expont
6 - B Anuncios
; : 4] Prom
0 -—rl—--l————l—— T T B Recom
R G ® Sindicato
& & &S .Qb\(’ o
* C Qg}’ S Otros

Gréfico 4. Item 4. Del cuestionario (lera parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En relacion a la informacion que suministra el item, se tiene que el 30
por ciento de los encuestados indican que llegaron al departamento de
RRHH a ejercer labores, dado a un Proceso de promocién interna de la
institucion. Seguidamente se tiene un 23,3 por ciento indicé que llegé al
departamento por Recomendacion de colaboradores de la institucién, y otro
23,3 por ciento de los consultados indicaron que llegaron al area de RRHH
por Solicitud espontanea. Por los datos observados, se infiere que la
institucion trata que los colaboradores que se encuentran en ésta area de
RRHH sean en su mayoria los que ya conocen el funcionamiento operativo

de la misma.

103



Cuadro 6.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 5. Del cuestionario (lera
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

ITEMS Bachiller TSU  Licenciatura Postgrado | Total
5. Nivel académico de los
colaboradores del area de 06 10 12 2 30
RRHH.
Frecuencia % 20% 33,3% 40% 6,7% 100%

15

10 M Bachiller
5 '] mTSU
0 - .

N

Licenciatura

& M Postgrado

Gréafico 5. Item 5. Del cuestionario (lera parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a los datos presentados, el 40 por ciento de los
encuestados manifestaron poseer el titulo a nivel de licenciatura y afines. Por
otro lado un 33,3 por ciento, indicé que cuenta con titulo de Técnico Superior
Universitario, por lo que se infiere que mas del setenta por ciento del
personal que labora en el area de los RRHH cuenta con estudios
universitarios. Ademas de un 6,7 por ciento del personal que cuenta con
estudios de postgrado. Toda la informacion, indica que el departamento
cuenta con un equipo de trabajo con formacidn universitaria, que puede

ayudar a garantizar el desarrollo de cualquier proyecto.

Segunda Parte: A continuacion se presenta los resultados
obtenidos en la segunda parte del cuestionario aplicado al personal que
labora en el Departamento de RRHH del STM- Mukumbari, correspondiendo

a veintiséis items.
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Cuadro 7. Distribucién absoluta y porcentual del Item 1. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

1. Las Gerencias de las otras
areas de la institucion
informan al Departamento de 09 19 02 30
RRHH las necesidades de
personal administrativo.

Frecuencia % 30% 63,3% 6,7% 100%
20
15
H Siempre
10 o
M Casi Siemp
5 Nunca
0 "_ B W AW B B LEeE A 0T = & A 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 6. Item 1. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a la informacién suministrada por el personal encuestado
del area de los RRHH de la institucion, el 63,3 por ciento manifesté que Casi
Siempre las gerencias que operan en las distintas areas que hacen vida en la
institucion, informan al departamento las necesidades que tienen de personal
administrativo. Por otra parte, el treinta por ciento de los entrevistados
indicaron que Siempre se hace este procedimiento. S6lo quedando un 6,3
por ciento de los encuestados la cual indicaron que este procedimiento
Nunca se ha realizado. De acuerdo con los datos, se puede inferir, que el
Departamento cuenta con suficiente informacién clave al momento de
realizar la solicitud de personal, ésta debe presentar la justificacion de la

necesidad, especificar el cargo y el perfil del candidato que se necesita.
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Cuadro 8.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 2. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Ca3| Nunca Total
" Siempre
ITEMS
2. Utilizan en la institucion la
solicitud de requerimiento de 06 20 04 30
personal.
Frecuencia % 20% 66,7% 13,3% 100%
25
20
15 H Siempre
0 4+ . m(CasiSiemp
Nunca
ol
0 i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 7. Iltem 2. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En relacion al item, los encuestados opinan que en un 66,7 por ciento
de los casos se recibe en el Departamento de RRHH la “Solicitud de
requerimiento de personal, un 20 por ciento de los encuestados manifiestan
que Siempre se recibe esta solicitud, y por ultimo un 13,3 por ciento
manifiesta que nunca recibe esta informacion. Por lo que se puede denotar
que la institucion cuenta con un documento formal identificado como
“Solicitud de requerimiento de personal”, para dar a conocer al departamento
de RHH sus necesidades de talento humano.
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Cuadro 9.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 3. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Ca3| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
3. El Departamento de RRHH
hace revision de la solicitud 05 19 06 30
de personal presentado por
las unidades requirientes.
Frecuencia % 16,7% 63,3% 20% 100%
20
15
H Siempre
10 .
M Casi Siemp
5 '—r T I I Nunca
0'_ -1 -
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 8. Item 3. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En lo que se refiere a la revision del documento “Solicitud de
personal”’, los encuestados informaron en un 63, 3 por ciento que Casi
Siempre revisan este documento, afianzandose la opinion con un 16,5 por
ciento que indicé que Siempre se revisa dicho documento de solicitud. Por
otra parte, un 20 por ciento de los encuestados manifestaron que Nunca se
revisa dicha solicitud. A pesar de que el aspecto de “Nunca” conforma una
baja proporcion, en relacién con los otros dos opiniones recogidas referidas a
siempre y casi siempre, este Ultimo dato puede causar preocupacion puesto
qgque manejar informacion sobre el tipo de cargo y perfil del personal

requerido, es de suma importancia para el Departamento de RRHH.
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Cuadro 10. Distribucion absoluta y porcentual del Item 4. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

4. El Departamento de RRHH
evalla los requisitos del
puesto para buscar 06 10 14 30
candidatos a vacantes de
personal administrativo.

Frecuencia % 20% 33,3% 46,7% 100%
16
14
12 —
10 — HESiempre
8 —
6 | H Casi Siemp
4 i Nunca
2 4 s s L
0 T 1
Siempre Casi Siempre  Nunca

Gréafico 9. Item 4. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En cuanto a la evaluacion del puesto para la busqueda de candidatos,
los encuestados manifestaron en un 46,7 por ciento indic6 que Nunca se
realiza ésta labor. Por otra parte el 33,3 por ciento indic6 que Casi siempre
se realiza este tipo de evaluacion, guedando un 20 por ciento que manifesto
gue esta actividad Siempre se realiza en el Departamento de RRHH. Con los
datos obtenidos puede inferirse que el Departamento encargado de evaluar
los requisitos del puesto para buscar al mejor candidato no lo hace, por lo la
garantia de asegurar la contratacion del mejor aspirante para un cargo
administrativo, no pudiera ser posible, ya que el personal encargado
desconoce los requisitos referidos a conocimiento, experiencias y habilidades

gue debe tener un candidato para ocupar el puesto de trabajo en el area.
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Cuadro 11.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 5. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Ca3| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
5. Para el ingreso de
pergonall admlnlstrgtlvo ala 14 12 04 30
institucién, se solicita el
curriculum al aspirante
Frecuencia % 46,7% 40% 13,3% 100%
20
15 -
B Siempre
10 - o
m Casi Siemp
5 1 W BL P VD Nunca
0 i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 10. Item 5. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a los datos presentados en la tabla y gréfica del item, se
puede indicar de acuerdo a la opinién de los encuetados, que en un 46,7 por
ciento Siempre presenta su curriculum vitae, para dar comienzo al proceso
de reclutamiento y seleccion de personal. Por su parte el 40 por ciento de los
encuestados manifestaron que Casi siempre se realiza ésta solicitud, solo
guedando un 13,3 por ciento que manifestaron que Nunca se hace éste
procedimiento. De acuerdo con los datos registrados en el item, se puede
inferir que la institucion cumple con un requisito importante a la hora de
reclutar y seleccionar al personal, cumpliendo con un requisito base en todo

proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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Cuadro 12. Distribucion absoluta y porcentual del Item 6. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Siempre .Ca5| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
6. La institucion utiliza el
curriculum _cpmo herramienta 08 06 16 30
de evaluacion de la
informacién del aspirante.
Frecuencia % 26,7% 20% 53,3% 100%
20
15 —
B Siempre
10 — .
M Casi Siemp
5 - I — Nunca
0 i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 11. Item 6. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En concordancia con los datos suministrados por los encuestados, un
53,3 por ciento opina que Nunca se utiliza el curriculum como herramienta de
evaluacion de la informacion del aspirante. Por otra parte, el 20 por ciento de
los encuestados manifiesta que Casi siempre se realiza esta herramienta de
evaluacion, y en contraposicion a los datos el 26,7 por ciento indican que
Siempre se utiliza el curriculum como herramienta de evaluacion del
aspirante. Los datos suministrados en la tabla porcentual, lleva a inferir, que
el departamento de RRHH de la institucién, no le da importancia y peso a la
informacion que se presenta en el curriculo. De acuerdo con los datos
presentados, se puede inferir que pudiese ser que el interés del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal administrativo est4 centrado en otras
fortalezas del candidato, y se toma este documento como un simple

requerimiento para optar al puesto o a la vacante disponible.
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Cuadro 13.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 7. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

7. A los candidatos al
momento del reclutamiento y
seleccion se les realiza 17 08 05 30
preguntas acerca de su
trayectoria laboral anterior.

Frecuencia % 56,7% 26,6% 16,7% 100%
20
15 -
H Siempre
10 - .
H Casi Siemp
LA - A JN A | FLC AN . LAl Nunca
0 n T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 12. ltem 7. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con el item, los encuestados en un 56,7 por
ciento opinaron que Siempre a los candidatos al momento del reclutamiento
y seleccion se les realiza preguntas acerca de su trayectoria laboral anterior.
Por otro lado el 26,6 por ciento destacé que Casi siempre se indaga sobre la
trayectoria laboral del candidato y un 16,7 por ciento informé que Nunca se
realiza esta labor. Por los datos mostrados, se infiere que para la institucion
es de suma importancia conocer sobre la experiencia en puestos similares
del candidato, pues este pudiese garantizar a la institucion una adecuacion

mas rapida del candidato a su puesto de trabajo.
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Cuadro 14.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 8. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Ca3| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
8. En el Dpto. de RRHH se le
exige al _pprsonal la _ 10 07 13 30
verificacion de las referencias
laborales de los aspirantes.
Frecuencia % 33,3% 23,3% 43,4% 100%
14
12 —
10 - —
8 ___ mSiempre
6 - —  MmCasi Siemp
4 - — Nunca
2 L -
0 i 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 13. Iltem 8. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En opinién de los encuestados, estos manifestaron que en un 43,4 por
ciento los encargados del reclutamiento y seleccion de la institucion Nunca
verifican las referencias laborales del aspirante. En contraposicion el 33,3 por
ciento indicé que Siempre se realiza ésta labor, y un 23,3 por ciento indico
que Casi siempre se realiza ésta verificacion. Por lo que puede inferirse,
tomando la data como informacién pertinente, que la institucion de cierta
manera verifica esta informacion, pero no de forma radical de tal manera que
ésta revision le pueda garantizar a la institucion que la experiencia la cual

expone el candidato sea cierta 0 no.
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Cuadro 15. Distribucion absoluta y porcentual del Item 9. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

9. Las politicas institucionales
referidas al reclutamiento y
seleccion del personal se cumplen
al momento de seleccionar
candidatos para el area
administrativa.

08 05 17 30

Frecuencia % 26,6% 16,7% 56,7% 100%

20

15 —

H Siempre

m Casi Siemp

5 l L Nunca
0‘\ — W T | Won | I B B won & |

Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 14. Item 9. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo con los encuestados en el estudio, el 56,7 por ciento
informé que Nunca se cumplen con las politicas institucionales de
reclutamiento y seleccion. En contraposicion a ello el 26,6 por ciento de los
encuestados manifestaron que Siempre se consideran al momento del
reclutamiento y seleccion las politicas institucionales, y por otro lado el 16,7
por ciento manifest6 que Casi siempre éstas politicas se consideran al
momento del reclutamiento y seleccion del personal administrativo. Por lo
que se puede inferir, que mayormente al momento de realizar los procesos
de reclutamiento y seleccion de personal administrativo, no necesariamente
se guia el personal de RRHH por politicas de reclutamiento y seleccién

establecidas institucionalmente.
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Cuadro 16.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 10. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre Casi Nunca | Total

TEMS Siempre

10. Utiliza en su labor de
reclutamiento y seleccion de
personal administrativo algun 0 04 26 30
instructivo o manual que le guie
para realizar el proceso.

Frecuencia % 0% 13,3% 86,7% | 100%
30
25 —
20 ~ mSiempre
15 — .
M Casi Siemp
10 — —
Nunca
5________________ —_ I | -
O T T . T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 15. Item 10. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a los datos suministrados, en relacion al item, se tiene que
el 86,7 por ciento de los encuestados manifestaron Nunca haber contado con
algun instructivo o documento que le guiara para realizar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal. Por otra parte, el 13,3 por ciento de la
poblacién encuestada manifest6 que Casi siempre ha manejado algun
documento guia que le ayude a realizar la labor del reclutamiento y
seleccién. De acuerdo con los datos, se puede inferir que la institucion no
cuenta con documento formal, que les permita a los colaboradores del area
de los RRHH, seguir procesos estandares de reclutamiento y seleccion para

el personal administrativo de la institucion.
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Cuadro 17. Distribucién absoluta y porcentual del Item 11. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Siempre .Ca5| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
11. Se cumple con los
procesos formales para el
reclutamiento y seleccion de 08 05 17 30
personal administrativo en la
institucion.
Frecuencia % 26, 7% 16,6% 56,7% 100%
20
15 —
H Siempre
10 — .
B Casi Siemp
- [ o
0 i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con los resultados observados en el item, se tiene
gue los encuestados manifestaron en un 56,7 por ciento Nunca cumplir con
procesos formales para el reclutamiento y seleccibn de personal
administrativo. Por otra parte, también manifestaron los encuestados en un
26,7 por ciento que Siempre cumplen con los procesos de manera formal,
acompafnados de un 16,6 por ciento de los encuestados que manifestaron
que Casi Siempre realizan la formalidad del proceso. A pesar de que los
porcentajes indicativos del uso de criterios formales al momento de reclutar y
seleccionar personal, la referencia de que nunca aplican estos procesos
formales es mayor, por lo que se puede inferir que la institucidbn no cuenta
con ninguna formalidad o criterios previamente establecidos que ayude al

personal de RRHH a realizar el reclutamiento y seleccion de forma correcta.
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Cuadro 18. Distribucién absoluta y porcentual del Item 12. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Siempre Casi Nunca Total

iITEMS Siempre

12. Al momento de
presentarse una vacante en
el area administrativa, la
institucién toma en cuenta a 09 06 15 30
sus empleados para ser
transferidos o ascenderlos al
puesto vacante.

Frecuencia % 30% 20% 50% 100%
20
15
H Siempre
10 — L
B Casi Siemp
5 1 ——'—‘—l—' B Nunca
0 T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 17. ltem 12. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En relacion al item, los sujetos encuestados manifestaron en un 50 por
ciento que Nunca la institucidbn considera a sus empleados para ser
transferidos o ascendidos a puestos vacantes. En contraposicion a este
resultado, el 30 por ciento manifesté que Siempre la institucion ha tomado en
cuenta al personal interno para este tipo de movimiento interno. Aunado a
ello, el 20 por ciento de los encuestados manifestd considerar que Casi
siempre la institucién toma en cuenta al personal interno para transferirlo a
ascenderlos al momento de presentarse una vacante. Po lo que puede
inferirse, que no hay una politica clara en cuanto a movimientos verticales y/o
horizontales que pueden ser aplicados al personal que labora en la

institucion.
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Cuadro 19.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 13. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Casu Nunca Total
; Siempre
ITEMS
13. Utiliza la institucién
medios internos para el 11 06 13 30
reclutamiento de su personal.
Frecuencia % 36,7% 20% 43,3% 100%
14
12 —
10 - —
8 - —— M Siempre
6 - ____ mCasiSiemp
4 | Nunca
2 - I
O i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 18. Item 13. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con los resultados, se tiene que los encuestados
en un 43,3 por ciento, indicaron que la institucibn Nunca utiliza medios
internos para el reclutamiento de personal. Por otra parte el 36,7 por ciento
de los encuestados manifestd que la institucion Siempre utiliza este medio
para reclutar personal, y por ultimo un 20 por ciento de los encuestados
manifesté que Casi siempre se realiza este procedimiento. Por los resultados
obtenidos, puede inferirse que el personal de RRHH no tiene claridad en
cuanto al manejo de ésta politica en la gestion del talento humano en la

institucion.
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Cuadro 20. Distribucién absoluta y porcentual del Item 14. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Siempre .CaS' Nunca Total
; Siempre
ITEMS

14. Utiliza la institucion
archivos de candidatos
elegibles para cubrir puestos 07 09 14 30
vacantes en el area
administrativa.

Frecuencia % 23,3% 30% 46,7% 100%

16
14
12 —
10 H Siempre

8 I

M Casi Siemp
6 I
Nunca

4 [ unc

2 | 1w

0 )

Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 19. Item 14. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo con la informacion recabada, el 46,7 por ciento de los
encuestados manifestaron Nunca el departamento de RRHH utiliza archivos
de candidatos elegibles para cubrir puestos vacantes del area administrativa.
Por otro lado, el 30 por ciento de los encuestados considera que Casi
siempre, se recurre a los archivos de candidatos elegibles al momento de
surgir una vacante. Asi mismo, el 23,3 por ciento considera que Siempre, se
utiliza esta herramienta. De acuerdo con los datos, se puede inferir que
existe poca claridad al momento de considerar ésta herramienta, como
fuente de informacion oportuna al momento de presentarse una vacante con

caracteristicas de urgencia para su ocupacion.
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Cuadro 21.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 15. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

15. La institucion recurre a
avisos de prensa, anuncios
publicitarios para solicitar
candidatos para puestos 08 12 10 30
vacantes en el area
administrativa.

Frecuencia % 26,7% 40% 33,3% 100%
14
12
10
8 - 1 ] M Siempre
6 + o — 57 | 3 rC a1 — o M Casi Siemp
4 1 Nunca
2 A |
O i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 20. Item 15. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En relacion a la data suministrada, muestra que los encuestados en un
40 por ciento consideran que Casi siempre la institucion recurre a los avisos
de prensa y anuncios publicitarios para solicitar candidatos para un puesto.
En contraposicion a este resultado, el 33,3 por ciento de los encuestados
manifestaron que Nunca la institucion utiliza estos medios para solicitar
candidatos, acompafados de un 26,7 por ciento de los encuestados que
manifestaron que Siempre la institucién aplica estos medios. Las distintas
respuestas obtenidas de parte de los encuestados, pudiesen evidenciar que
el departamento de RRHH no maneja con claridad politicas dirigidas al uso

de ésta técnica para el reclutamiento de personal foraneo.
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Cuadro 22. Distribuciéon absoluta y porcentual del Item 16. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

. Casi Nun | Tota
Siempre .
. Siempre ca I
ITEMS
16. Se toman en cuenta sugerencias
de los coIaboragIores del area de 05 11 14 | 30
RRHH para mejorar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.
100
. 0 0, 0,
Frecuencia % 16,6% 36,7% 16,7% %
15
10  m Siempre
H Casi Siemp
5 - |
Nunca
0'l‘_ 7 & B'E B | 8 B 1= B @8 0 B <2
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 21. Item 16. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo con los encuestados un 46,7 por ciento informaron que
Nunca se les toma en cuenta sus sugerencias al momento de realizar el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo en la
institucién. Por otra parte, el 36,7 por ciento manifesté que Casi siempre se
les considera su opinidn al respecto, para posteriormente tener que un 16,6
por ciento de los encuestados manifestaron que Siempre se les toma en
cuenta sus sugerencias para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal. Por lo que se puede inferir, de acuerdo a los resultados, que es
poca la atencién que presta la institucion a recomendaciones y mejoras que
pueden surgir de quien ejecuta y pone en marcha los procesos de

reclutamiento y seleccion de personal en la institucion.
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Cuadro 23. Distribucién absoluta y porcentual del Item 17. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Siempre .Ca5| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
17. Considera la instituciéon
cand_ldatos para una vacante 07 15 08 30
referidos por empleados de
la institucion.
Frecuencia % 23,3% 50% 26,7% 100%
20
15
H Siempre
10 .
M Casi Siemp
5 4 — Nunca
0 n L . 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 22. Iltem 17. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con los datos suministrados por los encuestados,
el 50 por ciento inform6 que Casi siempre la institucion considera para las
vacantes recomendaciones realizada por los colaboradores. Por otra parte el
23, 3 por ciento de los encuestados manifestd que Siempre la institucion
considera dichas recomendaciones. Sin embargo, en contraposicion a esos
datos, el 26,7 por ciento de los encuestados manifestaron que Nunca se
considera las referencias que dan los trabajadores sobre algun candidato en
particular. Por lo que se puede inferir, que la institucion considera en cierta
forma la recomendacién realizada por los colaboradores al momento de
presentarse una vacante, esto se infiere por el porcentaje manejado en las
afirmaciones de Siempre y Casi siempre, generando un buen dato para el

analisis del item.
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Cuadro 24.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 18. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Ca3| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
18. La institucion utiliza
medios externos para el 06 11 13 30
reclutamiento de personal
administrativo.
Frecuencia % 20% 36,7% 43,3% 100%
14
12 —
10 —
8 ___ HESiempre
6 - — M Casi Siemp
4 1 — Nunca
2 y & s 6 N N N —— -
0 T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 23. ltem 18. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En relacion al item, se obtuvo informacion de acuerdo a los
encuestados que el 43,3 por ciento la institucion Nunca utiliza medios
externos para el reclutamiento del personal administrativo. Un 36,7 por ciento
refiere que Casi siempre la organizacion utiliza los medios externos para
ubicar candidatos para sus vacantes. Por otro lado, el 20 por ciento de los
encuestados manifesté que Siempre la institucion maneja estas estrategias
para reclutar personal. De acuerdo a la data suministrada, puede inferirse
que la empresa de manera razonable utiliza los medios externos que le
pueden proveer de candidatos idoneos para cualquiera de sus vacantes

administrativas.
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Cuadro 25. Distribucién absoluta y porcentual del Item 19. Del
cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

19. Dentro del proceso de
reclutamiento y seleccion de
personal administrativo, se
trasladan empleados a 06 10 14 30
mejores puestos de trabajo
como mecanismos de

promocion.
Frecuencia % 20% 33,3% 46,7% 100%
16
14
12 —
10 B Siempre
8 I
6 M Casi Siemp
4 ANWiwWil iVl | Nunca
2 - I
0 i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 24. Item 19. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a la informacion presentada en la tabla y grafico del item,
los encuestados en un 46,7 por ciento considera que Nunca durante el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo se
consideran traslados y promociones entre el personal interno. Por otra parte,
el 33,3 por ciento considera que Casi siempre estos procesos de traslados y
promocioén interna se dan, y por ultimo el 20 por ciento de los encuestados
opinaron que Siempre se considera estos traslados y promociones entre el
personal de la institucion. Por lo que se puede inferir de acuerdo con los
datos, que poco se toma en cuenta al personal interno para ocupar vacantes

en la institucion.
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Cuadro 26.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 20. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .CaS' Nunca Total
; Siempre
ITEMS
20. Utiliza la institucion la
entrevista en el proceso de 03 08 19 30
reclutamiento y seleccion.
Frecuencia % 10% 26,7% 63,3% 100%
20
15 —
H Siempre
10 — i
B Casi Siemp
5 | Nunca
gl | |
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 25. Item 20. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a la data suministrada, los encuestados en un 63,3 por
ciento manifestaron que Nunca la empresa utiliza la entrevista como técnica
para aplicar el proceso de reclutamiento y seleccion. Por otra parte, el 26,7
por ciento de los encuestados opinaron que Casi siempre la institucién utiliza
en sus procesos de reclutamiento y seleccion aplica la técnica de la
entrevista. También se tiene que el 10 por ciento del personal encuestado
manifestaron que Siempre esta técnica se utiliza. De acuerdo a como se
presentan los datos, puede inferirse que la técnica no es utilizada de manera
uniforme y contundente en los procesos de seleccion de personal, aun
cuando esta es una de las técnicas mas utilizada, por arrojar informacion

completa y precisa del candidato.
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Cuadro 27.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 21. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .CaS' Nunca Total
; Siempre
ITEMS
21. Las entrevistas para la
seleccion del personal del
area adml_nlstratlva las 03 12 15 30
realiza la jefatura
correspondiente al area que
tiene la vacante.
Frecuencia % 10% 40% 50% 100%
20
15
H Siempre
10 — -
M Casi Siemp
S Fe e e =~ — Nunca
0 _J T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 26. Item 21. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En relacion a la informacion que se presenta, correspondiente al item
21, se tiene que el 50 por ciento de los encuestados consideran que Nunca
las entrevistas para la seleccién de personal las realiza el encargado de la
jefatura solicitante. Por otro lado, el 40 por ciento de los consultados opinan
gue Casi siempre la entrevista del candidato la realiza el jefe del area que lo
requiere, quedando por ultimo un 10 por ciento que opind que Siempre las
entrevistas de candidatos a un puesto la realiza el jefe del area en particular.
De acuerdo a los datos presentados, se infiere que no existe procedimientos
claros a seguir en relacion de quién, cuando y como se deben realizar las
entrevistas de trabajo para ocupar una vacante en particular que

corresponda al area administrativa de la institucién.
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Cuadro 28.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 22. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Ca3| Nunca Total
; Siempre
ITEMS
22. Se prepara el ambiente
para la entrevista de 08 10 12 30
seleccidn.
Frecuencia % 26,7% 33,3% 40% 100%
14
12
10 —
8 - ___ mSiempre
6 - — MW Casi Siemp
41 [ Nunca
2 A -
0 N W S F 9 | B B B A B & B B 1
I Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 27. ltem 22. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con la informacion presentada en la tabla, se
tiene que un 40 por ciento del personal encuestado opiné que Nunca se
prepara el ambiente para la realizacién de la entrevista. Por otra parte el 33,3
por ciento opiné que Casi siempre se prepara el ambiente, para finalmente
un 26,7 por ciento opind que Siempre se prepara el ambiente para la
realizacion de dichas entrevistas. De acuerdo con la data suministrada, se
infiere que existe una dispersion de opiniones con respecto al conocimiento
gue se tiene relacionado con el ambiente de la entrevista, dando a entender
gue no se maneja con claridad el término, puesto que primero debe
disefiarse el objetivo y tipo de entrevista, para luego pasar a disefar el
ambiente apropiado para su aplicacion.
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Cuadro 29.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 23. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .CaS' Nunca Total
; Siempre
ITEMS
23. Se realiza a los
candidatos seleccionados 0 09 21 30
pruebas psicométricas.
Frecuencia % 0% 30% 70% 100%
25
20 —
15 — M Siempre
10 | B Casi Siemp
Nunca
5 —
0 _——— = - o =
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 28. ltem 23. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

De acuerdo a la informacion recabada, se tiene que el 70 por ciento de
los encuestados informaron que Nunca se realiza en los candidatos
seleccionados para una vacante en la institucién pruebas psicométricas. Por
otra parte, el 30 por ciento manifest6 que Casi siempre se aplican dichas
pruebas. De acuerdo a la informacion suministrada se infiere que en la
institucion no existen politicas que incorporen la aplicacion de forma
recurrente de éste tipo de prueba al personal seleccionado, aspecto que
deberia revisarse pues éstas son una herramienta, que aporta una gran
cantidad de informacion de los aspirantes, por la cual no deberia dejarse de

lado su aplicacion.
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Cuadro 30.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 24. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Casu Nunca Total
; Siempre
ITEMS
24. Las pruebas
psicométricas son aplicadas 0 08 22 30
por personal calificado.
Frecuencia % 0% 26,7% 73,3% 100%
20
15 —
H Siempre
10 — i
B Casi Siemp
5 | Nunca
L | .
Siempre Casi Siempre Nunca

Grafico 29. ltem 24. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con la informacion suministrada en el item, el 73,3
por ciento de los encuestados consideraron que Nunca las pruebas
psicométricas son aplicadas por un profesional del area, por otro lado el 26,7
por ciento opiné que Casi siempre se cuenta con un personal calificado para
dicha labor. De acuerdo con lo expresado por los consultados, se infiere que
la institucidn no maneja politicas de aplicacién de pruebas psicométrica, por
lo que ha de pensarse que tampoco ha considerado contar con profesionales
que disefien, aplique y estructuren todo un proceso de baterias dirigidas al
estudio psicométrico de los candidatos a puestos de trabajo del area

administrativa de la institucion.
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Cuadro 31.

Distribucion absoluta y porcentual del Iltem 25. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Casi

. Nunca Total
Siempre

Siempre
ITEMS

25. Se aplican pruebas de
conocimiento a los
candidatos para optar a 22 08 0 30
vacantes en el area
administrativa.

Frecuencia % 73,3% 26, 7% 0% 100%
25
20 +
15 -+ H Siempre
10 - ___ mCasiSiemp
5 I Nunca
0 i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 30. Item 25. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

Los datos suministrados en el item 25, indicaron que el 73,3 por ciento
de los encuestados manifestaron que Siempre se aplican pruebas de
conocimiento a los candidatos que aspiran a un cargo del area administrativa
de la institucion. Por otra parte, el 26,7 por ciento de los consultados
opinaron que Casi siempre se aplican a los candidatos las pruebas de
conocimiento, infiriéndose de acuerdo a los datos, que de manera general se
puede asumir que todas las personas que optan por una vacante en la
institucion, son sometidas a pruebas de ésta categoria, asegurandose de
ésta manera que los conocimientos en el area sean los requeridos para el

puesto de trabajo.
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Cuadro 32.

Distribucion absoluta y porcentual del Item 26. Del cuestionario (2da
parte) aplicado al personal que labora en el Departamento de RRHH del
STM-Mukumbari.

Siempre .Casu Nunca Total
; Siempre
ITEMS
26. A través de las pruebas
de seleccidn c_onS|dera usted 18 12 0 30
que se selecciona al
candidato mas calificado.
Frecuencia % 60% 40% 0% 100%
20
15 -
H Siempre
10 - (e
B Casi Siemp
5 Nunca
O i T T 1
Siempre Casi Siempre Nunca

Gréafico 31. Item 26. Del cuestionario (2da parte) aplicado al personal que labora en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

En correspondencia con los resultados obtenidos en el item, Se tiene
que el 60 por ciento de los encuestados indicé que Siempre las pruebas de
seleccién ayudan a seleccionar al candidato mas adecuado al puesto. Por
otra parte el 40 por ciento de los encuestados manifestd que Casi siempre la
aplicacion de pruebas de seleccion al personal seleccionado, garantizan
contar con el personal mas calificado para la institucion, en particular si se

trata de vacantes del area administrativa.
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Resultados de la Entrevista

A continuacion se presenta el analisis de la informacion recabada

durante la entrevista dirigida al responsable de la Oficina de Talento Humano

del Sistema Teleférico de Mérida (STM) “Mukumbari, adscrito a la empresa

Ventel y suscrito a las politicas del Ministerio del Poder Popular para el

Turismo. La entrevista tuvo como objetivo recabar informacién sobre los

procesos de reclutamiento y seleccion de personal que se llevan a cabo en el

STM-Mukumbari. A continuacion se presenta la informacion suministrada por

el responsable del Departamento de RRHH:

1. Politicas institucionales dirigidas a los RRHH del Sistema Teleférico de

Mérida — Mukumbauri.

El Coordinador de &rea, expresd que las politicas por las que se rige

la institucion para el manejo de los RRHH son las establecidas en la

Republica Bolivariana de Venezuela, por estar adscrito al Ministerio

del Poder Popular para el Turismo, todo lo que se hace en relacion a

la Gestion de los Recursos Humanos esta expuesto en la siguiente

Normativa:

a)

b)

Sistema de Clasificacion de Cargos para Empleados (Manual
Descriptivo de Clases de Cargos de la Administracién Publica
2008).

Manual de Registro de Asignacién de Puestos de Trabajo 2001
(Obreros), Escala General de Sueldos (Nuevo Sistema
Remuneraciéon Empleadas y Empleados de la Administracion
Publica Nacional).

Manual Descriptivo de Competencias Genéricas para Cargos
de Carrera de la Administracion Publica Nacional (MPPPD);

todos estos aplicables a modo de referencia para los
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trabajadores del STM- Mukumbari por tratarse de un ente
adscrito al Ministerio del Poder Popular para el Turismo.

d) Por otra parte, también se considera lo que indica la Ley de
Estatuto de la Funcion Publica (2002), puesto que la Institucion
se considera como un ente gestiona bajo la normativa de la

gestién publica.

2. ¢Normativas o reglamentos internos que se aplican en la institucion
para el reclutamiento de personal?.
En palabras del responsable del Jefe del Departamento de RRHH,
de la institucion cumple con todos los estatutos y normativas
formales vigentes en la Republica Bolivariana de Venezuela en
relacion a cargos, salarios, estabilidad laboral y seguridad y salud
en el trabajo.

3. ¢ Politicas para la contratacion del personal que labora en el area de
los RRHH?.

v El Coordinador del éarea indic6 que se manejan en el
Departamento de RRHH las establecidas en por el Estado para
resguardar los derechos de los trabajadores: Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela (1999). Y la Ley Orgéanica
del Trabajo, las Trabajadoras y los Trabajadores (LOTTT)
(2012).

4. ¢Entrenamiento o preparacién previa que recibe el personal que
labora en el area de RRHH para ejecutar procedimientos inherentes al

reclutamiento y seleccion de personal?.
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En palabras del Coordinador del area, explica que el personal
recibe entrenamiento basico de sus funciones al momento de

incorporarse a las funciones del departamento.

5. ¢La institucion cuenta con Manuales, instructivo o algun tipo de
normativa referida a los procedimientos a realizar para el Reclutamiento y

Seleccion de personal?.

De acuerdo a la informacion suministrada por el Coordinador del
area, hasta el momento los procedimientos que se aplican para el
reclutamiento y seleccién del personal son los béasicos que de
alguna manera estan reflejadas en la Ley Organica del Trabajo.

No existe ningun tipo de documento que regule estos procesos.

6 ¢Qué procesos se aplican en la institucion para el reclutamiento y
seleccion del personal aspirantes a vacantes del area administrativa?
De acuerdo a criterios del Coordinador del area, para la
seleccion del personal en el STM- Mukumbari se cumple con

las fases basicas del proceso de reclutamiento y selecciéon. Se
comienza con la publicacién del aviso de solicitud de personal

para la vacante, se reciben los curriculos de los interesados, se

hace una preseleccion de los candidatos que se adecuen al

puesto y se les llama para realizar la entrevista de trabajo
correspondiente. Para posteriormente seleccionar al candidato

y realizar el contrato correspondiente.
7. ¢Los documentos que presentan los candidatos de las vacantes

administrativas, aportan informacién completa, fiable y atil para la

evaluacion del candidato?.
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Si, todos los recaudos solicitados a los interesados por el
puesto del area administrativa suministran suficiente
informacion. Se les solicita que entreguen el curriculo con
fotografia y éste debe acompafiarse con fotocopia de los
soportes correspondiente, como el fondo negro del titulo
universitario, soportes de los cursos realizado, constancias de
trabajo en donde se evidencia la experiencia de los interesados,
a fin de poder verificar si el candidato se corresponde al perfil
del puesto. Al momento de ser seleccionado el candidato se le

pide confrontarlo con los documentos originales.

8. ¢Se aplican pruebas psicométricas a los candidatos para los puestos
del area administrativa de la institucion?.

Inmediatamente al estar seleccionados los candidatos, se

procede a realizar pruebas psicotécnicas. (Se traté de indagar

gué tipo de pruebas, y no se indico mas al respecto, ni mostré

documento referido a modelos).

9. ¢Las entrevistas dirigidas a los aspirantes a cargos del éarea
administrativa, las realiza el jefe o encargado del area que solicit6 la
vacante?.

En la mayoria de los casos si, el jefe encardo de supervisar la
labor del empleado, debera entrevistarlo para estar de acuerdo
con la selecciéon del candidato, a fin de que reuna las

caracteristicas del perfil del puesto en particular.

10. ¢ Se constata telefénicamente la informacién aportada por el candidato

en el curriculum en conjunto con los soportes presentados?.
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No siempre, pues se necesita personal para ejecutar esa
funciobn. Pero mayormente si se hace, si observa algun

aspecto un poco irregular o no coherente.

11. ;Los candidatos para las vacantes del area administrativa al
momento de ser entrevistados se les informa sobre las funciones
concernientes al cargo para el cual aplican?.

Si, se le informa sobre sus actividades, a fin de que el candidato
conozca con anticipacion cuales van a ser sus funciones y

responsabilidades en el puesto a ocupar.

12.:En el proceso de seleccion se realizan evaluaciones técnicas de
acuerdo al perfil del puesto del area administrativa para la cual aplica

el candidato?.
No se realizan. Se considera que con la entrevista y la revision
del curriculum aportan suficiente informacién, posteriormente
pasard a un periodo de prueba en donde se verificara el

dominio de esos aspectos técnicos.

Andlisis general de resultados

De manera general, en correspondencia con la informacién manejada
desde el enfoque del personal que labora en el &rea de los RRHH, y desde la
perspectiva del Coordinador del area de RRHH del Sistema Teleférico de
Mérida, se evidencia que no existe documento o normativa interna que guie
con precision el proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal. Y las
politicas en la cual se sustenta la institucion para la gestion del talento
humano es lo establecido en las leyes vigentes de la Republica Bolivariana

de Venezuela.
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Mediante el andlisis de los datos manejados en las encuestas se
obtuvieron resultados que dan a conocer que el Reclutamiento y Seleccion
del personal se maneja como un proceso basico que le permite convocar a
candidatos para ocupar una plaza en particular. No se trabaja con la
planificacion de talento humano, por lo que los perfiles del puesto de trabajo
al momento de presentarse una vacante, no se manejan con precision tales

elementos.

Segun la informacién suministrada por el personal del area de
RRHH, en la institucion sélo se aplican las pruebas de conocimiento, en
contradiccion por lo que manifiesta el Coordinador del &rea la cual indica que

se aplican todas las pruebas formales para la seleccion idénea del personal.

Las vacantes que se presentan en las distintas areas administrativas,
no necesariamente se solventan con el personal interno de la empresa, tal
como lo indica la Coordinacion, aun existiendo la posibilidad, sino méas bien
gue se opta con frecuencia a traer personal de fuera, tal como lo expresaron
los encuestados en el estudio. Mayormente se integran a las areas

administrativas nuevo personal.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Terminado el proceso del analisis de los resultados de la informacién
suministrada en los instrumentos de investigacion aplicados al personal del
area de Recursos Humanos del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”,
se procede a presentar los resultados mas relevantes que el proceso

investigativo arrojo.

De manera que a continuacion se presentan las conclusiones y

recomendaciones, a los que dio lugar el estudio:

Conclusiones:

En relacion a los objetivos planteados en la investigacion, se tiene en
primer lugar: Diagndstico de las etapas del proceso actual del reclutamiento y
seleccion del personal administrativo de la institucion. Al respecto, se
obtuvieron datos que arrojaron evidencias de las limitaciones e
irregularidades que circunscribe al proceso de reclutamiento y seleccién de

personal, que maneja la institucién. Esto se evidencia por lo siguiente:

1) El departamento de RRHH no cuenta con planificacion previa de los
requerimientos de personal administrativo, por lo que desconoce con
anticipacion las necesidades reales de personal, los perfiles y
caracteristicas del puesto de trabajo.

2) No se han disefiado politicas precisas dirigidas a la gestion del talento
humano que permita acoplar las necesidades operativas del ente con
las Leyes y reglamentos que rigen la gestibn de RRHH de los entes
publicos ubicados en la Republica Bolivariana de Venezuela.

3) No se evidencia unificacion de criterios entre el Coordinador del area

de RRHH y el personal que labora en el mismo, con respectos a los
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4)

procedimientos aplicados realmente al reclutamiento y seleccion de
personal.

El personal que labora en el departamento de RRHH, no cuenta con
entrenamiento especifico dirigido al manejo eficiente y profesional de
los procesos aplicados al reclutamiento y seleccion de personal

administrativo.

En cuanto a la identificacion de los medios de reclutamiento y seleccion

de personal que actualmente maneja la institucion, se tiene:

1)

2)

3)

4)

Se evidencié que la institucion no utiliza medios idéneos para el
reclutamiento y seleccion del personal.

Los empleados del area de RRHH reconocen que el medio
mayormente utilizado para el reclutamiento y seleccion es por
recomendaciones que hacen personas que laboran en la institucion,
dandole poca importancia a otro tipo de medios, como sindicatos,
colegios profesionales, instituciones educativas, entre otros.

La instituciéon no cuenta con archivos de candidatos que le permita a la
empresa seleccionar posteriormente luego de terminado cualquier
proceso de reclutamiento, optar por informacion de candidatos
recluidos anteriormente evitando asi incurrir en costos innecesarios, al
momento de volver a comenzar un nuevo proceso de seleccion,
puesto que ya se cuenta con informacion basica de posibles
candidatos.

Por ultimo, los medios de Reclutamiento y Seleccién que actualmente
utiliza el departamento de Recursos Humanos, referidos a la:
presentacion de recaudos, entrevistas, pruebas técnicas Yy
psicométricas, éstas no son efectuadas de manera satisfactorias, ya
gue solo se aplican las que se creen convenientes y no se toma en

cuenta todo el proceso de Seleccién. En relacién a dicho proceso, no
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son aplicadas todas las entrevistas de Seleccién, asi mismo, se tiene
que se aplican de manera limitada o selectiva las pruebas de
conocimiento. En cuanto a las pruebas de habilidades como lo son las
pruebas psicométricas, tampoco se aplican durante el desarrollo del
proceso, y si llegasen a aplicarse no se realizan por profesionales del

area.

En relacibn a los elementos que intervienen en los procesos de

reclutamiento y seleccion del talento humano administrativo, se tiene:

1)

2)

3)

4)

No se planifica sobre los requerimientos de personal: ni en tiempo,
cantidad, ni calidad.

La informacion necesaria para el proceso de seleccién de candidatos
es limitada, se obtiene Unicamente por conversacion informal
preliminar y la hoja de vida.

Para la decision final de la seleccion del candidato no se verifica la
informacion sobre los antecedentes laborales que presentan los
candidatos, ni se contrasta el perfil del candidato con el perfil del
puesto, existiendo distorsién entre lo que se requiere y las habilidades
y preparacion que posee el candidato seleccionado para el area
administrativa en particular.

La institucion al momento de la seleccion del personal no maneja
informacion confiable, tanto del candidato como del andlisis del
puesto, por lo que no puede formular adecuadamente los

requerimientos de personal a corto y mediano plazo.

Estos elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso de

seleccidn. Si se obtiene la informacion confiable de los analisis de puestos, si

los planes de capital humano son adecuados y la calidad basica del grupo de

solicitantes es alta, el proceso de seleccion puede llevarse a cabo en

condiciones éptimas.
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Recomendaciones

A partir de los resultados obtenidos en el estudio, y luego de la

confrontacion de tales resultados con los referentes tedricos que sirvieron de

base a la presente investigacion, la investigadora elabor6 un Instructivo para

el Reclutamiento y Seleccion de personal dirigido al personal administrativo

del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”. En el documento se presenta

de forma resumida, las fases que debe cumplirse al desarrollarse un proceso

de reclutamiento y seleccion de personal administrativo.

Seguidamente la investigadora plantea algunas recomendaciones

dirigidas a la Coordinacion de RRHH del STM Mukumbari, a fin de mejorar la

problematica identificada. A continuacion se presentan:

1)

2)

3)

4)

Disefar planes dirigidos al talento humano a mediano y largo
plazo, a fin de conocer las vacantes futuras con cierta precision,
asi como conducir el proceso de seleccion en forma légica y
ordenada.

Aplicar procedimientos idéneos para el reclutamiento y seleccion
de personal correspondiente a ocupar cargos en el area
administrativa del STM- Mukumbari, siguiendo las regulaciones
formales, de manera que pueda garantizarse a la institucion contar
con excelentes colaboradores.

Mejorar el proceso de seleccion de personal, fortaleciendo el
mismo con la aplicaciébn de pruebas psicométricas para cada
puesto comprendido para el area administrativa de la institucion.
Dar entrenamiento amplio y secuencial al personal que labora en el
Departamento de RRHH, para que apliqguen de manera eficiente
los requisitos y fases del proceso de reclutamiento y seleccion,

sobre todo en lo referente a la realizacién de las entrevistas de
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preseleccion y seleccién, a fin de que utilicen técnicas apropiadas
que permitan sacarle el maximo provecho a esa herramienta.

5) Proponer a la Coordinaciéon de RRHH la revision y aprobacion del
‘Instructivo de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Administrativo”, que se presenta en el presente estudio, con el fin
de poner en practica las instrucciones contenidas en dicho
documento, pudiendo asi estructurar formalmente las actividades
inherente al reclutamiento y seleccion de personal, coordinadas
con las distintas jefaturas que hacen vida en la institucion, y de

ésta manera logra la optimizacién del proceso.

A continuacion se presenta el Instrumento para el Reclutamiento y
Seleccion del Personal Administrativo, propuesto por la investigadora a la

Coordinacion de RRHH del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”.

141



MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TURISMO
SISTEMA TELEFERICO DE MERIDA “MUKUMBARI”
ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA

uvukumibanri

SISTEMA TELEFERICO DE MERIDA - VENEZUELA

INSTRUMENTO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
STM- MUKUMBARI

l. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

El rediseiio del Estado Venezolano condujo al reto de un nuevo
Sistema Teleférico moderno para la ciudad de Mérida. Para ellos se requirio
la propuesta de cambios en la actividad funcional y organizativa, que
permitiera optimizar su eficiencia, condicion esencial para poder abordar en

forma exitosa la Institucion.

De alli que el STM Mukumbari (lugar donde se posa el sol), por su
naturaleza y funciones que cumple, se convierte en un sistema moderno, que
contara con personal calificado, con un desempefio idoneo para el

cumplimiento de sus competencias funcionales.

En este sentido y consono con el proceso de reestructuracion que se
presenta en el STM MUKUMBARI, requiere de un instrumento de

Reclutamiento y Seleccion de personal administrativo eficiente, cuyos
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resultados contribuyan a mejorar, facilitar, hacer eficiente y optimizar el
desempeiio institucional, a manera de fortalecer las funciones de sus
trabajadores en el logro de los objetivos estratégicos, logrando asi prestar un

servicio de eficiencia y calidad a sus usuarios.

Por otra parte, la aplicacion adecuada del Instrumento favorecera la
evaluacion, planificacion del desarrollo del talento humano, capacitacion,
autoevaluacion, y la regulacion de conductas, del personal que ejerce

labores administrativas en la institucion.

En correspondencia con lo anterior, se propondra un Instrumento de
Politicas, Normas y Procedimientos relacionados al Reclutamiento y
Seleccion de Talento Humano Administrativo para la Oficina de Recursos
Humanos del Sistema Teleférico de Mérida "Mukumbari”. Con la finalidad de
ofrecer al departamento y a las personas encargadas del area la informacién
requerida y detallada de uno de los procesos mas importante de cualquier
organizacién, como lo es el de proveerse del talento humano idéneo para el

desarrollo de sus funciones.

1.1. Objetivos de la Propuesta

1.- Presentar lineamientos para optimizar el proceso de reclutamiento y
selecciéon del Talento Humano en el Sistema Teleférico de Mérida
“Mukumbari”.

2.- Organizar los procedimientos seleccionados para las mejoras del proceso
de reclutamiento y seleccion de personal administrativo.

3.- Presentar la interpretacion de cada uno de los procedimientos para el
adecuado reclutamiento y seleccion de personal.

4.- Elaborar estrategias que permitan monitoriar al personal encargado del
proceso de Reclutamiento y Seleccion para que se lleve a cabo

correctamente las labores impartidas por la oficina de Recursos Humanos.
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1.2. Justificacién

La elaboracion de un Instrumento de Reclutamiento y Seleccién para
el Talento Humano Administrativo para la Institucion Sistema Teleférico de
mérida Mukumbari, traerd como beneficio que el personal de la oficina de
Recursos Humanos al igual que las demés gerencias involucradas conozcan
con amplitud, claridad y de forma detallada, las normas, responsabilidades y
procedimientos a seguir en atencion al cargo ocupado en el area

administrativa.

El Instrumento facilitara la interpretacién y aplicacion de las politicas,
normas y procedimientos de los procesos que conforman el logro de los
objetivos establecidos para ejecutar funciones del proceso de reclutamiento y

seleccidn de personal en la Oficina de Recursos Humanos.

1.3. Alcance

El Instrumento de politicas, normas y procedimientos esta dirigido al
Talento Humano que labora en la oficina de Recursos Humanos y a los
Gerentes y Coordinadores involucrados en la ejecucion de los procesos
objeto estudio, ya que son ellos los responsables de dar cumplimiento a las
politicas, normas y procedimientos, orientando sus acciones al logro de los
objetivos de la Institucion y utilizando como principal herramienta el
Instrumento propuesto. Estos procesos son Reclutamiento y Seleccién de

Personal.

1.4. Fundamentacion de la Propuesta

Es necesario que toda Organizacion, Instituciébn o empresa, posea un
instrumento que facilite la obtencion de informacion especifica acerca de los

procesos y actividades que en ella se desarrollan.
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Los instrumento sirven de guia y orientacion en cualquier
departamento u oficina que integra la organizacion, en el area de Recursos
Humanos de la Institucion Sistema Teleférico de Mérida Mukumbari, surgio la
necesidad de proponer un Instrumento de politicas hormas y procedimientos
relacionado con los procedimientos de Reclutamiento y Seleccién del Talento
Humano Administrativo, con el fin de establecer lineamientos a seguir para

llevar a cabo dicho proceso.

La situacion que da origen a la creacion de un Instrumento es la
solicitud directa por parte del Jefe de Recursos Humanos, ya que
actualmente la Institucion carece de un instrumento de apoyo en el area de
reclutamiento y seleccién, lo cual ha traido como consecuencia un retraso en
el proceso, gestiones y actividades, puesto que los trabajadores no poseen
parametros escritos para cumplir con éxito y a tiempo los objetivos
establecidos en la oficina de Recursos Humanos.

1.5.Lineamientos generales del proceso de reclutamiento y seleccién
del Talento Humano en el Sistema Teleférico de Mérida

“Mukumbari”.

Para que el proceso de Reclutamiento y Seleccion del personal
administrativo tenga éxito en la institucion, se requiere de una gestion de
Recursos Humanos enmarcados dentro de un instrumento que sirva como

normas y lineamientos a seqguir para lograr los propésitos institucionales.

l. Principios del proceso de reclutamiento y seleccion
a) Legalidad
b) Objetividad
c) Responsabilidad
d) Imparcialidad

e) Profesionalismo
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f) Eficacia

g) Eficiencia

h) lgualdad entre los diferentes Subsistemas del RRHH.

Entorno a los principios antes mencionados giran una serie de criterios

que garantizan su cumplimiento, como ser:

1.

Ante la necesidad de cubrir una vacante, se debe establecer un
sistema primario de promocién interna del personal, previo a la
contratacion de personal externo.

Mantener una base de datos de candidatos actualizada, la cual
sera empleada como primer referente para la contratacién externa.
Documentar de forma oportuna y continua todas las acciones que
se realicen en la contratacion de personal.

Capacitar a los responsables de seleccionar y contratar a personal
administrativo, en la metodologia de entrevistas conductuales
basado en modelos de gestion por competencias.

Crear una guia de entrevista, donde el entrevistado plasme sus
observaciones, y que a su vez sirva de documentacion del
proceso, en el expediente del profesional contratado.

Apoyar las entrevistas con la incorporacion de pruebas
psicométricas, de conocimiento, de comportamiento y de
competencias, que ayuden a confirmar la informacion obtenida
verbalmente del candidato.

Realizar la revision de las politicas actuales de contratacién, dando
especial atenciéon a la igualdad de oportunidades, en cuanto a
equidad de género, edad, estado civil, y de mas que puedan
sesgar o inferir en la contratacion de un profesional, por criterios

gue no son contemplados en los perfiles.
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8. Garantizar la transparencia en el proceso de contratacion, a través
del desarrollo paso a paso de los procedimientos descritos, asi
como haciendo una comunicacion efectiva de los mismos.

9. De igual manera, la Institucion Sistema Teleférico de Mérida, en
Coordinacion con la Gestion del Talento Humano, tendra como
politica, velar porque todo profesional de primer ingreso de éarea
administrativa y en general, sea capacitado de forma general en
cuanto a la estrategia y macro procesos de la institucion y de forma
especifica en los procedimientos inherentes a las funciones
administrativas que desarrollara.

10.Debido al caréacter privado de la informacion que se maneja en los
procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion, todos los
involucrados por parte del STM- Mukumbari, deberan encontrarse
en disposicion y capacidad de garantizar la confidencialidad de la

misma a los candidatos sean estos seleccionados o no.

. POLITICAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El reclutamiento, seleccion y contratacion de personal del Sistema
Teleférico de Mérida Mukumbari, sera realizado por la Oficina de Recursos
Humanos, el cual es el responsable del cumplimiento y aplicacion de las
normas y procedimientos seguin sea el caso del personal administrativo

solicitado por el departamento externo.

2.1. Normas Generales
1. Las diferentes oficinas de la Institucion seran las responsables
de solicitar el ingreso de un nuevo trabajador por medio del
formato de requerimiento de personal, donde se especifiquen
las necesidades del puesto.
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Se le dard prioridad a los trabajadores que laboran dentro de la
empresa siempre y cuando cumplan con los requisitos exigidos.
El procedimiento de Reclutamiento Interno, se realizara
utilizando los medios de comunicacion de la Institucion como:
circulares, notificaciones, o cualquier otro medio que se cree a
tal efecto.

En el procedimiento de reclutamiento externo, seran tomados
en cuenta aquellos candidatos que se presenten a la Institucion
dispuestos a cubrir la vacante.

La gerencia de administracion abordara todo los medios de
publicidad para promover la vacante y atraer candidatos.

La gerencia de recursos humanos revisara al detalle cada una
de las sintesis curriculares que lleguen al departamento y pre-
seleccionara a los futuros candidatos a ocupar plazas del area
administrativa.

La gerencia de recursos humanos sera la encargada de realizar
las entrevistas técnicas a los candidatos pre-seleccionados en
donde explorara acerca de los postulados.

La seleccién final del candidato para ocupar el cargo, sera
aprobada por la gerencia que realizé el requerimiento de
personal.

No podra ingresar al proceso de reclutamiento ninguna persona
que tenga parentesco de 4to grado de consanguinidad y 2do de

afinidad con alguno del personal de la nébmina de la institucién.

10.Todo candidato imprevisto a ingresar deberd someterse a todos

los exdmenes y evaluaciones establecidas para tal efecto.

11.El candidato deberad ofrecer asertividad en la prueba de

conocimiento y competencias técnicas estimadas a los

requerimientos del departamento solicitante.
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2.2. Requisitos basicos para cargos de personal administrativo

Sintesis Curricular (personal externo)

Fotocopia de la cedula de identidad

Certificado de salud original y vigente

Fotocopia del Registro de Informacion Fiscal Vigente (Rif)
Fotocopia de la Inscripcion Militar

Fotocopia de la Partida de Nacimiento

Referencias de Trabajo anteriores, con direccion y numeros de
teléfonos

Fotocopias de notas certificadas y fondo Negro de estudios
realizados

Fotocopias de cursos realizados

Una foto carnet actualizada

lILNORMATIVA PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL EN LA INSTITUCION SISTEMA TELEFERICO DE
MERIDA “MUKUMBARI”.

El STM-Mukumbari por su naturaleza juridica se rige por lo dispuesto en

la Ley del Estatuto de la Funcién Puablica (2002 el Codigo Civil Venezolano, y

sus empleados por:

v' Ley Organica del Trabajo, las Trabajadoras y los Trabajadores

(LOTTT) (2012).

En cuanto a la clasificacion y definicion de las tareas, perfiles y

competencias de los cargos requeridos para el cumplimiento de los objetivos

y metas planteadas por el MUCYT, se fundamenta en los siguientes

instrumentos legales:

v Ley del Estatuto de la Funcion Publica (2001).
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v" Manual de Registro de Asignacion de Puestos de Trabajo
(2001).

v’ Escala General de Sueldos (Nuevo Sistema Remuneracién
Empleadas y Empleados de Ila Administracion Publica
Nacional).(2008).

v" Manual Descriptivo de Competencias Genéricas para Cargos
de Carrera de la Administracion Publica Nacional (MPPPD)
(2008).

3.1. Elementos conceptuales y formales del proceso de

Reclutamiento y Seleccién

El Reclutamiento se define como el proceso de atraer individuos
oportunamente en suficiente nimero y con los debidos atributos y motivacion
para que soliciten empleo en el STM-Mukumbari. En consecuencia el
reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las
solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual

saldran posteriormente los (as) nuevos empleados.

El proceso de Seleccion se considera independiente del reclutamiento.
Seleccionar no es mas que lograr captar el individuo indicado para el puesto

indicado, en el momento indicado.

Asi mismo las descripciones de puestos constituyen instrumentos
esenciales, puesto que proporcionan la informacion bésica sobre las

funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.

Los aspectos procedimentales que corresponde al reclutamiento y
seleccién de personal en instituciones de caracter publico, como es el caso
del STM-Mukumbari, se guen de manera general por la Ley del Estatuto de
la Funcion Publica (2001), la cual establece en relacién al reclutamiento y

seleccidn los siguientes preceptos:
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a)

b)

El proceso deberd estar adscrito a los Planes Anuales de la
Gestion del Recursos Humanos. Y que en él se establecera: (1) La
prevision, suspension e incorporacion de personal externo. (2) Asi
como también las medidas especificas de promocion interna.

Por otra parte también establece la normativa, que las instituciones
de caréacter publico, seleccionar4d su personal de acuerdo con
principios de igualdad, idoneidad y eficiencia, mediante concurso

interno, mixto o externo.

La Normativa antes citada, incorpora los elementos base para la

realizacion el reclutamiento de personal tanto interno como externo. En

relacion al reclutamiento interno, se trata de cubrir la vacante mediante la

reubicacién de los colaboradores, y este puede ser por: (a) Progresion entre

categorias de puestos, (b) Movilidad interna o Traslado.

Sin embargo, para que el departamento de recursos humanos efectue

un reclutamiento interno de forma eficaz, se deben tomar en cuenta lo

siguiente:

a)

b)

d)

Colocacion de avisos de vacantes de empleos en los murales,
carteleras y boletines internos del STM- Mukumbari.

Revision de los registros de personal o banco de habilidades de los
empleados (as) ya que alli se podrian detectar a colaboradores
gue se han desempefiado en la institucibn y que tienen las
cualidades, conocimiento y experiencia para ejercer la posicion
vacante.

Revision de los resultados de las evaluaciones de desempefio, ya
gue de ésta forma se puede observar si un determinado empleado
(a) por su rendimiento pudiera ocupar la vacante.

Revision de las capacitaciones y entrenamiento recibidos por parte

de los empleados.
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e) Incorporar informacion generada por los gerentes, es decir la
informacion que suministran los gerentes de areas acerca de los
individuos que pueden identificar como candidatos potenciales para
ser promovidos a cargos de mayor nivel; y el inventario de
habilidades que consiste en la informacion que genera la Institucion
sobre la disponibilidad general e inmediata de empleados del area
administrativa, que pueden ser movidos a puestos laterales o de
mayor nivel. Estos datos pueden incorporarse en formatos de
promociones potenciales y en los cuadros de reemplazo potencial,
gue debe manejar la Oficina de RRHH.

Cuando sea el caso, que la vacante existente no puede ser cubierta
por el personal interno de la institucién, sera preciso cubrir la vacante con un
reemplazo del exterior. Por lo que la Institucion debera acudir a fuentes de
reclutamiento externo como: Presentacion de candidatos espontaneos;
Recomendaciones de los empleados de la Institucion; Anuncios en
periodicos; Agencias de colocacion; Organizaciones profesionales,

Sindicatos, entre otros.

V. FASES DEL PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El proceso de seleccion y reclutamiento de personal administrativo se
inicia en el momento en el que surge la vacante para un puesto actual o
nuevo con requerimientos de funciones administrativas. Este proceso de
seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir cual
solicitante cubrira el puesto vacante, en tal sentido la funcion de la Oficina de
Recursos Humanos es contribuirle a la Institucion Sistema Teleférico de
Mérida-Mukumbari a identificar el candidato que mejor se adecue a las
necesidades generales de la misma. A continuacion se presenta, el proceso

de manera grafica.
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PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

REQUISICION DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
INTERNO EXTERNO
e Plan de carrera e Plan de carrera
e Evaluacion de e Evaluacién de
desempefio desempeiio
e Postulacion e Postulaciéon

ANALISIS DE PRE- SELECCION

e Andlisis de documentos

eChequeo de referencias laborales y
personales

e Evaluacion de Perfiles
e Llenado de solicitud de empleo
e Preparacion de entrevista inicial

|
PRIMERA FASE
v

/ ANALISIS DE LA TERNA \

¢ Andlisis de competencia

e Deteccion de brechas

¢ Informe de resultados

e Presentacion del tema

e Eleccion del candidato para el proceso de
seleccion

&Preparacién de entrevista final /
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SEGUNDA FASE

Entrevista de
incidentes

Codificacion de
Competencias

Seleccion de
Personal

Prueba
situacional

|

Andlisis Psicométrico y de
Potencial

|

Verificacion de
Resultados

!

Pautar fecha de
Ingreso
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4.1. Procedimiento del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de

Personal Administrativo del Sistema Teleférico del Estado Mérida

Procedimiento

Responsable

a) Preparar el requerimiento de

personal.

b) Firmar el Requerimiento

c) Dirigir el requerimiento  al
departamento de Recursos
Humanos.

Coordinador de Oficina

a) Recibir el requerimiento de
personal y verificar que tenga
todos los datos correctos y firmas
necesarias para la aprobacién de
la solicitud

b) Analizar los expedientes de
candidatos o futuras propuestas
de Ascenso del personal interno
para darle la oportunidad al
desarrollo del personal

c) Elaborar publicaciones de solicitud
de personal y ubicar posibles
candidatos y archivos elegibles

d) Contactar a los candidatos
posibles para que asistan a la
Institucion y llenen la solicitud de
empleo

e) Los candidatos deberan entregar
en la entrevista preliminar los
requisitos minimos exigidos por la
Institucién, en dado de que falte
algin  documento debe  ser
entregado en la  siguiente
entrevista

f) Chequear referencias de trabajos
anteriores

g) En caso de que la entrevista
preliminar y el chequeo de
referencias laborales resulten
positivas, se debe pautar una

Analista de Recursos Humanos
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entrevista préxima con la gerencia
de Talento Humano

h) Una vez culminado el proceso de
entrevista realizar las pruebas de
acuerdo al puesto vacante del
cargo.

i) El candidato seleccionado debe
asistir al servicio médico de la
empresa segun indicacion por
escrito las cuales se explicaran y
entregaran por escrito

Analista de Recursos Humanos

a) Una vez que el médico entregue
al departamento de Recursos
Humanos los resultados de las
evaluaciones medicas positivas
para el puesto vacante, el Director
de la oficina de RR HH, revisara
que se haya cumplido con todos
los pardmetros.

b) Realizado este procedimiento se
hard la oferta de empleo,
explicando los beneficios
socioecondmicos y otros.

c) Una vez aceptada la oferta por el
candidato y a su vez cumpla con
los requisitos exigidos por la
Institucibn y por el puesto se
procede a la contratacion

d) Pautar fecha del personal a
ingresar

e) Llegada la fecha recibir el nuevo
ingreso, darle la bienvenida y
cerrar el contrato.

Director de Recursos Humanos

Elaborado por:
Autora: Blanca Matheus

Fecha:

Firma
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4.2.

Perfil del personal Administrativo pertenecientes a la Institucion

Sistema Teleférico de Mérida Mukumbari.

El Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari”, posee una estructura

organizativa de cargos, en los cuales el personal administrativo se clasifica

en: Profesionales, Técnicos y Bachilleres y cada uno de ellos cuenta con un

perfil y funciones de cargo.

Estos cargos son destinados a cubrir las éareas técnicas vy

operacionales definidas (Auxiliares, Asistentes Administrativos, Analistas,

Especialistas, auxiliar atencion al usuario y técnicos especializados).

4.2.1.

Profesionales/ Especialista

Perfil: Persona con estudios en administracién, ingenieria industrial,

economia o cualquier profesion a fin. Es responsable de las labores de

recepcion, digitalizacion, archivo de documento generales en las

dependencias y control de la informacion a su cargo, desarrollando entre

otras las siguientes funciones:

1.

Recibir y tramitar los mensajes a los funcionarios con la
oportunidad adecuada.

Llevar la agenda del personal del gerente general para el
cumplimiento de las reuniones programadas.

Tomar la correspondencia e informes requeridos en la oficina.
Transcribir en computador la correspondencia e informes
tomados y/o recibidos por escrito y demas documentos que se
tramiten u originen en la oficina.

Llevar y mantener adecuadamente y actualizado el archivo de la

oficina, en cumplimiento de la norma establecidas
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6. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia que se produzca o
llegue a la oficina.

7. Atender y efectuar llamadas telefénicas, con el objeto de dar o
recibir informacion.

8. Atender personalmente tanto a funcionarios de la empresa,
como a los usuarios, en lo relacionado con la entrega y recepcion de
documentos y en el suministro de la informaciébn necesaria,
relacionada con las actividades de la oficina.

9. Guardar la confidencia inherente a sus funciones en lo
relacionado con la correspondencia, documentacién, conversaciones,
trabajos y demas determinaciones que se adelanten o tomen en la

oficina.

Analista

Perfil: Persona con estudios en T.S.U. en administracion, ingenieria
industrial, o cualquier profesion a fin, siempre que acredite experiencia en el
manejo de facturacion, recaudo y cartera, responsable, honesto, con

conocimiento en Excel, Word.

Funciones y Responsabilidades: Es el responsable de la revisién previa y

posterior a la facturacion y a la cartera.

Auxiliar

Perfil: Bachiller con conocimiento en Excel y Word y experiencia minima de

un (1) afio en labores afines. Funciones

1. Atender, analizar y tramitar todo lo concerniente a las solicitudes de
reclamos remitidos por los usuarios.

2. Programar y controlar las inspecciones relacionadas con las
solicitudes de reclamos que requieran visitas a las instalaciones de los

usuarios.
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Controlar que la informacion y documentacion sobre las solicitudes de
reclamos este correcta, sea veraz y exacta.

Conceptuar y dar respuesta sobre los resultados de los reclamos que
soliciten los usuarios.

Llevar un control sobre la correspondencia recibida y enviada por los

usuarios o instituciones.

Auxiliar Atencién al Usuario

Perfil: Bachiller con conocimiento en Excel y Word, experiencia minima de

un (1) afo, en actividades afines. Funciones:

1.

© N o o b~ WD

Recibir solicitudes quejas y peticiones de los clientes, tanto en oficina
como telefénicamente.

Llevar el archivo actualizado

Emision de copias de facturas

Listados para notificacion y visitas

Copia digitalizada del sistema.

Entregar a las areas de Comercial

Organizar carpetas solicitadas

Publicar edictos en cartelera.
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FORMATOS

1. FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Identificacion

Institucién y/o organizacion: Fecha:
Departamento: Ciudad:____

Cargo:

Reemplazo Temporal: Fecha de Inicio:
Contratado: Fijo: Fecha de Finalizacién:

Justificacion de contratacion:

Censo

Unidad Solicitante: Empleados solicitados:
Presupuesto asignado para el requerimiento:

Educacion
Secundaria: Universitaria: Técnica:
Postgrado: Otros:

Otros ¢Cual?:

Observaciones:

Informacion necesaria para el cargo:

Cargo: Nuevo: Ya existe:
Departamento al cual reporta:

Rango minimo de sueldo:

Sueldo de contratacion:

Nivel Jerarquico:

. Autorizaciones Nombre Cargo

Solicitado por:

Recomendado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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2. REPORTE DE ENTREVISTA PARA LA SELECCION DE PERSONAL

NOMBRE:

APELLIDOS:

MOVIMIENTO:
Interno:

Externo:

Departamento:

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, ACTITUDES,

CUESTIONARIO
PARA QUE ESTA FORMA DE EVALUACION SEA UTIL, SE RECOMIENDA TENER PRESENTE LAS
NECESIDADES SATISFECHA ESPECIFICAS DEL PUESTO VACANTE EN CUANTO A

ENTRE OTROS. AL ENTREVISTAR AL

CANDIDATOS. OBSERVE SI CUBRE SUFICIENTEMENTE LOS REQUISITOS DEL PUESTO Y LA
EMPRESA EN LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

ASPECTOS A DETECTAR

LOS CUBRE

Si

No

OBSERVACIONES

Apariencia personal

Forma de ser, acorde con las

exigencias del puesto.

Facilidad para relacionarse

Conocimientos técnicos del area.

Experiencia en el puesto solicitado.

Actitud hacia el trabajo.

Capacidad para responder a las
exigencias del trabajo.

Empuje e iniciativa.

Interés por trabajar en el STM-
Mukumbari.

Facilidad de comprender lo que se
le dice.

ACEPTADO:

RECHAZADO:

Comentarios personales:

Nombre y Firma del Entrevistador:

Turno:

Salario Diario:

Horario de Trabajo:

Dia de Descanso:

Fecha de Ingreso:

Jefe Inmediato:

OBSERVACIONES:

Autorizacién: Nombre y Firma
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ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

ﬁdentificacién de los puestos \

de trabajo:
« Inventariar les tareas arealizar
Repartir las funciones en base asu
afinidad, volumen y carga de
trabajo
Tener un organigrama actualizado

K - Nombre del puesto

\
Andlisis de los puestos :
Requisitosy responsabilidades

Que hace

Como lo hace

Per aqué lo hace

ETAPAS DEL PROCESO DE ANALISIS

[dentificacion del Puesto

Seleccion de Métodos y
Fuentes de Informacidn

Recogida de Informacion

Diseflo del Puesto

-

Analists del estado organizativoy
Ias deficiencias

]
|
|
i
= Disefio de Contenidos

| Delmiacon de los problemas de

Comunicacion ¢ Informacion

\

|

|

|

‘- |
Interrelaciones entre los puestos d :
trabajo |
|

|

/

’

N

Fuente: Chiavenato, | (2004). Administracion de Recursos Humanos.

Hill.
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ANEXO “A”

GUIA DE ENTREVISTA

Dirigida a: Jefe del area de RRHH del Sistema Teleférico de Mérida

“Mukumbari”.

Objetivo: Recabar informacion sobre los procesos que aplica el Dpto. de
RRHH del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari” en el reclutamiento y

seleccion del personal administrativo.

TOPICOS A DESARROLLAR

1. Politicas institucionales dirigidas a los RRHH del Sistema Teleférico de
Mérida.
2. Normativas o reglamentos internos que se aplican en la institucion para el

reclutamiento y seleccion de personal.

3. Politicas para la contratacion del personal que labora en el area de los
RRHH.

4. Entrenamiento o preparacion previa que recibe el personal que labora en
el &rea de RRHH para ejecutar procedimientos inherentes al reclutamiento y
seleccion de personal.

5. ¢ La institucidn cuenta con manuales, instructivos o algun tipo de normativa
referida a los procedimientos a realizar para el reclutamiento y seleccion de

personal?

6. Qué procesos se aplican en la institucion para el reclutamiento y seleccion

del personal aspirantes a vacantes del area administrativa?
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7.¢cLos documentos que presentan los candidatos de las vacantes
administrativas, aportan informacion completa, fiable y Gtil para la evaluacion

del candidato?.

8.¢,Se aplican pruebas psicométricas a los candidatos para los puestos del

area administrativa de la institucion?.

9.¢Las entrevistas dirigidas a los aspirantes a cargos del area administrativa,

las realiza el jefe o encargado del area que solicité la vacante?.

10.¢,Se constata telefénicamente la informacién aportada por el candidato en

el curriculum en conjunto con los soportes presentados?.

11.¢Los candidatos para las vacantes del area administrativa al momento de
ser entrevistados se les informa sobre las funciones concernientes al cargo

para el cual aplican?.

12.¢;En el proceso de seleccion se realizan evaluaciones técnicas de acuerdo

al perfil del puesto del area administrativa para la cual aplica el candidato?.
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ANEXO “B”

INSTRUMENTO “CUESTIONARIO”

Dirigido a: Personal que labora en el departamento de RRHH del Sistema

Teleférico de Mérida “Mukumbari”.

Objetivo: Recabar informacion sobre los procesos que aplica el Dpto. de
RRHH del Sistema Teleférico de Mérida “Mukumbari” en el reclutamiento y

seleccion del personal administrativo.

Instrucciones
El documento cuenta de dos partes, una primera parte contentiva de
preguntas generales y una segunda parte referida a los procedimientos

aplicados para el reclutamiento y seleccion de personal.

1- Lea cuidadosamente cada pregunta y responda de acuerdo al
criterio seleccionado (Siempre, Casi siempre, Nunca).

2- Sefale con una X la alternativa de la casilla correspondiente que
usted seleccione.

3- Asegurese de responder todas las preguntas, de no hacerlo
especifique la causa.

4- Se le garantiza confidencialidad y se le agradece veracidad en sus

respuestas.
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PRIMERA PARTE:

1. Identifigue el tipo de puesto de trabajo que ocupa en el
Departamento de RRHH del STM-Mukumbari.

a) Analista de personal. ................ ]
b) Asistente de personal. ............. ]
c) Auxiliar de personal. ................ ]
d) Otro. oo ]

2. Edad del colaborador perteneciente al Departamento de RRHH.

a) Entre 18 y 27 af0S..........c.cenenee ]
b) Entre 28y 37 afios................... ]
c) Entre 38 y45afios.................... ]
d) Entre 45 afosymas.................. ]

3. Indique el tiempo que tiene laborando en el Departamento de
RRHH del STM Mukumbari.

a) Detabdafos: ... ]
b) De6a10afos: ..........c..v.n..s ]
c) De 11 —mas afos: ................ ]

4. A través de qué fuente conocioé usted sobre la vacante para

ocupar un puesto en el Departamento de RRHH del STM

Mukumbari.
a) Solicitud espontanea. ............ ]
b) Anuncio de prensa. ............... ]
c) Promociones o ascenso. ......... ]

d) Recomendaciones de personal.[ ]

e) Sindicatos. .................ooenn ]
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f) Otros: .......cooiiii ]

Indique cual

5. ¢Cual es su nivel de formacion académica?.
a)Bachiller. .........ccccoiiiil ]

b) Técnico Superior Universitario...[ ]

c) Licenciatura. ..................cee ]
d. Postgrado. ............................ ]
e) Otros:
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ITEMS 2da PARTE

1. Las gerencias de las distintas areas de la institucion informan al
departamento de Recursos Humanos las necesidades de personal.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

2. Utilizan en la institucion la solicitud de requerimiento de personal
Siempre __ Casi Siempre Nunca__

3. El Departamento de RRHH hace revision de la solicitud de personal
presentados por las unidades requirientes de personal del éarea
administrativa..

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

4. EI Departamento de RRHH evalia los requisitos para buscar
candidatos a vacantes de personal administrativo.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

5. Para el ingreso de personal administrativo a la Institucion, se solicita el
curriculum al aspirante.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

6. La Institucion utiliza el curriculum como herramienta de evaluacion de
la informacién del aspirante.

Siempre __ Casi Siempre Nunca___
7. A los candidatos al momento del reclutamiento se les realiza

preguntas acerca de su trayectoria laboral anterior.
Siempre __ Casi Siempre Nunca_
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8. En el departamento de RRHH se le exige al personal la verificacion de
las referencias laborales de los aspirantes.
Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__
0. Las politicas institucionales referidas al reclutamiento y
seleccion del personal se cumplen al momento de seleccionar
candidatos para el &rea administrativa.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

10. Utiliza en su labor de reclutamiento y seleccion de personal
administrativo algun instructivo o manual que le guie para realizar el
proceso.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

11. Se cumple con procesos formales para reclutamiento y
seleccidn de personal administrativo en la Institucion.

Siempre _ Casi Siempre _ Nunca__

12. Al momento de presentarse una vacante en el &area
administrativa, la Institucion toma en cuenta a sus empleados para
ser transferirlos o ascenderlos al puesto vacante.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

13.  Utiliza la Institucion medios internos para el reclutamiento de su
personal.

Siempre __ Casi Siempre Nunca
14. Utiliza la Institucion archivos de candidatos elegibles para cubrir

puestos vacantes en el area administrativa.

Siempre __ Casi Siempre _ Nunca__
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15.La Institucién recurre a avisos de prensa, anuncios publicitarios
para solicitar candidatos para puestos vacantes en el area
administrativa.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

16.Se toman en cuenta sugerencias de los colaboradores del area
de los RRHH para mejorar el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

17.Considera la Institucion candidatos para una vacante referidos por
empleados de la institucion.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

18.La Institucion utiliza medios externos para el reclutamiento de
personal administrativo.
Siempre _ Casi Siempre __ Nunca__
19. Dentro del proceso de reclutamiento, se trasladan empleados del
area administrativa a mejores puestos de trabajo como
mecanismo de promocion.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

20. Utiliza la Institucion la entrevista en el proceso de reclutamiento y
seleccion.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

21.Las entrevistas para la seleccidén del personal del area administrativa

las realiza la jefatura correspondiente al &rea que tiene la vacante.

Siempre Casi Siempre Nunca
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22. Se prepara el ambiente para la entrevista de Seleccion

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

23. Lerealizan a los candidatos seleccionados pruebas psicométricas

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__
24. Las pruebas psicométricas son aplicadas por personal
calificado.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__

25.- Se aplican pruebas de conocimiento a los candidatos para optar a
puestos en el area administrativa.

Siempre __ Casi Siempre Nunca___

26. A traves de las pruebas de seleccion considera usted que se

selecciona al candidato mas calificado.

Siempre __ Casi Siempre __ Nunca__
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ANEXO “C”

FORMATOS PARA LA VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS
VALIDACION DE EXPERTOS

Bueno =B Regular =R Deficiente =D

PREGUNTAS / ITEMS

PERTINENCIA

REDACCION

1. Las gerencias de las distintas areas de la
institucion informan al departamento de
RRHH las necesidades de personal.

ADECUACION

2. Utilizan dentro de la institucion la solicitud
de requerimiento de personal.

3. El Departamento de RRHH hace revision
de la solicitud de personal presentado por las
Unidades requirientes.

4. El Departamento de RRHH evallan los
requisitos del puesto para buscar candidatos
a vacantes de personal administrativo.

5. Para el ingreso de personal administrativo
a la Institucion, se le solicita el curriculum al
aspirante.

6. La Instituciéon utiliza el curriculum como
herramienta de evaluacién de la informacion
del aspirante.

7. A los candidatos al momento del
reclutamiento y seleccion se les realiza
preguntas acerca de su trayectoria laboral
anterior.

8. En el Departamento de RRHH se le exige
al personal la verificaciéon de las referencias
laborales del aspirante.

9. Las politicas institucionales referidas al
reclutamiento y seleccién del personal se
cumplen al momento de seleccionar a un
candidato para el area administrativa.
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10. Utiliza en su labor de reclutamiento y
seleccion de personal administrativo algun
instructivo o0 manual para realizar el proceso.

11. Se cumple con procesos formales para
reclutamiento y seleccion de personal en la
Institucion.

12. Al momento de presentarse una vacante
en el area administrativa, la Institucién toma
en cuenta a sus empleados para transferirlos
0 ascenderlos al puesto vacante.

13. Utiliza la Institucién medios internos para
el reclutamiento de su personal.

14. Utiliza Ila Institucion archivos de
candidatos elegibles para cubrir puestos
vacantes en el area administrativa.

15. La Institucién recurre a avisos de prensa,
anuncios publicitarios para  solicitar
candidatos para puestos vacantes en el area
administrativa.

16. Se toman en cuenta sugerencias de los
empleados del area de los RRHH para
mejorar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

17. Considera la Instituciéon candidatos para
una vacante referidos por empleados de la
institucion.

18. La Institucion utiliza medios externos
para el reclutamiento de personal
administrativo.

19. Dentro del proceso de reclutamiento y
seleccién del personal administrativo, se
trasladan empleados a mejores puestos
como mecanismo de promocién

20. Utiliza la Institucion la entrevista en el
proceso de reclutamiento y seleccion.
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21. Las entrevistas para la seleccion del
personal del area administrativa las realiza la
jefatura correspondiente al area que tiene la
vacante.

22. Se prepara el ambiente para la entrevista
de Seleccion.

23. Se realizan a los candidatos
seleccionados pruebas psicométricas.

24. Las pruebas psicométricas son
realizadas por personal calificado.

25. Se aplican pruebas de conocimiento a
los candidatos para optar a puestos en el
area administrativa.

26. A través de las pruebas de seleccion
considera usted que se selecciona al
candidato méas calificado.

Observaciones y/o sugerencias

Nombres y Apellidos:

C.l.:

Nivel Académico:

Cargo:

Fecha: Hora:

Firma:
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