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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: “APOYO AL PROCESO DE SELECCION DEL GRUPO ACCIONPLUS
BUCARAMANGA - COLOMBIA”

AUTOR: LEIDY PAOLA BUENO HERRERA

FACULTAD: FACULTAD DE PSICOLOGIA

DIRECTOR: SANDRA SALAMANCA

RESUMEN: El1 proceso de seleccidn se Dbasa en escoger entre
todos 1los candidatos reclutados aquella persona dJue
cumpla con todas las exigencias solicitadas por la
empresa cliente, <con el objetivo de ©presentar un
personal iddéneo para el cargo solicitado, por ende, el
proceso de seleccidédn se convierte en una herramienta que
permite establecer todas 1las diferencias individuales
tanto fisicas como psicoldédgicas de cada uno de 1los
candidatos reclutados, con el fin de identificar quien
tendrd mayor o menor éxito en las actividades futuras a
desarrollar dentro de la organizacién. La presente
propuesta de trabajo se llevd a cabo en el Grupo
AccionPlus de Bucaramanga - Colombia, se trabajdé con un
total de 558 personas cuyo criterio de participacién en
el proceso de seleccidén fue: Tener el perfil del cargo
al cual se estaba realizando el reclutamiento. Se
utilizaron como instrumentos principales: Pruebas
psicoldégicas (Antes, Eros, IPV, Tig 1, Valanti, Wartegg,
16 PF, 360 Administrativo, 3060 Comercial, Caras),
entrevistas y validacién de documentos. Se encontrd una
cifra significativa en cada uno de los perfiles
reclutados, en relacidén con el &4rea comercial. Se 1llevd
a cabo entrevistas y validacién de documentos con el
personal apto para cada de las empresas clientes.

Posteriormente se finalizdé con la contratacidédn de las



personas seleccionadas por cada una de las psicdlogas
delegadas o asignadas a las empresas que se esté
realizando el reclutamiento. Se evidencio que el proceso
de seleccidn es una herramienta necesaria e
indispensable para identificar todas las caracteristicas
tanto fisicas como psicoldégicas necesarias para el cargo
solicitado, de acuerdo a las necesidades de la empresa
cliente. Garantiza presentar un candidato eficiente para
realizar las funciones requeridas frente al <cargo

asignado.

PALABRAS CLAVES: Proceso de seleccién, reclutamiento,
Caracteristicas fisicas, Caracteristicas Psicolbgicas,

Pruebas psicoldgicas.
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GENERAL SUMMARY OF JOB GRADE

TITLE: Y“SUPPORT THE SELECTION PROCESS OF GROUP ACCIONPLUS
BUCARAMANGA - COLOMBIA”

AUTHOR: LEIDY PAOLA BUENO HERRERA

FACULTY: PSYCHOLOGY FACULTY

DIRECTOR: SANDRA SALAMANCA

SUMMARY: The selection process 1is based on choosing between
all candidates recruited person who meets all the
requirements requested by the client company, in order
to present a suitable staff for the requested charge,
therefore the selection process becomes a tool that
allows you to set all individual physical and
psychological differences of each of the candidates
recruited, in order to identify who will have varying
success 1in future activities within the organization.
This proposed work 1is carried out in the AccionPlus
Group Bucaramanga - Colombia, we worked with a total of
558 people whose criteria for participation in the
selection process was: Having the job profile which was
ongoing recruitment. Were used as maln instruments:
Psychological Testing (Antes, Eros, IPV, Tig 1, Valanti,
Wartegg, 16 PF, 360 Administration, 360 Commercial,
Faces), interviews and document validation. One
significant figure in each of the profiles recruited in
relation to the commercial area was found. They
conducted interviews and validation of documents with
the fit for each individual client companies. He later
ended with the hiring of persons selected for each of
the delegated or assigned to companies that are
performing recruiting psychologists. It was evident that

the selection process is a necessary and indispensable



11

to identify all physical and psychological care needed
for the requested features, according to the needs of
the client company tool. Ensures present an efficient
candidate to perform the required front office duties

assigned.

KEY WORDS: Select function process, Recruitment, Physical
characteristics, Psychological characteristics, Psychological

tests.
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Introduccién

Justificacidn

La presente propuesta de trabajo se llevd a cabo en el
area organizacional de la compafiila AccionPlus Bucaramanga
Colombia, brindando apoyo al proceso de seleccidén en busca
del ©personal especifico, cumpliendo con una serie de
caracteristicas exigidas vy solicitadas ©por la empresa
cliente, con el fin de presentarlos como preseleccionados

para dar cumplimiento al cierre de la vacante.

De igual manera el proceso de seleccibdn va encaminado a
beneficiar mas de 3 entes; 1) El cliente, la persona o
empresa encargada de enviar las solicitudes requeridas por la
empresa para la cual trabaja. 2) Grupo AccionPlus quien se
encarga de recibir todas las requisiciones o solicitudes de
vacantes y asi mismo realizar un proceso de seleccidn
riguroso con el fin de conseguir la persona con el perfil
indicado, vy 3) Colaboradores o personas dgue se encuentran
realizando buUsqueda de trabajo, las cuales se someten al

proceso de seleccidn.

Objetivo general

Realizar apoyo al proceso de seleccién a cargo de las 3
psicdlogas, frente a los candidatos postulados en cada una de

las vacantes disponibles en Accionplus.

Objetivos especificos:
e Realizar reclutamiento de hojas de vida que llegan
a los diferentes correos de la empresa,
identificando cada uno de los perfiles solicitados

por los clientes de AccionPlus Bucaramanga.



13

e FEstablecer juicios de seleccidn, basandose en los
perfiles y exigencias solicitadas por los clientes
de AccionPlus Bucaramanga para cada uno de los

cargos.

e Clasificar y seleccionar cada uno de los
candidatos, ajusténdose a los requerimientos del

cliente.

e Realizar el andlisis de las pruebas y entrevista
ejecutada a cada uno de los candidatos, con el fin

de dar un concepto final solicitado por el cliente.

El Grupo Accion es la holding colombiana lider en la
prestacidén de soluciones de outsourcing basadas en talento
Humano. Con mé&s de 38,000 colaboradores, somos uno de 1los
principales empleadores del pais, prestando servicios a las
principales compafiias e instituciones del pais.

El Grupo empresarial fue fundado en 1975 en Cali
con los servicios de seleccidén y suministro de personal
temporal. Desde 1997 incorpord los servicios de outsourcing

en mercadeo y aseo y mantenimiento industrial.

El afio 1992, se consolidd el proceso de sistematizacidn
y la presencia permanente en Cali, Bogotéa, Medellin,

Barranquilla y Pereira.

Desde 1997, a través de la firma Acciones y Servicios
S.A. Se cred una linea de negocios dedicada exclusivamente a

la prestacién de servicios de Mercadeo en Punto de Venta.

En 2002 se consolida el m4ds moderno sistema de
seleccidén, contratacidn, pagos y facturacidn para el personal

en misidén.
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Desde 2003 se crea Accion BPO S.A.S. empiezan a prestar
servicios de Mercadeo enfocados en la Investigacidén de
Mercados, y Servicios de Informacidédn (Precios, Estrategias en
Punto de Venta, Analisis de Competencia) en tiempo real para
nuestros clientes, al igual que prestacidédn de servicios
relacionados con contenido de marca. Unos afios después se

inicia nuestro servicio de gestidén de fuerzas de venta.

En el 2007 se 1inicidé la prestacidédn de servicios de

salud, con la creacién de la compafiia “Accion Salud”.

Misidén

Aportamos a la competitividad de nuestros clientes, con
Servicios innovadores basados en talento humano de la més
alta calidad, con responsabilidad social, contribuyendo a la

economia del pais generando valor a los accionistas.

Visién
Para el 2015 posicionar al Grupo Accion Plus como lider
en el sector de servicios, Dbasados en talento humano,

convirtiéndonos en el mejor empleador del sector.

MARCO TEORICO

[ Seleccidn de Personal ]

\

Escoger entre los candidatos reclutados los
mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficacia
de la organizacién (Chiavenato, 2002). J/
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Variables

—mel

//;reacién de 1la vacante po;\\

parte del establecimiento
Solicitud de (cliente) la cual requiere
inicio del — cubrir un cargo 'y debera
proceso hacer 1llegar al responsable
del proceso de selecciédn,
informacién egpecifica de
///7 "\l datos basicos. 1
- Datos \\‘ 4//
personales l
- Formacidn
- Experiencia
- Condiciones a Perfil del
ofrecer: tipo de candidato
contrato, seleccionado
duracién,
retribucién
salarial, jornada
laboral y
horario, fecha de

\\iécorporacién

-

Técnicas de
Seleccidn

[ 1. Reclutamiento }____)[

Basqueda de
candidatos

///Segﬁn el Manual de procedimiento\\\

de reclutamiento y seleccidn del
Gobierno de Chile como fin busca
otorgar oportunidades de
desarrollo a funcionarios propios
de la empresa, donde se debera
efectuar en algun medio que
posibilite un acceso masivo a la

\\‘informacién por parte de estos.///
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Segun el Manual de procedimiento de
reclutamiento y seleccidn del Gobierno
de Chile toda publicacién de oferta de

empleo donde deberd efectuarse en al

menos un medio de caracter publico”

El psicdlogo encargado del
. proceso de seleccidn
2. An?llSlS realizara diferentes filtros
curricular con el fin de obtener el
candidato que se ajuste al
perfil solicitado.

3.
Desarrollo Fechas (Inicio -
del proceso Cierre)
de Seleccidn solicitudes

A 4

Numero de
candidatos
solicitados por
el cliente.

Total de
4. Comisidn personas
de Seleccidn entrevistadas

por cargo

Numero de
candidatos
con
pruebas
aprlicadas




Indicador de
Gestidn

[ Contiene ]4—————

|

Numero de candidatos
presentados al cliente

vs numero de

candidatos efectivos

para el cliente

Expresidn cuantitativa
del comportamiento de 1las
variables o) de los

atributos del “producto
en proceso” dentro de una
organizacidén, permitiendo
analizar el desarrollo de
la gestiédn, v el
cumplimiento de las
metas, con respeto al
objetivo trazado por la

organizacidn (Castillo,
\\3305). )///

v

[Construccién]

//: Nombre ‘\\

- Objetivo
- Duefio del
proceso
- Puntos de
lectura

\\j FrecuenciaA//

l

[ Naturaleza ]

- Eficiencia
- Efectividad
- Adaptabilidad
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Segun Chiavenato (2002) citado por Bachenheimer, todos
los seres humanos no son iguales ni retnen las mismas
caracteristicas tanto para aprender como para trabajar, por
ende se hace necesario el proceso de seleccidn con el fin de
establecer las diferencias individuales tanto fisicas como
psicoldégicas de cada unas de las personas, lo gque conlleva a
que cada una de ellas se comporten y perciban las situaciones
de manera diferente, logrando asi mayor o menor éxito en el
desempeiio de las funciones en la organizacidn.

Seleccidédn de Personal

Se entiende como Seleccidén de Personal “Escoger entre
los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como
la eficacia de la organizacién” (Chiavenato, 2002) citado por
Bachenheimer. Como fin ultimo, se busca que la persona sea

adecuada y eficiente para el cargo.

Ademéds, Chiavenato, expone que todo proceso de seleccidn
se fundamenta en toda la informacidn necesaria con respecto
al candidato necesario y adecuado para ocupar el cargo y dgue
la seleccidn como proceso de comparacidn y seleccidn, se basa

a partir de 3 modelos de comportamiento, los cuales son:

- Modelo de colocacidn: cuando el rechazo no se
contempla entre las opciones, ya que solo existe un candidato

para la vacante que debe ser cubierta.

- Modelo de seleccidn: existe mds de un (1) candidato
para una vacante, y las caracteristicas de cada uno de ellos
se comparan, obteniendo como fin wultimo la aprobacidén o

rechazo.
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- Modelo de clasificacidén: contiene gran numero de
candidatos que aspirar a cubrir la wvacante, por ende las
caracteristicas de cada uno se comparan con 1los requisitos
exigidos para el cargo, ocurriendo 1lo mismo del modelo

anterior, puede ser rechazado o aceptado para el cargo.

Es por ello que el Manual de procedimiento de
reclutamiento y seleccién del Gobierno de Chile, refiere
fases importantes para el proceso de Seleccidn, las cuales

son:

Fase 1: Solicitud de inicio del proceso

- Creacién de la vacante por parte del establecimiento
(cliente) 1la cual requiere cubrir un cargo y deberd hacer
llegar al responsable del proceso de seleccidn, informacidn
especifica de datos béasicos como el nombre cargo vacante y la
fecha estimada en que se requiere el cubrimiento de la
vacante. Seguidamente el psicdlogo se pondrd en contacto con
el establecimiento para acordar los detalles de perfil de la
vacante solicitada.

- Creacidén y validacidén del perfil (identificacidén del
cargo % condiciones a ofrecer) : nombre, formacién,
experiencia, jornada de trabajo, tipo de contrato, duracidn,
horario, retribucién salarial, fechas y definicidén de

funciones.

Fase 2: Técnicas de seleccidn

1. Reclutamiento

Para precisar, segun el Manual de procedimiento de

reclutamiento y seleccidédn del Gobierno de Chile, hay dos

formas de realizarlo:



20

- Interno: como fin busca otorgar oportunidades de
desarrollo a funcionarios propios de la empresa, donde se
debera efectuar en algun medio que posibilite un acceso

masivo a la informacidén por parte de estos.

Externo: Toda publicacién de oferta de empleo donde
deberd efectuarse en al menos un medio de caréacter publico
como paginas web del servicio, bolsas de trabajo y péaginas de
colegios de profesionales. Toda publicacién debe contener
informacién bésica como nombre del cargo, lugar de trabajo,

requisitos y condiciones.

2. Andlisis curricular

El psicélogo encargado del proceso de seleccidn
realizara diferentes filtros con el fin de obtener el
candidato que se ajuste al perfil solicitado, arrojando por
ultimo un 1listado de personas gque pasaran a la siguiente

etapa donde se define el proceso de seleccidn.

3. Desarrollo del proceso de seleccidn

- Determinar estructura del proceso: se evaluard segun
la cantidad de candidatos postulados vy preseleccionados,
tiempo de respuesta en cubrir la wvacante, técnicas
seleccionas para cada cargo.

- Eleccidn de instrumentos de seleccidn: son

seleccionados segin sea el caso y vacante requerido.

Para Chiavenato, después de desarrollar el proceso de
seleccidén el siguiente paso es la elaboracidén de las técnicas
de seleccidén adecuadas para cada situacidn; pruebas de
conocimiento o capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de

personalidad y técnicas de simulaciédn.
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Por ultimo el Manual de procedimiento de reclutamiento y

seleccidén del Gobierno de Chile, refiere como uUltima fase:

4. La Comisidén de Seleccidn: donde el psicdlogo cita a
entrevista final a los candidatos que han cumplido con todos
los requisitos del perfil para la vacante Jjunto con 1los
mejores puntajes en las pruebas anteriormente aplicadas, con

el fin de dar resultados y cubrir la vacante.

Es oportuno ahora hablar del dudoso reconocimiento que
el departamento de Gestidén humana tiene en algunas compafiias,
se debe a que no ha sabido demostrar su contribucién en
términos cuantitativos a los objetivos estratégicos de 1la
empresa. De esta manera se implementard la medicién de 1los
indicadores de oportunidad vy efectividad del proceso de
Seleccidén, ya que los indicadores de gestidn representan un
papel importante en las empresas, y asi “el compromiso de una
organizacidén es desarrollar sus recursos y capacidades, para
asi permitir la implementacidén de estrategias” (Castillo,

2005) .

De esta manera Castillo (2005), refiere el indicador de
gestidn como una expresidn cuantitativa del comportamiento de
las wvariables o de los atributos del “producto en proceso”
dentro de una organizacidn, permitiendo analizar el
desarrollo de la gestidén, y el cumplimiento de las metas, con

respeto al objetivo trazado por la organizacién.

Finalmente, cada indicador debe contener:

Construccidn

- Nombre: denominacidén que se le da a la variable.
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- Objetivo: el uso que se espera dar a la informacidn
obtenida.

- Duefio del proceso: clarificar a quienes les
corresponde actuar en cada momento y en cada nivel de la
organizacidén, frente a la informacidén que esta suministrando
el indicador.

- Puntos de lectura: actividades o fases del proceso en
las cuales debe realizarse la medicidn.

- Frecuencia: la periodicidad con que deben realizarse
las mediciones, de tal manera que ellos permita una toma de

decisién oportuna.

Naturaleza

Varela, Pérez y Pénate (2007) refiere:

- Eficiencia: representa un beneficio para el
responsable del proceso.

- Efectividad: forma aceptada en que se cumplen 1los
requerimientos de los clientes finales y se evalua la calidad
del proceso.

- Adaptabilidad: trata de la flexibilidad del proceso
para satisfacer las necesidades especiales del presente y los

requerimientos del futuro.
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METODOLOGIA

Participantes - sujetos

Se tuvo en cuenta la participacidén de 558 colaboradores
entre hombres y mujeres, se encuentran en edades
heterogéneas. La poblacién estuvo establecida por aquellas

personas que cumplian con los siguientes criterios:

- Personal desde los 18 afios de edad
- Personal con estudios secundarios completos
(Bachillerato)

- Personal con la situacidén militar definida (Hombres)

Instrumentos - recursos

1. Pagina electrébnicas:

La herramienta de computrabajo y el empleo, son paginas
donde el personal gque labora en AccionPlus (Psicdlogas
Calificadas y Psicdélogas Pasantes), tienen la oportunidad de
publicar todas las vacantes existentes en AccionPlus, siendo
esta una de las funciones a realizar dentro de la pasantia.
Asi mismo, las personas externas interesadas en buscar empleo

pueden hacerlo por medio de estas.
2. Pruebas de seleccidn:
ANTES, es una prueba que mide la honestidad y solucidn
de problemas de la persona en su ambiente y circunstancias

laborales.

Esta destinada a indagar sobre algunas situaciones que

se presentan en las organizaciones actuales, y la manera en
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la gque el sujeto pudiera resolverla. Procedida por una serie
de afirmaciones o frases que plantean modos de sentir, actual
o pensar frente a situaciones que se pueden presentar en un
ambiente de trabajo. La labor del sujeto consiste en indicar
su posicidén frente a cada una de ellas en la respectiva hoja
de respuesta. Iniciando con el primero modulo y finaliza con

el modulo 2.

CMT, esta prueba mide la motivacidédn de la persona frente
al trabajo. Esta enfocada a recoger una idea general sobre
aquellos aspectos laborales que son de interés para la
persona, y sobre todo las acciones qgque esta dispuesto a
realizar para conseguirlos. Consta de 3 partes en las cuales
todas las respuestas dadas por las personas son importantes,
se debe responder todos los puntos y no dedicarles demasiado

tiempo, debe ser de manera veraz y espontanea.

EROS, se enfoca a medir las caracteristicas de
personalidad que les permiten a las personas transmitir en el
servicio un real interés en los clientes proyectando a través
de cada uno de sus comportamientos y acciones. La prueba
consta de 2 mdédulos en los cuales el sujeto debe leer con
atencién las instrucciones, inicia con el modulo 1 y finaliza

con el modulo 2.

IPV, es una prueba que mide la personalidad del vendedor
frente a las ventas con el fin de establecer si serdn o no
exitosas. Destinada asi a vendedores donde se estudia la
psicologia de la venta. La persona cuenta con 1 cuadernillo
de instrucciones y preguntas que le serviran para leer, y 1
hoja de respuesta donde debe marcar todas las respuestas que

considere adecuadas.
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TIG 1 “test de inteligencia general”, es una prueba
encargada de evaluar la capacidad de conceptualizar y aplicar
el razonamiento sistematico a problemas, esto es, apreciar
las funciones centrales de la inteligencia: abstraccién vy
comprensién de relaciones. Las pruebas, precedidas de 4
ejemplos de entrenamiento, estédn constituidas por material no
verbal que representan grupos de fichas de dominds
distribuidas en varias series, dentro de cada una de las
cuales 1los elementos responden a un mismo principio de
razonamiento 'y estdn colocados en orden creciente de
dificultad. Debido a esto, los primeros elementos de cada
serie son generalmente méas féaciles que los Ultimos de la
serie anterior, lo que constituye un estimulo para el sujeto
y posibilita la adaptacidén mental con que los problemas deben
ser enfocados. La tarea del sujeto consiste en averiguar el
orden que siguen las fichas de cada elemento y determinar,
consecuentemente, los valores dque debe contener 1la ficha

dibujada con trazos para que la serie quede completa.

VALANTI, esta prueba mide la prioridad en la escala de
valores de 1la persona. Permite predecir como actuara la
persona ante determinadas situaciones y encrucijadas de
valores como: verdad, rectitud, responsabilidad, paz y amor.
La tarea del sujeto consiste en responder la primera parte
(preguntas del 1 al 9), marcando uno, dos o tres puntos en
las casillas del centro, segun la importancia que la persona
le de a cada frase en su vida personal. La segunda parte
(preguntas del 10 al 30), marcando cero, uno, dos o tres
puntos en las casillas del centro, para la frase mas
inaceptable, segin el juicio de la persona. El puntaje mas
alto, seréd para la frase que indique lo peor. Siempre la suma

de los puntos de las casillas debe ser 3.
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WARTEGG, es una prueba proyectiva la cual mide 1la
dindmica de la personalidad de acuerdo a dos dimensiones:
Constitucional (rasgos caracteroldgicos de la personalidad,
esto se observa en el dibujo). Situacional (se percibe vy
evalta lo vivido uUltimamente, se observa el orden en que hizo
el dibujo, si fue aplazado o preferido). EIl sujeto debe
realizar 1 dibujo en cada uno de los 8 campos de acuerdo al
estimulo que se le presenta y asi mismo irlos numerando de
acuerdo el orden de realizacidén. Seguido debe colocarles
titulo y responder, cual fue el dibujo que mas le gusto, el

que menos le gusto, el mas facil y el mas dificil.

16 PF, prueba de personalidad. Su objetivo es medir la
personalidad en el &4rea individual, laboral y social. Permite
la apreciacién de dieciséis rasgos de primer orden y cinco

dimensiones globales de la personalidad.

360° COMERCIAL, esta prueba se encarga de medir la

habilidad de la persona para las ventas.

360° ADMINISTRATIVO, esta prueba se encarga de medir la
habilidad de la persona, el desempefio y las competencias en

los cargos administrativos.
3. Entrevista:
Es aquella gue le permite al entrevistador,
contrarrestar los aspectos subjetivos con los datos
suministrado en las pruebas de seleccidédn y hoja de wvida.

Logrando asi realizar un adecuado informe psicoldgico.

4, Validacidén de documentos:
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Es un procedimiento 1liderado por dos analistas de
documentacidédn de Bogota, el cual se ha estado implementado
desde hace mas de 1 afio. Consiste en enviar los documentos
basicos (cedula, libreta militar, diploma de Dbachiller,
antecedentes de la policia, antecedentes de la procuraduria)

para ser verificados en cada una de las entidades encargadas.

Procedimiento

El proceso de seleccidédn se divide en ocho (8) fases, de
las cuales se realizé6 apoyo a (6) de ellas, gque eran
compromiso en el proceso de pasantia. La fase 7 y 8 que es la
seleccidén y contratacién del personal, esta dirigida por las
3 psicbdlogas de base en AccionPlus.

Fases del Proceso de
Seleccidn

FASE 1: Publicacidn de FASE 2: Reclutamiento

ofertas laborales

FASE 3: Pruebas
Psicoldbgicas

FASE 5: Validacidén de

FASE 4: Entrevista
documentos

FASE 6: Calificacién de
las pruebas Psicoldgicas
aplicadas

FASE 7: Informe de FASE 8 y 9: Seleccidén y
seleccidn contratacién
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Fase 1: Publicacidén de ofertas laborales: se realizd la
respectiva divulgacién de las vacantes existentes en
AccionPlus, por medio de las paginas el empleo y

computrabajo.

Fase 2: Reclutamiento: se realizé la perfilacidén de
todas las hojas de vida que llegaban al correo electrédnico y
que se obtenia por medio de las paginas, con el fin de citar

a las personas a proceso de selecciédn.

Fase 3: Pruebas Psicoldgicas: Se realizdé la aplicacién
de las pruebas a cada uno de los aspirantes a cada cargo.
Estas encargadas de medir las caracteristicas o© rasgos
psicoldégicos especificos en cada uno de los sujetos,
permitiendo asi conocer que aspirante cumple con los

requisitos exigidos por el cliente.

Fase 4: Entrevista: se realizdé con el fin de
contrarrestar los aspectos subjetivos percibidos con 1las

pruebas aplicadas.

Fase 5: validacidén de documentos: se realizd con el fin
de verificar vy obtener un mejor personal acorde a la

solicitud del cliente.

Fase ©6: Calificacién de las Pruebas Psicoldbgicas
aplicadas: se realizdé la calificacidén de las pruebas
presentadas de cada uno de los candidatos aspirantes a 1los
diferentes cargos. Con el fin de obtener resultados frente a

los rasgos psicoldgicos.

Fase 7: Informe de seleccidn: Este informe se realiza a

cada candidato de acuerdo a las pruebas y entrevistas, este
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es enviado al cliente con el fin de lograr que nos envié a la

persona seleccionada y orden de ingreso.

Fase 8 y 9: Seleccidn y contratacidn: Donde se toma la
decisidén de cual o cuales son los candidatos seleccionados
por el cliente, a estos candidatos se les da una lista de
documentaciédn que deben traer con el fin de anexar a una
carpeta, vy finalmente se realiza el contrato, donde el

candidato firma en caso de estar de acuerdo.

RESULTADOS

Las siguientes graficas muestran de forma clara la
informacidén obtenida como resultado de todo el proceso de

pasantia

GRAFICA N° 1. Publicaciones realizadas en las paginas

electrbénicas “El empleo y computrabajo”
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La grafica muestra el numero de publicaciones realizadas
durante los meses comprendidos entre Julio 2013 y Enero 2014,
en las paginas “El1 empleo” y “Computrabajo”. Las ofertas
laborales eran para los siguientes cargos: Impulso 15

publicaciones 1o que <corresponde al 15%, Mercadeo 12
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publicaciones 12%, Dealer 8 publicaciones 8%, Operador
Logistico 1 publicacion 1%, Vendedor TAT 20 publicaciones
21%, Cajero 10 publicaciones 10%, Asesor comercial 8
publicaciones 8%, Recepcionista 3 publicaciones 3%, Promotor
7 publicaciones 7%, Pitboss 1 publicacion %, Servicios
generales 5 publicaciones %, Barcoctel 1 publicacion 1%,
Hostess 2 publicacion 2%, Auxiliar de Bodega 2 publicacidn
2%, Auxiliar de contratacién 1 publicacion 1%, y por ultimo

Auxiliar de coordinacién 1 publicacion 1%.

GRAFICA N° 2. Reclutamiento de candidatos para la

Psicéloga A.
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La grafica muestra el total de hojas de vida reclutadas
para la Psicdéloga A, con un total de 168 correspondiente al
100%, distribuidas en las siguientes empresas: Unilever 73
hojas de vida reclutadas 43%, Ole Parking 4 hojas de vida 2%,
Meico 7 hojas de vida 4%, Falabella 17 hojas de wvida 10%,
Colpatria 38 hojas de wvida 23%, BBVA 22 hojas de vida 13% vy

Nalsani 7 hojas de vida 4%.
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GRAFICA N° 3. Reclutamiento de candidatos para la

Psicdéloga B
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La grafica muestra el total de hojas de vida reclutadas
para la Psicdloga B, con un total de 236 correspondiente al
100%, distribuidas en las siguientes empresas: Colombina 127
hojas de vida reclutadas 54%, Everready 28 hojas de vida 12%,
Emtelco 49 hojas de wvida 21%, y Parmalat 31 hojas de wvida
13%.

GRAFICO N° 4. Reclutamiento de candidatos para la

Psicdéloga C.

350

300

250

200

CJHOMBRES =78
150

E MUJERES = 107
100

W HOJAS DE VIDA = 185
50




32

La grafica muestra el total de hojas de vida reclutadas
para la Psicdéloga C, con un total de 185 correspondiente al
100%, distribuidas en las siguientes empresas: Supragames 166
hojas de vida reclutadas 90%, Bavaria 13 hojas de vida 7%, y

Confitecol 6 hojas de vida 3%.

GRAFICO N° 5. Pruebas aplicadas a cada uno de 1los

candidatos reclutados.
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La grafica muestra el total de pruebas aplicadas a todos
los candidatos reclutados para los diferentes cargos, con un
total de 1419 pruebas que corresponde al 100%. Las pruebas
fueron: Wartegg 599 pruebas 42%, IPV 293 pruebas 21%, Antes
26 pruebas 2%, Valanti 218 pruebas 15%, 360° Comercial 66
pruebas 5%, 360° Administrativo 2% y Tig 1 195 pruebas 14%.
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GRAFICO N° 6. Total de entrevistas realizadas
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La grafica muestra el total de entrevistas psicoldgicas
realizadas durante todo el periodo de ©pasantia a 1los
diferentes cargos reclutados, con un total de 599 entrevistas
correspondientes al 100%. Para mercadeo se realizaron 91
entrevistas 15%, Impulso 135 entrevistas 23%, Dealer 52
entrevistas 9%, Hostess 14 entrevistas 2%, administrativo 4
entrevistas 1%, Barcoctel 11 entrevistas 2%, Recepcionista 30
entrevistas 5%, Operador control de Jjuegos 1 entrevista 0%,
Vendedor TAT 67 entrevistas 11%, Operador logistico 4
entrevistas 1%, Cajero 47 entrevistas %, Asesor 66

entrevistas 11%, Promotor 58 entrevistas 10%, vy auxiliar

operativa 19 entrevistas 3%.



34

GRAFICO N° 7. Total de personas validadas
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La grafica muestra el total de candidatos validados con
un total de 1600 ©personas correspondientes al 100%,
especificando mes a mes de los cuales fueron: Julio con 98
validaciones 6%, Agosto 272 validaciones 17%, Septiembre 276
validaciones 17%, Octubre 189 wvalidaciones 12%, Noviembre 257
validaciones 16%, Diciembre 337 validaciones 21% y Enero 171
validaciones 11%.

La validacién se le realizaba a los siguientes
documentos, con el fin de contratar a personal idéneo vy
efectivo: Cedula de ciudadania, diploma de bachiller, libreta
militar (hombres), antecedentes disciplinarios de la policia

y procuraduria.
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GRAFICO N° 8. Pruebas calificadas
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La grafica muestra el total de pruebas calificadas,
correspondientes a los candidatos en proceso (187
correspondientes al 100%). 360° Comercial 54 pruebas 29%,
360° Administrativo 25 pruebas 13%, Wartegg 20 pruebas 11%,
IPV 38 pruebas 20% y Valanti 50 pruebas 27%.

GRAFICO N° 9. Informes de seleccidn

= INFORME

COMPLEMENTO DE
ENTREVISTA

La grafica muestra el total de informes realizados
durante el proyecto, el cual es de 43 correspondientes al
100%.
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Los informes se realizan a partir de las pruebas
presentadas por los candidatos y la entrevista que abarca:
Aspectos personales, familiares, educativos y laborales

DISCUSION

La blUsqueda de personal idéneo, es un paso exhaustivo
que se realiza dentro del proceso de seleccidén, que al igual
requiere que se le dedique tiempo valioso, asi como al
momento de la entrevista, vya que es importante contrarrestar
los aspectos subjetivos percibidos con lo plasmado en 1las
pruebas psicoldgicas, con el fin de establecer quien es la

persona o candidato apropiado para la vacante solicitada.

Segun Chiavenato (2002) citado por Bachenheimer, todos
los seres humanos no son iguales ni retnen las mismas
caracteristicas tanto para aprender como para trabajar, por
ende se hace necesario el proceso de seleccidédn con el fin de
establecer las diferencias individuales tanto fisicas como
psicoldgicas de cada unas de las personas, lo que conlleva a
que cada una de ellas se comporten y perciban las situaciones
de manera diferente, logrando asi mayor o menor éxito en el

desempefio de las funciones en la organizacién.

Teniendo en cuenta 1lo anterior, las empresas han ido
evolucionando al igual que ha ido aumentando la demanda de
personal, es asi como se vuelve necesario e importante este
proceso, que dia a dia se va modificando para un mejor
beneficio del cliente quien es el encargado de solicitar 1los
candidatos. La labor del personal requerido por las empresas
lideres actualmente va mads alld de una persona productora de
actividades mecanicas, el medio exige son personas con

caracteristicas especificas, asi como la integridad,
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responsable, dedicada, qgue cumplan con sus funciones
especifican sin dejar a un lado la calidad humana, y el

agrado de este en el medio en que se desenvuelve.

Es asi como el Grupo AccionPlus crea constantemente
estrategias frente al proceso de seleccién y contratacidn,
con el fin de garantizarle a las empresas clientes, la
agregacién de candidatos con calidad humana e iddénea frente a

las labores a desempefar.

A lo largo del proceso de pasantia, se pudo concluir que
la ejecucién de un proceso de seleccidén no es solo un
requisito exigido por la compafiia, es un proceso gue va mas
alld de papeles e intercambio de informacidén. Se conoce como
una interaccién entre el Psicdlogo y el personal reclutado
aspirante para una de las vacantes existentes, donde se
contrarrestan las pruebas aplicadas por este y las
caracteristicas psicoldgicas subjetivas percibidas por el
psicdlogo en el momento de la entrevista, conociendo asi la
calidad del personal que serd enviado como candidato al

cliente.

Es asi como se logra demostrar que el proceso de
seleccidén es necesario, 1importante, wvalioso e 1integral.
Enfocado en pruebas psicotécnicas, las cuales arrojas rasgos
psicoldgicos gque son contrarrestados con una entrevista
posterior donde se puede observar todos los aspectos
necesarios de la vida y posibles problemdticas gque pueda
tener o no el candidato, estableciendo asi un concepto final
importante a la hora de ser presentado a la empresa cliente,
donde es aqui que el cliente toma la decisidén del personal
seleccionado, enviando retroalimentacidn % orden de

contrataciodn.
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CONCLUSIONES

El apoyo que se realizdé durante la pasantia al proceso
de seleccidn en AccionPlus, favorecid frente a la
identificacidén de cada uno de los aspectos que se debe tener
en cuenta en el momento de llevar a cabo cada una de las

fases del proceso de selecciédn.

Por otra parte, es necesario resaltar que una de las
metas especificadas de tener en cuenta en todo proceso de
seleccidén, es el de tener claro el perfil solicitado por la
empresa cliente, % sobre todo la ficha técnica
correspondiente a este, vya que le facilita al Psicdlogo
orientar de forma adecuada desde la primera fase (Publicacidn
de la oferta) y asi mismo continuar con las demds fases o
pasos correspondiente. Es por eso que se hace necesario tener
claro el perfil que se esta reclutando, de lo contrario se
estaria buscando algo desconocido y sin fundamento, pues el
perfil de la vacante permite direccionar la busqueda y el

proceso de seleccidn.

Por Ultimo, se puede concluir que el proceso de
seleccidédn esta conformado por una serie de pasos necesarios e
importantes para obtener un adecuado resultado, descubriendo
cuales son realmente las necesidades de la empresa cliente en
cuanto al personal requerido para cada una de las vacantes o
puestos vacios, que tienen como necesidad cubrirlos e
incorporarlos en la compafiia de la cual llego solicitud de
personal. Asi como una adecuada aplicacién y calificacidédn de
las pruebas psicotécnicas, logrando contrarrestar todos los
datos suministrados y percibidos en la entrevista, obteniendo

como fin UGltimo una caracterizacidén acertada.
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SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

El proceso de seleccidén es importante y necesario en
toda organizacidén, por tal razdn se hace necesario sugerir
que se siga implementando cada una de las fases en llevar a
cabo este mismo, las cuales son; 1) Publicacidén de la oferta,
2) Reclutamiento de hojas de wvida, 3) Aplicacidén de pruebas,
4) Entrevista, 5) Validacidén de documentos, 6) Calificaciédn
de pruebas, 7) Informes, como fin wultimo presentar un

candidato idéneo a la empresa cliente.
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DATOS PERSONALES Y LABORALES

't

“El Grupo Accidnplus le da la bienvenida y agradece su interés en presentar su hoja de vida” '

POR FAVOR DILIGENCIE ESTE FORMATO DE MANERA COMPLETA, EN LETRA IMPRENTA Y LEGIBLE

Ciudad

Fecha

i ‘Cq‘rgo para _el cual se presenta

Empresa a la que se presenta

Datos Basicos

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo nombre
. r Departamento y ciudad de .
Tipo Ide documento No. Identificacién expedicion Fecha de Expedicién Fecha de nacimiento
Pais Departamento Ciudad Sexo Tipo de sangre Factor RH
Estado civil Libreta militar No. Clase No. Distrito militar
Correo electronico Di ion de residencia Dep: ) Ciudad
Barrio Teléfono Celular Persona de contacto Celular
Aspiracién salarial Fasa gﬁm Categoria ¢Tiene moto? EPS
R 2 e R .
Fondo de pensiones Fondo de cesantias Estatura Peso Talla calzado
Talla Hombre Talla Hombre
camisa Mujer pantaién Mujer
Estudios
Nivel de " Son Nombre del Programa Ao de Afio de Periodo:s Finalizo
estidios Instituciéon Académica Amaddm Ciudad Inicio Terminacién | Aprobados | Si | No | Actaal
Bachillerato
Técnico
Tecnédlogo
Universitario
Otros
Idiomas Dominio del Idioma Basico t Intermedio | 1 J Avanzado
Experiencias
Nombre de empresa(Especifique si fue por medio de Nombre de la poral Industria Cargo desempefiado
Nombre de jefe inmediato Cargo jefe i diat Teléfono mévil jefe Teléfono oficina jefe Ciudad

Fecha de inicio Fecha de retiro Motivo de retiro Salario Autorizo a solicitar

raferencias
laborales

“Gracias por hacer parte de una de las compaiitas del Grupo Accién Plus”
Este documento contiene i de caracter P del Grupo Acci
Ninguna parte de su contenido puede ser usado, iado, divull i6n escrita por parte del Grupo Acciénplus

ialy es p
do sin
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COdlgo FO-SE-()S |
Revision 6 DATOS PERSONALES Y LABORALES
Vlgenma 2013-05-13 |

e e T e

Nombre de empresa(*Especifique si fue por medio de temporal) Nombre de la temporal Industria Cargo desempefiado
Nombre de jefe inmediato Cargo jefe inmediato Teléfono mévil jefe Teléfono oficina jefe Ciudad
Fecha de inicio Fecha de retiro Motivo de retiro Salario 3 Atos i solicita:
referencias
laborales
Nombre de empresa( Especifique si fue por medio de temporal) Nombre de la temporal Industria Cargo desempefiado
Nombre de jefe inmediato Cargo jefe inmediat Teléf mévil jefe Teléfono oficina jefe Ciudad
Fecha de inicio Fecha de retiro Motivo de retiro Salario = Autorizo:a solicitar
| referencias
laborales

Referencias personales (no familiares)

Nombres y apellidos Tipo de relacién Teléfono casa Celular Ocupacion Ciudad

Grupo familiar

Tipo No. de Tipo de Dependencia Fecha de Grado de
ul:: A 1er.Apellido 2do.Apellido 1er.Nombre 2do.Nombre Parentssco econdmica Sexo nacimiento escolaridad

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Como titular de la informacisn, auterizo a Accién S.A., de manera previa, expresa e informada, para tratar mis datos personales y distribuirlos a terceros con el fin de conocer

o dar a conocer mi informacién dentro del laboral 2 que tengan idad de personal di 0 a través de intermediarios
laborales o cualquier otro fin relacionado. Asi mismo declaro que oonozco Ia mtahdad de los derechos que me asisten como titular de la informacién, los cuales se establecen
en la ley 1581 de 2012: a) Conocer, actuallzar y rectlﬁcar sus datos p les frente a los Resp del Ti i o Encargados del Tratamiento. Este derecho se
podré ejercer, entre otros frente a datos p: ince ionados, que ind a error, o aquellos cuyo Ti i esté exp ibido 0 no

haya sido autorizado; b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando expresamente se exceptie como requ»sno para el

Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012; c) Ser do por el P del Tt i oelE gado del Ti
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales; d) P ante la i ia de iay C io quejas por infracciones a lo dispuesto
en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adici (] e) R la izacié ylo solicitar la supresién del dato cuando en el Tratamiento no
se resp los princip y g itucionales y Iegales La ia y/o supresit 4 cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que enel Tratamlento el Resp ble o han il en d a es!a Iey y a la Constitucion; f)/ Acceder en forma gratuita a sus datos
personales que hayan sido abjeto de Ti i Nota: La i ion de los i (padres‘ Snyug pafi hijos y de edad) se entrega con el fin
de der a los ios de las enti de idad social, io familiar, prog! de de Ia compaiiia y su es de cara ivo
El responsable del tratamiernito de los datos es la sociedad Accion SA ubicadas en la Carrera 19 No 84 — 50 de Bogot, tel. 6280180
Asi mismo autorizo a Accién S.A. para envi correos de texto o por cualquier otro medio, con el fin de suministrarme informacion
resp a ofertas del laberal o Iquier informacion con ello relacionada.
Firma:
(ee de:
En Constancia Firma.
Certificacién s
Para todos los efectos legales, certifico que todas las respuestas e Informacion
anotadas en el presente formato son veraces.
CC. De:

“Gracias por hacer parte de una de las compaiilas del Grupo Accién Plus”

Este ion de carécter ial y es propiedad del Grupo A
Ninguna parte de su contenido puede ser usado, iado, divulgado sin izacién escrita por parte del Grupo Acciénplus
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Nombre:
Edad: C.C:
Empresa: Cargo:

FORMATO DE COMPLEMENTACION DE ENTREVISTA

ASPECTO PERSONAL

De una breve descripcion de su personalidad, (caracteristicas, cualidades y aspectos personales a mejorar).

Cual es su pasatiempo

Metas a corto plazo (6 meses o un afo)

Metas a mediano plazo (2 o 3 afios)

Metas a largo plazo (5 u 8 afios)

ASPECTO FAMILIAR
Estado civil, marque con una X
Soltero_____ Casado

¢ Con quien vive en la actualidad? Padres, hermanos, conyugue e hijos, solo hijos.

Separado— Unién libre

Relacione personas con las que vive:

NOMBRE

EDAD

PARENTESCO

OCUPACION Y LUGAR
DE TRABAJO O
$TUDIO

Quién asume los gastos econémicos del hogar:

Quién es la figura de autoridad:

Tipo de vivienda (casa, apto, habitacion):

Barrio:

Propia o alquilada:

Estrato:




ASPECTO EDUCATIVO
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Colegio y/o institucién

Titulo

Ano de graduacién o semestre en
el que se encuentra

HABILIDADES

Asigne un valor entre 1 y 100 de acuerdo a su habilidad en esa area:

Word: i

Excel: i

Power point:____

Inglés:

Entrega de informes:

Tipo de informes que ha presentado:

ASPECTO LABORAL
Aspiracion salarial:

Empresas donde ha laborado:

Empresa:
Cargo:

Funciones:

Fecha de ingreso y retiro:

Motivo de retiro:

Empresa:

Cargo:

Funciones:

Fecha de ingreso y retiro:

Motivo de retiro:

Empresa:

Cargo:

Funciones:

Fecha de ingreso y retiro:

Motivo de retiro:
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de candidatos reclutados

Formato de citacidn

Anexo 3.
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(validacidén de documentos)

Formato de seguimiento

Anexo 4.
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