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1. INTRODUCCION

En la presente investigacion se aborda la importancia que tiene el proceso de
“admision de personal “en la gestion humana y como influye en la efectividad
laboral en la empresa Kenworth de la Montafia ubicada en la sede de
Barranquilla, Colombia; tomando como referencia diferentes  conceptos de

autores.

Esta investigacion se llevé a cabo, en primera instancia referenciando el
concepto de gestion humana, posteriormente los diferentes procesos que
integran el sistema de gestion humana, para desarrollar en forma especifica la
admision de cargos como uno de los procesos mas relevantes relacionados con

el reclutamiento o convocatoria y la seleccion de personal.

Para conocer mas el citado proceso respecto a la utilizacion de politicas y
procedimientos de la incorporacion de personal y la seleccion o eleccién del perfil
mas adecuado de acuerdo a la descripcién y disefio de cargos, se realizaron
entrevistas semi estructuradas, debido al caracter conversacional con los
participantes-empleados de la empresa y se utilizaron cuestionarios con
preguntas abiertas organizadas que fueron flexibles al transcurrir la entrevista,
con el objetivo final de recopilar la informacién necesaria en la que participaron el
gerente del personal y algunos empleados de la empresa, luego de encontrar
elementos importantes a juicio de las investigadoras, que permitieron conocer
el proceso de admision, logrando un reconocimiento practico asociado a la
efectividad laboral, concepto que hace referencia a la capacidad o habilidad

que tiene cada persona para desempefiarse en un cargo especifico.



2. ASPECTOS FORMALES

2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

El acelerado ritmo al que crecen las empresas en los ultimos tiempos generé la
necesidad de contratar capital humano que aporte su conocimiento para el

mejoramiento de tareas especificas de cada cargo.

No cabe duda que tanto las pyme y las grandes compafiias en Colombia, que ya
estan posicionadas en el mercado nacional y/o internacional buscan reducir costos
y acelerar los procesos de admisién a la hora de contratar personal, muchas veces
sin pensar en las consecuencias que puede traer consigo un deficiente proceso de

reclutamiento y de seleccion.

Los problemas de admision de personal es una de las constantes preocupaciones
en la gestion de las empresas, habida cuenta de la dificultad que existe en
formalizar relaciones en las cuales el hombre aparece de manera fundamental. Es
por esto, que “uno de los objetivos de la gestion del talento humano es reconocer
que las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la
necesidad de que ésta sea mas consciente y esté mas atenta de los empleados.
Las organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y
mantener su continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las
inversiones de todos los socios, en especial de los empleados. Cuando una
organizacién esta orientada hacia las personas, su filosofia general y su cultura

organizacional se refleja en ese enfoque” (Chiavenato, 2012).

Al buscar un candidato para un cargo, se debe definir con claridad qué se esta
buscando en términos de habilidades, formacion, conocimientos y experiencia, de
agui la necesidad de asegurar que el personal sea lo suficientemente
adecuado para el cargo requerido, el término adecuado hace referencia a la
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persona idénea que apunta a realizar las funciones requeridas, con sus
conocimientos Yy sus habilidades. A partir de ello es necesario tener claridad
sobre como: ¢Cuales son las necesidades de la empresa a la hora de realizar un
proceso de admision? ¢Qué competencias debera cumplir el candidato y que
experiencia laboral deber& acreditar y que grado de formacion deberé tener? Son
algunas de las preguntas que se deberian formular las empresas a la hora de

iniciar el proceso de admision de personal.

Por tanto, se ve la necesidad de realizar una investigacibn que proporcione
diferentes medios que permitan conocer un proceso de admision de personal

para que sea efectivo en la empresa.

2.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La problematica surge a partir de la gran cantidad de decisiones de contratacidn
que se hacen en medio de la desesperacion en una organizacion. Un empleado
renuncia y se necesita a alguien que lo reemplace inmediatamente, ya que las
empresas no pueden darse el lujo de perder tiempo, porque éste tiempo es dinero,
por lo cual deciden contratar de manera rapida al primero que les parezca. Debido
a ello, las organizaciones se enfrentan a situaciones complejas al no tener unos

lineamientos claros para lograr una acertada planeacion de los recursos humanos.

Por tal motivo, una organizacién debe contar con los individuos idéneos en
puestos, lugares y momentos especificos con el fin Gltimo de cumplir los objetivos
estipulados por la empresa de tipo organizacional, como por ejemplo un
crecimiento sostenido, consolidacion del patrimonio entre otros (Vecino, 2012) . La
obtencion de estas personas comprende la planeacion, el reclutamiento y la

seleccion de recursos humanos.

11



Segun Wayne (1997) la planeacion de recursos humanos es el proceso por el cual
se analiza cual debe ser la cantidad necesaria de empleados con ciertas
habilidades necesarias para que estén disponibles cuando se necesite, o cual
implica que antes de cualquier decision se debe identificar los puntos criticos
de las necesidades de personal en la empresa, en este sentido, para lograr
una mejor posicibn en el mercado y asegurar los mejores perfiles en los
respectivos cargos, se debe tener claridad de la filosofia de la empresa, esto
es reconocer la misién, vision, los valores corporativos y sobre todo los objetivos
estratégicos, para tener un personal comprometido, con la formacion, la

experiencia y la actitud requeridos.

Posteriormente, de cara a una acertada planificacion, en el cual el andlisis y
la descripcién del cargo ocupa una de las tareas fundamentales para
especificar el perfil, el contenido del cargo, las funciones, responsabilidades, la
coordinacién, la subordinacion, las condiciones de trabajo y sobre todo la
cualificacion personal para lograr una efectividad relacionada con los
conocimientos, la experiencia y la actitud; y seguir con el proceso de admision
de cargos, logrando una acertada convocatoria y un subproceso de seleccion
con el fin de adecuar a la persona al cargo, consecuentemente, con base en

las metas corporativas.

De hecho, para realizar la admision, se parte de analisis y la descripcion
especifica del cargo requerido para el aseguramiento de personal que
ingrese al cargo, ajustado al perfil esperado y tal como afirma Dessler (1991)
‘para un proceso de admisidbn mediante el cual se elige a la persona adecuada
para el puesto adecuado”.

12



2.3 PREGUNTA DE INVESTIGACION:

¢, Cudl es la influencia del proceso de admisién de personal, para la efectividad

laboral en la empresa Kenworth de la Montafa, sede Barranquilla?

2.4 JUSTIFICACION

El campo de la administracion de recursos humanos ha ido cambiando
drasticamente al pasar de los afios, incrementando el grado de importancia ya
qgue involucra el factor humano no sélo como el operador del proceso sino como
parte activa del desarrollo de los mismos. Anteriormente, la compafiia que tenia
acceso a la tecnologia mas reciente, tenia la ventaja competitiva. Hoy, en el siglo
XXI, las organizaciones que ofrecen productos de mejor y mayor calidad son las
gue tienen un paso mas delante de la competencia; pero lo Unico que mantendra
la ventaja de la compafia para el dia de mafiana es la calidad de la gente que
esta en la organizacion, la calidad del personal. Segun Porter (2007) “La base del
desempefio sobre el promedio dentro de una industria es la ventaja competitiva
sostenible”, perdurando asi una diferenciacion frente a las otras competencias que

no cuentan con calidad de personal.

Por esto, el area de Gestion Humana se ha convertido en muchas organizaciones
en un proceso de vital importancia, ya que se constituye en un apoyo gerencial
para el manejo de las relaciones laborales, la promocion de un buen clima laboral

y el fortalecimiento de la cultura organizacional.

Su aporte permite a las organizaciones garantizar la vinculaciéon de personal
idéneo y capaz de aportar a la realizacién de la estrategia definida por la empresa,
desarrollar las competencias que aumenten la productividad a través de

programas de formacion y entrenamiento del personal, enfocados en diferentes
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areas funcionales a partir de practicas y politicas, que constituyen la fuente
fundamental para el logro de los objetivos organizacionales tales como :obtencion
de mayores beneficios sociales, el desarrollo de la organizacion, satisfaccion de

intereses y aspiraciones de las personas que la integran (Vecino,2012) .

Por tal motivo es necesario tener en cuenta que en una empresa donde no se
hayan implementado los procesos que comprenden el sistema de Gestidn
Humana, se toman decisiones administrativas con las cuales se pueda tener un
alcance inicial, asignando tareas mediante un debido tiempo de adecuacion,
generando resultados para posteriormente evaluar y verificar la contribucion que le
brinda esta nueva area a la organizacién, lo cual genera talvez mas diligencia

con resultados inciertos.

Inicialmente, cabe la posibilidad de que no todos los procesos y aspectos que
comprenden el area de Gestion Humana se lleven a cabo en las organizaciones,
pero con el pasar del tiempo se puede lograr metas en la medida que se conforme
un grupo que represente un apoyo y pueda liderar todos los procesos resultantes
de la incorporacion y planeacion de actividades; luego, teniendo como base
principal el proceso de admision, permitird la busqueda del personal idéneo que

contribuya al desarrollo y la productividad de la empresa.

2.5 OBJETIVOS

2.5.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar la influencia del proceso de admision de personal para la efectividad

laboral en la empresa Kenworth de la montafia — sede Barranquilla.
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2.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Referir los procesos del sistema de gestion humana, relacionados con la
planificacion de personal; analisis, descripcion y disefio del cargo,
induccién y capacitacion, control, evaluacion de desempefio,
compensacion y desvinculacion de personal.

e Identificar y presentar el proceso de admision de personal.

e Detallar la efectividad laboral relacionada con el proceso de admisién.

3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 GESTION HUMANA

Actualmente, el talento humano y su aporte al logro de los objetivos de la
organizacién a la que pertenece, son elementos de indudable relevancia (Medina,
2008), tomando en cuenta a la gestibn humana como “la actividad empresarial
estratégica compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas vy
actividades realizadas por una organizacion con el objeto de obtener, motivar,
retribuir y desarrollar a las personas que requieren en sus diferentes estructuras
para crear un ambiente organizacional donde se equilibren los diferentes intereses
y se logren los objetivos y metas organizacionales de la empresa” (Garcia,
Sanchez y Zapata, 2008). Lleva a cabo su objetivo a través de la evaluacion de las
técnicas y métodos de administraciéon del area, como parte de las estrategias
generales de la empresa siendo eficaces y logrando asi la confianza de los

empleados a todos los niveles de la organizacién. (Maristany y Jaime, 2008)

Esta gestidn, tiene un gran impacto en las empresas y en los empleados pues ésta
es determinante en la competitividad organizacional, coordinando a las personas

de forma que alcancen las metas establecidas y la alineacion a la estrategia que
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genera del negocio, eliminando las teorias ortodoxas (barreras jerarquicas) y
haciendo mas participe a todos los miembros de la organizacion. (Chiavenato,
2007).

En este orden de ideas, comprendiendo el concepto de la gestion humana y el
desarrollo que ha tenido en las ultimas décadas es necesario precisar la
importancia de la aplicacion de los procesos, para atraer, desarrollar y retener
el talento de las personas en pro de los objetivos de la organizacion.

Particularmente, se hace énfasis en el término atraer personas con el perfil
idoneo y comprometido, ademas de la experiencia y la motivacion necesaria
para efectuar las funciones requeridas por la empresa, creando un ambiente
propicio para que las personas desarrollen las capacidades y alcancen las metas

individuales.

3.1.1. CONCEPTOS DE LOS PROCESOS DE GESTION HUMANA

A partir de la planeacién de gestion humana se define como “el proceso que
consiste en revisar sistematicamente, las necesidades de recursos humanos para
garantizar que el numero requerido de empleados, con las habilidades requeridas,

esté disponible cuando y donde se necesite”. (Wayne, 2005, p.99)

Y dado que segun Chiavenato (2009) la gestion del talento humano es un area
muy sensible a la mentalidad que predominan las organizaciones. Es contingente
y situacional pues depende de aspectos como la estructura organizacional
adoptada, los procesos internos, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organzacion, la cultura de cada organizacion, la tecnologia y otra

infinidad de variables importantes.

Se deben tener presente que los objetivos de la gestibn humana deben contribuir

a la efectividad organizacional a través de los siguientes medios:
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1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su
mision.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion.

3. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados vy
motivados.

4. Permitir el aumento de la autorealizaciéon y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo.
Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.
Administrar el cambio.

7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos

socialmente responsables.

Estos son los objetivos expuestos por Veladsquez L,Cano C y Bustamante V
(2005).

En términos generales, los procesos del sistema de Gestion Humana comprenden
la planificacion de personal para el diagnéstico de cargos,la descripcion y el
disefio de cargos, la admision, induccidn, capacitacion, evaluacién de desempefio,
compensacion, bienestar laboral y finalmente desvinculacion laboral; los cuales

seran definidos a continuacion.

3.1.1.1 Planificacién de personal
“Es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior
de la organizacion, dentro de ésta y hacia afuera. Su proposito es utilizar los

recursos humanos con tanta eficacia como sea posible, donde y cuando se

necesiten, a fin de alcanzar las metas de la organizacion”(Bohlander, 2001).

3.1.1.2 Diagndstico — Descripcion de cargos
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Es un proceso que consiste en enumerar las tareas que conforman un cargo y que
lo diferencian de los deméas cargos que existen en una empresa; es la
enumeracion detallada tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucidén de las o

tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). (Salinas, 2001)

La descripcion de cargos es una fuente que permite obtener informacion basica
para toda la planeacion de recursos humanos. ES necesaria para procesos como

la seleccion, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial.

3.1.1.3 Disefio de cargos

Se define como el proceso de determinacién, que se hace a partir de la
observacion y el estudio, de los diferentes elementos que componen un puesto
especifico, estableciéndose las responsabilidades, capacidades, relaciones,
requisitos fisicos y personolégicos que se exigen, los riesgos que se comportan y
las condiciones ambientales en las que se desarrolla el puesto. (Maday, 2005).

Es aqui donde se busca satisfacer los requisitos tecnolégicos, organizacionales y
sociales, asi como los requisitos personales del ocupante (Chiavenato, 2002).

Actualmente, este concepto esta siendo afectado por el proceso de globalizacion
que se ha estado viviendo en los ultimos tiempos, ademas de las exigencias que
trae consigo el mundo moderno. Lo que quiere decir que, no son estables y
mucho menos definitivos; todo lo contrario, estan en constante cambio para poder
adaptarse a las permanentes transformaciones tecnolégicas, economicas,

sociales, culturales y legales.

Considerando que cada puesto de trabajo necesita de ciertas cualidades, tales

como conocimientos, cualidades y niveles de habilidad, es necesaria una
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planeacion efectiva por parte de recursos humanos que tome en cuenta estos

requerimientos para los puestos.

Es por esto, que posterior a un previo estudio se establecen una serie de
requisitos minimos para que el analisis de disefio de cargos arroje resultados
positivos al ser incorporados a la empresa; tal como lo que se muestran en el

siguiente cuadro.

2/
N

avERsmAD ANALISIS DEL CARGO

ANTIOQUIA

Estudios

INTELECTUALES . Experiencia {Competenc'as
Iniciativa

Esfuerzo Fisico
FISICOS — Esfuerzo Mental
Concentracion visual
REQUISITOS
Supervision
Materiales, equipos...
RESPONSABILIDAD — Dinero...
Contactos
Informacidn confidencial

CONDICIONESDE  _, Ambiente de trabajo
TRABAJIO Exposicién a riesgos

Fuente: Chiavenato ldalberto. Gestion del Talento Humano. (2012)

Segun Fernandez, (2004): “Para que los profesionales estén motivados y trabajen
a pleno rendimiento, uno de los requisitos es que se encuentren comodos, en el
sentido mas amplio de la palabra, en su puesto de trabajo. Ademas, la motivacion
y muy especialmente su antonimo, la desmotivacion, son sentimientos que se
irradian, contribuyendo a forjar un determinado clima laboral que repercute

exponencialmente en la productividad de toda la organizacion”.

Segun Raventos, (2004): “El mejor diagndstico es aquel que responda al disefio
optimo de cada plaza ocupacional, analizada individualmente, y que permita al

conjunto de la organizacion alcanzar la armonia y el maximo rendimiento”.
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Es esencial aclarar que un disefio del cargo de trabajo erroneo es fuente principal
de desmotivacidn, insatisfaccion y baja productividad de los recursos humanos
(Malik, 2000).

Tal como lo mencion6é Fuertes y Pereda citado por Garcia (2001): “Un buen
andlisis y descripcion de puestos ha de recoger toda la informacion relativa a los
puestos de la organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo,
herramientas a utilizar, funciones y tareas del puesto, responsabilidades,
conocimientos etc; es decir, todo lo que directamente o indirectamente influye o

puede influir en el correcto desempefio de un puesto de trabajo”.

3.1.1.4 Reclutamiento

El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacién atrae
candidatos para abastecer su proceso selectivo. El reclutamiento funciona como
un proceso de comunicacion: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de
trabajo” (Chiavenato, 2009, pp. 95). Es un proceso que requiere comunicacion y

divulgacion de las oportunidades.

En el momento en el que una organizacion se dispone a buscar las vacantes
requeridas en el mercado, se debe tomar en cuenta que este reclutamiento puede
ser de manera interna, externa o una combinacion de ambos, dependiendo de la
manera como se busque atraer al personal idéneo que cuente con las
caracteristicas especificas que requiera la organizacion para ocupar el puesto en
la empresa. A través de diferentes canales de informacion la empresa ofrece al
mercado nuevas oportunidades a personas interesadas en ser parte de la

organizacion.
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3.1.1.4.1 Reclutamiento Interno

Segun Chiavenato (2012), el reclutamiento interno se da cuando al presentarse

una vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus

empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferidos

(movimiento horizontal).

El reclutamiento interno se basa en datos e informacion tales como:

¢ Resultados obtenidos de la evaluacion previa elaborada al candidato.

e Andlisis del cargo actual y del

descripciones del cargo.

cargo futuro con las respectivas

e La planificacion de carrera y/o analisis de los movimientos que realiza el

personal para definir cual es la mejor trayectoria para ocupar el cargo.

e Condiciones de la promocién, si hay ascensos del candidato.

En el siguiente cuadro, se muestran algunas ventajas y desventajas del

subproceso de reclutamiento interno.

Cuadro 2: Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

VENTAJAS

DESVENTAJAS

e Mas barato para la organizacion
pues se reduce el numero de
actividades a realizar.

e Mas eficiente.

e Validez y mayor seguridad pues

Riesgo de empleados frustrados
pues pueden sentirse con
menos condiciones aptas vy
menos potencial para ocupar

mejores cargos.

Se puede generar conflicto de
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ya se conoce al candidato. intereses, ya que no obtienen

iguales beneficios que sus

e Fuente de motivacion para compaiieros de trabajo.
empleados ya que ven la
posibilidad de ser ascendidos. ¢ No se puede hacer con toda la

organizacion.

e Desarrolla unas buenas
relaciones interpersonales con e Se cae en el riesgo de perder
sana actitud de competencia. creatividad e innovacion, pues se

sigue con la misma linea de

empleados.

Fuente: Adaptacion de Giacomelli Trevifio. (2009)

El reclutamiento interno serd eficaz y efectivo cuando se realice de acuerdo a los
mismos parametros de las busquedas externas, debido a que el proceso es mas
riguroso, es publico y transparente. Participan personas de varias areas, por lo
que se logra una eleccién de personal segun sus capacidades y potencial evitando
los motivos personales. Asi mismo, evita que no haya un hallazgo del personal
requerido dado que cabe la posibilidad de que en el mercado externo no se

encuentren los perfiles que se necesitan para la organizacion.

Este tipo de reclutamiento no es recomendado cuando no hay un marco
estructural adecuado para garantizar que la persona que vaya a ocupar el cargo
requerido sea el mejor candidato a laborar, por lo que es importante llevar un
recuento del desemperio y el perfil de los empleados para saber como ha sido su
proceso en la organizacion y si tiene el potencial necesario para ascender de

cargo.

Es importante que el reclutamiento interno, se realice no solo por cuestion de

costos para evitar pagar el valor de un candidato mas capacitado que se
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encuentre en el mercado laboral externo pues esto podria traerle malas

consecuencias a la organizacion puesto que perderian la oportunidad de tener

nuevo personal con nuevas ideas, experiencias, pensamientos y conocimientos

por lo que se pierde innovacion.

3.1.1.4.2 Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo se realiza cuando al existir determinada vacante, la

empresa intenta llenarla con personas foraneas. El proceso implica una o mas de

las siguientes técnicas de reclutamiento, tal como se afirma en (Ho-Tech, 2009):

Bases de datos: Archivo conformado por candidatos que se presentan de

manera espontanea o proveniente de otros reclutamientos, los cuales

puede ser registrados en la base de datos de elegibles.

Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.

Noticias

Contactos y conferencias universitarias

Los contactos con otras empresas

Viajes de reclutamiento
Agencias de contratacion

Internet

Por otra parte, se presentan aspectos relacionados con el tipo de

reclutamiento externo:

Cuadro 3. Ventajas y desventajas del reclutamiento externo

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Permite contratar a gente nueva

Se necesita mas tiempo que el
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Permite a la organizacion

actualizar las practicas actuales

Renueva el talento humano de la

organizacion con iguales o
mejores aptitudes y
capacidades.

Se aprovecha de otras

inversiones que se hacen en
otras organizaciones en cuanto a
la formacion, preparacion vy

desarrollo de personal.

Se de

conocimientos que podria traer

refleja  transferencia

ventajas con respecto a otras

compaiiias.

reclutamiento interno debido a

gque las actividades que se
utilizan son mas complejas.

Es mas costoso, requiere de
mas inversion.

Es menos seguro pues los
candidatos no son previamente

conocidos por la empresa.

de

organizacionales,

Afecta a la politica
retribuciones
es decir, a la base de salarios
gue se tiene, pues al entrar
gente nueva a la organizacion
con mejores capacidades se
tendria que aumentan la base

salarial.

Algunos empleados pueden ver
esto como una practica desleal,
pues no los toman en cuenta

como primera opcion.

Fuente: Adaptacion de Giacomelli Trevifio. (2009)
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Para realizar el reclutamiento es necesario tener en cuenta que se requiera para
cubrir la vacante actual y si es un cargo operacional, técnico o ejecutivo teniendo
en cuenta dos estrategias de atraccion: imaginar los objetivos especificos de la
organizacién con respecto a esa vacante y saber la manera como se va a pre-
seleccionar y seleccionar ese personal reclutado para obtener mejores beneficios

a la hora de su eleccion.

Segun Trevifio (2009) el reclutamiento es el punto inicial y clave para el buen
funcionamiento de cualquier actividad de la empresa y para realizar un buen

reclutamiento se deben llevar a cabo tres fases:
1. ¢Qué necesita la organizacion?
2. ¢Qué puede ofrecer el mercado de gestion humana?

3. ¢Qué técnicas de reclutamiento se deben emplear?

3.1.1.5 Seleccién

Como segundo subproceso de Admision se presenta la seleccidn que se
define como el proceso de escoger de un grupo de solicitantes a aquellos
individuos mas calificados para un puesto especifico” (Wayne, 2005, pp. 217). La
seleccién funciona como un filtro que permite que solo puedan ingresar las
personas que presenten las caracteristicas deseadas de la organizacion.
(Chiavenato, 2009).

A menudo se utilizan las pruebas de seleccion para ayudar en la evaluacion de las
aptitudes del solicitante y su potencial de éxito. Las pruebas de seleccion
disefiadas correctamente estan estandarizadas, son objetivas, se basan en
normas solidas, son confiables y por su puesto validas”( Wayne, 2005, pp. 217).
Por lo tanto, es un proceso que integra la vinculacion, mantenimiento,

remuneracion y bienestar social del factor humano, que puede variar su extension
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(mayor nimero de pruebas o entrevistas).Todo esto con el fin de encontrar el
personal idoneo para la organizacion en busqueda de la calidad humana en el

trabajo.

Segun la Universidad Nacional de Colombia (2015), con el fin de realizar un

apropiado proceso de seleccion, se deben tener en cuenta las siguientes fases:

a. Andlisis de necesidades: Cuando la empresa requiere iniciar un proceso
de seleccion para ocupar una vacante, se debe tener en cuenta la razon

principal y las caracteristicas que debe poseer el aspirante.

b. Cuestionario de solicitud: El aspirante demuestra su interés de participar
en el proceso de seleccion, proporcionando la informacion necesaria con la

cual se pueda llevar a cabo una entrevista inicial.

c. Entrevista inicial: Evalla la compatibilidad del aspirante con el cargo
requerido, con el fin de obtener el empleo. Algunos de los aspectos a tener
en cuenta son, estar en un ambiente tranquilo, dedicarle atencion al
aspirante, observar el comportamiento entre otros que arrojen resultados

gue permitan tomar una buena decision.

Se debe tener en cuenta que existen diferentes tipos de entrevistas, entre

las que se encuentran:

e Estructurada: el entrevistador realiza una serie de preguntas
predeterminadas e invariables para preguntarle a la persona entrevistada.
Generalmente, estas son hechas teniendo como base la hoja de vida y se

realiza para cualquier tipo de cargo.

e No estructurada: no se preparan las preguntas que se haran en el
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momento de la entrevista. Estas se realizaran de acuerdo a los
movimientos de la conversacidén entre el entrevistador y el entrevistado.

Ausencia de estandarizacion formal.

Semi estructurada: es la combinacion de la forma estructurada y no

estructurada que se realiza para cualquier tipo de cargo.

Entrevista tensa: en este tipo de entrevista se realizan preguntas dificiles y
tensas para saber el control y la reaccion que tome la persona.
Generalmente es utilizada para puestos en los cuales se trabaja bajo
presion, por ejemplo, los cargos de vendedores, ya que es necesario saber

el caracter que tienen para desempenfar bien su trabajo.

Entrevista por competencias: para hacer este este tipo de entrevista, las
organizaciones se basan en la teoria de que cada individuo es unico e
irrepetible siendo una de las mejores técnicas para encontrar la persona
idonea y talentosa que buscan para ocupar cualquier cargo en la empresa,
ya que no solo se conforman con disponer de personal que tenga
conocimientos en el area y gran inteligencia para desempefiar su cargo
sino que ademas las empresas quieren que sean multifuncionales y tengan
suficiente potencial para enfrentar las situaciones que puedan presentarse y

sean decisivas para el futuro de la organizacion.

Durante este tipo de entrevista por competencias, entendiendo el término
competencia segun lo encontrado en portal entrevistasdetrabajo.com se
define como “una caracteristica individual en la que se originan las
actitudes, aptitudes y habilidades que guian la conducta de un ser humano
en una situacion dada, en este caso, dentro del ambito laboral” el

entrevistador se centra en primera instancia en la obtencion de ejemplos
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conductuales del entrevistado ya que surge la necesidad de detectar otras
capacidades en las personas candidatas. Por lo tanto se realizan
preguntas sobre su vida personal, profesional y académica, las cuales
seran analizadas y serviran como elementos de prediccion sobre los
comportamientos posibles del entrevistado en el futuro, que se espera sea

positivo, superior y sostenido en el tiempo.

En la figura siguiente se puede observar la diferencia entre una entrevista

de seleccion habitual y una entrevista de seleccion por competencias:

Cuadro 4. La entrevista de seleccioén tradicional versus la entrevista de seleccion

por competencias

DIFERENCIAS ENTRE LAENTREVISTATRADICIONAL
Y LAENTREVISTA POR COMPETENCIAS

ENTREVISTA TRADICIONAL ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

* Parte de los comportamientos

QuUe reguiere un puesto para
* Parte de fa descripcion del mérabﬂo con un alto
puesto (objetivo, actividades y
funciones) & Searakin SRS o
e lairureeiond i | lpssado quesaves delos
e | s S
*  Evalia fundamentalmente sus competencia.
conocimientos y habdidades o vl ordamentakmente
habdidades, actitudes y ciertos

velores del individuo
Fuente: Alles, M. Seleccién por competencias, (2006)

d. Pruebas: Las pruebas son herramientas muy sencillas que se encargan de
evaluar, de una manera muy general, las competencias que tienen los

candidatos a los puestos vacantes. Depende del trabajo y de las empresas
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se realizar pruebas psicolégicas, pruebas de conocimiento, profesionales,

dindmicas de grupo y por ultimo el assessment center.

Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias: En esta
etapa se verifica la veracidad de la informacion que fue proporcionada por
el aspirante. Los empleadores la usan para investigar a posibles empleados
y asegurar que la informacion que ellos proporcionan es veridica. La
verificacion de sus antecedentes protege los intereses de la organizacion y

la seguridad de otros empleados.

Examen médico: Se evalla el estado de salud del aspirante en el cual se
determina la aptitud del trabajador para desempeifiar en forma eficiente las
labores sin perjuicios de su salud o la de terceros comparando las
demandas de su oficio a través de los exdmenes médicos de ingreso,

periodicos y de retiro cuando se termina la relacion laboral.

. Visita domiciliaria: Se realiza con el fin de saber el ambiente social en el

que se relaciona el aspirante y la situacibn econémica en la que se
encuentra. Algunas empresas no lo realizan pues no van de acuerdo a sus
politicas y sienten que este tipo de actividad es muy ortodoxa y atenta

contra el privacidad del solicitante.

3.1.1.5.1 Objetivos de la seleccién del personal

La seleccion del personal se encarga de encontrar trabajadores que cumplan con

los requisitos y competencias requeridas en el perfil del cargo y que puedan en un

corto plazo, alinearse a los objetivos estratégicos de la empresa, por medio de la

integracion de los diferentes recursos (tecnoldgicos, econdémicos, logisticos y

estructurales) que la empresa coloca a su disposicion y los que la persona brinda
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a la misma: conocimientos, creatividad, esfuerzo, experiencia, valores y demas

aspectos que lo definen como persona y profesional.

Cuadro 5. Proceso de seleccion de personal

Analisis de Cuestionario Entrevista
Necesidades de solicitud Inicial

Investigacion
de
Antecedentes

Examenes

Médicos

Visita
Domiciliaria

Fuente: Creacion propia con adaptacion de fuente de la Universidad Nacional de
Colombia (2015).

3.1.1.5.2 Pasos para analizar riesgos en el proceso de seleccion
Segun el portal Gestionhumana.com se presenta algunos de los riesgos del

proceso de seleccion que pueden impactar a una empresa, existen varios

riesgos, como:
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*Vincular personas sin idoneidad para el cargo, lo cual puede impactar la

operacion.

*Vincular personas con antecedentes o que hayan tenido deficiencias en su

desempeiio en empleos anteriores.

* Vincular personas psicolégicamente inestables.

*No contar con esquemas de seguridad apropiados para la custodia de la

informacion de los aspirantes.

* No contar con las autorizaciones correspondientes para validar la informacion,

conlleva a problemas legales.

De igual manera, para identificar el estado en el que se encuentra la
organizacibn en materia de riesgos en procesos de seleccion, es necesario
realizar un analisis de riesgos al proceso de seleccidén para detectar las brechas
existentes, de manera que se establezcan planes de accién y controles que
permitan fortalecer la organizacién para evitar inconvenientes como reproceso en
la seleccion, demoras en el momento de cubrir la vacante, fraude interno, fuga de

informacion y afectacion del clima organizacional, entre otros.

Segun el plan de prevencion de riesgos laborales de la Prevencion en la Accion e
Intervencion Social, se debe llevar acabo un reporte de control de riesgos que
incluye un andlisis de los procedimientos llevados a cabo en todo el proceso de
seleccion y adicionalmente recolectar la informacion necesaria con los
funcionarios que intervienen en el proceso para generar un informe que detalla los
riesgos que se presentan en el desarrollo de las labores, verificando previamente
si existe un control que permita minimizar estos riesgos. Al identificarlos, se realiza

una clasificacion para determinar el impacto que pueden tener para la
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organizacion, de manera que se pueda identificar cuales son los de mayor
prioridad y generar los planes de accion que permitan controlar y reducir los

riesgos evidenciados.

3.1.1.5.3 La seleccion como proceso de decision

En el momento en el que ya se ha comparado las exigencias requeridas por la
empresa con respecto a las caracteristicas de los aspirantes, y estos cumplan con
los lineamientos, se tomara la decision de transferir a los aspirantes a un nuevo
filtro mé&s selectivo para tener méas posibilidades de adquirir la vacante. La decision
final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre una responsabilidad del
organismo solicitante. De este modo, la seleccion es responsabilidad de linea (de

cada jefe) y funcion de staff.

Segun Chiavenato (2005). Como proceso de decision, la seleccion de personal

implica tres modelos de comportamiento:

1. Modelo de colocacion: cuando no se contemple el aspecto rechazo. En

este modelo hay sélo un candidato para una vacante que debe ser cubierta.

2. Modelo de seleccion: Cuando son varios los aspirantes a una vacante, se
deben comparar los perfiles de los que mas se ajusten a las necesidades
del cargo, con el fin dltimo de elegir la persona idonea que pueda cumplir

con los objetivos organizacionales.

3. Modelo de clasificacién: En éste hay varios candidatos que pueden

aspirar a cubrir varias vacantes. Las caracteristicas de cada aspirante se
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comparan con los requerimientos que la organizacion y que el cargo exigen.
Es aqui en donde el aspirante puede ser rechazado o aceptado para dicho
cargo. Si es rechazado, tendra la oportunidad de hacer parte de otros
procesos de seleccion para nuevas vacantes, de ahi la denominacion de

clasificacion.

3.1.1.6 Admisidn

Segun Chiavenato (2002), la admisibn de personas o también llamada
contratacion, constituye la ruta de acceso y representa la puerta de entrada a los
candidatos capaces de adoptar las caracteristicas exigidas por la organizacién. Es
el proceso utilizado para incluir nuevas personas en la empresa, el cual varia
independientemente de la organizacién. También hace énfasis en la efectividad,
ya que busca mediante el proceso de incorporacion, la adquisicibn de nuevas
habilidades y capacidades que permitan a la organizacion realizar la misién para

alcanzar el o los objetivos globales, en un mundo de transformaciones.

Segun el diccionario de la lengua espafiola (2014) el término contratacion hace
referencia a la realizacion de un contrato a una persona en el que se pacta un
trabajo a cambio de una retribucion monetaria u otra y segun el Cédigo
Sustantivo de trabajo Colombiano (Art. 23 C.S.T) para que haya contrato de

trabajo se requiere que concurran estos tres elementos esenciales:
a) La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;
b) La continuada subordinacion o dependencia del trabajador respecto del
empleador, que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de 6rdenes, en

cualguier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e

imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de
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duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los
derechos *(minimos)* del trabajador en concordancia con los tratados o
convenios internacionales que sobre derechos humanos relativos a la

materia obliguen al pais,

c) Un Salario como retribucion del servicio.
Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo se entiende que
existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razon del nombre que se le dé ni
de otras condiciones o modalidades que se le agreguen, en especial bajo la figura
de Contrato de servicios, que es la figura mas utilizada para esconder una relacion

laboral.

3.1.1.7 Induccién

El valor de la induccibn en una empresa es tan vital, que se vuelve un
condicionante para el buen desempefio del trabajador durante su primer

acercamiento en la compaiiia.

Una de las claves del éxito para que los trabajadores en mision sean efectivos en
el momento de prestar su servicio en las compafiias es que reciban un adecuado
proceso de induccion, pues en este el colaborador no solo se apropia de la
identidad y cultura de la organizacion, sino que se le ayuda a entender de qué
forma realizar los procesos correspondientes a su rol y cargo.

En este proceso toman parte, tanto el area de Gestion Humana de la empresa
como la del departamento que acogera al colaborador. De esta manera, las
unidades dan la ambientacion necesaria para el cargo y deciden de qué forma

realizar un seguimiento concienzudo al progreso del colaborador.
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Una induccion exitosa debe cumplir cuatro principales objetivos: lograr que se
sienta bienvenido, hacer que entienda a la organizacion, especificarle claramente
lo que se espera de el en términos de trabajo y comportamiento y finalmente
suponer que comenzara a socializar en las formas tradicionales de la compaiiia
respecto de actuar y hacer. Este proceso se efectia antes de iniciar el trabajo para
el cual ha sido contratado, evitando asi los tiempos y costos que se pierden
tratando de averiguar por si mismos, en qué empresa ha entrado a trabajar, qué
objetivos tiene, quién es quién, a quien recurrir para solucionar problemas, entre
otros ( Santiz, 2013).

3.1.1.8 Capacitacion de personal

Segun Dessler (2011) este concepto se refiere a los métodos que se utilizan para
fomentar en los empleados nuevos o ya presentes las habilidades que necesitan
para ejecutar sus labores. Anteriormente la capacitacion suponia la ensefianza de
competencias técnicas, hoy en dia también significa la ensefianza para superar las
deficiencias en educacion, ya que en la actualidad el personal también requiere

habilidades en cuanto al trabajo en equipo, toma de decisiones y comunicacion.

Segun la NC 3000, (2007) la capacitacion es el conjunto de acciones de
preparacion, que se hacen de manera continua y planificadas, que generalmente
son desarrolladas por las organizaciones dirigidas a mejorar las competencias y
calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del
cargo, asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados

productivos o de servicios.

“Como se puede observar, este es uno de los procesos mas complejos en todo el
periodo de acoplamiento del empleado, pues de ahi depende la efectividad en el

desempefio que posteriormente alcanzara y la cantidad de “errores” que pueda
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llegar a cometer’(Colsubsidio, 2015).

Es esencial que el trabajador conozca y esté familiarizado con todas las
herramientas que seran de gran utilidad para el desarrollo de sus labores, mucho
antes de asumir sus responsabilidades, alli es donde el papel del jefe directo o del
supervisor debe ser constante, para aclarar las diferentes inquietudes que surjan y
para brindar la capacitacion que se requiera durante todo el proceso, lo que

garantizara el éxito en el trabajador.

Existen organizaciones hoy en dia que invierten recursos en esta etapa de
capacitaciéon y entrenamiento para asumir el cargo, llegando al punto de no
permitir que el trabajador realice diferentes actividades hasta que haya adquirido
el conocimiento necesario que le permita cumplir a cabalidad las tareas asignadas.
Esto es importante, debido a que al momento de cubrir una vacante es importante
gue el nuevo empleado conozco a cabalidad el funcionamiento de la empresa

donde va a comenzar a laborar.

Sin importar el tiempo o la forma como se haga la capacitacién al cargo, lo
importante es asegurarse de que la persona asimile y entienda todas las
instrucciones que se le estan dando y, sobre todo, se compruebe su buen

desempeinio.

3.1.1.9 Evaluacién de desempefio

“Es definido como el proceso por el cual se estima el rendimiento global de un
empleado. Es importante aclarar que las personas que se desempefian de
manera ineficiente pueden poner en evidencia procesos erroneos de seleccion,
orientacion y capacitacion, o puede indicar que el disefio del puesto s no ha sido

considerado en todas sus facetas”(Sales, 2002).
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3.1.1.10 Compensacion

Los procesos de compensacion de personas constituyen los elementos
fundamentales para el incentivo y la motivacion de los empleados en la
organizacion, teniendo en cuenta tanto los objetivos organizacionales como los
individuales que se deben alcanzar. Por esta razon los procesos de ofrecer
compensaciones ocupan un lugar destacado entre los principales procesos de
gestion de personas en las organizaciones.

‘La palabra compensacion o recompensa significa retribucion, premio o
reconocimiento por los servicios de alguien. Este es el elemento fundamental en la
gestibn de las personas en términos de retribucién, retroalimentacion o
reconocimiento de su desempefio en la organizacion, esto con el objetivo de
producir un efecto directo en la capacidad de atraer, mantener y motivar a los

empleados”(Chiavenato, 2009).

3.1.1.11 Bienestar Laboral

El término Bienestar Social Laboral ha sido abordado para designar “...el conjunto
de programas y beneficios que se estructuran como solucion a las necesidades
econdmicas, sociales y culturales del los trabajadores y empleadores, que influyen
como elemento importante dentro de la organizacion a la que se pertenece;

reconociendo ademas que forma parte de un entorno social’. (VIGOYA: 2002:25)

El mantenimiento de las condiciones laborales de las personas implica temas
como relaciones con empleados y sindicatos, higiene, seguridad y calidad de vida,
es decir, condiciones ambientales y psicoldgicas de trabajo que rodean a las

personas en su actividad cotidiana. (Chiavenato, 2009)
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Estos procesos tienen el objetivo de proporcionar un ambiente fisico, psicolégico y
social de trabajo agradable y seguro, asi como garantizar relaciones amigables y
de cooperacion, elementos esenciales en la definicibn de la permanencia en la
organizacibn y mas que eso en su motivacion para alcanzar los objetivos

organizacionales.

Amartya Sen define “la calidad de vida que puede disfrutar la gente de una
sociedad es el resultado integral de la forma como ella esta organizada y donde el
progreso social puede ser visto como la erradicacion efectiva de las principales

carencias que padecen los miembros de una sociedad” (1992:123).

Teran, A et al (2013) afirma que “el concepto de bienestar esta muy
relacionado con la calidad de vida laboral, Es un concepto multidimensional que
se basa en la satisfacciébn, a través del empleo, de una amplia gama de
necesidades personales, ubicandolo como la clave para la realizacién personal,
familiar y social y como medio para preservar la economia y la salud. Ello implica
la valoracion objetiva y subjetiva de las siguientes dimensiones: soporte
institucional para el trabajo, seguridad en el trabajo, integracion al puesto de
trabajo, bienestar logrado a través del trabajo, desarrollo personal del trabajador y
administraciéon del tiempo libre” Gonzalez Baltazar y otros (2007, reconociendo el
caracter objetivo, subjetivo y multidimensional de este constructo proponen la
siguiente definicion de CVT (Calidad de Vida del Trabajo) (p. 122).

Se evidencia en conceptos, dos escenarios micro y macro, desdelos cuales es
visto el Ser humano y la incidencia en pro del bienestar y salud, asi como la
busqueda permanente del fin organizacional, en lo que refiere a la productividad,

rentabilidad y crecimiento econémico.

3.1.1.12 Desvinculacion Laboral

La desvinculacion laboral es el proceso mediante el cual se procede a despedir 0
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finalizar el contrato, ya sea de una 0 mas personas que cumplen alguna labor

dentro de una organizacion.

Segun Boyoli (2011), abogado especializado en derecho laboral de la Universidad
Panamericana de México, son dos las formas mas recomendables de lograr un
proceso de desvinculacion laboral exitoso; la primera de ellas altamente
recomendable es la renuncia, que ésta se formalice por escrito, que el trabajador

firme un escrito y la segunda es mediante un proceso de negociacion.

También se emplea actualmente, términos de tendencia referidos a la
desvinculacién programada. "El Outplacement o Desvinculaciéon Programada, es
un proceso de asesoria, apoyo, orientacion y capacitacion dirigido a la persona por
egresar o ser transferida para la busqueda de un nuevo empleo o actividad de
calidad, nivel y condiciones similares a las de su anterior ocupacion, en el menor

tiempo posible”’(Rodriguez-Kabana,1987).

Segun Vasquez (2004), el Outplacement en Colombia ha evolucionado en los
ultimos afos. Las firmas especializadas en esta actividad han dejado de ser
“‘buscadoras de puestos” y han pasado a ser entrenadoras y asesoras para

conseguirlo.

3.2 EFECTIVIDAD

Segun Covey (2014), la palabra efectividad se refiere al hecho de ejecutar, llevar
a cabo u obtener como resultado. Cuando un individuo practica la efectividad en
su trabajo, su tiempo rinde mucho mas y sus niveles de bienestar aumentan, ya
que éste sentira que estd cumpliendo con sus labores cotidianas de forma
eficiente. Segun la ley de la efectividad, este habito se adquiere al equilibrar la

produccion y la capacidad para producir. De esta forma, tanto los gerentes como
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el personal a su cargo, podran obtener un mayor beneficio del esfuerzo y de las
horas de trabajo que invierten a diario en la empresa.

Aunque autores como Reddin (2009) afirman que sélo hay una definicion realista
e inequivoca de la efectividad: la efectividad es el grado en el que un gerente logra
satisfacer los requerimientos resultados de su puesto. Cuando se ve de esta
manera, el concepto de efectividad se convierte en la cuestion central de la
gestién. El puesto del colaborador consiste en ser efectivo; ese es su Unico
trabajo. Una vez que tal definicibn se acepta y comprende, puede llevar
directamente a la realizacibn de cambios en la politica del departamento de
Recursos Humanos y a variaciones importantes en las practicas de desarrollo de

la empresa, asi como en la filosofia subyacente a la administracion por objetivos.

Ahora, al hablar del concepto que comprende la palabra laboral, segun el
diccionario ABC, (2015). “Se entiende por laboral a todas aquellas situaciones o
elementos vinculados de una u otra forma con el trabajo, entendido este ultimo
como cualquier actividad fisica o intelectual que recibe algun tipo de respaldo o

remuneracion en el marco de una actividad o institucion de indole social.”

En conjunto, estos dos conceptos de efectividad y laboral, dan como resultado que
es “el grado en el que un colaborador logra los resultados requeridos de su
puesto.” (Reddin, 2009).

La efectividad laboral puede ser claramente entendida cuando, quien trabaja,

aprende a distinguir entre:

v Efectividad Personal: Efectividad personal se define como: “El grado en el
que un colaborador logra sus propios objetivos de forma personal.” (Reddin,
1998).

v' Efectividad Aparente: El grado en el que un colaborador da la apariencia
de ser efectivo.” (Reddin, 1998).
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Evaluar la efectividad en una organizacion implica un ejercicio de medicion y
comparacion. El concepto efectividad refiere al logro de objetivos: la relacién entre
el resultado y la expectativa o el estandar. (Pritchard, 1990), por lo tanto, se debe
evaluar el desempefio demostrado, a nivel individual o de la organizacion, por
medio de actividades como la medicion del grado de cumplimiento del empleado
con respecto a sus competencias que reflejen el impacto que el proceso de
admision ha tenido en los resultados globales de la organizacion.

Cuando un individuo practica la efectividad en su trabajo, su tiempo rinde mucho
mas y sus niveles de bienestar aumentan, ya que éste sentirA que esta
cumpliendo con sus labores cotidianas de forma eficiente que se conoce como la
efectividad; este habito se adquiere al equilibrar la produccion y la capacidad para
producir. De esta forma, tanto los gerentes como el personal a su cargo, podran
obtener un mayor beneficio del esfuerzo y de las horas de trabajo que invierten a

diario en la empresa. (Kaplan y Norton, 1992).
Generalmente se utilizan las siguientes formulas para medir la efectividad de la
empresa, con respecto al desempenfio realizado por los trabajadores, una de estas,

se presenta en el cuadro siguiente:

Cuadro 6. Indicadores de efectividad y eficacia.
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EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD
Puntaje eficiencia
-
(RA{CA* TA) . )
RA/RE (RE /CE * TE) Puntajezeﬂcacla
Maximo puniaje
RANGOS PUNTOS RANGOS PUNTOS
0 - 20% 0 Muy
eficiente > 5
21— 40% 1 1
La efectividad se expresa
41 -60% 2 Eficiente = 3 en porcentaje (%)
61 —80% 3 1
81 -90% 4 Ineficiente 1
>91% 5 <1

Donde R = Resultado, E = Esperado, C = Costo, A = Alcanzado, T = Tiempo

Fuente: Mejia, A. (2013)

Del cuadro anterior se puede decir que:

La eficacia es la comparaciéon entre lo alcanzado (RA) y lo esperado (RE).
Los niveles superiores de eficacia corresponden a porcentajes de ejecucion
muy altos, cuya calificacion es méas dificl de obtener. (Mejia,
2013).Normalmente, niveles superiores de cumplimiento exigen mayores

esfuerzos e imponen mayores grados de dificultad.

Segun Mejia, (2013) en los indicadores de eficiencia se distinguen el
cociente entre RA/ CA * TAY RE/ CE * TE, lo cual es de nuevo lo
alcanzado frente a lo esperado, involucrando en este caso dos variables
criticas en la obtencion del resultado: costo incurrido y el tiempo empleado
para la ejecuciéon de la meta deseada. Por lo tanto, se puede decir que
mientras se invierta menos tiempo y/o dinero para obtener el objetivo

esperado, mejor sera el desempefio y viceversa.
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- Una alta eficiencia presupone que exista una alta eficacia y quien es
eficiente y eficaz, en esencia decimos que es efectivo, lo cual es uno de los

objetivos de toda organizacion.

- Segun Mejia (2013) la aplicacion de los indices de efectividad y eficacia,
generan beneficios como establecer metas, el buen uso de los recursos,
realizacion de planes de estimulos econdmicos y elevamiento de la

competitividad de la empresa, ya que se desea un objetivo mas alto.

Se afirma, entonces que la efectividad laboral en el proceso de admisién es
indispensable porque permitira identificar de manera mas puntual, los
procedimientos y técnicas que se deben emplear para asegurar que la
persona seleccionada, posea determinadas competencias y posterior
desarrollo de funciones, logrando hacer bien las cosas y con una acertada
distribucion de tiempo. Al conocer las debilidades de este proceso, se podran
realizar planes de mejoramiento que logren hacer mas efectivas las tareas. Por lo
tanto, si se hace un adecuado proceso de admisién, se puede asegurar un

mejor desempeiio laboral.

Para lograr lo anterior, Covey (2003) sugiere en su libro “"Los siete habitos de la

gente altamente efectiva" que se debe:

Ser proactivo: En donde se sea conscientes de las decisiones que se toman.

Empezar con el final en mente: Teniendo claridad hacia donde se quiere llegar.

Poner primero lo primero: Organizar las prioridades.

Pensar ganar/ganar: Tratar de lograr que ambas partes salgan beneficiadas.
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Antes que buscar ser comprendido, comprender: Se debe aprender a

escuchar y a entender a los demas.

Sinergizar: Trabajar en equipo, implica efectividad, confianza e innovacion.

Afilar la sierra: Mantener y cumplir todos los demas habitos para poder continuar.

Finalmente se puede decir que la efectividad laboral significa que el empleado se
proponga un sentido, se fije metas y se responsabilice por el logro de ellas para
alcanzar los resultados deseados dentro de la organizacion, todo esto se logra a
partir de un buen proceso de admision de personal, en el cual tanto los nuevos
empleados como la empresa conozcan bien sus fortalezas y debilidades, para que
actuen con mayor seguridad y puedan contribuir con su conocimiento, habilidad y

motivacion a concretar las metas laborales, a través de un aprendizaje continuo.

4. DISENO METODOLOGICO

En el desarrollo del trabajo presente, se realizé una serie de investigaciones y
recopilaciones sobre los diferentes temas de la aplicacion de la gestion humana

con el objetivo de ofrecer un acercamiento a los aspectos sobre los cuales
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centraremos la atencion de nuestro proyecto y asi detectar la existencia de

algunas lineas de investigacion comunes a esta.

Uno de estos hallazgos fue la tesis de “ Fundamentos de un sistema de gestion
humana por competencias para soportar la estrategia organizacional en una pyme
del sector de la industria de las artes graficas en Cali- Colombia ” (Mejia, 2012)
que tiene como objetivo desarrollar los fundamentos de un sistema de gestion
humana por competencias, para lo cual se llevd a cabo un estudio descriptivo y
cualitativo, se analizé la estrategia de la empresa utilizando el modelo analitico de
Beer (2001), se establecieron las competencias organizacionales y distintivas de
los cargos criticos para el logro de la estrategia, y se plantearon los lineamientos

para disefar los subsistemas de gestion humana.

Otro hallazgo relevante es el articulo de la base de datos EBSCO : “La consultoria
de la gestion humana en empresas medianas” que es resultado de una
investigacién que busca describir el mercado de la consultoria de gestion humana
para empresas medianas de Medellin. Se identifican el concepto y las y se plantea
su pertinencia para cada proceso de gestion caracteristicas de la consultoria
gerencial humana. Con una muestra de 57 empresas medianas y 19 empresas
consultoras, se analiza el comportamiento de la demanda y la oferta en el contexto
local. Se identifican los atributos de las empresas demandantes y sus
dependencias de gestion humana, la composicion de las empresas consultoras,
las necesidades y ofertas de consultoria actuales y futuras, el proceso de compra

y las dificultades frecuentes de los proyectos de consultoria.

Teniendo en cuenta estos estudios y hallazgos encontrados se construye el
marco de Referencia los conceptos que comprenden el proceso de la Gestion
Humana, para posteriormente realizar una comparacion sobre el proceso que es
llevado a cabo en la empresa Kenworth de la Montafia en relacion con la

Admision de Personal, el cual se constituye en nuestro objeto de estudio.
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4.1 Tipo de Estudio

La investigacion es cualitativa porque consiste primordialmente en conocer y
cualificar como es el proceso de admisién y la forma en como se manifiestan
diferentes procesos del sistema de gestion humana. Ademas, de describir las
situaciones mas relevantes que hacen parte de un proceso de admision de
personal para determinar la influencia de este en la efectividad laboral en la
empresa Kenworth de la Montafia- sede Barranquilla.

4.2 Método de investigacion

La presente investigacion utilizar4 el método inductivo, ya que pretende realizar
una observacion detallada en un lugar especifico en donde se caractericen los
diferentes procesos que hacen parte de la gestion humana, tomando como
principal punto de referencia el proceso de admision de personal, en la empresa
Kenworth de la Montafia en la sede de Barranquilla, en donde se ve inmerso

nuestro objeto de estudio.

4.3 Alcance de la Investigacion
Descriptiva

Esta investigacion se realiza con informacion escrita por distintos autores, ademas
de la informacién descrita de fuente primaria de la empresa Kenworth de la
Montafia- sede Barranquilla, en donde se identifican las razones del porqué de
ciertos aspectos de tipo comportamental, para posteriormente dar conclusiones
con respecto a nuestro objeto de estudio. En este sentido se establece como se
presenta la situacion y su incidencia en la efectividad del desempefio laboral de

los empleados.
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4.4 Tipo de investigacion

Es documental porque se logra reflexionar sobre una realidad del proceso de una
empresa nacional, utilizando diferentes fuentes de informacién secundaria,
analizando los conceptos, para comprender en forma ordenada los diferentes
procesos, y en forma particular el de admision de personal teniendo como base los

objetivos especificos de la investigacion.

4.5 Fuentes y Técnicas del manejo de la informacion

Fuentes primarias

Esta informacién escrita fue recopilada directamente por las investigadoras a
través de unas entrevistas semi estructuradas, con las que se logré conocer y
describir las politicas actuales del proceso de admision en la empresa
mencionada, con la finalidad de determinar la influencia de dicho proceso en la
efectividad laboral.

Fuentes secundarias

Con relacién a las fuentes secundarias, se reviso y consulto la informacion escrita
por distintas autoras acerca de los procesos, politicas y procedimientos del objeto
de estudio. Ademas, se hizo un reconocimiento de guias, modelos y formatos

utilizados en la practica.

‘La seleccion de técnicas e instrumentos de recoleccion de datos implica
determinar por cudles medios o procedimientos el investigador obtendra la

informacion necesaria para alcanzar los objetivos de la investigacion.” (Hurtado,
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2000, pag. 164), a través de diversas maneras, entre las que se encuentran

principalmente la observacion y la entrevista.

En esta investigacién, se realiz6 una entrevista semi estructurada de manera
personal con la Jefe de Gestibn Humana de la zona norte de Kenworth de la
Montafia que labora en la seccional de Barranquilla y otra entrevista a un
empleado de la sede que dé cuenta de como fue su proceso de admision en la
empresa. También, se realizd constantes asesorias via correo electronico con la
Jefe de Gestibn Humana y la Contadora de Barranquilla con lo cual se obtendra
mas informacion sobre el proceso de admision y los permisos necesarios que se

deriven de esta investigacion.

En la entrevista semi estructurada se determina de antemano cual es la
informacion relevante que se quiere conseguir. Se hacen preguntas abiertas
dando oportunidad a recibir mas matices de la respuesta, permite ir entrelazando
temas, pero requiere de una gran atencion por parte del investigador para poder

encauzar los temas. (Pelaez, 2014).

4.6 Operacionalizacion del instrumento: Entrevista

Se realizé la entrevista semi estructurada para conocer algunos aspectos
relevantes con el objeto de revisar como se desarrolla el proceso de admision en
la practica, tomando la informacion de forma directa del Jefe de Gestion Humana

del &rea Norte en la empresa Kenworth de la Montafia S.A.

De igual manera, se realizaron entrevistas semi estructuradas dirigidas a tres
empleados de la empresa con cargos de Contador, Oficios Varios y Asesor de

Ventas.
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Como parte de un proyecto de investigacion en la modalidad descriptiva sobre
admision de personal como un proceso clave para la efectividad laboral. Se

presentan los siguientes resultados.
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5. MARCO CONTEXTUAL

Se presenta la caracterizacion de la empresa objeto de estudio: Kenworth de la

Montafia S.A. sede Barranquilla.

5.1 Filosofia de la empresa

La historia de Kenworth en Colombia se remonta a 1983, cuando la empresa paisa
Kenworth Parts decide entrar al negocio de la importacién y venta de repuestos de
la marca estadounidense. Ocho afios después, la firma norteamericana PACCAR
International, propietaria de la marca Kenworth, le otorga la representacion de sus
productos y servicios, naciendo asi KENWORTH DE LA MONTANA en Colombia.

Son 32 afios ya de servicio a sus clientes, tiempo en el que la compafiia se ha
mantenido en el mercado como la nimero uno en atencién y venta de vehiculos
de la clase 8, es decir tracto mulas y doble troqgues. KENWORTH DE LA
MONTANA tiene clara la filosofia de la casa matriz, que siempre ha sido trabajar
duro para fabricar, innovando constantemente, productos de calidad y duraderos

para sus clientes.

5.2 Mision

“‘Nuestra Mision es proporcionar servicios eficientes en cuanto a la importacion,
comercializacion, reparacion, mantenimiento, asistencia técnica, repuestos y
servicio de vehiculos de transporte pesado, utilizando productos de excelente
calidad y tecnologia de punta; garantizando satisfaccion a las necesidades y

expectativas de nuestros clientes, empleados, proveedores y accionistas en forma
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profesional y responsable con el medio ambiente”.
(www.kenworthcolombia.com/corporativo,2015)

5.3 Vision

“Nuestra Vision es continuar siendo lideres a nivel nacional y llegar a ser lideres a
nivel internacional en la comercializacién de soluciones para el transporte, con
personal altamente calificado y mediante un sistema de gestion basado en la
calidad y el mejoramiento continuo, que permita mantener relaciones mutuamente

beneficiosas con nuestros clientes y proveedores”

(www.kenworthcolombia.com/corporativo,2015).

5.4 Valores corporativos

Segun el area corporativa de la empresa Kenworth de la montafia S.A.S, los

valores que los representan son :

Honestidad: Actuamos con rectitud, honradez y veracidad en todos y cada uno

de los actos de nuestra vida.

Transparencia: Actuamos de manera clara, consistente y oportuna.

Integridad: Actuamos dentro de los principios éticos y legales.

Responsabilidad: Somos capaces de reconocer y aceptar las consecuencias de

nuestras decisiones y de cumplir con el deber asignado.

Respeto: Darnos un trato digno a las personas y valoramos sus diferencias.
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Compromiso: Vamos més alla del simple deber.

5.5 Politica de calidad

“El compromiso de Kenworth de la Montafia .S.A.S con la calidad se orienta a
mantener como objetivo permanente seguimiento y cumplimiento de las
necesidades y expectativas de nuestros clientes en todos los aspectos
relacionados con la comercializacién de tracto camiones, importacion, asistencia,
venta de repuestos y servicio de mantenimiento; y asi lograr promover el
desarrollo del mercado en beneficio de los usuarios para que continden siendo
fieles a nosotros a través de la calidad, ofreciendo continuamente disponibilidad y
asistencia postventa, garantizando el cumplimiento legal apoyados en una
infraestructura adecuada y en un equipo humano competente y comprometido con
el mejoramiento continuo de sus procesos”

(www.kenworthcolombia.com/corporativo,2015).

5.6 Objetivos estratégicos

Segun el area corporativa de la empresa Kenworth de la montafia S.A.S, los

objetivos estratégicos que tienen definidos son :

v" Vender productos y servicios de calidad.

v' Contar con personal capacitado, estimulado, comprometido con la
organizacion y sus procesos.

v" Contar con herramientas, sistemas e instalaciones acordes a las exigencias

del mercado hoy.
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v’ Contar con clientes que se sientan reconocidos con sentidos de

permanencia y pertenencia.

5.7 Proceso de seleccion, admision e incorporacion de personal

Segln la empresa KENWORTH DE LA MONTANA S.A.S (2012), el proceso de
seleccion, admision e incorporacién de personal se realiza a partir de las

siguientes directrices:
a. Objetivo y alcance

Definir la metodologia para realizar la seleccion, admision e incorporacion de
personal calificado, con el fin de cubrir las vacantes que se presenten en cada uno
de los procesos de la compafia y garantizar a KENWORTH DE LA MONTANA
S.A.S su competitividad para la seleccién e incorporacion de personal a nivel

nacional.
b. Definiciones

Entrevista: Consiste en una platica formal y con detenimiento conducida a evaluar
la idoneidad para el puesto, se lleva a cabo entre los directivos que participan en

la seleccion y el aspirante al cargo.

Pruebas: Tienen como finalidad demostrar las habilidades técnicas y psicolégicas,
cultura general, destrezas del cargo, grado de percepcion y conocimientos, para la

pre-seleccion a un cargo determinado.

Referencias: Describen la trayectoria del solicitante en el campo laboral,
comportamiento, cumplimiento, honestidad, responsabilidad y el compromiso

hacia la empresa y grupo social.
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Funciones: Es la descripcion detallada de las labores a ejecutar correctamente en

un cargo definido.

Competencias: Son las habilidades y comportamientos demostrados para aplicar
los conocimientos y aptitudes de acuerdo a una actividad a desarrollar. Como
resultado se obtiene la idoneidad para el cargo. Las competencias son factores de
superacion individual y grupal que permiten el desarrollo de los estudios, practicas

y experiencias personales para aplicarlos a un beneficio mutuo.

Capacitacién: Es la preparacion de la metodologia necesaria para hacer apto a

un empleado en una labor dada, con aplicacion no necesariamente inmediata.

Aspirante: Persona que esta opcionada a ser admitida a ocupar un cargo

determinado, previo al cumplimiento de ciertos requisitos.

Hoja de vida: Documento donde el aspirante relaciona su informacion académica,

personal, familiar, estudios desarrollados y experiencia adquirida.

Induccidn: Es el conjunto de conocimientos que debe ser transmitido al trabajador
nuevo y que tiene que ver especificamente con su desempefio profesional en el
puesto donde sera asignado y en el ambito general con el conocimiento que debe

tener de la empresa respecto a su funcionamiento en diferentes areas.

Perfil: Conjunto de caracteristicas personales, conocimientos generales, estudios,
habilidades y capacidades a tener en cuenta en un candidato para la ejecucion de

una labor determinada.

Habilidad: Capacidad que posee un candidato para el desarrollo de una labor

especifica.

Aspiraciéon salarial: Suma en dinero que un candidato da como referencia a

devengar, por la prestacion de un servicio.
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Experiencia laboral: Describe por periodos la trayectoria laboral, indicando los

empleos anteriores.

c. Descripcion de actividades

1. Para dar inicio al proceso de admision de personal, el lider del proceso,
realiza la solicitud de acuerdo con la vacante a ocupar En caso de tratarse
de un nuevo perfil se debe definir previamente. Aqui, se utiliza el

documento de solicitud de personal de la empresa ( Ver anexo 8).

2. Una vez elaborada la solicitud, se debe entregar al gerente de la sucursal

para revision y aprobacion e iniciar el proceso de seleccion.

3. Si él gerente no da aprobaciéon a la solicitud se marca en la opcidén de

rechazo indicando los motivos y culmina el proceso.

4. El gerente realiza un chequeo del perfil del cargo a cubrir y se valida
respecto al personal actual para determinar si es factible una promocién

interna.

5. Si después de revisar las hojas de vida del personal actual no se encuentra

un candidato idéneo se continda en la etapa no 7.

6. Inicialmente se buscaran candidatos internos que cumplan con las
competencias requeridas. La gerencia les informara sobre su postulacion y

segun su respuesta se tendra en cuenta para el grupo de candidatos.

7. El coordinador de Gestion Humana utiliza los medios de convocatoria que
se consideren necesarios para conformar el grupo de aspirantes con el fin

de captar hojas de vida.
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10.

11.

12.

13.

14.

El lider del proceso revisa las hojas de vida recolectadas y se evallua frente
al perfil del cargo a cubrir, preseleccionando los candidatos que mejor se

ajusten al requerimiento.

El coordinador de Gestibn Humana realiza la verificacion la de referencias.
Aqui, se utiliza el documento de verificacion de referencias de la empresa

(Ver anexo 9).

Se citan a los aspirantes y se realiza una presentacion general de la
compafiia, del cargo y de las condiciones de contrataciébn, ademas los
aspirantes deberan estar dispuestos a presentar pruebas demostrativas de
acuerdo a la formacion requerida si es aplicable. (examen escrito y prueba
practica en el caso de los técnicos, acorde al area de servicio donde se
vaya a desempeniar).Finalmente estando las partes de acuerdo se envia a

la evaluacioén psicotécnica.

El psicologo encargado de la aplicacion de las pruebas psicotécnicas,

realiza éstas de acuerdo al perfil del cargo.

El psicologo realiza una entrevista con el candidato para confrontar los
resultados obtenidos en las pruebas psicotécnicas con el fin de explorar
aspectos familiares y personales. Finalmente las conclusiones se reflejan
en un informe. Generalmente, aqui se utiliza el formato de entrevista para la

selecciéon de personal ( Ver anexo 10).

El gerente de la sucursal genera una percepcion personal del candidato.
Aqui, se utiliza el documento de entrevista de pre-seleccion de la empresa

(Ver anexo 11).

Serd seleccionado el candidato que haya obtenido el puntaje mas alto en el
proceso segun la decision del gerente y del lider del proceso.
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15.Tanto el gerente de la sucursal como el coordinador de Gestion Humana y
el lider del proceso, registran todos los puntajes obtenidos tomando como
referencia que califican en forma definitiva aquellos aspirantes que superen
70% en promedio. De existir mas de un aspirante en esta instancia, se
tomara la decision de la incorporacion definitiva y se consignan en el campo
de observaciones, el o los argumento(s) de la decisibn de seleccion
tomada. Aqui se utiliza el documento de evaluacion por competencias de la

empresa. (Ver anexo 12).

16.EIl coordinador de Gestion Humana se encarga de enviar al aspirante a la
entidad responsable de elaborar el examen médico de ingreso o promocion
solicitado de acuerdo a la matriz; la entidad debe presentar a la empresa el
informe del examen, debidamente firmado y sellado, a mas tardar en los
proximos dos (2) dias siguientes a la solicitud.

17.EIl responsable verifica el concepto del médico, y autoriza el ingreso a la
persona gque no presenta estados patolégicos que impidan convivencia o

gue limiten su capacidad para laborar.

18.Si la persona seleccionada es trabajador actual de la compafia se le
notificara la promocién mediante una carta que contenga el nuevo. cargo, el
nuevo salario entre otros. Si es empleado nuevo se notificara su aceptacion

y se seguira con el proceso.

19.Se solicita al aspirante la entrega de los documentos de ingreso, de
acuerdo a lo establecido. Aqui, se utiliza el documento de ingreso de la
empresa (Ver anexo 13).
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20.Una vez se entreguen los documentos de ingreso, el coordinador de
Gestion Humana elabora el contrato de trabajo y se diligencian los

documentos para las afiliaciones a las entidades de seguridad social.

21.Finalmente el lider de proceso se encargara de la induccion del nuevo
empleado contratado. El coordinador de Gestion Humana se encargara de
presentarlo al resto de los empleados dandole un recorrido por las
instalaciones. Para llevar un control de los equipos y herramientas que se le
entregan al nuevo empleado, el coordinar ser& responsable de diligenciar el
formato de inventario de oficina (Ver anexo 14). Cuando el nuevo empleado
sea de alguna sucursal se debe enviar a Bogota escaneados los registros
de todo el proceso, dentro de la semana siguiente a la solicitud de ingreso
del empleado a la ARP. Aqui, se utilizan los documentos de actualizacion

de datos (Ver anexo 15).
Nota:

Cabe destacar que en la empresa también se utilizan documentos como:
evaluacion del periodo de prueba ( Ver anexo 16), evaluacion de desempefio ( Ver
anexo 17), instructivo para la evaluacion de desempefio (Ver anexo 18), y
entrenamiento en el cargo (Ver anexo 19).

6. Revision del proceso de admision en la empresa referenciada

Se realizaron entrevistas semi estructuradas como parte del objeto de

investigacion.

6.1 Entrevista semi estructurada a la Jefe de Gestion Humana de la
empresa KENWORTH DE LA MONTANA S.A.S — Area Norte.
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Sobre el tiempo que se lleva laborando en la empresa en el cargo se informa
que el ingreso fue el 11 de febrero del 2013, como Coordinadora Regional de

Recursos Humanos de la empresa (area norte).

En cuanto a la forma como se realiza el proceso de planificacion de cargos de

personal, se afirma que:

La planificacion del personal es estandarizada para toda la empresa, el objetivo es
encontrar personas con un buen perfil basado en la experiencia laboral, en la
responsabilidad y honestidad. Tener buenas relaciones interpersonales y saber

trabajar bajo presion es clave para lograr la unidad que se busca en la empresa.

Se utilizan los analisis y descripcion de puestos para diversas cuestiones, como
por ejemplo, para desarrollar programas de capacitacion o determinar cuanto se
debe pagar por los distintos puestos requeridos, también sirve como fundamento
para decidir qué tipos de personas reclutar y, después, seleccionar para los

puestos de la compaiiia.

El procedimiento de seleccion de la empresa se realiza de esta manera: cuando
se requiere una nueva contratacion, esta se lleva a cabo en la oficina de Itagli —
Medellin donde estd ubicada la Coordinacion Nacional de Gestion Humana
(Psicologa) y en cada sede hay un responsable de realizar las entrevistas y
procesos necesarios al personal. En primera instancia, se publica la vacante en
los portales de internet, luego se filtran las hojas de vida, se coordina entrevistas
de preseleccion y posteriormente se envia los candidatos mas opcionados a la
Coordinacion Nacional de Gestion Humana para que realice la entrevista
definitiva, la cual envia la aplicacion de pruebas psicotécnicas y de poligrafo para

cada uno de los posibles seleccionados.
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El personal que se involucra en el proceso de seleccion en esta sede es en
primer lugar el jefe de &rea, quien debe realizar un requerimiento de personal, el
cual debe estar justificado y aprobado por la gerencia general (la solicitud debe
tener toda la informacién de la vacante cargo, experiencia, competencias, salario,
edad, sexo). Luego de la autorizacion de gerencia general se procede a realizar la
convocatoria en los portales web. Cada coordinadora de zona realiza el primer
filtro de hojas de vida y organiza las entrevistas de preseleccion con los jefes
inmediatos. Al final de este proceso, se seleccionan los candidatos mas
apropiados para que sean evaluados por la coordinacién Nacional (entrevista,
aplicacion de pruebas, verificacion de referencias).

Cabe destacar que este proceso esta estandarizado y se aplica de la misma
manera en todas las sucursales de la empresa. Por medio de éste, se identifican
las fortalezas y aspectos a mejorar de cada uno de los candidatos, ademas
permite el aseguramiento en un alto porcentaje la efectividad en el desarrollo
de la labor de cada candidato ya que se evaltan tanto aspectos psicol6gicos como

técnicos.

Se afirma que la ventaja es que por lo general siempre se logra seleccionar
personal idéneo para ocupar la vacante y entre las desventajas estan; que
algunas veces por la ubicacion de las zonas remotas es dificil la consecucion de
hojas de vida, ademas del tiempo requerido para ocupar una vacante es mas largo
debido a los procesos realizados.

Lo que mas se busca y se analiza a la hora de admitir una persona en la sucursal
es en primer lugar experiencia directa con el cargo, competencias como trabajo en
equipo, trabajo bajo presion, supervisién, apego a la norma, valores como lealtad,

compromiso, honradez.
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Antes el proceso de admision en esta empresa se realizaba por medio de
outsourcing, ahora la compafiia cuenta con un departamento de gestion humana
estructurado en el cual se realizan pruebas psicotécnicas que demuestran
algunos estilos de comportamiento, sin embargo en algunas ocasiones son
subjetivas y no pueden garantizar la veracidad en los resultados. También se
realiza la validacién de referencias y estudio de seguridad, como el poligrafo. Las
entrevistas se realizan de manera directa cuando es con el jefe inmediato y via
Skype cuando es con la coordinadora nacional de gestion humana que esta

ubicada en Itagli — Medellin.

Finalmente, se comenta sobre que los retos actuales que presenta la empresa
de referenciacion, en los procesos de admision es buscar siempre la mejora
continua, disminuir el tiempo de respuesta, reducir el indice de rotacién y
garantizar la seleccion de personal idoneo. Por lo tanto, este proceso va
estrictamente ligado a los manuales de responsabilidades y competencias, y no es
aceptable que entren personas a la empresa sin realizar debidamente un proceso,
aunque pueden existir personas referenciadas, deben ajustarse a los perfiles

requeridos.

6.2 Entrevista Semi estructurada dirigida a empleado de la empresa

Se presentan tres entrevistas realizadas con empleados de la empresa en

referencia, con los siguientes resultados del primer empleado:

Sobre eltiempo que se lleva laborando en la empresa en el cargo se informa
que esta persona lleva laborando 1 afio y 5 meses, como empleada de oficios
varios. Se enterd de la oferta laboral requerida por medio de una bolsa de
empleo, con la cual la empresa Kenworth de la Montafia S.A.S tenia convenio.
Ellos informaron acerca de la vacante que ofrecia la empresa y preguntaron si

estaba interesada en la solicitud. Posteriormente, la bolsa de empleo, envio la hoja
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de vida a la empresa debidamente aceptada y revisada de acuerdo a los
requerimientos de la empresa Kenworth de la Montaia S.A.S.

Su experiencia durante el proceso de admision fue buena. Se sintié bien pero tuvo
un inconveniente con la hoja de vida en el momento de cambiar la vinculacion de
la bolsa de empleo a ser completamente empleado de la empresa Kenworth de la
Montafia S.A.S por la veracidad de los datos y la experiencia laboral pasada. Al
ser vinculada por la bolsa de empleo “ASEO COLBA”, se demord el proceso 3
dias ya que ellos ya tenian la hoja de vida aceptada y las pruebas psicotécnicas
debidamente elaboradas; ademéas la empresa Kenworth de la Montafia S.A.S
requeria la vacante de inmediato. Se realizaron 3 entrevistas: la primera con la
Jefe de Gestiobn Humana a nivel Norte, la segunda con el Jefe de area el cual
sirvio de conexion entre el gerente y la Jefe de Gestion Humana para ser
presentada, y la tercera con el Gerente de la sede de Barraquilla (Colombia) el
cual realiz6 una entrevista general con preguntas acerca de su experiencia laboral,

su disponibilidad, su nivel académico y sus relaciones familiares.

En el momento de hacer el cambio a empleada fija de la empresa Kenworth de la
Montafia S.A.S se realizaron 4 filtros que es el proceso estandarizado que tiene la
empresa para sus nuevos empleados. Primero, una entrevista con la jefe de
gestion humana a nivel norte, luego una entrevista via Skype con jefe de gestion
humana en Bogot4, acerca de coémo habia sido su experiencia trabajando en la
empresa Kenworth de la Montafia S.A.S, luego de estas dos entrevistas se
realizaron las pruebas psicotécnicas via internet monitoreada y dentro de la sede
de barranquilla; por altimo, se realiz6 una prueba de poligrafo via telefénica donde
se hacian preguntas relacionadas en gran parte con la honestidad y la seguridad
de la empresa. Al ser verificados todos estos pasos del proceso de admision de la

empresa, se procede a realizarse los examenes meédicos requeridos.

Por lo tanto, considera que su proceso de admision fue adecuado, ya que se sintio

a gusto en la mayoria de aspectos, ademas de la igualdad de condiciones que ve
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reflejada a la hora de seleccionar el personal de la empresa ya que hacen el
mismo proceso independiente del area en el que se desempefie el empleado.
También, piensa que son muchos filtros los que hay que realizar, lo que toma
entre 1 y 2 meses la contratacion del empleado, sobre todo por la cuestion de los
examenes meédicos, lo que es complicado. Ademas, considera que la prueba
psicotécnica realizada es ardua, ya que al ser por via telefénica fue dificil entender

y responder las preguntas adecuadamente.

Lo que més le agrad6 de su proceso fue la entrevista con la Jefe de Gestion
Humana a nivel Norte, ya que se sintié en un ambiente agradable y de confianza.
La actividad que menos le agrado fueron las pruebas psicotécnicas, ya que le
parece que son muchas preguntas que lo hacen muy largo (2 horas); considera

gue son exhaustivas.

Las personas que intervinieron durante su proceso de admisiéon reflejaron una
buena experiencia y conocimiento sobre el temay las actividades realizadas, cada
uno fue muy profesional en el tema y la guiaron de una manera adecuada para la
vinculacién en la empresa. Por lo tanto, considera que el proceso de admision de
la empresa es adecuado para lograr la efectividad laboral, ya que se cercioran
muy bien en analizar a cada persona por medio de cada filtro realizado en el
proceso, y son muy enfocados en la seguridad en la empresa y en la contratacion
de personal con experiencia, honesta e integra. Ademas, el proceso es largo e
intenso, comparado con la experiencia obtenida en otras empresas en las cuales
ha laborado. Esto puede favorecer a lograr mayor efectividad laboral pero también
puede estar en contra si se requiere rapidamente llenar una vacante por lo que es

necesaria mas rapidez en los procesos.

6.3 Segunda Entrevista a empleado

Sobre el tiempo que se lleva laborando en la empresa en el cargo se informa

que esta persona lleva laborando 24 afios, como contadora seccional, de los
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cuales en los ultimos 4 afios ha ejercido el puesto de jefe de contaduria de la

empresa (area norte).

Acerca de su proceso de seleccion comenta que se enterd, en esa época, por
medio de un familiar que trabajaba en la misma area relacionada con la vacante
requerida por la empresa. El cual filtr6 su hoja de vida por medio de
recomendacion laboral. Su proceso fue agradable. Se sinti6 muy segura de sus
capacidades y en la entrevista lo reflejé ya que obtuvo respuesta de inmediato por
la empresa para empezar a laborar. Ademas, iba recomendada por un colega de
otra empresa que le sirvié de muy buena referencia. Este duré alrededor de una
semana en los cuales tuvo dos filtros que fue la aceptacion de la hoja de vida y la
entrevista con el contador de la empresa, que era el encargado de realizar en
aquella época los procesos de seleccibn de empleados con la finalidad de

conocerlos y saber méas acerca de su experiencia laboral.

Para su época considera que fue un proceso adecuado ya que por medio de
buenas referencias laborales y desarrollo de capacidades profesionales se
lograban obtener buenos empleados honestos y comprometidos con las
empresas. También considera que se han ido haciendo muchas mejoras en estos
procesos que son adecuados y necesarios por los cambios que ha tenido la
sociedad y los profesionales. Con respecto a si hay igualdad de condiciones a la
hora de seleccionar el personal de la empresa, considera que en esa época era
muy comun ver el ingreso de personal por medio de referencias de los jefes de las
empresas, pero hoy en dia si se refleja igualdad de condiciones debido a los

procesos implementados y la implementacion del area de recursos humanos.

Considera que durante su proceso no cambiaria ninguna de las actividades
realizadas, ya que en su momento se sinti6 conforme y contenta con los
resultados obtenidos y fue la oportunidad que la ha llevado hoy en dia a ocupar un

gran cargo. Sin embargo, le hubiera gustado conocer el gerente de la empresa,
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antes de empezar a trabajar alli, ya que soélo la conocié el contador en su
momento. Opina que las personas que intervinieron durante su proceso de
admision reflejaron una buena experiencia y conocimiento sobre el tema y las
actividades realizadas, el contador que realizé la entrevista fueron muy profesional
y llevaba 5 afios de experiencia en la empresa, que era lo que esta llevaba
establecida en el mercado.

Acerca de si considera que el proceso de admisién de la empresa es adecuado
para lograr la efectividad laboral, piensa que es dificil responder a la pregunta, ya
gue tanto en esa época como hoy en dia se ven procesos buenos y malos, de los
cuales sale personal idéneo y otros no tanto. Aunque se hacen buenos analisis y
procesos es dificil conocer completamente una persona, por lo tanto la efectividad
laboral no serd 100% lograda. En conclusién, se ha ido evolucionando mucho en
la empresa durante los 24 afios que lleva trabajando hasta llegar a tener hoy en
dia un area dirigida exclusivamente a los recursos humanos de la empresa, es
decir a los empleados, lo que son mejoras favorecedoras que mediante un equipo
de trabajo bien conformado se estara cada vez méas cerca de la meta de la

mayoria de las empresas que es lograr una mayor utilidad dia a dia.

6.4 Tercera entrevista a empleado

Sobre eltiempo que se lleva laborando en la empresa en el cargo se informa
gue esta persona lleva laborando 4 afios, como asesor de ventas en el area norte.
Se enter0 de la oferta laboral requerida por la empresa por medio de
computrabajo, pagina en internet, por lo cual, la empresa recibio la hoja de vida

por correo electrénico.

Su experiencia durante el proceso de admision de la empresa fue bueno, se sintio
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muy bien. ElI ambiente en el que se llevd a cabo el proceso le agradé mucho ya
que fue un proceso adecuado con buena organizacion, planificacion vy
profesionalismo. Este proceso tuvo una duracion de dos semanas en las cuales
realizo 4 filtros: entrevista con la Jefe de Recursos Humanos, luego otra entrevista
con la Psicologa de la empresa la cual opera en Medellin y por lo tanto se hizo via
Skype, el tercer filtro fueron las pruebas psicotécnicas via internet las cuales
piensa que seria mejor si fueran mas cortas (con menos preguntas) y por ultimo

realizé la prueba del poligrafo via telefénica.

La entrevista fue la actividad que mas le agradd de su proceso de admisién pues
es una persona espontanea que le gusta hablar y relacionarse con las personas.
La que menos le agradd fueron las pruebas psicotécnicas por la duracion que
tiene. Considera que es mas facil analizar la personalidad de una persona por
medio de la entrevista que por medio de las pruebas psicotécnicas. Cabe destacar
gue las personas gue intervinieron durante su proceso de admision reflejaron una
buena experiencia y conocimiento sobre el tema y las actividades realizadas ya
que la empresa cuenta con un area de recursos humanos, la cual tiene un equipo
especializado en el tema que realiza los procesos de la manera profesional y

estandarizada.

Considera que hay igualdad de condiciones a la hora de seleccionar el personal
de la empresa, ya que hoy en dia son pocos los casos que se presentan y menos
en compafiias serias y comprometidas con los derechos del trabajador. Ademas el
proceso es adecuado para lograr la efectividad laboral pues poco a poco se van
haciendo mejoras que se requieren de acuerdo a los cambios en el entorno para
obtener mejores resultados como empresa. Muy seguramente, como cualquier
otra area, el area de recursos humanos debe implementar mejoras que ayuden a
un mejor desarrollo e implementacion de los procesos. Se debe estar en constante
innovacion y busqueda de nuevas herramientas para acercarse mas a los logros
estipulados por la empresa, los cuales van completamente ligados con la

seleccién del personal.
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Luego de evaluar los elementos conceptuales, hacer el referenciamiento con
las entrevistas del personal de la empresa, se llega a las conclusiones, como
respuesta a los objetivos especificos del presente proyecto con los siguientes

resultados:
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7. CONCLUSIONES

Luego de evaluar los elementos conceptuales, hacer el Referenciamiento con
las entrevistas del personal de la empresa, lo visto y lo observado, se llega a
las conclusiones, unas de orden documental referidas a un estudio
investigativo sobre las diferentes argumentaciones de autores citados, en
segunda instancia las conclusiones sobre el proceso de admision encontrado en
la empresa Kenwoth de la Montana, sede Barranquilla (Colombia). y finalmente
las conclusiones que dan respuesta a los objetivos especificos del presente

trabajo de investigacion, con los siguientes resultados:

7.1 Sobre lainvestigacion

v' Con relacién a la definicion de los procesos del sistema de gestion
humana y los autores que fundamentaron en los contenidos, a juicio
de la autoras se trat6 el proceso de la admisibn de personal
(reclutamiento y selecciébn) como un proceso clave para las
organizaciones, a través del cual se adquiere el personal idoneo que
contribuya al alcance de los objetivos y metas de la organizacién, claro
esta partiendo de una correcta planificacion o aseguramiento de cargos,
en la que se estudio el analisis o diagnaostico, la descripcion y el disefio

de los cargos. .
v Se identificaron diferentes enfoques de autores y se comprendieron los

procesos relacionados con la gestion humana, reforzando los

conceptos adquiridos en la carrera profesional, en negociacién
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internacional, los cuales son de vital importancia para la préactica en el

mundo laboral.

v' Para corroborar los fundamentos que comprenden los subprocesos de
admision de personal se logré evidenciar en forma préctica esta
informacion por medio de la realizacibn de entrevistas
semiestructuradas aplicadas a algunos empleados de la empresa

Kenwoth de la Montana, sede Barranquilla (Colombia).

v' Se identific6 y explic6 el proceso de admisiéon, en cuanto a la
convocatoria con el fin de encontrar el personal idoneo, también se debe
verificar las técnicas de tendencia para buscar el mejor perfil de
personal, con objetividad a fin de obtener los resultados que se quieren
lograr. Ademas, es importante que haya una buena distribucién del
tiempo para cumplir de forma eficiente con los compromisos adquiridos
en la organizacion y sentirse satisfecho con los resultados obtenidos,
Por otra parte de se referenci como es en la practica la seleccion de
personal, los procedimientos y riesgos encontrados. .

7.2 Conrelacién al caso segun empresa referenciada:

En el caso de la empresa Kenworth de la Montana, sede Barranquilla se logro

conocer las siguientes caracteristicas con respecto a su proceso de admision:

e El proceso de admision ha cambiado a lo largo de los afios, la escasez de
buenos profesionales ha generado una disputa por el talento que busca

asegurar el crecimiento de la empresa, generando asi la necesidad de
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perfeccionar el proceso de admision para contar con el personal idoneo que

satisfaga los objetivos de la organizacion.

e Anteriormente la empresa no contaba con un departamento de recursos
humanos, por lo cual se vio en la necesidad de implementar el area de
gestion humana, hace tres afos, teniendo su sede principal en Medellin.
por tanto, el proceso de admision en la empresa cambio completamente
debido a que ya no se realiza a través de cooperativas ni empresas
temporales, los cuales eran los que hacian los procesos y remitian a los
candidatos a la empresa para realizar una breve entrevista y ser aceptados
por el jefe de area. Con los cambios, la empresa ya es la que se encarga de
todos estos procesos, sin necesidad de intermediarios con responsables
en cada sede que analizar a los candidatos y el apoyo de profesionales a
cargo Yy el apoyo de una psicologa encargada del andlisis de las
pruebas estandarizadas que se hacen a nivel nacional, ademas de la

revision de procedimientos enunciados.

7.3 Con relacién a objetivos propuestos:

v Se llega ala conclusién que evidentemente : La admision de personal es
un proceso clave para la efectividad laboral, ya que se constituyen desde el
primer paso los lineamientos necesarios que requiere la organizacion, para
adquirir el personal idoneo que contribuya al desarrollo de los objetivos
organizacionales desde lo individual hasta convertirse en una unidad

corporativa.
v' La empresa se enfoca un poco mas por el lado del proceso de gestion
humana, ya que este es un elemento fundamental dentro de la organizacion

en donde se realizan las actividades necesarias que permitan tener un
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personal competente y motivado a la hora de hacer sus labores. Estos
objetivos se pueden lograr mediante actividades diversas de personal,
enfocadas a mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuerza laboral

eficiente.

Una acertada definicion de fuentes de reclutamiento, en un proceso de
admisién requiere vision del entorno tanto interno como externo, con un
aceptable indice de tolerancia, es decir revisar aquellos que participan
y no tienen el perfil adecuado, hacer el seguimiento con seguridad
aguellos que se acercan al perfil deseado; y por otra parte utilizar las
mejores tendencias de seleccidn empleadas con personal idoneo, para
garantizar que sean mas efectivos en el analisis de pruebas que sean
validas y confiables , de igual manera, se deben tener en cuenta nuevas
herramientas como; el arbol critico para la calidad, diagrama de procesos,
histograma, diagrama de Pareto, grafico de control, matriz de amenazas y
oportunidades, agenda del equipo, reglas basicas y el informe de
actividades y ante todo un buen conocimiento de procedimientos de
seleccion de personal.

Con la investigacion se logro definir, identificar y revisar los fundamentos
de los procesos del sistema de gestion humana, para determinar la
influencia del proceso de admisién que parte de una acertada planificaciéon
de personal, induccion y capacitacion, control, evaluacion de desempefio,
compensacion y desvinculacion de personal, pero ante todo que admision
es un proceso clave que requiere la aplicacibn de buenos
procedimientos y técnicas para lograr elegir el perfil adecuado

reconociendo los objetivos estratégicos y misionales y asi evitar altos
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costos en capacitacion y seguimiento en el desempefio laboral, para un

mayor valor de la organizacion.

Se comprendié el concepto de efectividad laboral a partir de reconocer
que para un proceso de admision es indispensable planear, esto
es describir y disefiar el perfil del cargo de acuerdo a las necesidades de la
empresa, y asi se identifica los procedimientos y técnicas que se
deben emplear para asegurar que la persona seleccionada, posea
determinadas competencias y posterior desarrollo de funciones,
logrando hacer bien las cosas y con una acertada distribucion de tiempo

Yy recursos.

Al conocer las debilidades de este proceso, se podran realizar planes de
mejoramiento que logren hacer mas efectivas las tareas. En este sentido
podemos afirmar “ que la admisién de personal, influye como un proceso

clave para la efectividad laboral

72



BIBLIOGRAFIA

Ayuntamiento de Cadiz (2012). Manual sobre como afrontar una entrevista de
seleccion por competencias. Recuperado del instituto de fomento, empleo y
formacion (ICF) de:
http://www.juventudie.com/documentos/58/Manual%?20entrevista%20compe
tencias%?20ifef.pdf

Bolander, George. (2001).Administracion de los recursos. Décimo segunda

edicion. México. Thomson Editores s.a.

Buena gestion humana en la competitividad empresarial. (2014, 31 de Marzo).
Portafolio. Recuperado el 23 de julio de 2014  de:
http://www.portafolio.co/negocios/buena-gestion-humana-la-competitividad-

empresarial

Cantillo, D.C. (2011, 17 de Julio). Un pais de pymes. El Espectador. Recuperado

el 10 de Octubre de 2015 de
http://lwww.elespectador.com/noticias/economia/un-pais-de-pymes-articulo-
285125 .

Chiavenato, Idalberto. (2007). Administracion de recursos humanos,
Madrid:Editorial Mc Graw Hill

Chiavenato, Idalberto. (2008).Gestion del talento humano. (Tercera

edicién).México. Mc Graw Hill.

Chiavenato, Idalberto. (2012). Gestion Humana para la empresa. Recuperado el 3
de abril del 2015, de Gerencia de http://www.degerencia.com/articulo/importancia-

del-area-de-gestion-humana-para-la-empresa.

73


http://www.juventudie.com/documentos/58/Manual%20entrevista%20competencias%20ifef.pdf
http://www.juventudie.com/documentos/58/Manual%20entrevista%20competencias%20ifef.pdf
http://www.portafolio.co/negocios/buena-gestion-humana-la-competitividad-empresarial
http://www.portafolio.co/negocios/buena-gestion-humana-la-competitividad-empresarial
http://www.elespectador.com/noticias/economia/un-pais-de-pymes-articulo-285125
http://www.elespectador.com/noticias/economia/un-pais-de-pymes-articulo-285125
http://www.degerencia.com/articulo/importancia-del-area-de-gestion-humana-para-la-empresa
http://www.degerencia.com/articulo/importancia-del-area-de-gestion-humana-para-la-empresa

Chiavenato, Idalberto.(2002). Gestion del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill.
Colombia. Recuperado el 10 de agosto de 2014 de:
http://drupal.puj.edu.co/files/OI050_Herman_0.pdf

Chiavenato, Idalberto. (2002). Gestion del Talento Humano: Admision de
Personas. 1 Ed. Bogoté

Caodigo sustantivo del trabajo. (28 de abril de 2014).Secretaria del Senado.
Recuperado el 6 de agosto de 2014 de:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_tra
bajo_pr002.html

Covey, Stephen (2003). Los siete habitos de la gente altamente efectiva.
Recuperado el 4 de abrii del 2015 de Gerencia de:
http://www.dgsc.go.cr/dgsc/documentos/cecades/los-7-habitos-de-la-gente-

altamente-efectiva.pdf

Dessler, Gary. (2011).Administracion de los recursos humanos enfoque
latinoamericano. (Quinta edicion).México. Prentice Hall. Recuperado el 4
de agosto de 2014
de:http://www.elespectador.com/noticias/economia/unpais-de-pymes-
articulo-285125

Fernandez, G. (2004). Adaptacion del puesto de trabajo. Revista Capital Humano.
No. 181. pp.15. Madrid. Ed. Capital Humano.

Garcia, Maria. Hierro,Enrique. Jiménez, José. (2001). Seleccion de Personal-
Sistema Integrado. Madrid. Editorial ESIC.

George B., Scott S.y Artur S. (2001). Administracion de Recursos Humanos.
International Thompson Editores S.A. México.

Gil Aluja J, Kaufmann (1987). Un problema de seleccién de personal. Editorial

Hispano Europea.

74


http://drupal.puj.edu.co/files/OI050_Herman_0.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr002.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr002.html
http://www.dgsc.go.cr/dgsc/documentos/cecades/los-7-habitos-de-la-gente-altamente-efectiva.pdf
http://www.dgsc.go.cr/dgsc/documentos/cecades/los-7-habitos-de-la-gente-altamente-efectiva.pdf
http://www.elespectador.com/noticias/economia/unpais-de-pymes-articulo-285125
http://www.elespectador.com/noticias/economia/unpais-de-pymes-articulo-285125

Ho-Tech del Caribe. (2009). Reclutamiento, Capacitacion y Evaluacion.
Recuperado de http://www.ho-tech.com/gestion-hum-reclu.cap.php. (16 de
Octubre 2014).

Isabel, Santiz. (2013). Importancia de la induccién de personal en las empresas.
Recuperado el dia 10 de enero de 2015 de:
www.gestiopolis.com/importancia-de-la-induccion-de-personal-en-las-

empresas/.

Kaplan, Robert. (1992). The Balanced Scorecard Measures that Drive
Performance. Recuperado el 3 de Marzo del 2015, de Gerencia de

http://www.degerencia.com/area.php?areaid=10302

Ledn Jorge. (2014). Le preocupa la evaluacién de la efectividad de la capacitacion.
Recuperado de: http://gestionamerica.com/blog/2014/10/le-preocupa-la-

evaluacion-de-la-efectividad-de-la-capacitacion#sthash.lH84321u.dpuf

Malik, Fredmund. (2000).Job Desing: Disefio del puesto de trabajo. Revista Capital
Humano. No. 138.2000. Madrid. Ed. Capital Humano.

Maria, Zarragoitia. (2005). La formacion en gestion de recursos humanos: factor
clave en el perfeccionamiento empresarial. Recuperado el 9 de septiembre

de 2014 de: http://www.gestiopolis.com/Canales4/rrhh/formages.htm’
Michael, Porter. (2007). Competitive Strategy.Onlie executive education.

Mondy, Wayne. (1997).Administracion de los recursos. (Sexta edicion).México.

Prentice Hall.

Prevencion en la Accion e Intervencion. (2010), Plan de prevencion de riesgos
laborales. tomado de:
http://www.intervencionsocial.fspprevencion.net/ CONTENIDOS/15 PLAN_P
REVENCION.pdf

75


http://www.ho-tech.com/gestion-hum-reclu.cap.php
http://www.degerencia.com/area.php?areaid=10302
http://gestionamerica.com/blog/2014/10/le-preocupa-la-evaluacion-de-la-efectividad-de-la-capacitacion#sthash.lH84321u.dpuf
http://gestionamerica.com/blog/2014/10/le-preocupa-la-evaluacion-de-la-efectividad-de-la-capacitacion#sthash.lH84321u.dpuf
http://www.gestiopolis.com/Canales4/rrhh/formages.htm

Quintero,Aida Lurys. (2013). Eficiencia, eficacia y efectividad en la calidad
empresarial. Recuperado de http://www.gestiopolis.com/eficiencia-eficacia-

y-efectividad-en-la-calidad-empresarial/.

R. Wayne Mondy, Robert Noe. (1986) .What the staffing function entails.
Recuperado el 17 de septiembre de 2014 de:
http://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmMBswC&pg=PA116&Ipg=P
Al116&dg=(Wayne+%26+Noe,+1997).&source=bl&ots=YvOsU9zHWX&sig=
uTa2joMov0fm100g8-
PTqyOO035I&hl=es&sa=X&ei=YI5TVIfQDIGjNoP1gtgP&ved=0CBsQ6AEWA
A#v=onepage&q=(Wayne%20%26%20N0e%2C%201997).&f=false

Raventos, Joseph. (2004).Es hoy determinante invertir en el desarrollo de las
organizaciones. Revista Capital Humano. No. 181. 2004. pp. 16. Madrid.
Ed. Capital Humanao.

Reddin, W.J. (2009). ¢ Cémo desarrollar efectividad organizadora? Recuperado el

20 de junio de 2015 de: http://www.wjreddin.com/.

Reddin, W.J. (2009). El peso de la efectividad en la realidad. Recuperado el 20
junio 2015 de: http://www.wjrddin.com/.

Universidad Nacional de Colombia. (2015). Objetivos de la seleccion de personal.

Recuperado
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitul

0%209/cap9_c.htm. (10 de Octubre 2014).

Velasquez L, Cano C, & Bustamante V. (2005). Propuesta de adopcién de los
procesos de planeacion estratégica, Seleccion, evaluacién de desemperio,
formacion y capacitacion .Recuperada de
http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/300/1/PropuestaAdopcionP

rocesosPlaneacionEstrategica.pdf

76


http://www.gestiopolis.com/eficiencia-eficacia-y-efectividad-en-la-calidad-empresarial/
http://www.gestiopolis.com/eficiencia-eficacia-y-efectividad-en-la-calidad-empresarial/
http://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmBswC&pg=PA116&lpg=PA116&dq=(Wayne+%26+Noe,+1997).&source=bl&ots=YvOsU9zHWX&sig=uTa2joMov0fm10og8-PTqyOO35I&hl=es&sa=X&ei=YI5TVIfQDIGjNoP1gtgP&ved=0CBsQ6AEwAA#v=onepage&q=(Wayne%20%26%20Noe%2C%201997).&f=false
http://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmBswC&pg=PA116&lpg=PA116&dq=(Wayne+%26+Noe,+1997).&source=bl&ots=YvOsU9zHWX&sig=uTa2joMov0fm10og8-PTqyOO35I&hl=es&sa=X&ei=YI5TVIfQDIGjNoP1gtgP&ved=0CBsQ6AEwAA#v=onepage&q=(Wayne%20%26%20Noe%2C%201997).&f=false
http://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmBswC&pg=PA116&lpg=PA116&dq=(Wayne+%26+Noe,+1997).&source=bl&ots=YvOsU9zHWX&sig=uTa2joMov0fm10og8-PTqyOO35I&hl=es&sa=X&ei=YI5TVIfQDIGjNoP1gtgP&ved=0CBsQ6AEwAA#v=onepage&q=(Wayne%20%26%20Noe%2C%201997).&f=false
http://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmBswC&pg=PA116&lpg=PA116&dq=(Wayne+%26+Noe,+1997).&source=bl&ots=YvOsU9zHWX&sig=uTa2joMov0fm10og8-PTqyOO35I&hl=es&sa=X&ei=YI5TVIfQDIGjNoP1gtgP&ved=0CBsQ6AEwAA#v=onepage&q=(Wayne%20%26%20Noe%2C%201997).&f=false
http://books.google.com.co/books?id=UkWaAvHmBswC&pg=PA116&lpg=PA116&dq=(Wayne+%26+Noe,+1997).&source=bl&ots=YvOsU9zHWX&sig=uTa2joMov0fm10og8-PTqyOO35I&hl=es&sa=X&ei=YI5TVIfQDIGjNoP1gtgP&ved=0CBsQ6AEwAA#v=onepage&q=(Wayne%20%26%20Noe%2C%201997).&f=false
http://www.wjreddin.com/
http://www.wjrddin.com/
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_c.htm
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_c.htm
http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/300/1/PropuestaAdopcionProcesosPlaneacionEstrategica.pdf
http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/300/1/PropuestaAdopcionProcesosPlaneacionEstrategica.pdf

Wald, Alejandro. (2009). Los 10 errores mas habituales en la seleccion de
personal. Cordoba, Republica Argentina. Recuperado el 1 de septiembre de

2014 de:
http://www.waldweb.com.ar/10_errores_habituales_en_la_seleccion_de_per

sonal.html

77


http://www.waldweb.com.ar/10_errores_habituales_en_la_seleccion_de_personal.html
http://www.waldweb.com.ar/10_errores_habituales_en_la_seleccion_de_personal.html

LISTA DE CUADROS

Cuadro 1
ANALISIS B CArgOS. .. .ttt e 19
Cuadro 2

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno ...............cccooiiiiiiiiiennn. 21

Cuadro 3

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo..............c.ccooovviiiiiiiiiiennnnnn. 23

Cuadro 4

La entrevista de seleccion habitual versus la entrevista de seleccion por

(01010 0] 011 1= o o] = 1 28
Cuadro 5
Proceso de seleccion de personal ...........coooiiiiiiiiii e 30
Cuadro 6
Indicadores de efectividad y eficacia...........c.coovieiiiiiiiii 42

78



ANEXOS

Anexo 1. Carta permiso

Medellin, 2 de Febrero de 2015
Sefior

Emilio Manzano

Gerente Nacional

KENWROTH DE LA MONTANA S.A
Cordial saludo,

De manera atenta, las suscritas estudiantes de Negocios Internacionales de la
Universidad Pontificia Bolivariana, Laura Milena Mahecha Molina y Cindy Vanesa
Castafio Saldarriaga; comedidamente le pedimos su autorizaciébn para la
aplicacion de un trabajo de grado en el departamento de Gestion Humana de la

empresa.

Esta solicitud la realizamos en aras de aplicar conocimientos sobre “ldentificacion
y analisis de un proceso de Admisién de cargos”, en este caso particular para
conocer de manera puntual este proceso de gestion humana de los empleados en

la sede de la ciudad de Barranquilla, Colombia.

La informacion recolectada serd procesada informaticamente y analizada,
respetandose la confidencialidad de las respuestas y el anonimato de las personas
participantes y sera solo para fines académicos requeridos en nuestra

Universidad.
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Le agradecemos de antemano la disposicion para darnos su aprobacion y

esperamos compartir con usted el desarrollo y resultados de la investigacion.

Atentamente,

Laura Milena Mahecha Molina y Cindy Vanesa Castafio Saldarriaga

ID ID
C.C. No. C.C. No.

~3

c.c/Sr. Emilio Manzaplo

Gdrente General
LA MONTANA ENWORTH DE LA MONTANA
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Anexo 2. Entrevista dirigida a Jefe de Gestion Humana area norte

Entrevista Semi estructurada

Proyecto: Admision de personal como un proceso clave para la efectividad

laboral.
Dirigida a Jefe del &rea de gestion humana
Empresa Kenworth de la Montana S.A.S sede — Barranquilla.

Entrevista realizada por: Laura Milena Mahecha Molina y Vanessa Castafio
Saldarriaga estudiantes del Programa de Administracion de Negocios

Internacionales.

Objeto: La presente entrevista forma parte de un proyecto de investigacion en
la modalidad descriptiva sobre Admisién de personal como un proceso clave

para la efectividad laboral.

e ¢ Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa en este cargo?

e ;COmMo realiza el proceso de planificacion del personal? Analisis,

descripcion, disefio del cargo.

e ¢Cuando y donde se lleva a cabo el proceso de seleccion en la empresa?

e ;COmMo se realiza el proceso de seleccion de personal en la sede de

Bogota?
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¢, Qué personal se involucra en el proceso de seleccion en esta sede?

Procedimientos

¢En qué se diferencia el proceso de admision de Bogota con otras sedes
(Barranquilla, Cartagena, Medellin, etc.)?

Cuéntenos sobre la efectividad del proceso de seleccion, sus politicas, sus

practicas Yy estrategias de admision de personal.

¢ Qué ventajas y desventajas referencia durante la realizacién de dicho

proceso de seleccién?

¢ Qué es lo que mas se busca y se analiza a la hora de admitir una persona

en la sucursal?

¢, Qué piensa de las pruebas psicotécnicas y los centros de valoracion?

¢En qué ha cambiado el proceso de seleccién en los dltimos 5 afios?

¢ Se basan en validacion de datos de la persona, certificados, visita

domiciliaria o poligrafo?
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¢, Qué tipo de entrevista utilizan?

¢,Cuadles son los retos actuales que presenta la empresa en los procesos de

selecciéon?

Tienen empresas que les ayudan a realizar el proceso de seleccién?

¢ Qué pasa cuando un jefe quiere contratar a alguien pero esta persona no

es idonea ( si ha ocurrido el caso )?
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Anexo 3. Entrevista dirigida a empleado de la empresa

Entrevista Semi estructurada

Proyecto: Admision de personal como un proceso clave para la efectividad

laboral.
Dirigida a empleado de la empresa

Empresa Kenworth de la Montana S.A.S

Entrevista realizada por: Laura Milena Mahecha Molina y Vanessa Castafio
Saldarriaga estudiantes del Programa de Administracion de Negocios

Internacionales.

Objeto: La presente entrevista forma parte de un proyecto de investigacion en la
modalidad descriptiva sobre Admision de personal como un proceso clave para

la efectividad laboral.

e ¢ Cuanto tiempo lleva usted laborando en la empresa?

e ;CoOmo se enterd de la oferta laboral requerida por la empresa?

e ¢ Por qué tipo de medio la empresa recibio su hoja de vida?
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¢,Como fue su experiencia durante el proceso de admision de la empresa?

Como se sinti6?

¢,Qué duracion tuvo su proceso de admision? Cuantos filtros realiz6?

¢ Como considera usted que fue este proceso de admision en la empresa?

Adecuado o inadecuado y porque?

¢, Considera usted que hay igualdad de condiciones a la hora de seleccionar el

personal de la empresa?

¢ Cambiaria usted alguna de las actividades realizadas durante su proceso de

admision?

¢, Considera usted que el proceso de admision de la empresa es adecuado para

lograr la efectividad laboral?

¢, Qué aspecto de su proceso de admision de la empresa fue el que mas le

agrado y cual aspecto fue el que menos le agradé?

¢, Considera usted que las personas que intervinieron durante su proceso de
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admision reflejaron una buena experiencia y conocimiento sobre el tema y las

actividades realizadas?

e ¢Que conclusién nos puede dar usted acerca del proceso de admision en la

empresa segun su experiencia?

Anexo 4. Herramientas 6 sigma para el mejoramiento de los procesos

Herramientas técnicas

Observaciones.

El arbol critico para la
calidad.

Es elaborado por medio de varias ideas con el fin de tener
en cuenta las necesidades y requisitos del cliente. La
empresa lo elabora dependiendo del proceso que se deba
mejorar.

El diagrama de

procesos(flujo)

Por medio del diagrama de flujo, la empresa busca hacer
un control general en cuanto a los problemas y procesos
gue se presenten de manera resumida con el objetivo de
gue el analisis sea mas facil.

El histograma

Por medio de esta herramienta se obtiene una
comunicacion clara y efectiva de la variabilidad del sistema
de la empresa, al igual que muestra el resultado al
momento de algun cambio dentro de ella.

Ayuda a Identificar anormalidades examinando la forma y
Compara la variabilidad con los limites de especificacion.

El diagrama de Pareto.

Se realiza en Excel, y se analiza al menos 1 o 2 veces al
afno para determinar cudles son los problemas mas
importantes que estan afectando a la empresa y proponer
ideas para solucionarlo.

Hoja resumen de andlisis
de proceso.

En este representan graficamente la secuencia de todas
las operaciones, del transporte, las

inspecciones, las demoras y los almacenamientos que
ocurren durante un proceso o0 un

Procedimiento dentro de la empresa. Al igual que alli se
encuentra toda la informacion que se considera deseable
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para el andlisis.

El diagrama o grafico de
control.

Se hace més que todo en el &rea de gestion humana para
diagnosticar el comportamiento que ha tenido la seleccién
de los empleados con respecto a la rotacion y la efectividad
laboral.

Herramientas
livianas(administrativas)

Observaciones.

Matriz de amenazas vy
oportunidades.

Ayuda a hacer un diagndéstico real de la empresa, esta les
da informacion de como esta, como es su proceso, al igual
gue ayuda con sus resultados a la toma de decisiones.

La agenda del equipo.

Es importante para la empresa que sus empleados lleven
una agenda programada con la cual haya un mejor control
del desarrollo de todas sus actividades, sobretodo en areas
superiores.

Reglas basicas

Las reglas de trabajo deben ser escritas ya que estos
contribuyen de manera importante a la hora de informar a
sus empleados lo que espera de ellos y las consecuencias
en caso de no satisfacer las expectativas.

Informe de actividades
(acta)

Se realizan constantes informes a los gerentes de cada
una de las sucursales de la empresa con el fin de que
estén al tanto de todos los movimientos realizados.
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Anexo 5. Registros Fotograficos tomadas durante entrevistas en la sede
Barranquilla. Jefe de Gestion Humana, y estudiantes del Programa
Negocios Internacionales UPB. Medellin.

v Lyeeiz csbazserel

Cae—
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Anexo 6.Registro Fotogréafico con empleadas de la Empresa.
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Anexo 7. Unidades Operativas de La Empresa

N YuUTONG| [RANDON)

90



Anexo 8. Documento de solicitud de personal de la empresa
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Anexo 9. Documento de verificacion de referencias de la empresa

2 Version: 03
KENWORH VERIFICACION DE REFERENCIAS Fecha de Emision: 2013/0:
DE LA MONTANA CODIGO GH-SL-FT-008 Pagina 1 de 2

1. IDENTIFICACION

NOMBRE CANDIDATO DOCUMENTO
DE IDENTIDAD

FECHA

No.

CARGO AL QUE
ASPIRA

2. INFORMACION ACADEMICA
(verificar directamente en Instituciéon Educativa para los cargos que por perfil se requiere acreditar estudios
superiores)

INSTITUCION

TiITULO OBTENIDO

OBSERVACIONES

3. INFORMACION LABORAL
(verificar dos de los dgltimos cinco afios y/o donde la duracién de la relacion laboral supere los 12 meses)

PRIMERA REFERENCIA CONFIRMADA
NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA PERSONA
QUE DA LA INFORMACION

PERIODO
LABORADO
CARGO
DESEMPENADO

CAUSA DE RETIRO

TIPO DE CONTRATO

DESCRIPCION
DEL
DESEMPENO

Evaluacién de responsabilidades: Favor evaluar al candidato en los siguientes aspectos teniendo en cuenta
que excelente es 5y pésimo es 1:

Manejo y cumplimiento de normas

Relaciones interpersonales

Manejo de confidencialidad de la informacion

Manejo de elementos de trabajo y dineros (si aplica)

Manejo de la autoridad (si tenia personal a cargo)
EN CASO DE PRESENTARSE LA OPORTUNIDAD LO VOLVERIA A CONTRATAR?
O PORQ

92



SEGUNDA REFERENCIA CONFIRMADA
NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA PERSONA
QUE DA LA INFORMACION

PERIODO
LABORADO
CARGO
DESEMPENADO

CAUSA DE RETIRO

TIPO DE CONTRATO

DESCRIPCION
DEL
DESEMPENO

Evaluaciéon de responsabilidades: Favor evaluar al candidato en los siguientes aspectos teniendo en cuenta
que excelente es 5y pésimo es 1:

Manejo y cumplimiento de normas

Relaciones interpersonales

Manejo de confidencialidad de la informacion

Manejo de elementos de trabajo y dineros (si aplica)

Manejo de la autoridad (si tenia personal a cargo)

EN CASO DE PRESENTARSE LA OPORTUNIDAD LO VOLVERIA A CONTRATAR?
O PORQ

4.CONCLUSION

5.PERSONA QUE VERIFICA

NOMBRE

FIRMA
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Anexo 10 . Formato de entrevista para la seleccidén de personal

ENTREVISTA Versién: 03
PARA SELECCION DE PERSONAL Fecha de emisién: 2012/11/15
CODIGO: GH-SP-FT-001 Pagina de 1

1. Informacidn General del Aspirante |

Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre

Edad : Estgqlo Cargo al que Aspira Fecha _de
civil entrevista

Aspectos familiares

— Actividad del padre

— Actividad de la madre

— Actividad esposo(a)

— NUmero de hijos —

Como es la relacion con sus padres:

¢Que es lo que mas admira de ellos?
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¢ Qué no le gusta de ellos?

No. Hermanos Lugar que ocupa usted en la familia:

Actividad(es) que desarrolla el o los hermanos

¢Por que medio lleg6 su hoja de vida?

. Aviso Otro
Referido Internet '
prensa cual?

2. Entrevista personal

¢ Cual es su pasatiempo favorito?

¢Que tipo de lectura practica?

¢ Cudl fue el dltimo libro que ley6?

¢ Qué lo pone de mal genio?

¢ Cudl es la persona que mas admira y porqué?

¢ Cudl o cuales cree que son los aspectos que las personas valoran en usted? ¢Quién y porque?

¢Que cree que a las demas personas les disgusta de usted? ¢Quién y por que?
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¢ Cuales son sus fortalezas?

¢ Cuales son sus debilidades?

¢ Cual es su nivel académico?

¢ Cudles son sus metas académicas?

¢ Cuales son sus principales logros obtenidos?

¢ Cudles son sus Metas Personales?

¢ Cudles son sus Metas Laborales?

¢ Por qué trabajas?

¢ Cudl es el campo laboral que mas le gusta?

Describa su trabajo ideal y ¢ porque?

Describa como ha sido la relacion con sus jefes:

Describa su jefe ideal:
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¢ Coémo es su trabajo en equipo?

Describa como ha sido con sus comparfieros de labor:

Describa como maneja el trabajo bajo presién

Describa como maneja una situacion de conflicto:

Capacidad de volver a empezar, lealtad, pasion y honestidad

3. financieras y de la empresa

¢ Cuanto vale su presupuesto mensual de gastos?

¢ Cuanto suman sus deudas?

¢, Cudl es su aspiracion salarial?

¢ Por qué le gustaria trabajar con Kenworth de la Montafia?

¢ Cémo percibes la cultura organizacional de Kenworth de la Montafia y porque?

¢Cual es la caracteristica o destreza especial suya que deba inclinarnos a escogerlo por encima de
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otros candidatos?

4. Concepto de entrevistador

5. Evaluacion

Aspectos a evaluar Criterios de calificacion
Lleg6 antes de la hora (100)
Llego6 a la hora convenida (75)
1. Puntualidad
Llegd 5 minutos después (50)
Lleg6 después de 5 minutos (25)
Vestido formal (100)
Vestido oficina (sin corbata) (75)
2. Presentacion personal
Vestido informal (50)
Vestido jeans y calzado deportivo (25)
Saludo formal ( buenos dias, etc.) y presentacion (100)
Saludo formal (buenos dias, etc.) (75)
3. Saludo y presentacion
Saludo informal ( hola, que tal) (50)
Sin saludo (25)
Habla con facilidad sin titubear (100)
Habla con alguna mesura (75)
4. Lenguaje - expresion oral
Responde con dificultad a las preguntas (50)
No permite establecer una conversacion (25)
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Emplea lenguaje corporal (100)
5. Expresion corporal

Permanece inmovil todo el tiempo (50)

Aparenta estar saludable y en buen estado (100)
6. Estado fisico aparente

Aparenta enfermedad y decaimiento (50)

Trato respetuoso ( ingeniero, doctor, sefior, usted) (100)
7. Trato personal con el evaluador

Trato con excesiva confianza ( por el nombre, tuteo) (25)

Demuestra estar relajado y comodo (100)

8. Comportamiento con el entorno — - -
Demuestra nerviosismo e incomodidad con el

ambiente (50)

Aparenta buen manejo de relaciones labor (200)
9. Manejo relacional Aparenta dificultad para relacionarse (50)

Aparenta nivel de conflicto (25)

Demuestra capacidad analitica (100)
10. Capacidad de andlisis Demuestra argumentos de persuasion solamente (50)

Demuestra argumentos de débiles (25)
A. Puntaje maximo posible 1000

B. Puntaje obtenido (sumatoria del puntaje obtenido de los aspectos 1 a 10)

C. Calificacion porcentual

5. Cierre de la entrevista |

Gracias por su tiempo, continuaremos con el proceso de seleccién (explicar proceso), ¢ Le gustaria continuar en el?
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Anexo 11. Documento de entrevista de pre-seleccion de la empresa

Versién: 01
i J ENTREVISTA DE PRE-SELECCION Fecha de Emision: 2013/07/04
DE LA MONTANA CODIGO: GH-SL-FT-013 Pagina 1 de 1
INFORMACION DEL ENTREVISTADO
NOMBRE CARGO
INFORMACION DEL ENTREVISTADOR
NOMBRE CARGO
INFORMACION DE LA ENTREVISTA
CIUDAD FECHA
o ] ] w[_ |
ENTREVISTA DE VERIFICACION
1 B
(minimo) 2 < = ("nlz))('

Tranquilidad y buen manejo de la ansiedad por parte del
candidato durante el desarrollo de la entrevista.

Conocimiento y formacién académica basica del candidato
para realizar actividades del cargo.

Experiencia laboral necesaria del candidato para
desempefiar el cargo.

Disponibilidad de tiempo por parte del candidato para ejercer
el cargo.

Concordancia de la presentacion personal del candidato con
el cargo.

Claridad y respeto en la expresion verbal del candidato.

Interés mostrado por el candidato en seguir capacitandose.

Concordancia entre la aspiracion salarial con el cargo.
OBSERVACIONES (opcional)

FIRMA DE ENTREVI STADOR
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Anexo 12. Documento de evaluacién por competencias de la empresa

EVALUACION Version: 01
DE COMPETENCIAS Fecha de Emisién: 2007/06/27
CODIGO GH-SL-FT- 004 Pagin

EDUCACI | EXPERIE |FORMACI HABILIDA
ON NCIA ON
NOMBRE APELLIDOS CARGO (\Z: (\:4 (\Z:

VERIFICA

DE A TOTAL
ENTREVI CION DE
Rereren (EFF+G* OBSERVACIONES

cuadro | cuadro | cuadro ro AS H+l+J)/6 SI NO
Pag.2) @ Pag.2) | Pag.2)

CALIFICACION DE HABILIDADES REQUERIDAS ASPIRANTE No. 1 CALIFICACION DE FORMACION REQUERIDA ASPIRANTE No. 1
A B c D 3 A B c D
CALIFICA CALIFIC
PUNTAJE  MAXIMO CION PUNTAJE MAXIMO  ACION
HABILIDAD REGISTRO OBTENID PUNTAJE PORCENT FORMACION PRUEBA/ GBTENID | PUNTAJE PORCEN
o POSIBLE ~ _UAL RECSIRO o POSIBLE ~ TUAL

c c
(Ex 100) (Bx 100)

CALIFICACION PORCENTUAL PROMEDIO CALIFICACION PORCENTUAL PROMEDIO

CALIFICACION DE HABILIDADES REQUERIDAS ASPIRANTE No. 2 CALIFICACION DE FORMACION REQUERIDA ASPIRANTE No. 2
A B c ) E A B c D
CALIFICA CALIFICA
PUNTAJE  MAXIMO CION PUNTAJE = MAXIMO CION
HABILIDAD REGISTRO OBTENID PUNTAJE PORCENT FORMACION RRUEEAY OBTENID PUNTAJE PORCEN
o POSIBLE ~ _UAL RECISIRO o POSIBLE ~ TUAL

CALIFICACION PORCENTUAL PROMEDIO CALIFICACION PORCENTUAL PROMEDIO

CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE VERIFICACIONDE _ EXCELENTE BUENA REGULAR

MAYORA LA
EXPERIENCIA EXIGIDA IGUAL A LA EXIGIDA ENTREVISTA EXCELENTE BUENA REGULAR

00 |80 | 10 | 100-80 79-70

CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE

FORMACION TOTAL

100 8 ] 20 |
EXCELENTE ETY REGULAR

HABILIDADES

0BSERVACIONES RESPONSABLE DE LA SELECCION

M

N AA
FECHADE LA NOMBRE
SELECCION CARGO

FIRMA
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Anexo 13. Documento de ingreso de la empresa

Version: 02
1< ENW T L
ﬁ J = DOCUMENTOS DE INGRESO Fecha de Emisién: 2012/05/15
DE LA MONTANA CODIGO GH-SL-FT- 003 Pagina 1 de 1
EMPLEADO CEDULA
FECHA INGRESO CARGO
DO O DO O
D) RIP O REQ RIDO PR ADO OB RVA O
0 PARCIA 0

1. DOCUMENTOS PERSONALES DE INGRESO

DOS (2) FOTOCOPIAS DE LA CEDULA DE CIUDADANIA.

DOS (2) FOTOS TAMANO CEDULA FONDO BLANCO.

ORIGINAL DEL CERTIFICADO MEDICO PARA INGRESO.

UNA (1) FOTOCOPIA DE LA LIBRETA MILITAR
2. DOCUMENTOS PERSONALES DE AFILIACION

UN (1) CERTIFICADO ULTIMA AFILIACION A E.P.S.

UN (1) CERTIFICADO ULTIMA AFILIACION FONDO PENSIONES.
3. DOCUMENTOS FAMILIARES DE AFILIACION

UNA (1) FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE LOS PADRES.

DECLARACION EXTRAJUICIO DE DEPENDENCIA RENDIDA POR LOS
PADRES.

UNA (1) FOTOCOPIA DEL REGISTRO DE MATRIMONIO.

UNA (1) FOTOCOPIA DE LA CEDULA DEL CONYUGE.
DECLARACION EXTRAJUICIO DE DEPENDENCIA ECONOMICA.
UNA (1) CONSTANCIA DE TRABAJO SI ES DEPENDIENTE.
FOTOCOPIA DE AFILIACION A E.P.S. Y A.F.P.

UN (1) ORIGINAL DEL REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO DE CADA
HIJO

CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD DE EL (LOS) HIJOS SI ES (SON)
MAYORES DE 7 ANOS.

4. DOCUMENTOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
UNA (1) FOTOCOPIA DEL TITULO PROFESIONAL.
DOS (2) REFERENCIAS LABORALES.
DOS (2) REFERENCIAS PERSONALES.

FOTOCOPIAS DE CERTIFICADOS DE CURSOS, FORMACIONES Y
OTROS.

5. OTROS DOCUMENTOS.
UNA (1) FOTOCOPIA DE LA LICENCIA DE CONDUCCION.

=SPECIFIQUE LA ENTIDAD DONDE SE ENCUENTRE AFILIADO O ACTIVO:
SIS, DESEA CONTINUAR CON ESTA ENTIDAD

Sl [Ne}
ENTIDAD PROMOTORA EN SALUD (E.P.S)
FONDO DE PENSIONES (A.F.P)
CESANTIAS
DOTACION
CAMISA BATA OVEROL [ BOTAS

“ES REQUISITO INDISPENSABLE PRESENTAR LOS DOCUMENTOS EL DJA DE SU INGRESO, NO SE INGRESARA A NOMINA HASTA N
TENER LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS”.

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA LIDER DE PROCESO
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Anexo 14. Formato de inventario de oficina

- Version: 02
i@ INVENTARIO OFICINA Fecha de emision: 2012/07/24
DE LA MONTANA CODIGO: GH-SL-FT-012 Pagina 1 de 2

FECHA ENTREGA AL FUNCIONARIO ’ ‘ ‘ ‘ FECHA DE DEVOLUCION ‘ ‘
NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DE QUIEN HACE LA DEVOLUCION

AREA NOMBRE DE A QUIEN SE LE DEVOLVIO

CARGO

PROCESO

NOMBRE DE QUIEN HACE ENTREGA

ESTADOA LA ESTADOA LA

DESCRIPCION ENTREGA DEVOLUCION REFERENCIA CANTIDAD
UTIL NOUTIL ~ UTIL NOUTIL

ARCHIVADOR

A-Z

BAFLES O PARLANTES
BANDEJAS PARA DOCUMENTOS
BASE PARA PORTATIL
BISTURI

CAJONERA
CALCULADORA
CANASTA PARA RESIDUOS
CARTELERA
COMPUTADOR PORTATIL
COSEDORA
ESCRITORIO
IMPRESORA

LLAVES

MANUALES Y/O LIBROS
MEMORIA

MONITOR

MOUSE

PAD MOUSE
PERFORADORAS
REGLA
SACAGANCHOS
SCANNER

SELLOS

SILLA

TECLADO

TELEFONO CELULAR
TELEFONO FIJO
TIJERAS

TOMAS ELECTRICAS
TORRE

VENTILADOR
OBSERVACIONES:

A QUIEN SE ENTREGA QUIEN ENTREGA QUIEN DEVUELVE A QUIEN LE DEVUELVE

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
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Anexo 15. Documento de actualizacion de datos

] ACTUALIZACION DE DATOS jversion: 03 ___
o N _ Fecha de emisiol
DE LA MONTANA CODIGO: GH-SL-FT-002 Pagina 1 de 1
FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE INGRESO
ARO MES DIA SUCURSAL ARO MES DIA
DATOS BASICOS
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES

No. IDENTIFICACION

FECHAY LUGAR DE NACIMIENTO

ANO MES DIA CIUDAD
DIRECCION ESTRATO BARRIO CIUDAD No. DE C
ESTADO CIVIL TIPO DE VIVIENDA LAVIVIENDAES: PATRIN
Casado(a) Casa Propia Tiene moto?
Separado(a) Apartamento Esta en pago Tiene carro?
Soltero(a) Habitacion Arriendo Tiene deudas? _
Union Libre Otro Sub-arriendo Entidad _ _ _ _ _|
Divorciado(a) Cual? Otro Monto
Viudo(a) Teléfono Cual? Otra?
NIVEL EDUCATIVO
ESTUDIO ANOS CURSADOS TITULO OBTENIDO FECHA DI
PRIMARIA
BACHILLERATO
UNIVERSITARIO
POSGRADO
OTRO?
CURSOS QUE ACTUALMENTE ESTE CURSANDO
NOMBRE TIEMPO CURSADO TIEMPO PENDIENTE FECHAD
DATOS PERSONAS A CARGO
FECHA DE VIVE CON NIVEL
NACIMIENTO NOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO USTED? EDUCATIVO OCUPACION
EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:
PRIMER NOMBRE APELLIDO NUMERO FIJO NUMERO
VARIOS
Que pasatiempos tiene?
EPS FONDO DE PENSIONES CESANTIAS

Favor: Adjuntar copia de Diplomas y/o certificaciones.
Firma del empleado en constancia de la verdacidad de los datos antes consignados.

104



Anexo 16. Documento de evaluacién del periodo de prueba

Version: 01
KENWORH EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA (== o
DE LA MONTANA CODIGO: GH-SL-FT-015 Pagina 1 de 2

El presente instrumento es una herramienta que permite identificar las fortalezas y aspectos por
mejorar del nuevo colaborador, definiendo principalmente su actitud frente al entorno laboral a

partir del cual se realizara la retroalimentacion al mismo estableciendo acciones de mejora.

Por favor califique cada uno de los aspectos a evaluar teniendo en cuenta lo siguiente:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente (2)
No Aceptable (1)

(®)
(4)

ASPECTO A

EVALUAR

Actitud hacia la
empresa

®3)

Nivel destacado de desempefio, excediendo todo lo esperado

Nivel satisfactorio de desempefo que supera lo esperado

Nivel de desempefio estandar

Nivel de desempefio no satisfactorio, no cumple lo esperado

No satisface los requerimientos minimos de desempefo.

DEFINICION

Capacidad de defender los intereses de la Empresa y adherirse a
sus lineamientos. Lealtad para con la Empresa.

Disponibilidad para extender el horario de trabajo ante una
necesidad puntual.

PUNTAJE

Actitud hacia

superior/es

Relacion con los superiores inmediatos y no inmediatos.
Reconocimiento y respeto. Lealtad, sinceridad y colaboracion.

Actitud hacia los

Compaieros

Forma en la que se comporta con sus compafieros. Empatia.
Colaboraciéon en el desarrollo de trabajos. Trabajo en equipo.
Capacidad de compartir conocimiento y habilidades.

Actitud hacia sus
colaboradores

(solo aplica para
empleados con
personal a cargo)

Presta asesoria para la ejecucion de tareas asignadas a sus
colaboradores. Realiza seguimiento para facilitar el logro de los
objetivos.

Actitud hacia el
cliente

Desarrolla y mantiene relaciones efectivas con personas claves
para su gestion tales como clientes internos y externos.

Eficacia laboral

Demuestra conocimientos y habilidades
desempefio de su cargo.

técnicas para el

Capacidad de

aceptar

Capacidad de recibir retroalimentacion en forma abierta y
aprovechamiento de la misma para mejorar.
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retroalimentacion

Capacidad para generar planteamientos y soluciones a las

Pro actividad . ;
situaciones presentadas en el desarrollo de su cargo.

Presentacién Preocupacién por mantener una buena imagen personal
personal (maquillaje, accesorios, vestimenta, aseo, afeitada).

Se muestra predispuesto hacia la tarea. Manifiesta una actitud
Disposicion positiva frente a los diferentes requerimientos. Entusiasmo y
Motivacién.

Cumplimiento del horario establecido por la Compafia vy en

Puntuali S .
untualidad citacion a reuniones.

PUNTAJE TOTAL

APROBO PERDIODO DE PRUEBA SI ‘ NO

Compromisos de Mejoramiento Fecha revision

Nombre del Evaluado Firma

Nombre del Evaluador Firma

Coordinador Nacional de

.. Firm
Gestion Humana a
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Anexo 17. Documento de evaluacion de desempefio

KENWORTH EVALUACION DE DESEMPERNO version: 01

DE LA MONTANA Fecha de Emisién: 2007/09/07
CODIGO GH-SL-FT- 009 Pagina 1 de 5

1. INFORMACION GENERA
Nombre del Evaluado Cargo Fecha de Evaluacién Periodo de Evaluacién
(aaa/mm/dd) Fecha Inicial Fecha Final

|

Nombre del Evaluador Cargo

2. HISTORIA LABORAL

Fecha de Ingreso Reconocimientos Llamados de Atenciéon
(a@aa/mm/dd) Fecha Motivo Fecha Motivo

3. INSTRUCCIONES PARA EVALUACION

Marque con una equis X (solamente uno de los recuadros) el nivel que le corresponde a su colaborador de acuerdo con la
informacién consignada en la matriz de habilidades del cargo y teniendo en cuenta los siguientes factores a evaluar:

5. EXCEDE LO NORMAL EN FORMA CONSTANTE: El resultado esperado no solo se ha cumplido, sino que supera
permanentemente el normal esperado.

4. SUPERA OCASIONALMENTE LOS RESULTADOS ESPERADOS: Su trabajo es el que se espera hormalmente, aunque en
ocasiones lo supera.

3. LOGRA LOS RESULTADOS ESPERADOS: Su contribucién al cumplimiento de los objetivos del proceso es importante y el
rendimiento es satisfactorio.

2. ES SUCSEPTIBLE DE MEJORA: Se acerca al cumplimiento de los resultados esperados, pero en ocasiones no lo alcanza
por presentar deficiencias susceptibles de mejora a través de formacion o entrenamiento.

1. ESTA POR DEBAJO DEL MINIMO REQUERIDO: El rendimiento del empleado cumple los aspectos secundarios y falla
continuamente en las fases importantes, lo cual genera demoras y tropiezos en el normal funcionamiento del proceso.

0. ESTA LEJOS DEL MINIMO ESPERADO: El rendimiento del empleado es critico, presenta continuas fallas en aspectos
basicos y secundarios de sus funciones. El desarrollo de sus labores no contribuye al cumplimiento de los objetivos del
proceso.

< Versién: 01
o L EVALUACION DE DESEMPENG Fecha de Emision: 2007/09/07
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4. EVALUACION

Evaluacién

— o o @ 29 E g £
. . 02| 28| 2| 988 £s,8le-§
Categoria Habilidad Criterio S22 | E£8| 28 CEE| SE8E|[sEE o )
SE3 | A3 | 82| ES55| 2225 |8 5 &gl Promedio
SEa 2l g 5228|5222 |85 2 g
=29 5358|2883 2S5 8|X=5
wlgsw| g= | “cd S x|dT g
Verifica que todos los datos y detalles estén completos
Aplica los procedimientos establecidos
Atencion al Detalle
Identifica y centra la atencién en los detalles criticos para
alcanzar el objetivo del proceso.
Mantiene confidencialidad de la informacion recibida y 5 4.5
Administracion de suministrada
Informacion Mantiene un adecuado control de los registros y/o 4
documentos

Aplica una adecuada asignacion de prioridades en sus tareas.

Planeacion y Organizacion | Establece objetivos, metas, responsables, y fechas de
del Trabajo cumplimiento en sus proyectos (sentido de pertenencia)
Realiza controles de seguimiento al plan de trabajo

Presenta Informes sobre el estado de desarrollo de las
actividades planeadas

Confirma que se hayan realizado las actividades cumpliendo
el objetivo definido.

Alcanza las metas establecidas

Seguimiento

Propone alternativas para alcanzar las metas
Orientacion a Resultados

Establece claramente los recursos requeridos para alcanzar
los resultados.

Habilidades Relacionadas con Procesos Operativos

Captura con eficacia y oportunidad la informacion
Digitacion de Informacion | suministrada en el tiempo asignado

Utiliza con destreza, seguridad y efectividad las herramientas

Manejo de Herramientas provistas para desarrollar la labor diaria.

de Medicion
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\ 4. EVALUACION

Evaluacién
— ) @ 2 aq E v £
. - L T oS S| =8| g Spolf_g
Categoria Habilidad Criterio S8 | 558 S| B8 |5E8E[eEse
8Eg Sg| 82| S55| 2825 |85 £ g Promedio
$S5| 535|835 585|788332¢°
S=4 Zu| 38 S84 swgm 3
Expresa verbalmente sus ideas en forma clara y breve con
fluidez.
Comunicacién y/o Utiliza un lenguaje respetuoso y cortés.
Competencia gua) P Y .
Conversacional
Verifica que ha entendido a su interlocutor para asegurar la
comprension del mensaje.
” Aporta ideas cuando participa en equipos de trabajo.
8
= - — - — -
§ Trabajo en Equipo IOrlgme_l I_os objetivos del grupo/Organizacién por encima de
@ os individuales.
§ Demuestra respeto por las ideas del grupo aunque no las
g comparta.
= Mantiene control mientras esta bajo presion.
s
8
8 Reacciona de forma controlada ante cualquier situacion
= h N ”
g Tolerancia al Estrés apremiante o que exige tension.
S
= Solicita apoyo en situaciones apremiantes que no puede
@ resolver.
8
B
% Determina y entiende claramente las necesidades del Cliente
]
I
: ic i Confirma el nivel de satisfaccion del cliente
Orientacion de Servicio al
Cliente o —
Propone alternativas de soluciéon como respuesta a las
necesidades del cliente.
Mantiene una actitud positiva después de una desilusién o
N rechazo.
Tolerancia a la Frustracion = - = —
Acepta las criticas y analiza objetivamente en funcién de la
Empresa.
Promedio General en la Categoria
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4. EVAL 10
Evaluacién
o o 2 20 E a £
. . - To3|TES| =8| 888 s0Sf=g
Categoria Habilidad Criterio S2B| S8 |58 | SER|SESE[8Ec e _
8E8|A858| 32| 555 | S3285 (854 5 Promedio
359 | 534|228 | 3858|828
STu| 23w g | “xd s a3

Cumple con las politicas y el reglamento interno de trabajo.

Demuestra una conducta ética y prudencia en la autoridad

otorgada.
Promueve la puntualidad y la disciplina interna

Integridad

Utiliza el tiempo apropiadamente en asuntos de trabajo.

Presenta alternativas para llegar a acuerdos favorables y/o
solucién de conflictos.

Mantiene control sobre los aspectos en desacuerdo en una
negociacion.

Proporciona apoyo a los demas sin quitarles las
responsabilidades.

Promueve en los demas una actitud positiva frente al trabajo.

Negociacién

Liderazgo
Individual/Influencia

Genera y obtiene actitud de compromiso en los demas.
Utiliza argumentos y metodologias innovadoras para la venta
Utiliza apropiadamente las cualidades del producto/servicio
para satisfacer las necesidades del cliente.

Asigna responsabilidad a las personas apropiadas en funcién
de sus competencias

Obtiene resultados favorables al delegar responsabilidades
Proporciona recursos necesarios al asignar autoridades y
responsabilidades.

Identifica y gestiona las necesidades de formacion para
aumentar las competencias en sus colaboradores.

Crea oportunidades para descubrir habilidades en sus
colaboradores.

Habilidad para persuadir y
vender

Delegacion de Autoridad y
Responsabilidad

Habilidades relacionadas con Liderazgo

Desarrollo de Personal

Toma de Decisiones Define situaciones de incertidumbre dentro de los niveles de

(capacidad de analisis y responsabilidad y autoridad que le han sido concedidos.

sintesis) Obtiene con frecuencia resultados positivos de las decisiones
adoptadas.

Promedio General en la Categoria
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4. EVALUACION
Evaluacion
oo ko) L) E 9 £
. - - o3| TeES| 28| 880 S0l =0
Categoria Habilidad Criterio ° gg H £R| 25|23 a!; $835 REE !
2o (85|02 | 85| 28 ex (3£ & gl Promedio
TSR | 550 80| 882 3858(822°
STu iUl go| dgd s W™ g
" Mantiene un ritmo constante durante la jornada de trabajo.
8
= Energia - -
k] 9 Evacua normalmente las tareas asignadas para un dia de
o trabajo.
§ Utiliza un tono de voz seguro al hablar.
Se
© S Mantiene un postura atenta ante los demas.
0w ® Impacto
) " - T
ga Mantiene siempre una presentacion personal adecuada
58
o =
o
2 3 Propone ideas para mejorar utilizando la informacion y demas
0 - recursos disponibles.
[} Iniciativa o - - - -
E Decide y actlia acertadamente en situaciones de emergencia
= que requieren respuesta rapida.
% » Mantiene la eficacia en diferentes entornos, tareas,
T Adaptabilidad responsabilidades y personas

Promedio General en la Categoria

Promedio Total de Evaluacién

5. OBSERVACIONES

Firma del Evaluado Firma del Evaluador
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Anexo 18. Instructivo para la evaluacién de desempefio

INSTRUCTIVO PARA EVALUACION DE | Versién: 01
m DESEMPENO Fecha de Emision: 10/Feb/2014
DE LA MONTANA CODIGO: GH-SL-INS-001 Pagina 6 de 2

RANGO DE ESCALA DE
SIGNIFICANCIA IMPORTANCIA SIGNIFICADO

e No se requiere accion ni registros documentados en la hoja de
OPTIMO 4.5=>TFE<=5.0 vida del personal evaluado. Solo se anexa el registro de su
Evaluacién de Desempeiio.

e Se anexa el registro de su Evaluacion de Desempefio en la hoja
de vida del empleado evaluado.
BUENO 3.5=>TFE<=4.49 e  Realizacién de capacitacion y seguimiento para garantizar que
se mantengan el cumplimiento y se logre el mejoramiento
continuo en todos los factores evaluados.

e Se anexa el registro de su Evaluacidon de Desempefio en la hoja
de vida del empleado evaluado

e Realizacién de capacitacién y seguimiento para garantizar que
se mantengan el cumplimiento y se logre el mejoramiento
continuo en todos los factores evaluados.

e (Carta de compromiso por parte del empleado, para que los
factores de desempeiio evaluados en los cuales no alcanzé una
calificacion buena en la préxima evaluacién logre una
calificacidn superior a 4.0.

e Se realizard nuevamente la evaluacién de desempefio en tres
meses siguientes. Si no alcanza un rango bueno y/6 optimo se
realizara cancelacién de contrato.

e Se anexard a la hoja de vida los registros documentados del
personal evaluado.

A MEJORAR 3.0=>TFE<=3.49

e Se anexa el registro de su Evaluacidon de Desempefio en la hoja
de vida del empleado evaluado
REGULAR 2.5=>TFE<=2.99 e Serealizara cancelacién de contrato.
e Se anexard a la hoja de vida los registros documentados del
personal evaluado.

e Se anexa el registro de su Evaluacion de Desempefio en la hoja
de vida del empleado evaluado

TFE>=2.5 e Serealizard cancelacién de contrato.

® Se anexara a la hoja de vida los registros documentados del
personal evaluado.

e Una vez establecido el promedio total de la evaluacién se procedera a comunicarle al evaluado los
resultados y se llevaran a cabo las actividades plasmadas en la columna de SIGNIFICADO de los
parametros de la tabla anterior.

e En el cuadro de observaciones del formato EVALUACION DEL DESEMPENO GH-SL-FT-009, registrar
segun el resultado obtenido en la evaluacién y observaciones recibidas por parte del evaluado, las
acciones de mejora a realizar para el optimizar el desempefio en la proxima evaluacién.

e Una vez establecido el plan de accion (cuando aplique), si el evaluado se encuentra conforme con
los resultados, se procede a realizar la firma del registro de evaluacién por parte del evaluado y
evaluador, en caso contrario se remitiran los resultado al drea de Gestién Humana de la zona, quien
citard al jefe inmediato y su respectivo empleado a realizar una nueva evaluacién, concertando
entre las partes la calificacién de cada items acorde con las evidencias de mejor desempefo
puestas en conocimiento por el personal evaluado, una vez acordada la evaluacién se firma el
formato con su respectiva fecha de evaluacién y con visto bueno por parte del representante de
recursos humanos.
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Anexo 19. Documento de entrenamiento en el cargo
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Anexo 20. Procedimiento de seleccion e incorporacién de personal

IKENWOR SELECCION E INCORPORACION DE | Version: 04
DE MONTANA‘ PERSONAL Fecha de Emisi6n: 2012/08/09
LA CODIGO GH-SL-PC-001 Pégina 3 de 5
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS SN DE ACT DES
(_me0 SE REALIZA LA
SOLICITUD DE ACUERDO
LIDER DE SOLICITUD DE CON LA VACANTE A
procEse ERSONAL PRATARSE DE UN NUEVO
1 SOLICITAR PERSONAL GH-SL. 7 PERFIL SE DEBE DEFINIR
PREVIAMENTE.
. SO0TOE e A Brse
2 GERENTE SOLICITUD DE ENTREGAR AL GERENTE
REVISAR SOLICITUD SUCURSAL PERSONAL DE LA SUCURSAL PARA
GH-SL-FT-007 REVISH
APHOBACION E INICIAN
L PR DE
SELECCION.
SLEL GERENTE NO DA
GERENTE SOLICITUD DE SoRRRAS MARCA EN
» SUCURSAL PERSONAL LA OPCION DE RECHAZO
GH-SL-FT-007 INDICANDO LOS
MOTIVOS Y CULMINA EL
PROCESO.
EL GERENTE REALIZA U
MANUAL DE EHEGUED DRL BEREIL
REVISAR HOJAS DE SEnpoR RESPONSABILIDADES Y S R o A R
- VIDA INTERNAS ek COMPETENCIAS SE VALIDA RESPECTO AL
GH-SL-MN-001 PERSO ACTUAL
PARA DETERMINAR S| ES
FACTIl A
PROMOCION INTERNA.
DA OUAS DE VIDA DEL
s MANUAL DE DE
GERENTE RESPONSABILIDADES Y :E'“O"AE TR N
SUCURSAL e s s CANDIDATO IDONEO, SE
~ CONTINUA EN LA ETAPA
s No 7.
INICIALMEN SE
USCARAN | CANDIDATOS
REALIZAR INTERNOS QUE CUMPLAN
e ENTREVISTAS SOLICITUD DE ggm EARSDCAOQ"PETENC“'
e PERSONAL GERENCIA LES
GH-SL-FT-007 INFORMARA, _SOBRE _SU
POSTULACION Y SEGUN
- SU _ RESPUESTA, _ SE
EN _ CUENTA
y PARA EL _GRUPO DE
Sr=ny CANDIDATOS.
CONVOCA
7
ERNOS BE CONTORATORIA QOE
Do SE CONSIDEREN
°°°°R°-'r'“.° " LD b ECESAR PARA
Pt it o CONFORMAR EL GRUPO
E ASPI ES, CON EL
FIN DE RECEPCIONAR
HOJAS DE VIDA.
s EVALUAR Y E REVISAN LAS HOJAS
e e e
MANUAL DE
HESERS | "=cEghEeviiesersY | SRERR.CCcwmuoo
PRESELECCIONANDO
GH-SL-MN-00: LOS DIDATOS QU
MEJOR S STEN AL
REQUERIMIENTO.
° SgLICITUD DE
COORDINADOR Pty - REALIZA
GESTION VERIFICACION !‘5‘2
e VR EGASIS S RRTRIENCIAS.
GH-SL-FT-008
SE ITAN
ASPIRANTES sk “REALIZA
UNA PRESENTAGION
GENE LA
COMPARNIA, DEL CARGO Y
DE LAS CONDICIONES DE
CONTRATACION. ~ADEMAS
DEBERAN TAR
SOLICITUD DE DISPUESTOS A PRESENTAR
PERSONAL PRUEBAS DEMOSTRATIV.
10 L3S GH-SL-FT-007 DEACUERDO. A VLA
PROCESO FORMACION REQUERIDA Si
ES _APLICABLE. (EXAMEN
CRITO PRUEBA
PRAGTICA EN E DE
OS TECNICOS, ACORDE
AL AREA DE SERVICIO
NDE __SE A
DESEMPERAR).
FINALMENTE ESTANDO LA
PARTES DE ACUERDO SE

E EVALUACION
’SICOTEC NICA.
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I KENWOR SELECCION E INCORPORACION DE | Version: 04
Dk LA MONTARA PERSONAL Fecha de Emisién: 2012/08/09
CODIGO GH-SL-PC-001 Pégina 4 de 5
No ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
APLICACION  DE. LAS
" MANUAL DE PRUEBAS  PSICOTECNICAS
PsICOLOGO PONSABILIDADES Y DE ACUERDO AL PERFIL DEL
COMPETENCIAS CARGO
GH-SL-MN-002
ENTREVISTA CON EL
CANDIDATO PARA
CONFRONTAR
nzsummo‘s °',.;='gg2‘
PSICOLOGO INFORME DE LA mcortcmcn CON EL FIN
12 ENTREVISTA DE EXPLORAR Asrzcros
um.unss
PERSONALES. FINALMENTE
LAS CONCLUSIONES SE
REFLEJAN EN UN INFORME.
ENTREVISTA PARA LA
18 agnenTe SLEccion i
SUCURSAL GH-SLFT-001 CANDIDATD.
SERENTE INFORME DEL PSICOLOGO |  coox co ecnionane g
- ANALISIS DE NTREVIST CANDIDATO "QUE HAYA
RESULTADOS B i M A OBTENIDO EL PUNTAJE MAS
LIDER DE L-FT. ALTO EN EL PROCESO.
I0ER DE GH-SL-FT-001
SE REGISTRAN TODOS LOS
PUNTAJES  OBTENIDOS,
REFERENCIA QUE
GERENTE
CALIFICAN EN  FORMA
suemst " i I I
EVALUACION
POR 70% EN MEDIO. DE
INCORPORAR AL COGOER.GN DOR COMPETENCIAS E)s(gmmw:“ DE "l":
15 ASPIRANTE F
HUMANA PPN INSTANCIA, SE ;gmnis LA
LIDER DE ¥ o oonggu N EN EL
PROCESO gtgreosoe‘ OBSERVACIONES
ISION DE sslgc‘&g
TOMADA
SE ENVIA AL ASPIRANTE A
LA ENTIDAD RESPONSABLE
MEDICO. DF | INGRESO &
gy Soucruo N ITADO
MEN MEDICO DE ACUERDO A LA MATRIZ;
18 SOLICITAR EXAMEN cooan':s'oon DE INGRESO O LA ENTIDAD  DEBE
MEDICO GES PROMOCION PRESENTAR A LA EMPRESA
HUMANA EL INFORME DEL EXAMEN
MATRIZ DE DEBIDAMENTE FIRMADO Y
PERFILES SELLADO, TARDAR
OCUPACIONALES JALOC XIMOS DOS (2)
EL RESPONSABLE VERIFICA
¥ AUTORIZA EL INGRESO A
47— PERSONA QUE NO
COORDINADOR PRESENTA ESTA
17 GES MEDICO DE PAT
INGRESO O QUE IFDAR
HUMANA PRONOCION A O QUE
LIMITEN SU CAPACIDAD
PARA LABORAR.
sl LA PERSONA
SELECCIONADA ES
wﬁ‘oon ACTUAL DE LA
LE NOTIFICARA
" UNA CARTA QUE CONTENGA
DOR NOTIFICACION
GES PROMOC EL CARGO, EL NUEVO
HUMANA " - SALARIO ENTRE o’rnos
S| ES EMPLEADO NUEVO SE
NOTIFICARA SU ACEPTACION
Y SE SEGUIRA CON EL
PROCESO.
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DE LA MO PERSONAL Fecha de Emisién: 2012/08/09
NTANA CODIGO GH-SL-PC-001 Pégina 5 de 5
No ACTIVIDADES RESPONSABLES DOCUMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
; s i
SOLICITAR DOCUMENTOS GESTION R DOCUMENTOS DE INGRESO,
19 DE INGRESO HUMANA GH-SLFT-003 DE_ ACUERDO A
ESTABLECIDO
r e
CONTRATO DE INGRESO, SE _ ELABORA
e e GO TRABAJO CONTRATO DE TRABAJO Y
20 HUMANA SE  DILIGENCIAN Los
Y DE LA EMPRESA AFILIACIONES DOCUMENTOS PARA LAS
AFILIACIONES A  LAS
ENTIDADES DE SEGURIDAD
SOCIAL.
muuasm EL LIDER Il‘)i
PROCESO
DE LA INDUCCION DEL
NUEVO EMPLEA
CONTRATADO
INDUCCION Y
EL _ COORDINADOR  DE
TGeTe | ohemoN,, WA
wotnoe onmncaon | Ao A, B
PROCESO REVISIONINDUCCION | DANDOLE UN RECORRIDO
2 REALIZAR INDUCCION AL GH-SL-FT006 POR LAS INSTALACIONES.
PERSONAL CONTRATADO COORDINADOR
GESTION ACTUALIZAGION DE PARA LLEVAR UN CONTROL
—— DATOS RERRAMENTAS QUE SE LE
S RESPONSABLE | DEBE
e DILIGENCIAR EL FORMATO
I 1y P DE INVENTARIO DE OFICINA
CUANDO  EL _ NUEVO
EMPLEADO SEA DE ALGUNA
SUCURSAL, SE __ DEBE
ENIAR A BOGOTA
ESCANEADOS
REGISTROS DE TODO EL
ESO, DENTRO DE LA
SEMANA SIGUIENTE A LA
y SOLICITUD DE INGRESO DEL
=% EMPLEADO A LA ARP.
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