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FASE I: INTRODUCCION (SITUACION A EVALUAR)

1.1 Denominacién de la Empresa

La empresa seleccionada para realizar la pasantia, es ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., especificamente en el Departamento de Recursos Humanos. La
empresa estd ubicada en la Av. Prica diagonal a Sigo, C.C Traki local s/n, sector

Conejeros, municipio Marifio, del estado Nueva Esparta.
1. 2 Procedimiento Objeto de Estudio

El objeto de estudio, estuvo orientado a los procedimientos de reclutamiento y
seleccion del talento humano aplicados por el Departamento de Recursos Humanos
de la empresa Administradora TT 3030 2010, C.A.

1.3 Situacion a Evaluar

Los seres humanos son eminentemente sociales e interactivos, caracteristicas
que le permiten estar en relacion constantes entre ellos mismos, por lo que al
momento de presentar una limitacion individual se ven obligados a buscar
cooperacion de los demas para asi lograr los objetivos que se tengan planteados y que
no pueden realizarlo de forma individual, naciendo asi las organizaciones. Al respecto
Chiavenato (2007) establece que: “Una organizacion es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas de dos o mas personas” (p.6). Por lo tanto, una
organizacion existe cuando hay personas capaces de comunicarse, que estan
dispuestas a colaborar en una accion conjunta con la finalidad de alcanzar los

objetivos trazados.



Si bien es cierto, que las organizaciones se constituyen por personas que
realizan una actividad en conjunto con el fin de lograr objetivos comunes, esto
genera una gran variedad de actividades debido a que no todas las empresas tienen o
se dedican a una misma actividad economica diferente, lo que trae como resultado la
diversificacion que existe actualmente. Por lo tanto, en la sociedad moderna la mayor
parte del proceso productivo se realiza por medio de las ellas. Los individuos
modernos pasan una gran parte de su tiempo en las empresas, generando una
dependencia para nacer, vivir, aprender, trabajar, ganar su salario, curar sus

enfermedades, obtener todos los productos y servicios que necesitan.

De tal manera, que en dicha dependencia se puede notar que es necesario que
las personas dirijan, controlen, operen y funcionen las organizaciones, es decir, sin
personas no existe una empresa. En este sentido, es muy importante el papel que
juega el talento humano en las empresas, puesto que depende de ellos el éxito y
continuidad de la misma. Por lo tanto, es significativo el trato que se les den a las
personas, no es preciso que los vean como unos objetos o recursos productivos,
puesto que al tener una vision errada sobre ellos traeria consigo el fracaso del logro
de los objetivos que persigan .

En consecuencia, los gerentes de las organizaciones deben tener en cuenta que
las personas tienen necesidades que desean satisfacer en la empresa y si logran
hacerlo podran trabajar de manera adecuada y oportuna para que lleven a cabo los
objetivos que la organizacion se tiene propuesto, esto se puede lograr motivando al
talento humano a través de incentivos que pueden ir desde una capacitacion hasta la
promocion del mismo. Segin Navarro (2005) expresa que: “La motivacion del
personal dependera de la filosofia que la directiva transmitapor medio de sus
acciones en materia de seleccién, capacitacion, disciplina, relaciones jerarquicas,

promocion, retribucion, etc.” (p.282). Es decir, la relacion que surge entre las



personas y las organizaciones es necesario quese encuentre en armonia para que los

objetivos individuales trabajen en conjunto con los objetivos organizacionales.

De forma que, para lograr la armonia es necesario localizar el equilibrio entre
las necesidades organizacionales y las del personal que la integran con la finalidad de
lograr los objetivos planteados y satisfacer las necesidades individuales. Por tal
motivo, es ineludible la administracion de recursos humanos que se encarga de hallar

la armonia entre recurso humano y la organizacion.

De este modo Arias (1990) define que: “La administracion de recursos
humanos es el proceso administrativo aplicado al acercamiento y conservacion del
esfuerzo, la experiencia, la salud, el conocimiento, las habilidades, etc., en beneficio
del individuo, de la propia organizacion y del pais en general” (p.23). En relacion a
lo descrito, la administracién de recursos humanos es el proceso mediante el cual, se
busca conservar la relacion que tienen las personas con la organizacion para lograr
beneficios que satisfagan ambas partes. Es por ello, que toda organizacion sea grande
0 pequefia debe contar con un departamento de recursos humanos para que
mantengan las relaciones humanas de manera oportuna y también mantengan
motivado al personal a traves de recompensas, competencias, entre otras actividades

que ayuden a cubrir las necesidades del personal dentro de la organizacion.

En consecuencia, para lograr que la organizacion opere de forma eficiente y
eficaz mediante sus procesos productivos, es necesario que el departamento de
recursos humanos tenga satisfecho al personal mediante incentivos que se le den por
el trabajo que realice dentro de la empresa que se traducen en contribuciones hacia la
misma. Lo que quiere decir, es que laspersonas para atender necesidades como:
salario, capacitacion, oportunidades, beneficios y seguridad proporcionan
contribuciones a la organizacién y la misma para atender necesidades como: trabajo,

habilidades, compromisos, esfuerzo y tiempo proporcionan a su personal incentivos.
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Por lo tanto, en estas relaciones es donde se desarrollan la eficiencia y la
eficacia de la organizacion, porque la misma necesita de su talento humano para
funcionar, o sea para lograr los objetivos, planes, metas, acciones y resultados, que se
esperan obtener mediante sus procesos productivos.

Segun Chiavenato (2007), se refiere a la eficacia y la eficiencia de la

organizacion de la siguiente manera:

La eficacia de una organizacién se refiere a su capacidad de satisfacer una
necesidad de la sociedad mediante los productos (bienes o servicios) que
proporciona, mientras que la eficiencia es una relacidn técnica entre entradas y
salidas. En estos términos, la eficiencia es una relacién entre costo y beneficios.
Asimismo la eficiencia se refiere a la mejor forma de hacer o realizar (método)
las cosas, a fin de que los recursos (personas, maquinas, materias primas) se
apliquen de forma mas racional posible. (p.23).

De acuerdo a lo expresado, la eficiencia se refiere a hacer bien las cosas,
utilizando de manera correcta los recursos que se tienen a la mano, mientras la
eficacia se refiere a la importancia de los resultados y fines, estos resultados se
pueden traducir en los bienes o servicios que se derivan del proceso productivo de la
organizacion que tienen como fin satisfacer las necesidades de la sociedad. Por ende,
el departamento de recursos humanos es un factor fundamental en la estructura de la
organizacion porque a través de él se mantienen las relaciones humanas que se
desenvuelven en una organizacion para que se cumplan las metas propuestas por la

misma.

En la relacion a lo expuesto, Minguez (2005), establece que:

El departamento de recursos humanos es el encargado de realizar las politicas de
integracion, organizacion, retencion, desarrollo y auditoria de recursos humanos a
través del reclutamiento, la seleccién de personal, induccion, analisis de puestos,
planificacién y ubicacion de los recursos humanos, entre otras, creando el cédigo
de valores éticos de la organizacion.(p.26).



Entonces, por medio de ellas se rigen las relaciones con los empleados,
accionistas, consumidores y proveedores, etc. Basandose en estas politicas se pueden
establecer los procedimientos a aplicarse, los cuales son pautas de accion
predeterminadas para orientar el desempefio de las operaciones tomando en cuenta los
objetivos organizacionales. Los mismos componen una especie de plan permanente
que sirve para situar a las personas en el desarrollo de sus actividades dentro de la
organizacion, sirviendo de guia al personal en la consecucién de los objetivos de

manera coherente.

No obstante, siempre existen dificultades en lo que se refiere a las relaciones
humanas, puesto que todos los seres humanos tienen diferentes necesidades que a
veces no pueden ser satisfechas en la organizacion, asi como también las
organizaciones tienen necesidades que no son suplidas por el talento humano
encargado de dicha tarea y la misma se ve obligada a buscar el talento humano que
resuelva el conflicto o ayude a cubrir la necesidad en cuestion. Es por ello, que se da
la rotacion de personal que se trata del intercambio entre la organizacion y el

ambiente.

En este orden de ideas Castillo (2006), define que: ““La rotacion de personal se
refiere al nimero de trabajadores que ingresan y salen de una organizacion; se
expresa en indice mensuales o anuales™ (p.68). De modo que en relacion a lo antes
descrito, la rotacidon de personal se utiliza para describir la fluctuacién del personal
entre una organizacion y su ambiente, es decir para conocer a través de porcentajes el
numero de trabajadores que entran y salen de la organizacion, que sirve para realizar
comparaciones utilizadas para desarrollar diagndsticos que ayuden a prevenir un
numeroelevado de rotacion de personal que no es algo deseado en una organizacion o
por el contrario un nimero de rotacién de personal cero, que es algo no muy comadn

ni bueno en una organizacion.



En ese caso, cuando existe una salida de personal en una organizacion, es
necesario que se estudie el mercado de recursos humanos para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento de personal con la finalidad de llenar el puesto de trabajo
que se encuentra vacio, ya sea con personal interno o externo. Asimismo, opina
Robbins (2005), sobre el reclutamiento de personal: “Es el proceso que consiste en
ubicar, identificar y atraer candidatos capaces” (p.286). Es decir, al momento de que
surge la necesidad de nuevo personal en la organizacion, la misma se ve en el
compromiso de comenzar los procedimientos precisos para el reclutamiento del

talento humano que se necesita para esa vacante.

Por consiguiente, se realiza un estudio mediante procedimientos para conocer Si
se encuentra el personal adecuado dentro de la organizacion para llenar la vacante,
mediante la promocion de esa persona alimentando a su vez, la motivacion del
personal a través de la competencia sana o si no se busca en el mercado externo el
personal necesario, por medio de anuncios en el periodico o paginas web, entre otros

medios que la organizacion desee aplicar para capturar personal.

Por otra parte Porret (2008) establece que el reclutamiento:

Es un conjunto de procedimientos tendentes atraer candidatos potencialmente
cualificados a quienes se les interesa para formar parte de la organizacién
previo sometimiento a unas pruebas selectivas. Estos procedimientos se
desarrollan mediante un sistema de informacién, por el cual las empresas, de
manera directa o indirectamente, dan a conocer el mercado laboral las
oportunidades de ocupacién, de forma que el nimero de individuos atraidos
sean suficientes para abastecer al proceso de seleccion que en un momento
determinado deberd iniciarse. (p.149).

Es decir, luego de haber atraido los posibles candidatos para la nueva vacante,
los procedimientos se formalizan mediantes entrevistas estructuradas o espontaneas
dependiendo del método que utilice el encargado de las mismas, después de los

resultados se ejecutan pruebas a las personas para conocer si cumplen con las



caracteristicas del perfil del puesto que se encuentra vacio. Dando inicio al proceso de
seleccién que va de la mano con los procedimientos de reclutamiento, teniendo como
finalidad que los métodos que se lleven a cabo sean los méas idoneos y se traduzcan en
resultados positivos como lo es, contar con el talento humano mas capacitado para el

puesto de trabajo.

Por lo tanto, al finalizar las entrevistas y pruebas realizadas se da inicio al
proceso de seleccion del talento humano, después de obtener los resultados que se
hallaron en los procedimientos antes mencionados. Los resultados se comparan con
las caracteristicas que se buscan en el perfil que debe poseer el futuro candidato del
puesto para conocer cudl de los candidatos es el mas eficiente para realizar las

actividades dentro de la organizacion.

Por otro lado, el reclutamiento y la seleccién de personal se deben considerar
dos fases de un mismo proceso, el reclutamiento es una actividad de llamar la
atencion para incrementar las entradas de candidatos, mientras que la seleccién es una
actividad contraria que se trata de decidir, clasificar y escoger. De este modo,
Chiavenato (2007), define que: “La seleccion busca entre los candidatos reclutados a
los més adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia
de la organizacion” (p.169). Al tomar la decision de que talento humano se debe
contratar, se esta determinando el propoésito de mantener o aumentar la calidad del

personal que la organizacion posee.

Por consecuencia, en esta ultima fase se busca el candidato que presente las
caracteristicas mas adecuadas para el puesto de trabajo que se desee llenar en la
organizacion, por medio de comparaciones con todos los candidatos reclutados con la

finalidad de hacer que los trabajadores que forman parte del personal de la



organizacion, lleven a cabo sus actividades de la mejor manera contribuyendo asi al

logro de los objetivos organizacionales.

Al momento, de presentarse las necesidades de cubrir vacantes, se debe estudiar
con precision cuales son las tareas que se realizan en el puesto, debido a que, con la
presion de conseguir a una persona para cubrir el puesto, no se estudien las
necesidades a largo plazo que debe cubrir el puesto y se contrate al personal sin antes
realizar los procedimientos adecuados. Es por ello que Navarro (2005), comenta que:
““La seleccion del personal no debe tomarse a la ligera. La planificacion correcta de
cada una de las etapas y el seguimiento del proceso aseguran la obtencion de un

Optimo resultado.” (p.288).

Por lo tanto, se debe idear un plan para seleccionar el personal que se va a
contratar para la vacante que esté disponible en la empresa, es por ello, que el perfil
del puesto de trabajo y el perfil del candidato son herramientas fundamentales que
nos permitirdn orientar el programa de seleccion a realizar por el departamento de
recursos humanos. La necesidad de incorporar personal nos enfrenta a cambios
estructurales que tendran influencia directa en el dia a dia de la organizacion, asi

como en sus resultados a medio y a largo plazo.

De manera que, la correcta definicion del puesto de trabajo y la seleccion de la
persona que se acerque al perfil idoneo, son elementos claves en el rendimiento de los
recursos humanos de la empresa, que se traducird en un buen desempefio de la
misma, por estas razones es muy importante estos procesos dentro del departamento

de recursos humanos y es vital para toda organizacion la existencia del mismo.

Lo que significa, que en toda organizacién es primordial que el Departamento
de Recursos Humanos tenga un funcionamiento adecuado y que trabaje en armonia

con las demas areas funcionales que existan dentro de las empresas para que las
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mismas alcancen sus objetivos a través de su talento humano. Como se hizo
referencia en un principio, las organizaciones surgen de la necesidad que tienen las
personas y las empresas de trabajar en conjunto para satisfacer o lograr objetivos

comunes e individuales.

En este mismo orden de ideas, la empresa Administradora TT 3030 2010, C.A.,
surge a mediados del afio 2001 por necesidad de organizar y administrar el nuevo
centro comercial TRAKI que se inauguré en el estado Nueva Esparta en ese mismo
afo, debido a la gran demanda por la acogida que han tenido estos centros
comerciales a nivel nacional. La empresa objeto de estudio de la pasantia, se
encuentra entre las empresas de servicio privado debido a que su capital es propiedad
de particulares, teniendo como objetivo principal brindar un servicio de calidad a sus
clientes en la organizacién y administracion de condominios de forma clara y sencilla

para que sea de facil entendimiento para sus clientes.

De igual modo, toda empresa cuenta con una estructura organizacional para que
la misma pueda funcionar de la mejor manera. Segin Robbins (2007), estable que:
““La estructura organizacional es la distribucion formal de los empleos dentro de una
organizacion”. (p.234). Por ello, es importante que las organizaciones estén
estructuradas de manera correcta para que exista una buena segregacion de funciones

y esto genere un eficiente desemperio de la misma.

Por consiguiente, la empresa Administradora TT 3030 2010, C.A., cuenta con
una estructura organizacional vertical que estd conformada por una(0l) directora
comercial,una (01) gerencia de operaciones y cinco (05) departamentos que se
mencionan a continuacién: un (01) Departamento de Administracion, un (01)
Departamento de Contabilidad,un(01) Departamento Legal,un(01) Departamento
Comercial y un(01) Departamento de Recursos Humanos. No obstante, el

departamento seleccionado como objeto de estudio es el de Recursos Humanos. Cada
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area funcional cuenta con un (01) jefe, un (01) asistente y un (01) auxiliar que se

encargan de las actividades que se desarrollan en cada departamento.

Por lo tanto, el Departamento de Recursos Humanos estd encargado de
administrar el talento humano de la empresa a través de los diferentes procedimientos
necesarios para mantener la relacion de la organizacion y los individuos de la misma,
entre esos procedimientos tenemos: el reclutamiento, la seleccion de personal, el
analisis de los cargos, entre otras de sus funciones que llevaran a cabo con el equipo
de trabajo que cuenta, el cual estd conformado por un jefe encargado de las
actividades que se desarrollan en el departamento y a la medida que se ejecuten
dichos procedimientos delegara funciones a su asistente y al auxiliar que tiene a su

cargo.

En consecuencia, para que se lleven a cabo las actividades de los departamentos
antes descritos es necesario que las organizaciones se doten de talento humano a
través de una serie de procedimientos administrativos. De este modo Gonzalez (2005)

define procedimiento administrativo de la siguiente manera:

El procedimiento administrativo constituye, aun en los supuestos del mero
procedimiento de formacidn de los actos administrativos que no implican la
sustanciacién de recursos, un instrumento de control de legitimidad (que
incluye legalidad y razonabilidad o justicia) y del acierto de los actos en
relacion al interés publico o bien comdn que es el fin de la Administracion
que persigue (control de oportunidad, mérito o conveniencia). (p.55).

De acuerdo a esto, los procedimientos administrativos brindan una base para
soportar las decisiones tomadas y la manera en como se realizan las tareas dentro de
la empresa, a su vez, representan un punto comparativo en cuanto al “deber ser” con
lo que en realidad es, es decir, la realidad de la empresa en los diferentes
departamentos que constituyen a la misma; garantizando que la administracion actué

con objetividad en el desarrollo de sus funciones generando eficiencia en las mismas.
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Asimismo, los procedimientos administrativos segun Chiavenato (2007)
expresan: “varias actividades como descripcion y analisis de cargo, planeacion de
recursos humanos, reclutamiento y seleccion, orientacion y motivacion del talento
humano, evaluacion del desempefio, remuneracion, entrenamiento y desarrollo ,
relaciones sindicales, seguridad, salud y bienestar” (p.12).Los procedimientos antes
expuesto hacen referencia a las distintas funciones que llevan a cabo el Departamento
de Recursos Humanos en la empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A. Para
comprender el proceso de seleccion de talento humano que se realiza en esta empresa,
es necesario describir de manera detallada los procedimientos administrativos
mencionados. Cuando surge la necesidad de un talento humano para una tarea
especifica en un departamento, es donde se da inicio a las etapas de reclutamiento y

seleccion de personal.

Surge la necesidad de nuevo talento humano en un Departamento de la
organizacion, el Jefe del Departamento de donde se origina la necesidad le entrega al
Jefe de Departamento de Recursos Humanos una requisicion de personal para que
proceda al reclutamiento y seleccidon del individuo, este mismo hace llegar dicho
requerimiento al Departamento de Administracion para conocer si tienen
disponibilidad en su presupuesto. Una vez verificada la disponibilidad presupuestaria
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos procede a comunicérsela al jefe del
departamento solicitante, luego el jefe de Recursos Humanos analiza el cargo que esta
vacante para examinar que tipo de reclutamiento aplicard, puede ser con fuentes

externas (nuevo recurso) o con fuentes internas (ascensos, transferencias).

De modo que, se decide el tipo de reclutamiento y se le asigna al asistente la
tarea de llevarlo a cabo, el auxiliar revisa que el analisis de puesto este hecho para
poder conocer el perfil de la persona y si no lo esta, le comunica al jefe de Recursos
Humanos que lo elabore. Luego comprueba los formatos de las entrevistas y las

pruebas que va a utilizar a lo largo de la seleccién. Cuando se realiza el reclutamiento
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externo se da inicio con la publicacion de avisos en periddicos para luego proceder a
la entrevista, aquellos candidatos que han sido pre-seleccionados de acuerdo a sus

niveles de instruccidn que requiere el perfil al cargo.

Mientras que, si se realiza un reclutamiento interno, el analista verifica las
evaluaciones de desemperio y el perfil de que cada uno de los talentos humanos para
poder tomar la decisidn correcta, en cuanto a los ascensos que tuviese que realizar
para poder asi motivar al talento humano que posee. Indiferentemente del tipo de
reclutamiento que se utilice se les realizaran entrevistas a los posibles candidatos para
determinar que el talento humano que sea seleccionado para ocupar el cargo esta

calificado para desempefarlo de manera satisfactoria.

Al finalizar, con las entrevistas, se les informa a los candidatos seleccionados
que se le realizara una entrevista final con el jefe del departamento solicitante. Luego
programa con el jefe del departamento solicitante la fecha y hora de la misma para
avisarles a los candidatos que fueron escogidos para ocupar la vacante. Después de
todos estos procedimientos, se toma la decision de contratar al talento humano mas
idéneo para el cargo, informandole al candidato la fecha de contratacion y adecuarlo
con el departamento solicitante. Por ultimo, el jefe del departamento le da una
induccion del cargo que va a ocupar con la finalidad de familiarizarlo con su nuevo
entorno de trabajo. Mientras que el jefe del departamento de Recursos Humanos
periédicamente estara chequeando su desempefio.

Durante la realizacion de la pasantia en el Departamento de Recursos Humanos
se observo una serie de debilidades en cuanto al reclutamiento y seleccién de personal
qgue afecta el desempefio de las actividades que desarrollan los departamentos

operativos de la organizacion. Entre estas se mencionan las siguientes:
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No existe un manual de normas y procedimientos que rija las actividades de
reclutamiento y seleccion que se desarrollan en el departamento, es decir, se
ejecutan sin un adecuado control. Lo que trae como consecuencias que no se
realicen de manera adecuada todas las actividades que se deben llevar a cabo en

el departamento de Recursos Humanos, por no contar con una guia para ello.

Solo se lleva a cabo el reclutamiento de manera externa, no se considera el talento
humano con que cuenta la empresa debido a que existe una gran rotacion de
personal porque utilizan contratos por un tiempo estipulado, sin embargo existe la
posibilidad de trasladarlos de una sucursal a otra, aunque solo ocurre en raras
ocasiones y por 6rdenes explicitas de la directora inmobiliaria y generalmente se
da en los cargos para gerentes, lo que genera desmotivacion en el talento
humano, ademas de un descontento porque no existe la posibilidad de crecimiento
dentro de la organizacion, lo cual adicionalmente, puede traer un mayor indice de
rotacion de personal, por la necesidad de ascender, y quizas los puedan reclutar en
otras organizaciones. Es decir, va existir una fuga de empleados, que es de
suponer complicaria la efectividad de las actividades a cargo de los mismos y por

ende a la calidad del servicio prestado por la empresa.

No se realiza una apropiada seleccion del talento humano, no existen registros
adecuados de la documentacion exigida a los posibles candidatos, solo quedan en
los archivos el curriculum vitae que consignan a la empresa, lo cual no permite
realizar una revision profunda de los datos que se deben analizar, por ende esto
genera que al momento de seleccionar al talento humano de la organizacion, para
los puestos vacantes, no sea posible la comprobacion de la informacion
suministrada, ademas que no se encuentra desactualizado él archivero, el cual
existe fisicamente en un archivador, lo que trae como consecuencia que se

realicela seleccion sin tomar en cuenta el perfil del cargo, implicando que el
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mismo no cumpla de manera efectiva las actividades propias para el puesto.
Adicionalmente, la empresa no tiene probabilidades de ascenso dentro de su
personal interno, lo que genera descontento y desmotivacion debido a que quizas
dentro de la empresa haya personal calificado para ocupar una vacante y no se
tome en cuenta, ademas de que exista inconformidad por ocupar cargos que estan

por debajo de su perfil profesional.

e EIl departamento de Recursos Humanos, no cuenta con el talento humano
suficiente para la realizacion de las actividades inherentes a los procedimientos de
reclutamiento y seleccion, solo existen tres empleados: la jefa del departamento,
la asistente y el auxiliar , lo cual todos realizan por la emergencia las mismas
funciones, a pesar de existir una descripcion de cargos, en el departamento se
llevan a cabo multiples actividades inherentes al personal que labora en la
empresa, no alcanzando arealizar de manera efectiva las revisiones necesarias de
los curriculos del talento humano que aspiran al puesto disponible, lo que genera
ineficiencia en el reclutamiento y seleccion del talento humano que se requiere, en
algunos casos retrasos en las labores, 1o que es de suponer que puede influir en el

cumplimiento de los objetivos.

e No se aplican las pruebas psicométricas, entre otras técnicas de seleccion
necesarias que puedan aplicarse segun el cargo vacantelas cuales son
instrumentos para evaluar el nivel del conocimiento y el comportamiento general
y especifico que manifiestan el talento humano objeto de seleccion, que aspiran al
puesto disponible. Lo que trae como consecuencia que no se contrate a la persona
mas idonea de acuerdo a esa medida, para el puesto.

De continuar con las debilidades descritas, como la empresa no dispone de un

manual de procedimientos para el reclutamiento y la seleccion del talento humano, no
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cuenta con suficiente personal en el departamento, y que ademas no se realicen de
manera adecuada los procedimientos para captar el recurso humano necesario, esto
traeria consigo una mala ejecucion de las actividades de inherentes al departamento,
desmejorando la calidad del servicio y el alcance de los objetivos que se han

planteado con anterioridad.

Por lo tanto, surge la necesidad de analizar el procedimiento de reclutamiento y
la seleccion del talento humano aplicados por el departamento de recursos humanos
de la empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., con la finalidad de
observar y estudiar los distintos lineamientos administrativos ejecutados por el
departamento que se encuentra relacionado con el objeto de estudio, para asi poder
realizar recomendaciones en caso que las hayan a la empresa y colaborar con el buen

funcionamiento administrativo de la misma.

1.4 Objetivos

1.4.1. Objetivo General

Analizar los procedimientos de reclutamiento y seleccién del talento humano
aplicados por el departamento de Recursos Humanos de la empresa Administradora
TT 3030 2010, C.A.

1.4.2. Objetivos Especificos
e Caracterizar los aspectos generales de la Empresa Administradora TT 3030
2010, C.A.

e Describir las bases tedricas y la normativa legal en Venezuela relacionada

con los procedimientos de reclutamiento y la seleccion del talento humano.
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e Describir los procedimientos de reclutamiento y seleccion del talento humano
aplicados en la Empresa Administradora TT 3030 2010, C.A.

e Comparar los procedimientos de reclutamiento y seleccion del talento humano
aplicados en la Empresa Administradora TT 3030 2010, C.A, con las bases
tedricas y las bases legales vigentes en Venezuela.

1.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos es necesario emplear las
técnicas de recoleccion de datos, las cuales vienen dadas segun Hurtado (2000), por:
“Los procesos a traves de los cuales se perciben las caracteristicas de los eventos en
estudio”. (p.45).Mediante el uso de estas técnicas se podra recabar la informacion
necesaria, que luego serd procesada y analizada con la finalidad de estudiar la
realidad de los procesos referidos al reclutamiento y seleccion del talento humano de
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A. De este modo se obtiene una imagen
clara del panorama de la situacion a analizar, lo que le permite al investigador disefiar
el método adecuado para cumplir con los objetivos planteados durante la realizacion
de las pasantias. A continuacion se detallan cuales son esas herramientas que fueron

empleadas para la recoleccion de datos:

1.5.1. Observacion Directa

Es la manera mas rapida de obtener informacién de primera mano sobre
cualquier objeto que se quiera estudiar, al respecto, Hurtado (2000) afirma que la
observacion directa “es el procedimiento empirico por excelencia, el mas antiguo;
consiste basicamente en utilizar los sentidos para observar los hechos, realidades
sociales y a las personas en su contexto cotidiano”. (p.449).Mediante el mismo, se
obtiene la informacion necesaria para describir los procedimientos llevados a cabo
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por el departamento de Recursos Humanos de la empresa ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., para el reclutamiento y seleccién del talento humano.

Para que la informacion obtenida de la observacion tenga un mayor grado de
aceptabilidad, es recomendable que el investigador no debe limitarse a ser tan solo un
espectador, sino que debe tener un rol participante dentro de la situacion que evalda,
por lo que no se trata solo de una observacion directa, en este caso el pasante se
involucra con los procesos que se desarrollan en la empresa, lo que da origen a la
observacion participante, la cual es definida por Tamayo (2004) como: “es aquella en
la que investigador juega un papel determinado dentro de la comunidad en la que se
realiza la investigacion™.(p.184). De este modo, el investigador pasa a ser una pieza
participante dentro del objeto de estudio, lo cual permite tener una vision aun mas

amplia y se obtiene una perspectiva interna dentro del objeto de estudio.

1.5.2. Entrevista no estructurada

La entrevista segun Tamayo (2005) es: “la relacion directa establecida entre el
investigador y su objeto de estudio a través de individuos o grupos con el fin de
obtener testimonios orales” (p.184). Mediante esta técnica se puede obtener
informacién de primera mano sobre los procesos que estan relacionados al objeto de
estudio. La entrevista es ademas de gran importancia debido a que ayuda a establecer
lazos con las personas que interactian en dichos procesos, los cuales son de gran
ayuda mediante el desarrollo de una investigacion porque acercan al investigador con
las personas que forman parte del proceso, favoreciendo la cooperacion entre ambas

partes.

Mediante la entrevista no estructuradas sepuede conocer cuéles son los

procedimientos llevados a cabo por el departamento de Recursos Humanos de la
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empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., ademés de comparar dichos

procedimientos con lo establecido en las bases teoricas y legales.

Para ello, existen dos tipos de entrevistas, las estructuradas y las no
estructuradas. EI método empleado durante la realizacion de las pasantias fue la
entrevista no estructurada, la cual es definida por Wayne & Noe (2005) como
“aquella en la que el entrevistador plantea preguntas abiertas y perspicaces. Este
tipo de entrevista es integral y el entrevistador motiva al solicitante a ser el que mas
hable™. (p.183).

La entrevista no estructurada, al no tratarse de preguntas cerradas, evita colocar
limites sobre la informacion que sera recabada. Ademas de esto, representa un modo
mas amigable para acercarse a los entrevistados, logrando que se sientan cobmodos, y
la recoleccion de datos fluya de una mejor manera. Por lo general, al responderse una
pregunta, solo se obtienen mas preguntas, las cuales no son planificadas al momento
de realizar el cuestionario a aplicar durante una entrevista estructurada, por lo que al
realizar las charlas de una manera no estructurada, se estd mas abierto a la recepcion

de informacion lo cual hace mucho mas productivo el proceso.

La entrevista fue aplicada al personal que integra el departamento de Recursos
Humanos, ademas de cualquier otra persona que se encuentre relacionada al
procedimiento, de una manera que se considere relevante para los efectos de esta
investigacion.

Las preguntas que se le formuladas en la entrevista son las siguientes:

e (Cudl es la estructura organizativa de ADMINISTRADORA TT 3030
2010, C.A?
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e ;COmo se encuentra estructurado el departamento de Recursos Humanos?

e ;Cual es la misién y vision del departamento de Recursos Humanos?

e (Cuéles son los procedimientos administrativos que se aplican en el
departamento de Recursos Humanos?

e ;Quién o quiénes son los responsables de planificar las actividades de
reclutamiento y seleccion del talento humano de ADMINISTRADORA
TT 3030 2010, C.A.?

e En su opinidn cree usted que el departamento de Recursos Humanos,
presenta fallas en la ejecucién de sus procedimientos?

e ;Cuales son los procedimientos ejecutados por usted para el reclutamiento
y la seleccion del talento humano que requiere la empresa?

e ;Existe algin manual de procedimientos que rija las tareas a realizar en el

departamento de Recursos Humanos?

1.5.3. Revision Bibliogréafica

Segun lo define Arias (2006) “Esta técnica se basa en la obtencién y analisis
de datos provenientes de materiales impresos u otros tipos de documentos”.
(p.71).La revision bibliografica es necesaria para sustentar cada uno de los
planteamientos efectuados a lo largo de la realizacion de las pasantias asi como
también para la obtencion de informacion valiosa para el anélisis que permitira llegar

a las conclusiones sobre el tema propuesto.

De igual manera, la informacion impresa en libros de reconocidos autores es
una herramienta de gran importancia porque permite contrastar el “deber ser” con lo
que en realidad “es”, con el fin de poder determinar si se estan cumpliendo
correctamente con los principios administrativos relacionados al tema objeto de

estudio. La revision bibliografica incluye textos especializados en la materia, asi
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como también leyes que estan relacionados directamente con el reclutamiento y

seleccion de talento humano.

Textos Especializados

Arias, F (1990). Administracion de Recursos Humanos.

Arias, F. (2006). El proyecto de la investigacion, introduccién a la
metodologia cientifica.

Castillo, J. (2006). Administracion de Personal: Un Enfoque Hacia La
Calidad.

Chiavenato, I. (2007). Administracién de Recursos Humanos.

Gonzalez, F. (2005). Procedimiento Administrativo Local.

Hurtado de Barrera, J. (2000). Metodologia de la Investigacion Holistica.
Koontz, H. y HEINZ, W.(2004). Administracion Un Perspectiva Global.
Porret, M. (2008). Recursos Humanos Tercera Edicion.

Quiroga, G. (1987). Organizacion y Métodos en la Administracion Pablica.
Robbins, S. (2005). Administracion Octava Edicion.

Robbins, S. y Judge, T. (2007). Comportamiento Organizacional.

Tamayo y Tamayo, M. (2004). Proceso de la Investigacion Cientifica.

Wayne Mondy, R. y Noe Robert M. (2005). Administracion de Recursos

Humanos.

Leyes

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999).

Ley Organica del Trabajo, las Trabajadoras y Trabajadores (2012).
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Descrita en esta FASE |, la situacion a evaluar, los objetivos del estudio y las
técnicas utilizadas para determinarlos en la empresa ADMINISTRADORA TT 3030
2010, C.A., continuacion se presenta la fase ii, donde se identifican los aspectos

generales de dicha empresa.

22



FASE 11. ASPECTOS GENERALES DE
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A.



FASE I1: ASPECTOS GENERALES DE ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A.

El presente capitulo se refiere a la resefia historica, ubicacion geogréfica,
vision, mision, estructura organizativa con su respectiva  descripcion de los
departamentos que integran la empresa, y por ultimo la estructura organizativa y
las funciones a objeto de estudio del departamento de Recursos Humanos de
Administradora TT 3030 2010, C.A..

2.1 Resefia historica de Administradora TT 3030 2010, C.A.

En el primer afio del siglo XXI en vista de la gran ampliacion de las empresas
en el area inmobiliaria surge como una solucion a la empresa Administradora TT
3030 2010, C.A., compuesta por una gerencia inmobiliaria, destinada a la
organizacion y administracion de los centros comerciales de CIUDAD TRAKI
MALL, mediante la cual se encarga de la comercializacion, administracion y
supervision legal de los mismos, llevando asi los condominios de todas las cadenas
en diferentes ciudades del pais como en el centro comercial Metropolis de Valencia,
en Maracaibo, Valencia, Caracas, AltaVista, Puerto Ordaz, Tucupita, Nueva Esparta

Barinas y actualmente Traki Hiper Galerias Cumana.
La organizacion ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., esta presidida por

la sefiora Nelly Oliveros Russian, la cual ha mantenido una gestion eficiente, con

ideas creativas y su vision de futuro siempre dirigida a brindar un servicio de calidad.
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2.2 Ubicacion geogréafica de Administradora TT 3030 2010, C.A

La empresa Administradora TT 3030 2010, C.A., se encuentra ubicada en la
avenida Prica, al lado de Sigo la Proveeduria, sector Ciudad Carton, Porlamar,
municipio Marifio del Estado Nueva Esparta (Ver figura 1)

Figura 1. Ubicacion geografica de Administradora TT 3030 2010, C.A.
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Fuente: amaneceryveremos.blogspot.com

2.3. Vision de Administradora TT 3030 2010, C.A.

La vision es la manera en que la empresa se proyecta a través del tiempo,
hasta donde se propone llegar y en que pretende convertirse. Asi mismo lo define
Sanchez. (2007): “Es una imagen de lo que queremos que la empresa sea o llegue a
ser, tipicamente expresada en términos de éxitos a los o0jos de sus clientes u otras

personas, cuya aprobacion puede afectar al destino del negocio.” (p.5).

25


https://www.google.co.ve/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAYQjB0&url=http%3A%2F%2Famaneceryveremos.blogspot.com%2F2007%2F03%2Famenaza-de-bomba-o-esto-si-es-un.html&ei=kKbvVN-fLbWBsQTrzoKQDw&bvm=bv.86956481,d.cWc&psig=AFQjCNG3npa_-WsJ_LcEEFfA3iIXEkTL-Q&ust=1425078181086213�

En este sentido la empresa Administradora TT 3030 2010, C.A., tiene como
vision: “ser la empresa lider en la administracion de condominios e inmuebles a
nivel nacional. Distinguirnos por nuestra efectividad y atencion a nuestros clientes y

conddminos a través de un compromiso ético y profesional.”

Segun lo antes expuesto se puede apreciar que la vision de la empresa cumple
con lo que sefala el autor, plasmando una idea tanto para su talento humano como
sus clientes de hacia dénde se dirige la empresa en un futuro, lo que permite a su
personal familiarizarse y tener claro que para lograr esa meta debe comprometerse a

realizar bien sus funciones dentro en la organizacion.

2.4 Mision de Administradora TT3030 2010, C.A.

La mision es de suma importancia en una empresa porque muestra el proposito
por la cual fue creada y para qué trabaja, por medio de ella se identifica el propdsito
fundamental de un organismo o institucion, asi lo recalca el autor, Serna Gomez

(2006) expresando lo siguiente ““...la mision, entonces es la formulacion de los
propositos de una organizacion que la distingue de otros negocios en cuanto al
cubrimiento de sus operaciones, sus productos, los mercados y el talento humano que

soporta el logro de estos prop6sitos™. (p.23).

Es asi como la Administradora TT 3030 2010, C.A., tiene como mision
“Efectuar una administracion de condominios e inmuebles transparente y de facil
entendimiento por parte de los clientes y mejorar el funcionamiento del mismo, desde
su parte financiera, hasta su recurso humano, y lograr una excelente armonia entre
el cliente y la empresa. Ademéas de garantizar un ambiente de trabajo en el cual

nuestro recurso humano se pueda desenvolver y alcanzar su maximo potencial”’.
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La mision de la empresa cumple con varios aspectos de los antes expuesto por
el autor, dejando en claro el propdsito que tiene, su compromiso con el talento
humano y con sus clientes, para asi brindarles seguridad, confiabilidad y calidad en
la administracion de sus inmuebles y condominios, a través de un personal
capacitado que dara respuestas rapidas a las distintas necesidades que surjan de este

servicio.

2.5 Estructura organizativa de Administradora TT 3030 2010, C.A.

Toda estructura organizativa nos revela las formas como debe estar constituida
una empresa, siendo esto de gran importancia porque ayuda a la distribucion de
funciones y actividades, tomando en cuenta la jerarquia de los cargos. En base al
autor Amordés (2009) define la estructura organizativa como: “la manera en que se
dividen, agrupan y coordinan de forma formal las tareas del trabajo.” De este modo,
se hace énfasis en que la estructura organizativa, es una division formal, explicita y
clara de las funciones de cada cargo, lo que facilita y agiliza las tareas y los procesos

dentro de la organizacion.

Segun lo expuesto anteriormente, la estructura organizativa es un esqueleto de
estratificacion jerarquica, creado para distribuir responsabilidades, autoridad, y
realizar funciones, tareas, deberes y derechos, y asi todas estas contribuyen a una
mejor comunicacion, coordinacion y control del personal y de las decisiones que se

van a tomar.

Administradora TT 3030 2010, C.A., para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con una estructura de tipo vertical, donde predomina la figura de una
Directora Comercial indicando esta la autoridad formal o0 méaxima autoridad, y que a

su vez es donde se toman las decisiones con respecto a la empresa.
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Por otro lado, le sigue un Gerente de Operaciones que se encarga del
funcionamiento adecuado de la parte operativa de la empresa, utilizando el minimo
recurso y las herramientas que estan alcance del gerente encargado del departamento,
con la finalidad de brindarles un servicio de calidad a los locatarios y que las

instalaciones sean las méas adecuadas para los usuarios.

Asi mismo, cuenta con cinco (5) departamentos interdependientes siendo: el
Departamento Legal; Departamento de Comercializacion; Departamento de Recursos
Humanos; Departamento de Contabilidad; y por ultimo el Departamento de
Administracion. (Ver Figura 2)

Figura 2. Estructura organizativa de Administradora TT 3030 2010, C.A.

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

LEGAL

COMERCIALIZACION RECURSOS CONTABILIDAD ADMINISTRACION
HUMANOS
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e Direccién Comercial

Representa la maxima autoridad dentro de la empresa y en ella recae la toma de
las decisiones mas importantes, aprueba y ajusta junto con el Gerente de Operaciones
los presupuestos elaborados por el departamento de administracion, realiza las juntas

ordinarias y extraordinarias, también evaltan y escogen el cliente potencial.

e Gerencia de Operaciones

Es el area funcional encargada de revisar y controlar las operaciones que se
realizan en la administracién de condominios, es decir, es el responsable de que todo
funcione de manera adecuada con los recursos asignados, y ademas de resolver los
inconvenientes que se puedan presentar a nivel operacional, también tiene como

funcién elaborar planes preventivos y correctivos.

e Departamento Legal

En este departamento se elaboran los contratos de arrendamiento y se legalizan
las relaciones comerciales entre la empresa y los clientes, ademéas de elaborar el
reglamento y todos los aspectos legales que conlleven una relacién entre el cliente y

la empresa.
e Departamento de Comercializacion
Aqui es donde se llevan a cabo las negociaciones con los posibles clientes;

donde se reciben las propuestas; y también de ofrecer los servicios que ofrece la

empresa, los beneficios y la calidad de los mismos.
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e Departamento de Recursos Humanos

Este es el departamento encargado del reclutamiento, seleccion, remuneracion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano que labora en la empresa, para que asi
la misma aprovechando sus conocimientos y habilidades cumpla con las metas y
estrategias propuestas. Tiene como finalidad o principal objetivo otorgarle a la

empresa una fuerza laboral eficiente.

e Departamento de Contabilidad

Tiene como principales funciones llevar de manera transparente, clara y concisa
todas las operaciones financieras que lleve a cabo la empresa; mantenerse al dia con
las obligaciones y pasivos laborales; y presentar los estados financieros a la Direccion

Comercial.

e Departamento de Administracion

Es el departamento encargado de administrar los recursos, tomar decisiones de
mediana importancia, elaborar los presupuestos anuales después de evaluar las
necesidades de cada departamento, ademas actia como medio de cobranza y realiza

la facturacion de alquiler y condominio, y recibir el pago de las mismas.
2.6 Estructura organizativa del Departamento de Recursos Humanos
El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de la relacion del

talento humano y la organizacion, debido a que, el mismo se encarga de los métodos

de recompensas para motivar al talento humano para que trabajen en pro de los

30



beneficios de la empresa y como también debe seleccionar el personal idoneo para
realice un trabajo de calidad en sus cargos. Es por ello, que recibe las demandas,
analiza y da respuesta a los problemas que puedan surgir respecto al talento humano.
Asi, selecciona las personas que la empresa necesita y, una vez incorporadas, hace el
seguimiento de su adaptacion al puesto de trabajo, promueve su formacion, su posible

rotacion dentro de la empresa y gestiona sus contratos.
De esta manera, el departamento se integra por un Jefe de Departamento, el
cual representa el nivel superior de la estructura, por el contrario en el nivel inferior

se encuentran representado por un (01) asistente y un (01) auxiliar. (Ver Figura 3)

Figura 3. Estructura Organizativa de Departamento de Recursos Humanos.

Asistente de Auxiliar de

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracion propia (2014).

Las actividades realizadas por el personal que integra el departamento de

Recursos Humanos son las siguientes:

o Jefe de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos cuenta con un Jefe, el cual tiene la

responsabilidad de coordinar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccién del
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personal que desean ingresar a la organizacion, lo que permite determinar de manera

puntual los siguientes objetivos:

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades de induccién del personal que
ingresa a la organizacion.

Planificar las actividades inherentes a las evaluaciones de desempefio del
talento humano de la organizacion.

Supervisar los calculos de los beneficios laborales que posee cada empleado
de la organizacion dependiendo del cargo que posea dentro de la misma.
Realizar las entrevistas a los aspirantes al cargo.

Resolver los problemas del talento humano de indole laboral.

Tomar decisiones en cuanto al talento humano, siempre y cuando se le haya
informado al gerente de operaciones.

Autorizar permisos, controlar la asistencia.

Asistente

Dentro de las funciones que lleva a cabo la asistente de este departamento se

encuentran:

Realizar los calculos de los beneficios laborales, némina y demas
remuneraciones correspondientes al personal.

Realizar el proceso de reclutamiento.

Realizar el proceso de seleccion.

Informar sobre cualquier necesidad, problema o novedad referente al personal.

Recibir permisos médicos.
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Auxiliar

Como su cargo lo indica es el encargado de darle apoyo a la asistente de

Recursos Humanos, por lo tanto basicamente sus funciones seran las siguientes:

Mantener al dia los archivos del personal.

Llevar el control de la asistencia.

Mantener una cartelera informativa para el personal, indicando
cumplearios, empleados del mes, entre otra informacion.

Colocar los avisos de solicitud de personal.

Recibir las hojas de vida de los aspirantes.

Realizar amonestaciones.

De esta manera se llevan a cabo las funciones por el personal que labora en el
departamento de Recursos Humanos de Administradora TT 3030 2010, C.A,,

cumpliendo asi con los objetivos propuesto y actuando en congruencia con los

objetivos de la empresa.

Identificados en la fase Il los aspectos generales de la empresa Administradora

TT 3030 2010, C.A., a continuacion se presenta la fase 111, donde se describen y se

definen los aspectos teoricos y legales relacionados con los procedimientos de

seleccion y reclutamiento de la empresa.
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FASE 111. ASPECTOS TEORICOS Y
LEGALES RELACIONADOS AL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
TALENTO HUMANO



FASE 1. ASPECTOS TEORICOS Y LEGALES
RELACIONADOS AL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
TALENTO HUMANO

En la presente fase se describen los aspectos teoricos y las bases legales que se
emplean el departamento de recursos humano de la empresa Administradora TT 3030
2010, C.A., para el procedimiento de reclutamiento y seleccién del talento humano.

3.1 La Administracion de Talento Humano

Para poder hablar sobre la administracion del talento humano, se debe primero
definir que es talento humano y cudl es su funcién e importancia dentro de las
empresas hoy en dia. Segun la definicion Serna (2008) el talento humano “es la
actitud intelectual de los hombres de una organizacién valorada por su capacidad
natural o adquirida para su desempefio”. (p.89.).Se denomina Talento Humano al
trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores a la empresa para
que la misma pueda producir, prestar servicios o cualquiera que sea su razon social,
es por eso la importancia que tienen el talento humano para las empresas, pues son
necesarios para cumplir con las metas que se propongan, el talento humano y las
empresas estan interrelacionadas y deben trabajar en conjunto para satisfacer las
necesidades de ambos. El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos
Humanos (RRHH) es el trabajo en equipo para alinear las politicas del talento

humano con la vision estratégica de la organizacion.

Una vez definido el talento humano, también conocido como recursos
humanos, capital humano, fuerza laboral, personal, entre otros; se puede definir a la
administracion de talento humano segin Dessler (2009) “son las politicas y practicas

que se requieren para cumplir los aspectos relativos al personal o los recursos
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humanos, que competen a un puesto de la organizacion e incluyen el reclutamiento,
la seleccion, la capacitacion, las recompensas y la evaluacion”.(p.31). Cada una de
estas fases posee caracteristicas propias y cumple con objetivos diferentes, aunque
todos ellos persigan el fin comdn de lograr un personal calificado e idéneo para cada
puesto de trabajo dentro de la organizacion que contribuya a la consecucion de las
metas de la misma. Asi, el departamento encargado de esta administracion debe
ocuparse de la regulacion y formulacion de las politicas de reclutamiento, seleccion,
formacion, evaluacion, promocion, remuneracion, seguridad social y egreso de los
empleados. Estos procesos son la base de la eficiencia y satisfaccion de los recursos
humanos, por lo que las empresas deben darle la importancia que se merece. Asi es
como esta labor tan relevante debe estar en manos de personal calificado, o en su
defecto, la empresa podria tener manuales que estandaricen los procedimientos, a fin
de evitar que se cometan errores en el reclutamiento y seleccion que conlleven a la
contratacion y despido de sucesivas personas hasta lograr aquella que se adapte al

puesto, lo que generaria pérdidas econdémicas.

3.2. Reclutamiento

El reclutamiento de acuerdo a como lo sefialan Wayne y Robert (2005) es, “el
proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en nimeros suficientes y
con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en una
organizacion”. (p.119). A través del reclutamiento la empresa divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser
eficaz el reclutamiento debe atraer un contingente de candidatos suficiente para

abastecer adecuadamente el proceso de seleccion.

El reclutamiento segin Bretones y Rodriguez (2008), puede definirse como

“un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un nimero suficiente
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de candidatos idoneos para un puesto especifico en una determinada
organizacion”.(p.101). Por lo tanto el reclutamiento es el proceso mediante el cual
una organizacion reune solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y con
suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente concursen en la funcién de

seleccidn, es todo lo que implica el reclutamiento de recursos humanos.

3.2.1 Importancia del Reclutamiento del Talento Humano

Existen muchas razones por las cuales se destaca al reclutamiento de personal
como una herramienta importante para la administracion, es por ello que se debe

tener en cuenta un reclutamiento eficaz tal como lo define Dessler (2009):

Suponiendo que la empresa lo autoriza a cubrir un puesto el siguiente paso consiste
en formar una reserva de candidatos a través del reclutamiento. El reclutamiento de
empleados implica encontrar y atraer candidatos para los puestos vacantes del
patrén. No podemos dejar de insistir en la importancia de un reclutamiento eficaz. Si
solo dos candidatos solicitan dos puestos, probablemente no tenga opcién que
contratarlo. Pero si aparecen 10 o 20, es posible utilizar técnicas como las entrevistas
y las pruebas para seleccionar a los mejores.(p.201).

Segun lo antes expuesto, la importancia del reclutamiento esta en que la
empresa debe atraer la mayor cantidad posibles de candidatos que cumplan con el
perfil del puesto vacante, para asi contar con una gran muestra y poder llevar a cabo
las distintas pruebas que dardn como resultado el talento humano mas idoneo para

cumplir con eficacia y eficiencia las actividades inherentes al cargo que ocupara.

3.2.2 Fuentes y Medios de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento segin Aponte (2006) es “el sitio especifico del
mercado laboral en donde la empresa encuentra las personas interesadas en

vincularse laboralmente a ella.” (p.109).Es decir, las fuentes de reclutamiento son los
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lugares de origen donde se encuentra el talento humano necesario por la empresa para
ocupar la vacante que se encuentre disponible. Por consiguiente, la organizacion
puede utilizar varias fuentes como el propio personal que esta en la empresa, archivos
de solicitudes, agencias de empleo, organizaciones educativas, entre otras y ahi se da

inicio al tipo de reclutamiento que se va a utilizar, si es interno o externo.

Por lo tanto, cuando la empresa selecciona el tipo de fuentes a utilizar debe
elegir el medio que usaré para atraer el talento humano necesario para seleccionar el
mas idéneo para la vacante disponible. Segun Aponte (2006) los medios de
reclutamientos son “los canales a traves de los cuales la empresa divulga en su
mercado laboral la existencia de una oportunidad de empleo, con el propdsito de
atraer los mejores aspirantes”.(p.111).Es por ello, que es importante elegir un buen
medio de reclutamiento puesto que, a traves de ellos se comunica al mercado la
necesidad que tiene la empresa de un talento humano para llenar una vacante

disponible.

3.2.3 El Reclutamiento Interno

De este modo, segin Ramos (2006) en el reclutamiento interno “las vacantes o
puestos de una nueva creacion se cubren con personal de la propia empresa, como
consecuencia de los movimientos de traslado y promocién™.(p.206).De manera que,
el reclutamiento se denomina interno cuando, surge la necesidad de ocupar un cargo
dentro de la empresa, la organizacion trata de llenarlo mediante la promocién de sus
empleados, transferencias o programas de desarrollo. Con este procedimiento la
organizacion tambien puede aprovechar la inversion que ha realizado en
reclutamiento, seleccién, capacitacion y desarrollo de su personal actual. Esto
disminuird el periodo de entrenamiento y contribuira a mantener la alta moral del

personal, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de ascensos.

38



El uso eficaz de éste tipo de reclutamiento requiere un sistema para localizar a
los candidatos calificados y permitir que quienes se consideran calificados soliciten la
vacante. Entre sus limitaciones, esta el hecho que a veces no es posible cubrir desde
el interior de la empresa ciertos puestos de niveles medios y superiores que requieren
capacitacion y experiencia especializadas, por lo que se deben llenar desde el

exterior.

3. 2.3.1 Ventajas del Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno tiene puntos positivos que contribuyen al éxito de la

organizacion, por lo tanto Chiavenato (2007) los menciona de la siguiente manera:

*Es méas econdmico. *Es mas rapido. *Presenta un indice mayor de validez y de
seguridad. *Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados.
*Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitacion del personal.
*Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal. (p.159)

Segun lo expuesto por el autor, el reclutamiento interno cuenta con varias
ventajas que van desde ser mas econdémico puesto que se evitan gastos
administrativos, como también es méas rapido debido a que no es necesario atraer
personal sino que este ya se encuentra en la empresa; posee mayor confiabilidad
porque el candidato ya es conocido y ha sido evaluado por la empresa. Sirve de
motivacion para los empleados, 1o que genera una competencia sana entre los mismos
y por ultimo la organizacion se beneficia de la capacitacion que ha recibido el

personal durante su estancia laboral.
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3. 2.3.2 Desventajas del Reclutamiento Interno

Asi mismo como el reclutamiento interno tiene aspectos positivos, existen
puntos negativos en este tipo de procedimiento, Chiavenato (2007) hace referencia de

ellas a continuacion:

*Si la organizacion no ofrece oportunidades de crecimiento en el momento
adecuado, correra el riesgo de frustrar las ambiciones de sus empleados. *Puede
generar conflicto de interés, pues al ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea una
actitud negativa en los empleados que no muestran tener las capacidades necesarias
0 no logran obtener aquellas oportunidades. *Al promover continuamente a sus
empleados, la empresa lo eleva hasta el nivel en el que demuestran su maximo de
incompetencia. *Cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse
cada vez mas a las politicas y estrategias de la organizacion. *Provoca una
descapitalizacion del talento humano, la organizacion pierde a un empleado
capacitado y puede obtener a un aprendiz novato e inexperto. (p. 160).

Por lo tanto, el reclutamiento interno tiene como desventajas la apatia y el
desinterés del personal que por no tener la experiencia no se encuentre capacitado y
no califique para el puesto, otra consecuencia que se genera es el estancamiento de
algunos de los empleados a disposicién de alguien de mayor jerarquia que no pueda
ascender y el cual no quiere ser reemplazado por estos. También cuando la empresa
promueve constantemente, llega el momento en que el individuo se detiene en un
puesto por su incapacidad para seguir avanzando porque ya ha agotado el maximo de
sus capacidades. Al aplicarse continuamente este tipo de reclutamiento el talento
humano pierde su creatividad para innovar al estar habituado solo a la cultura
organizacional de la empresa. Por otro lado cuando el personal interno no tiene las
condiciones para igualar al candidato externo genera un dafio al patrimonio humano

porgue no cuenta con la suficiente experiencia en altos niveles jerarquicos.
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3. 2.4 El Reclutamiento Externo

Por su parte, el reclutamiento externo segiin Ramos (2006; 207) es cuando “el
candidato proviene del exterior. Con ello se produce un in-put de recursos humanos
que podra enriquecer el potencial de la empresa dado que el empleado que entra
puede aportar nuevas ideas, conocimientos, métodos”. De modo que, el
reclutamiento externo abarca candidatos reales o potenciales, disponibles u ocupados
en otras empresas y se logra a través de la aplicacion de diferentes estrategias, siendo
la mas utilizada los anuncios en la prensa. Si bien periddicos y revistas especializadas
son los medios mas socorridos, también se utilizan la radio, la television, los anuncios
en via publica, los carteles y el correo electronico. Los anuncios tienen la ventaja de
llegar a una mayor cantidad de solicitantes, estos describen el empleo y las
prestaciones, generalmente identifican a la compafiia y proporcionan instrucciones

sobre como presentar la solicitud de trabajo.

También pueden utilizarse los datos de las agencias de colocacion, las cuales,
enlazan a los solicitantes desempleados con las vacantes, pueden ayudar a los
patrones con la prueba de seleccion, el analisis de puestos y las encuestas de niveles
de ingresos en la comunidad. Otro método utilizado es la visita a instituciones
educativas porgue son una fuente de solicitantes jévenes con instruccion formal, pero
poca experiencia laboral en horarios corridos. Ademas, pueden hacerse
reclutamientos por medio de candidatos espontaneos que se presentan en las oficinas
del empleador para solicitar trabajo o envian por correo su curriculum vitae. Las
solicitudes de interés se archivan hasta que se presenta una vacante o hasta que

transcurre demasiado tiempo para que se las considere validas (un afio).
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3. 2.4.1 Ventajas del Reclutamiento Externo

El proceso de reclutamiento externo tiene ventajas las cuales, Chiavenato

(2007) menciona a continuacion:

*Lleva sangre nueva y experiencia nueva a la organizacién. *Renueva y enriquece
los recursos humanos de la organizacion. *Aprovecha las inversiones en
capacitacion y desarrollo de personal hechas por otras empresas o por los mismos
candidatos. (p.163).

De manera que el reclutamiento externo ofrece varias ventajas como nuevo
talento humano que pueden aportar nuevas ideas para lograr los objetivos de la
organizacion y ademas enriquece al personal cuando los candidatos que ingresan
tiene un nivel igual o superior al que ya esta en la empresa. Asi mismo, aprovecha la
capacitacion del candidato la cual la obtuvo en otros lugares ya sean financiados por
otra organizacién o medios propios, obteniendo asi resultados de desempefio a corto

plazo.

3. 2.4.2 Desventajas del Reclutamiento Externo

Como desventajas del reclutamiento externo, Chiavenato (2007) sefiala:

*Por lo general es mas tardado que el reclutamiento interno. *Es mas caro y exige
inversiones y gastos inmediatos. *En principio es menos seguro que el reclutamiento
interno. *Cuando se monopolizan las vacantes y las oportunidades dentro de la
empresa, esto frustrar al personal que ve barreras para su crecimiento personal.
*Generalmente afecta la politica salarial de la empresa e influye en los niveles
salariales internos. (p. 163).
En cuanto a las desventajas del reclutamiento externo, se puede decir
que se invierte méas tiempo en la eleccion y aplicacion de técnicas para
reclutar y seleccionar al personal, lo que hace el proceso sea mas costosa y

prolongada. A su vez, es menos confiable este procedimiento porque se
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desconoce las costumbres y la conducta del nuevo talento que ingrese a la
empresa. Al tener como unico tipo de reclutamiento el externo, limita las
posibilidades de ascenso dentro de la organizacién, lo que genera
descontento del personal. También perjudica las politicas de remuneracion
en la empresa debido a que el nuevo talento humano puede exigir un salario

elevado con respecto al que se tenia para ese cargo.

3.3 Seleccién de Talento Humano

La seleccion de personal, es el proceso llevado a cabo para elegir entre los
candidatos reclutados que son mejor opcidn para la empresa o institucion. De acuerdo
con Aguirre (2007): ““es el proceso mediante el cual las caracteristicas y cualidades
personales y laborales de un candidato de empleo se comparan con la de otros, a
efecto de elegir de entre ellos al mejor para cubrir la plaza vacante en la
organizaciéon™.(p. 35). Es decir, luego de haber atraido los recursos humanos a la
empresa mediante el reclutamiento, estos son analizados a través de las cualidades
que poseen tanto personales como laborales y se estudia si estas son las mas iddneas

para llevar a cabo las actividades que requiere el cargo.

En el desarrollo del proceso de seleccion de personal es necesario valorar los
principios que deben cumplirse para que éste alcance resultados satisfactorios. Por lo
tanto, Rodriguez Valencia (2007) sefiala que “este proceso es vital para la
administracion de personal. La planeacion de recursos humanos, el andlisis de
puesto y el reclutamiento se realizan basicamente como apoyo para seleccion de
personal; si este proceso se realiza de manera inadecuada, se desperdiciaran los
esfuerzos anteriores™. (p. 155). De esta forma la seleccion se transforma en un grupo
de pasos que se deben llevar a cabo de manera minuciosa para que la seleccion del

talento humano se realice de manera acertada y asi los gerentes tomen las decisiones
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adecuadas, en cuanto a la eleccién del personal méas adecuado y asi sus capacidades

concuerden con los requisitos del puesto para que tenga éxito en el mismo.

3.3.1 Técnicas de Seleccion de Talento Humano

Una vez analizado el puesto de trabajo, obtenido el perfil de cargo y realizado
el reclutamiento de los candidatos que potencialmente podrian ocupar la vacante, se
deben aplicar unas series de técnicas que ayuden a la comparacion entre los mismos
y a su vez, permitan tomar la decision final del talento humano. Segin Montes y
Gonzales (2006), expresan que: ““estas técnicas pretenden evaluar las aptitudes y
actitudes requeridas para desempefiar de forma Optima el trabajo y tratan de
predecir el grado de adecuacién del candidato al puesto, asi como la conducta y
comportamiento que este tendra si se produce su incorporacion a la empresa.” (p.
88).De acuerdo con esto, a través de las técnicas de seleccion la organizacion puede
garantizar el éxito del procedimiento, debido a que le permite medir las capacidades y
conocimientos del candidato reclutado y compararlo con el perfil del cargo, lo que
permite una adecuada toma de decisiones a la hora de elegir el individuo que mas se

ajuste a las necesidades que requiera el cargo vacante.

Existen diversas técnicas de seleccién y la aplicacion de ellas dependera del
cargo que se desee ocupar. Sin embargo, Montes y Gonzales (2006), sefialan las

siguientes como las mas utilizadas:

Las pruebas de seleccién o de idoneidad son herramientas que permiten evaluar la
compatibilidad entre los requerimientos del puesto ofertado y el perfil de los
candidatos. Se dividen en tres grandes grupos: *Pruebas profesionales: permiten
valorar a través de examenes, cuestionarios o ejercicios practicos de simulacién los
conocimientos caracteristicos de una profesion. Es decir, se trata de averiguar si el
candidato sabe desempefiar las tareas propias del puesto o si tiene los conocimientos
minimos que le van a permitir desempefiarlas. *Pruebas psicométricas: en estas
pruebas se calcula, generalmente a través de test, el potencial del candidato en
cuanto a aptitud, rasgos de personalidad o capacidad. *Pruebas grupales: se realizan
a través de la dinamica de grupo, para evaluar el comportamiento del candidato
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dentro de un grupo. La entrevista de seleccidn son las herramientas de seleccion por
excelencia y se utilizan para contrastar, verificar y corroborar la informacion
obtenida del candidato en las fases anteriores. Existen varios tipos de entrevista:
*Entrevistas dirigidas: son aquellas que se adaptan a un guion preestablecido.
*Entrevistas libres: en esta deja campo libre a la improvisacion. *Entrevistas
individuales: un Unico candidato es entrevista por uno o varios entrevistadores.
*Entrevistas grupales: varios candidatos son entrevistados por uno o varios
entrevistadores. *Entrevista de contacto: en este tipo de entrevistas se produce una
primera aproximacion entre candidato y empresa. *Entrevistas finales: se realizan a
los candidatos finalistas para tonar una decision definitiva. (p.88)

En este mismo orden de ideas, las técnicas de seleccion a pesar de su
diversidad, las organizaciones emplean con mayor frecuencia pruebas que determinen
las cualidades cognitivas y destrezas fisicas del talento humano, asi como entrevistas
que permitan comprobar los resultados de dichas prueba. Esto quiere decir, que por lo
general no deben aplicarse, en la empresa una sola técnica sino que deben trabajar
simultdneamente para obtener informacion confiable y verificada de los candidatos.

3.3.2 Importancia de la Seleccién del Talento Humano

La seleccién del talento humano es sin duda uno de los problemas mas
significativos que afrontan en la actualidad las organizaciones. Esto debido a que el
recurso humano de una empresa esta directamente relacionado con la productividad o
improductividad de la misma. Y como el reclutamiento resulta costoso y lleva
tiempo, muchas empresas caen en los vicios comunmente desarrollados en nuestra
sociedad, como el compadrazgo, las componendas y el trafico de influencias; vicios
estos que tienen sumidos al estado y sus instituciones en una total improductividad,
ya que algunas personas que laboran en él no tienen las capacidades para desarrollar
eficientemente su trabajo. Es por ello, que los encargados de esta labor tienen sobre si
una gran responsabilidad y una adecuada toma de decisiones le proporcionara a la

empresa importantes resultados como los sefiala Chiavenato (2009):
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*Acoplamiento de las personas al puesto y satisfaccion del trabajo. *Rapidez en la
adaptacion y la integracion del nuevo empleado a las nuevas funciones. *Mejora
gradual del potencial humano por medio de la eleccion sistematica de los mejores
talentos. *Estabilidad y permanencia de las personas y reduccién de la rotacion.
*Mejor rendimiento y productividad por el aumento de la capacidad de las
personas. *Elevado nivel de las relaciones humanas por un mejor estado de
animo.*Menores inversiones y esfuerzos en entrenamiento debido a la mayor
facilidad para aprender las tareas del puesto y las nuevas actividades que trae la
innovacion. (p. 165).

3.4 Bases legales relacionados con el Reclutamiento y Seleccién del Talento

Humano

Las empresas privadas realizan un conjunto de actividades con la finalidad de
prestar un servicio o bien a la comunidad, pero para esto se hace necesario efectuar
un conjunto de operaciones enmarcadas dentro del &mbito financiero y administrativo
las cuales se encuentran regidas por un grupo de disposiciones legales que tienen
como proposito establecer un conjunto de directrices y normativas en pro de un
desempefio con caracter legal e idéneo por el cual se deban realizar estas operaciones

y procedimientos dentro de la organizacion.

En tal sentido dentro del ambito legal que rige los procedimientos y funciones
relacionadas al reclutamiento y seleccién del talento humano son la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela y la Ley Organica del Trabajo para los

Trabajadores y Trabajadoras.
3.4.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
Cabe sefialar, que en el pais el fundamento principal de ordenamiento juridico

y norma suprema es la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
publicada en Gaceta Oficial N° N° 5.453, Marzo 24 del 2000, por la cual se
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rigentodas las personas naturales y juridicas, organismos e instituciones de caracter
publico o privado. Es por ello, que encontrandose dentro de esta Carta Magna, el

derecho al trabajo se encuentra consagrado en su Articulo 87, el cual sefiala:

Toda persona tiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El Estado garantizard la
adopcién de las medidas necesarias a los fines de que toda persona pueda obtener
ocupacion productiva, que le proporcione una existencia digna y decorosa y le
garantice el pleno ejercicio de este derecho. Es fin del Estado fomentar el empleo.
La ley adoptara medidas tendentes a garantizar el ejercicio de los derechos laborales
de los trabajadores y trabajadoras no dependientes. La libertad de trabajo no sera
sometida a otras restricciones que las que la ley establezca. Todo patrono o patrona
garantizara a sus trabajadores o trabajadoras condiciones de seguridad, higiene y
ambiente de trabajo adecuados. El Estado adoptara medidas y creard instituciones
que permitan el control y la promocion de estas condiciones. (p.23)

De esta forma, la empresa objeto de estudio se encuentra obligado a hacer
cumplir las disposiciones del articulo citado, lo cual realiza al ofrecer puestos de
trabajo a la poblacion y al realizar labores de reclutamiento y seleccion que

garanticen la prosecucion de una carrera laboral estable.

Por su parte el Articulo 89, indica los principios que deben regir toda relacion
laboral: El trabajo es un hecho social y gozara de la proteccion del Estado. La ley
dispondra lo necesario para mejorar las condiciones materiales, morales e
intelectuales de los trabajadores y trabajadoras. Para el cumplimiento de esta

obligacion del Estado se establecen los siguientes principios:

1. Ninguna ley podra establecer disposiciones que alteren la intangibilidad y
progresividad de los derechos y beneficios laborales. En las relaciones laborales
prevalece la realidad sobre las formas o apariencias.2. Los derechos laborales son
irrenunciables. Es nula toda accion, acuerdo o convenio que implique renuncia o
menoscabo de estos derechos. Sdlo es posible la transacciéon y convenimiento al
término de la relacion laboral, de conformidad con los requisitos que establezca la
ley.3. Cuando hubiere dudas acerca de la aplicacion o concurrencia de varias normas,
o0 en la interpretacion de una determinada norma se aplicard la méas favorable al
trabajador o trabajadora. La norma adoptada se aplicara en su integridad.4. Toda
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medida o acto del patrono contrario a esta Constitucién es nulo y no genera efecto
alguno.5. Se prohibe todo tipo de discriminacién por razones de politica, edad, raza,
sexo o credo o por cualquier otra condicion.6. Se prohibe el trabajo de adolescentes en
labores que puedan afectar su desarrollo integral. El Estado los protegerd contra
cualquier explotacion econémica y social. (p.23)

De manera que, la empresa debera proporcionar a los aspirantes iguales
oportunidades, todos los beneficios que la ley demande, estabilidad laboral y los
derechos que por ley le corresponden, sin importar estatus social, credo, religion o

razas. Para que exista una armonia en la relacion entre el patrono y el empleado.

3.4.2 Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras

Estanueva Ley Organica del Trabajo de los Trabajadores y las Trabajadoras
(LOTTT), fue aprobada por Decreto Presidencial Nro. 8.938, publicado en la Gaceta
Oficial Extraordinaria Nro. 6.076 de fecha 7 de mayo de 2012.

Los aspectos mas relevantes de la LOTTT, en el contexto de este informe,
refieren al contrato de trabajo, las vicisitudes de la relacion de trabajo y la estabilidad

en el empleo.

Se preserva el principio general de informalidad del contrato de trabajo; sin
embargo, en el supuesto de no haber sido celebrado por escrito se presumira cierto el
contenido que le asigne el trabajador, salvo prueba en contrario segun lo sefala
articulo 58 de la LOTTT

El contrato de trabajo se hara preferentemente por escrito, sin perjuicio de que pueda
probarse la existencia de la relacion de trabajo en caso de celebrarse en forma oral.
Cuando esté probada la relacién de trabajo y no exista contrato escrito, se presumen
ciertas, hasta prueba en contrario, todas las afirmaciones realizadas por el trabajador
o trabajadora sobre su contenido. (p. 35)
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Si el contrato de trabajo fuese celebrado por escrito, el patrono debera dejar
constancia, en un libro concebido para tal fin, de la entrega de un ejemplar a sus
trabajadores, recabando la firma de éstos (articulo 59, dltimo aparte de la LOTTT).

Con respecto a los articulos citados anteriormente, la empresa a objeto de
estudio debera asumir la obligacion de realizar contratos escritos o0 por consecuente

constatar la relacion laboral que exista entre sus trabajadores y la misma.

Definidos todos los aspectos tedricos y legales, en la fase Ill, relacionados al
proceso de reclutamiento y seleccion del talento humano en la empresa
Administradora TT 3030 2010, C.A., a continuacion, en la fase IV, se describen los

procedimientos llevados a cabo en la empresa.
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FASE IV. PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
TALENTO HUMANO APLICADO POR
FL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA
ADMINISTRADORA T7T 3030 2010, C.A.



FASE IV. PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE TALENTO HUMANO APLICADO POR EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
EMPRESA ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A.

4.1 Procedimiento de Deteccidon de Necesidades de Talento Humano

Este procedimiento surge del requerimiento para cubrir una vacante en un
Departamento de la organizacion, bien sea, por despido, renuncia, transferencia

administrativa, o creacion de un cargo, que genera la necesidad de un talento humano.

Primeramente, el jefe del Departamento con la vacante le entrega al jefe de
RRHH un oficio de requisicion del talento humano, el jefe del RRHH verifica la
disponibilidad presupuestaria a través de un oficio que envia al Departamento de
Administracion y el mismo comprueba si hay el recurso para la contratacion, en caso
de existir el recurso, el jefe del Departamento de Administracion le envia un oficio
notificando la aprobacion o en caso contrario que no aprueba la propuesta, luego el
jefe de RRHH recibe la notificacién en caso de ser aprobado notifica al jefe de
departamento que solicito la necesidad, y le comunica que procedera al reclutamiento
para la posterior seleccion del candidato, de igual manera en caso de no existir los
recursos, le notifica que no es posible satisfacer la necesidad. En este caso, el cargo
gue no puede ser ocupado se elimina y se delegan las funciones a otros trabajadores, a
menos que sea estrictamente necesaria su ocupacion. Este proceso se resume en el

siguiente flujograma 1.
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Flujograma 1. Procedimiento de Deteccion de Necesidades de Talento Humano

woso: @ W = B @Y

JEFE DEL
DEPARTEMENTO
SOLICITANTE

O

TAREAS O ACTIVIDADES

Elabora un oficio de requisicion

de talento humano para el cargo
vacante.

Envia el oficio de requisicion de
talento humano al Jefe de
Recursos Humanos.

JEFE DE RRHH

Oy

Recibe el oficio de la requisicion
de talento humano.

Envia el oficio al Departamento
de Administracion para
verificar la  disponibilidad
presupuestaria para cubrir la
vacante.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION

Recibe el oficio de requisicion de
talento humano.

Verifica la
presupuestaria.

disponibilidad

Toma la decision de aprobar o
no dicha requisicion de talento
humano.

Envia al Jefe de Recursos

Humanos.

JEFE DE RRHH

& Recibe la aprobacion o no del
O oficio de la requisicion de
N talento humano.

=

Envia la aprobacion o no
aprobacion al departamento
solicitante.
Le comunica el inicio del
proceso de reclutamiento del
candidato

g

JEFE DEL X Recibe la decision y de ser
DEPARTEMENTO aprobada se procede a realizar
SOLICITANTE el reclutamiento del talento
humano. (Fin)
SIMBOLOGIA Operacion : ODemora: DTransporte: |:>
\
Decision: Inspeccion: rchivo: ;

Fuente: Elaboracion propia (2015)
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4.2 Procedimiento para el Reclutamiento del Talento Humano

Ante la solicitud de cubrir el cargo vacante, el jefe de RRHH analiza el cargo y
establece el perfil del candidato a ocupar la vacante y se lo entrega en un oficio a la
asistente para que proceda a la captacion de personal. En caso de que el cargo a
ocupar y el perfil del mismo se encuentren determinados, el asistente directamente

prepara el medio de reclutamiento.

Una vez que se tiene el perfil, el asistente procede a realizar el reclutamiento
externo del candidato porque la empresa no utiliza fuentes internas. De inmediato,
pide al auxiliar que elabore un anuncio de prensa para su publicacién en un perioddico
regional por un minimo de 30 dias, plazo que se puede extender si no se ha
contratado el nuevo personal. Este anuncio debe especificar los requisitos que debe
presentar el aspirante al cargo cuando vaya a presentarse en la entrevista, tales como
el curriculum vitae, referencias laborables, fotocopia de la cédula y una foto tipo

carnet, los cuales deben ser enviados via email (feriaislas@traki.com.ve).

Una vez realizada la publicacién, el auxiliar recibe la documentacion de los
aspirantes al cargo hasta que se cuente con la cantidad de candidatos deseados, las
verifica, también revisa en el archivo de la empresa curriculums de aspirantes que
hayan enviado su documentacion en ocasiones pasadas, se las entrega a la asistente y
esta preselecciona a los candidatos que mas se ajusten al perfil del cargo y envia al
jefe de Departamento de RRHH la documentacién de los posibles candidatos al cargo
para dar inicio al proceso de seleccion de talento humano.. El procedimiento se

resume en el siguiente flujograma:
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Flujograma 2. Procedimiento de Reclutamiento del Talento Humano

RESPONSABLE u

TAREAS O ACTIVIDADES

Realiza el analisis del cargo

vacante.

JEFE DE RRHH

Establece el perfil del cargo.

Entrega el oficio con el andlisis
de cargo y el perfil a la asistente.

ASISTENTE DE
RRHH

"

El asistente recibe el oficio y
procede con el proceso de
captacion de talento humano.

Pide al auxiliar que elabore el
anuncio de prensa y lo publique
en una prensa local.

Elabora el anuncio de solicitud
del personal incluyendo tanto las
caracteristicas del perfil
solicitado como la
documentacion requerida.

AUXILIAR DE
RRHH

Publica el anuncio en los diarios
regionales.

Recibe la documentacién de los
solicitantes.

Busca en el archivo de la
empresa posibles candidatos.

/C«b@@\

Verifica los documentos que le
consignan los aspirantes
(referencias laborales, grado de
instruccion, cursos realizados,
etc.).

B

Envia la documentacion a la
asistente.

ASISTENTE DE
RRHH

Recibe la documentacion
enviada por la auxiliar.

Preselecciona a los candidatos
que mas de ajusten al cargo.

|:>4~

Envia los documentos de los
posibles candidatos al cargoal
jefe de RRHH. (Fin)

SIMBOLOGIA

Operacion : O Demora:

Decision: C

Inspeccioén:

D Transporte:

Archivo:

=)
VY

Fuente: Elaboracion propia (2015)
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4.3 Procedimiento para la Seleccion del Talento Humano

Luego que el asistente RRHH, envia los documentos al jefe de RRHH, procede
a citar a los aspirantes a una entrevista con el Jefe de RRHH. Cabe destacar que la
empresa solo utiliza la técnica de la entrevista para la seleccion de personal.

Una vez notificado, el aspirante, se presenta a la entrevista el dia pautado.

Al finalizar, con la entrevista, se les informa a los candidatos seleccionados por
el jefe de Departamento de Recursos Humanos que se le realizard un entrevista final

con el jefe del departamento solicitante.

El asistente, programa con el jefe del departamento solicitante una entrevista
con cada uno de los candidatos, el auxiliar avisa a los candidatos la fecha y hora de la
misma. En funcion del analisis de los resultados de la entrevista, el jefe del
departamento solicitante y el jefe de RRHH toman la decisidn de contratar al talento
humano mas idéneo para el cargo, informandole la decision al asistente para que
avise al candidato la fecha de contratacion. Una vez celebrada la relacion de trabajo,
es decir, el contrato que es un formato preestablecido por la empresa que establece las
condiciones de trabajo y los beneficios que tendra ese trabajador con la empresa y
que debe estar ajustado a lo establecido en la ley, la asistente entrega un ejemplar del
contrato de trabajo al auxiliar para que este lo archive. Por ultimo, el jefe del
departamento solicitante le da una induccion del cargo que va a ocupar para que el
nuevo talento humano se familiarice con las funciones inherentes al cargo y su

entorno de trabajo. El procedimiento se resume en el siguiente flujograma:
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Flujograma 3. Procedimiento para la Seleccion del Talento Humano

TAREAS O ACTIVIDADES

ASISTENTE DE
RRHH

Cita a los aspirantes para la
aplicacion de la entrevista con el
jefe de RRHH.

ASPIRANTES

Acuden a la cita programada.

JEFE DE RRHH

Entrevista a cada uno de los
aspirantes.

Selecciona los aspirantes mas
calificados al cargo vacante.

Envia resultados de seleccion al
asistente para que programe
una cita para una entrevista
final con el jefe de departamento
solicitante.

ASIETENTE DE

Ox

Recibe los resultados de la
seleccion realizada por el jefe de
Recursos Humanos.

Programa la cita con los

RRHH aspirantes para la entrevista
final con el jefe de Recursos
Humanos y el jefe del
departamento solicitante.
ASPIRANTES Acuden a la cita de la entrevista

O
/

final.

JEFE DE RRHH

Y

Conjuntamente con el jefe de la
unidad solicitante selecciona el
candidato idéneo.

/E>A‘

Informa al asistente para que
cite al seleccionado para la
firma del contrato de trabajo.

ASISTENTE DE

LY

Recibe la documentacién del
candidato seleccionado.

~O«O

Cita al candidato seleccionado

RRHH para la firma del contrato y dar
fecha de inicio.
Acude a la empresa para la
CANDIDATO @ . ]
firma del contrato de trabajo y
SELECCIONADO — fijar fecha de inicio.
AUXILIAR DE I Archiva el contrato de trabajo
RRHH
JEFE DEL // Imparte una induccién en el
DEPARTEMENTO «—— cargo al nuevo talento humano.
SOLICITANTE (Fin).
SIMBOLOGIA Operacién : O Demora: D Transporte: |:>

Decision: C

Inspeccion:

Archivo: ;;

Fuente: Avila (2015)



En esta fase IV se describieron los procedimientos aplicados en la empresa
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A.,
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FASEY. COMPARACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
TALENTO HUMANO APLICADO POR
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA
ADMINISTRADORA TT 3030 2010,
C.A.,CON LO ESTABLECIDO EN LAS
BASES TEORICAS Y LEGALES



FASE V. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE TALENTO HUMANO
APLICADO POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA ADMINISTRADORA TT 3030
2010, C.A., CON LO ESTABLECIDO EN LAS BASES TEORICAS
Y LEGALES

En esta fase se presenta la comparacion entre los procedimientos aplicados en
el Departamento de Recursos Humanos para el reclutamiento y seleccion de talento
humano por la empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., y lo establecido
en las bases tedricas y legales, con el fin de verificar su adecuacién a los mismos,

mediante la utilizacion de cuadros comparativos.

5.1 Analisis de los procedimientos de reclutamiento y seleccion de talento
humano, aplicados por el departamento de Recursos Humanos de la empresa
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A, con lo establecido en los aspectos

tedricos

Cuadro 1. Cuadro Comparativo de los procedimientos de reclutamiento y
seleccion de talento humano, aplicados por el departamento de Recursos
Humanos de la empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., segun lo

establecido en las bases teoricas.

Talento Humano

59




Cerna (2008) el talento
humano “es la actitud
intelectual de los hombres
de una  organizacion
valorada por su capacidad
natural o adquirida para su
desempefio”. (p.89)

En  ADMINISTRADORA
TT 3030 2010, C.A., dentro
de su estructura organizativa
se cuenta con un talento

humano calificado para
realizar las actividades
diarias inmersas en los

procedimientos relacionados
con los empleados de la
empresa, que son ejecutadas
en la misma.

En el Departamento de
Recursos Humanos el
jefe, la asistente y la
auxiliar se encargan de
todo lo relacionado en
cuanto a seleccionar el

talento humano
valorando la actitud
intelectual mas idonea
para que se lleve a cabo
las actividades

inherentes a cada cargo
dentro de la empresa.

La Administracion de Talento Humano

Desler (2009) “son las
politicas y préacticas que se
requieren para cumplir los
aspectos relativos al
personal o los recursos
humanos, que competen a
un puesto de la
organizacién e incluyen el
reclutamiento, la seleccion,
la capacitacion, las
recompensas y la
evaluacion”. (p. 31)

La empresa
ADMINITRADORA  TT
3030 2010, C.A.tiene

establecida sus politicasen
cuanto al manejo del

personal, las cuales son
dictaminadas  verbalmente
por la Directora

Inmobiliaria al momento de
la induccién al jefe del
Departamento de Recursos
Humanos, de igual manera
el mismo verbalmente le
comunica a su asistente y a
su auxiliar dichas politicas,
siento esta area funcional la
que desarrolla una serie de
procedimientos

administrativos relacionados
con el reclutamiento y la
seleccion para la ocupacion
de un puesto en la empresa.
En el cual se desarrollan
politicas de capacitacion
para el candidato, luego de
su contratacion,

A pesar de que el
personal del
Departamento de

RRHH es el encargado
establecer y practicar
las politicas que rigen el

proceso de
reclutamiento y
seleccion, no cumple

con esa funcién, ya que
cuenta no con un
manual especifico que
dictamine cuales son los
procedimientos a seguir
cuando  surge  una
necesidad de personal
dentro de la
organizacion, sino
quelas instrucciones
sobre los mismos son
dictadas  verbalmente
por la Directora
Inmobiliaria, por lo
tanto el jefe del
Departamento de
RRHH es el encargado
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los
salarios

garantizandole
beneficios y

de dirigir todo el

procedimiento

laborales. administrativo
relacionado con el
reclutamiento y
seleccion del talento
humano para la
ocupacion del puesto
vacante.
Reclutamiento
Wayne y Robert (2005) es, | En la empresa | Se  pudo  observar

"el proceso que consiste en
atraer personas en forma

oportuna, en  nUmeros
suficientes 'y con las
competencias  adecuadas,

asi como alentarlos a
solicitar empleo en una
organizacion. " (p, 119)

ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., cuando los
diversos departamento
manifiestan la necesidad de
personal, le corresponde al
Departamento de RRHH
desarrollar un conjunto de
procedimientos para el
reclutamiento de personal
que incluyen, el andlisis de
cargo, la revision del perfil
del cargo y la colocacién de
anuncios de prensa para
convocar candidatos.

durante la pasantia que
el jefe delDepartamento
de RRHH efectia en
conjunto con el
asistente y el auxiliar,
las actividades inmersas
en el procedimiento de
reclutamiento, como la
elaboracion del perfil
del cargo, el anuncio de
prensa,porque

buscacaptar el talento
humano de las fuentes
de reclutamiento
externas. ES necesario
para continuar con el

proceso de
seleccidonconsultar con
el departamento de
Administracion para
confirmar la
disponibilidad

presupuestaria, que

permita saber si es

posible realizar una
contratacion. El
procedimiento para el
departamento de
RRHHest4 limitado
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presupuestariamente,
porque no hace planes
en cuanto al personal ni
las posibles rotaciones,
faltas 0 posibles
vacantes que puedan
tener, ya que es una
empresa pequefia que
tiene una estructura
organizativa  pequefia,
sin  posibilidades de
crecimiento que
permitan creaciones de
cargo, por lo tanto su
estructura
organizacional esta
estandarizada y en
lineas generales por su
método de trabajadores
contratados se sabe con
antelacion cuantos
trabajadores que hay en
la empresa y cuanto
tiempo estan dentro de
la misma, a menos que
sea un personal fijo
como por ejemplo los
Jefes de Departamento.

Importancia del Reclutamiento

Dessler (2009):

Suponiendo que la empresa
lo autoriza a cubrir un
puesto el siguiente paso
consiste en formar una
reserva de candidatos a
través del reclutamiento. El
reclutamiento de empleados
implica encontrar y atraer

El Departamento de RRHH
de la empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., a través
del anuncio de prensa que
realiza la asistente del
Departamento  se  busca
atraer al mayor numero de
aspirantes  posibles para
cumplir el cargo vacante, de

El Departamento de
RRHH le otorgagran
importancia al
procedimiento de
reclutamiento, debido a
que elabora y publica
un anuncio de prensa en
un diario regional de
mayor circulacion con
la finalidad de captar a
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candidatos para los puestos
vacantes del patron. No
podemos dejar de insistir en
la importancia de un
reclutamiento eficaz. Si solo
dos candidatos solicitan dos
puestos, probablemente no
tenga opcion que
contratarlo. Pero Si
aparecen 10 o 20, es
posible utilizar técnicas
como las entrevistas y las
pruebas para seleccionar a
los mejores.(p. 201)

este modo le da
posibilidades de elegir entre
varios aspirantes el que mas
se adapte al perfil del cargo,
lo que traera consigo buenos
resultados para la empresa.

la mayor cantidad de
aspirantes posibles para
cubrir el puesto vacante.

Fuentes y Medios de Reclutamiento

Aponte  (2006)  define
fuentes de reclutamiento
como “el sitio especifico del
mercado laboral en donde
la empresa encuentra las
personas interesadas en
vincularse laboralmente a
ella.” (p. 109)

En  ADMINISTRADORA
TT 3030, C.A,, tiene como
unica fuente de
reclutamiento la externa y la
misma la conforma la
poblacion general, que tenga
acceso a un diario de prensa,
siendo de interés de los
candidatos que cumplan con
el  perfil, porque el
Departamento de RRHH no
maneja mercados laborales
u otros medios de
reclutamiento externo, tales
como: universidades;
ademas, no tiene dentro de
sus politicas de manejo del
personal la promociones o
ascensos, por lo tanto el
reclutamiento interno es
muy poco probable.

Se pudo  observar
durante la pasantia, que
en el Departamento de
RRHH no emplean la
fuente de reclutamiento
interno, ya que no
existen  oportunidades
de ascenso. Ademas de
observo, que las ofertas
de trabajo no se dan en
lugares concretos, como
universidades, agencias
de empleos, u otros
organismos.

Aponte (2006) los medios
de reclutamientos son ““los
canales a través de los
cuales la empresa divulga

El medio de reclutamiento
utilizado en
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., es el

Se observd que el
Departamento de
RRHH de la empresa
ADMINISTRADORA
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en su mercado laboral la
existencia de una
oportunidad de empleo, con
el proposito de atraer los
mejores aspirantes™.(p.111)

avisos de prensa, el cual el
asistente de RRHH se
encarga de redactar el oficio
que luego se va a publicar,
en el cual, especifica las

caracteristicas que debe
poseer el aspirante y los
requisitos que debe
consignar.

TT 3030 2010, C.A,
utiliza tan solo wun
medio de reclutamiento
para  poder  atraer
aspirantes  para  un
puesto vacantedentro de
la organizacion. Por lo
tanto, el medio que usa
es el anuncio de prensa
que redacta la asistente
del Departamento de
RRHH y luego publica
en un diario regional.

El Reclutamiento Interno

Ramos (2006)
elreclutamiento interno “las
vacantes 0 puestos de una
nueva creacion se cubren
con personal de la propia
empresa, como
consecuencia de los
movimientos de traslado y
promocion”. (p. 206)

La empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., no tiene
dentro de sus politicas de
manejo del talento humano
el reclutamiento interno,
debido a que no promueve a
su personal.

Segun lo observado el
Departamento de
RRHH, no emplea las
promociones 0 ascensos
del personal interno, lo
que genera poca
motivacion en el talento
humano de la
organizacion porque
hay poca oportunidad
de crecimiento.

Ventajas del Reclutamiento Interno

Chiavenato  (2007) los
menciona de la siguiente
manera:

*Es méas economico. *Es
mas rapido. *Presenta un
indice mayor de validez y

de seguridad. *Es una
fuente poderosa de
motivacion para los

empleados. *Aprovecha las
inversiones de la empresa
en la capacitacion del

Estas ventajas en la empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., no son
aprovechadas debido a que
no emplea el reclutamiento
externo.

Durante la pasantia se
observo que la empresa
no ahorra tiempo ni
dinero en cuanto al
proceso de
reclutamiento, tampoco
motiva a su personal
con una competencia
sana entre sus
empleados para
conseguir la promocion
de cargos.
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personal. *Desarrolla un
saludable  espiritu  de
competencia  entre el

personal. (p.159)

Desventajas del Reclutamiento Interno

Chiavenato (2007) hace
referencia de ellas a
continuacion:

*La organizacion no ofrece
oportunidades de
crecimiento en el
momento adecuado,
correra el riesgo de
frustrar las ambiciones de
sus empleados. *Puede
generar  conflicto de
interés, pues al ofrecer la

oportunidad de
crecimiento, crea una
actitud negativa en los
empleados que no
muestran tener las

capacidades necesarias o
no logran obtener aquellas
oportunidades. *Al
promover continuamente a
sus empleados, la empresa
lo eleva hasta el nivel en el
que demuestran su
maximo de incompetencia.
*Cuando se realiza
continuamente, lleva a los
empleados a limitarse cada
vez mas a las politicas y
estrategias de la
organizacion.  *Provoca
una descapitalizacion del
talento humano, la
organizacion pierde a un
empleado capacitado vy

Estas desventajas no afectan
a la empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., debido a
que la misma no emplea el
reclutamiento interno.Sin
embargo el personal de la
empresa siente
desmotivacion y descontento
al ver que las posibilidades
de crecimiento no son
dirigidas a ellos sino que
contratan un personal externo

y desprecian los
conocimientos y habilidades
que poseen dichos
individuos.

En el tiempo de
pasantia se observo que
la empresa no tiene
conflictos en cuanto a

las  promociones vy
competencias, debido a
que el personal esta
acostumbrado al
reclutamiento externo,
por lo tanto estan
consientes que las
oportunidades de

ascenso son nulas y esto
conlleva a que los
empleados no se
esfuercen por dar el
maximo de sus
capacidades
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puede obtener a un
aprendiz novato e
inexperto. (p. 160)

El Reclutamiento Externo

Ramos (2006) es cuando “el

candidato  proviene del
exterior. Con ello se
produce un in-put de
recursos humanos que
podra enriquecer el
potencial de la empresa

dado que el empleado que
entra puede aportar nuevas
ideas, conocimientos,
metodos” (p.207).

ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., usa el
reclutamiento externo como
herramienta para captar
aspirantes al cargo vacante.
La jefa del Departamento de
RRHH en conjunto con la

asistente 'y el auxiliar
realizan las actividades a
comoes el analisis de

puesto, el perfil del cargo, la
elaboracion de un anuncio
de prensa atractivo para que
asista la mayor cantidad de
aspirantes al puesto
requerido y se elija el
aspirante mas idéneo dentro
de todos los aspirantes que
puedan llegar a presentarse.

Debido a
Departamento de
RRHH tiene como
anico medio el
reclutamiento  externo
para la captacion de
personal, a través de un
anuncio de prensa que
elabora la asistente del
Departamento de
RRHH, se enfoca solo
en personas que tengan
acceso a un medio de
prensa. Lo que hace
limitativo el proceso. Es
importante  mencionar
que la empresa solo
realiza un aviso de
prensa porgue es rapido,
sencillo y de facil
acceso al pablico.

que el

Ventajas del Reclutamiento Externo

Chiavenato (2007)

menciona a continuacion:

*Lleva sangre nueva Yy
experiencia nueva a la
organizacion.  *Renueva Yy
enriquece los recursos humanos
de la organizacién. *Aprovecha
las inversiones en capacitacion
y desarrollo de personal hechas
por otras empresas o por los
mismos candidatos. (p.163).

En la empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., a través del
reclutamiento externo
aprovecha el personal que
tenga todas las cualidades y
caracteristicas optimas por
preparacion propia 0
financiada por otras
organizaciones.

Durante la pasantia se
observo que el jefe de
RRHH, al analizar el
analisis y establecer el
perfil de cargo, se
enfoca en que el nuevo
aspirante  tenga la
preparacion  necesaria
para ocupar el puesto, y
asi no tener que invertir
en cursos de
capacitacion de
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personal. También que
espera que el talento
humano que ingrese sea
innovador y realice las
tareas de su puesto
eficientemente.

Desventajas del Reclutamiento Externo

Chiavenato (2007) sefiala:
*Por lo general es mas

tardado que el
reclutamiento interno. *Es
mas caro Yy  exige

inversiones y  gastos
inmediatos. *En principio
es menos seguro que el
reclutamiento interno.
*Cuando se monopolizan
las vacantes y las
oportunidades dentro de la
empresa, esto frustrar al
personal que ve barreras
para  su crecimiento
personal. *Generalmente
afecta la politica salarial
de la empresa e influye en
los niveles salariales
internos. (p. 163)

En la empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A, el

reclutamiento externo se da
COmo un  proceso  que
requiere tiempo y que
propicia gastos
administrativos, que aun
después de reclutado el
personal para ocupar la
vacante el mismo no asegura
su efectividad en el puesto.

Segun lo observado en
la pasantia en la
organizacion se
establece un periodo
para llevar a cabo el
reclutamiento externo,
el cual dura
aproximadamente  un
mes 0 menos segun las
solicitudes consignadas
a la empresa. Lo que
genera una
consecuencia negativa
porque la empresa se
tarda en ocupar la
vacante disponible y se
deben repartir las tareas
de dicho puesto
mientras tanto. También
se pudo detallar que la
empresa mucha gente
debe adaptarse a las
exigencias del personal
nuevo en beneficios
salariales, es decir, si el
anterior empleado que
ocupaba la vacante
ganas un sueldo, este
nuevo trabajador que
ocupara la  misma
vacante, segun su grado
de conocimientos puede
exigir un salario mas
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alto del que ya estaba
establecido, lo que
genera un conflicto en
el ambiente laboral por
la  desigualdad de
sueldos.

Seleccion de Talento Humano

Aguirre  (2007): “es el
proceso mediante el cual las
caracteristicas y cualidades
personales y laborales de un
candidato de empleo se
comparan con la de otros, a
efecto de elegir de entre
ellos al mejor para cubrir la
plaza vacante en la
organizacion”. (p . 35)

El Departamento de RRHH
de la empresa
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., al realizar
el proceso de la seleccion de
personal se enfoca en los
requerimientos del cargo
que se va a ocupar, es decir,

las  caracteristicas  que
poseen los aspirantes al
cargo. Esta funcién la

realiza el jefe de RRHH
porque es el que realiza el
perfil de cargovacante y en
funcion de ellos entrevista a
los aspirantes y toma la
decision junto con el Jefe de
departamento que solicito
cubrir la vacante, la
seleccion de cual aspirante
que es el indicado para
ocupar satisfactoriamente el
cargo.

Durante la pasantia se
observo que el jefe de
RRHH a pesar de
utilizar al
reclutamiento  externo
para cubrir vacantes, al
momento deaplicar las
técnicas de seleccion,
realiza una
entrevistapreliminar,
mas no ejecuta pruebas
exhaustivas para al
aspirante, por lo tanto
las comparaciones entre
los ofertantes se hace a
juicio del jefe de RRHH
y con los datos
obtenidos del perfil del
cargo y los
conocimientos de cada
aspirantes.

Importancia de la Seleccion de Talento Humano

Chiavenato (2009):

e Acoplamiento de las
personas al puesto vy
satisfaccion del trabajo.

e Rapidez en la adaptacion
y la integracion del
nuevo empleado a las

El fin que persigue el
Departamento de RRHH de
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., con la
seleccion de talento humano
es lograr tener el personal
méas calificado trabajando

A pesar de que el jefe
del Departamento de
RRHH en conjunto con
el Jefe del area que

requiere el talento
humano, son
losresponsables de
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nuevas funciones.

eMejora  gradual  del
potencial humano por
medio de la eleccion
sistematica de  los
mejores talentos.

e Estabilidad y
permanencia de las

personas y reduccion de
la rotacion.

eMejor rendimiento vy
productividad por el
aumento de la capacidad
de las personas.

eElevado nivel de las
relaciones humanas por
un mejor estado de
animo.

e Menores inversiones Yy
esfuerzos en
entrenamiento debido a
la mayor facilidad para
aprender las tareas del
puesto y las nuevas
actividades que trae la
innovacion. (p. 165)

enla empresa, por ello el
jefe del Departamento de
RRHH tiene la
responsabilidad de llevara
cabo este proceso
minuciosamente, ya que una
buena seleccion influird
positivamente en el
desarrollo de las actividades
del cargo y por ende el buen
funcionamiento  de la
empresa.

seleccionar el
aspiranteidoneo, la falta
de aplicacién de
pruebas, examenes Yy
evaluaciones, pueden
afectar directamente las
decisiones, esto es
debido a que el Jefe de
RRHH puede actuar por
intereses personales y
no por  resultados
concretos arrojados por
algunas de las técnicas

utilizadas en la
seleccion del talento
humano.

Técnicas de Seleccion de Talento Humano

Montes y Gonzales (2006),
sefialan las siguientes como
las mas utilizadas:

Las pruebas de seleccion o
de idoneidad son
herramientas que permiten
evaluar la compatibilidad
entre los requerimientos del
puesto ofertado y el perfil de
los candidatos. Se dividen en
tres grandes grupos:
*Pruebas profesionales:

En la organizacion
ADMINISTRADORA TT
3030 2010, C.A., a pesar de
que existen infinidades de
técnicas de seleccion que
permiten la seleccion del
personal més adecuada para
ocupar una vacante
disponible, esta solo se
apoya en la entrevista de
tipo no estructurada, de
manera que utiliza una sola

Durante la pasantia de
pudo observar que la
empresa solo aplica una
entrevista no
estructurada y luego
una preliminar con los
Jefes del Departamento
de RRHH vy el del
Departamento donde se
encuentra la vacante.
También  se  pudo
constar que no se toman
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permiten valorar a través de

examenes, cuestionarios o
gjercicios  practicos  de
simulacion los

conocimientos

caracteristicos de una
profesion. Es decir, se trata
de averiguar si el candidato
sabe desempefiar las tareas
propias del puesto o si tiene
los conocimientos minimos

que le van a permitir
desempenfarlas. *Pruebas
psicométricas: en  estas
pruebas se calcula,

generalmente a través de

test, el potencial del
candidato en cuanto a
aptitud, rasgos de

personalidad o capacidad.

*Pruebas  grupales: se
realizan a través de la
dindmica de grupo, para

evaluar el comportamiento
del candidato dentro de un
grupo.

La entrevista de seleccion
son las herramientas de
seleccién por excelencia y
se utilizan para contrastar,
verificar 'y corroborar la
informacion obtenida del

candidato en las fases
anteriores. Existen varios
tipos de entrevista:

*Entrevistas dirigidas: son
aquellas que se adaptan a un
guion preestablecido.
*Entrevistas libres: en esta
deja campo libre a la
improvisacion. *Entrevistas
individuales:  un  Unico

técnica la cual no resulta del
todo exitosa porque se
obvian pruebas que en
conjunto con la entrevista
arrojarian datos mas
certeros y verificados del
individuo a evaluar.

en cuenta examenes
médicos, ni pruebas de
conocimientos 0
habilidades que
muestren, lo que hace la
entrevista una técnica
simple y poca
exhaustiva, ya que es
méas confiable realizar
varias tecnicas para
seleccionar al candidato
adecuado al puesto.
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candidato es entrevista por

uno 0 varios
entrevistadores.
*Entrevistas grupales:

varios  candidatos  son
entrevistados por uno o
varios entrevistadores.
*Entrevista de contacto: en
este tipo de entrevistas se
produce  una  primera
aproximacion entre
candidato 'y  empresa.
*Entrevistas  finales: se
realizan a los candidatos
finalistas para tonar una
decision definitiva. (p.88)

Fuente: Elaboracion propia (2015).

Al comparar las bases tedricas con los procedimientos ejecutados por el
Departamento de RRHH, se observa que la empresa ADMINISTRADORA TT 3030
2010, C.A., se adecua en gran parte con el proceso general de reclutamiento y
seleccion de talento humano. Sin embargo, no se han establecidos procedimientos
para el control del desempefio de los trabajadores dentro de la organizacion, lo que
influye en la evaluacion de sus tareas y la verificacion de las mismas, lo que impide
saber si el nuevo empleado las lleva a cabo de manera eficiente. Cabe destacar que el
uso solo del reclutamiento externo incide negativamente en la motivacion del
personal y su compromiso con la organizacion. Tampoco tiene un manual de
procedimientos para la aplicacion del reclutamiento y seleccion del talento humano,
pero existen politicas para dichos procesos dictadas por la Directora Comercial, las
cuales indican de manera sencilla como llevar a cabo el reclutamiento y la seleccion
de personal. Es importante mencionar que la empresa tiene una tactica de seleccion
sencilla como lo es la entrevista no estructura y la entrevista preliminar, siendo estas
las Unicas utilizadas, deben aplicarse de manera adecuada para poder obtener al
personal idoneo que cumpla con lo exigido en el perfil de cargo.
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5.2. Andlisis de los Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de talento
humano, aplicados por el departamento de Recursos Humanos de la empresa
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., segun los aspectos legales

Para realizar este andlisis se presentan a continuacion el cuadro comparativo de
la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y la Ley Organica del
Trabajo para los Trabajadores y Trabajadoras, con los procedimientos de
reclutamiento y seleccidon descritos anteriormente, ademéas de las observaciones

obtenidas en el tiempo de pasantia.

Cuadro 2. Cuadro Comparativo de los procedimientos de reclutamiento y
seleccion de talento humano, aplicados por el Departamento de Recursos
Humanos de la empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A, segun los
aspectos legales establecidos en la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela y en la Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y

Trabajadoras

Constitucion de la Republica Bolivariana De Venezuela (1999)

La empresa se ajusta
con lo establecido en

En la Constitucién de Ila
Republica Bolivariana de

La empresa aplica en las
actividades inmersas en el

Venezuela los articulos que
se citan a continuacion se
establecen:

Articulo 87. Toda persona
tiene derecho al trabajo y el
deber de trabajar. El Estado

procedimiento de
reclutamiento y seleccion los
articulos 87 y 89, al brindar
oportunidades a todas las
personas que cumplan con los
requisitos exigidos en el perfil

los articulos 87 y 89
de la Constitucion de
la Republica
Bolivariana de
Venezuela, debido a
que la empresa ofrece
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garantizara la adopcion de
las medidas necesarias a los
fines de que toda persona
pueda obtener ocupacion
productiva, que le
proporcione una existencia
digna y decorosa y le
garantice el pleno ejercicio
de este derecho. Es fin del
Estado fomentar el empleo.
La ley adoptard& medidas
tendentes a garantizar el
ejercicio de los derechos
laborales de los trabajadores
y trabajadoras no
dependientes. La libertad de
trabajo no sera sometida a
otras restricciones que las
que la ley establezca.

Todo patrono o0 patrona
garantizara a sus
trabajadores o trabajadoras
condiciones de seguridad,
higiene 'y ambiente de
trabajo adecuados. El Estado
adoptara medidas y creara
instituciones que permitan el
control y la promocion de
estas condiciones.

Articulo 89, indica los
principios que deben regir
toda relacion laboral,

destacandose los siguientes:
a) Principio de favor segun
el cual se aplica la norma

mas favorable al
trabajador, en caso de
conflicto legal, b)

Irrenunciabilidad de ciertas
disposiciones legales, c¢)
Continuidad de relacion de
tratosucesivo, d)

del cargo vacante, participar

en los proceso de
reclutamiento, al hacer
convocatorias publicas por

medio de anuncios de prensa,
también todos los aspirantes
reciben la misma oferta con
los mismos beneficios
laborales.

oportunidades de
trabajo en igualdad
condiciones para todos
los aspirantes.
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Rendimiento y e) Justicia
Social.

Ley Orgénica Del Trabajo, Trabajador Y Trabajadoras (2012)

En la Ley Orgéanica del
Trabajo de los Trabajadores
y las Trabajadoras
(LOTTT), se mencionan los
siguientes articulos:
Acrticulo 58

El contrato de trabajo se
hara preferentemente por
escrito, sin perjuicio de que
pueda probarse la existencia
de la relacion de trabajo en
caso de celebrarse en forma
oral.

Cuando esté probada la
relacion de trabajo y no
exista contrato escrito, se
presumen ciertas, hasta
prueba en contrario, todas
las afirmaciones realizadas

por el trabajador o
trabajadora sobre su
contenido.

Articulo 59. El contrato de
trabajo escrito se extendera
en dos ejemplares
originales, uno de los cuales
se entregard al trabajador o
trabajadora, mientras el otro
lo conservara el patrono o la
patrona.

La empresa celebra contratos
escritos con sus trabajadores y
trabajadoras al inicio de su
relacion laboral. Por lo tanto
ADMINISTRADORA TT
3030 2010 C.A., cumple con lo
establecido por la ley, y los
trabajadores y trabajadoras
poseen un ejemplar de su
contratacion, asi como la
empresa también se queda con
uno lo cuales quedan
constatados en un archivo.

Durante la pasantia se
observo que la
empresa se  ajusta
fielmente con las
disposiciones legales
establecidas en las
LOTTT, referidas a la
relacion laboral que se

lleva a cabo una
vezfinalizado el
proceso de
reclutamiento y
seleccion donde el
aspirante elegido
inicia  la  relacion
laboral y firma un
contrato.

Fuente: Elaboracion propia (2015)
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Como resultado de la comparacion de lo establecido en las bases legales con los
procedimientos aplicados por el Departamento de RRHH, se observa que se cumplen
con todas las disposiciones legales relacionadas con el reclutamiento y seleccién del
talento humano llevado a cabo por el personal de la empresa ADMINISTRADORA
TT 3030 2010, C.A., al darle oportunidades de trabajo a todas las personas que
consignen su informacion como aspirantes a un cargo vacante, y que una vez
seleccionado el empleado, se establecen las condiciones y beneficios de laborales en

un contrato escrito.
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CONCLUSIONES

Una vez analizados los procedimientos para el reclutamiento y seleccion de
talento humano empleados por el Departamento de RRHH de la empresa
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., se concluye lo siguiente:

e La ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., no cuenta con un manual de
normas Yy procedimientos, donde se establezcan las actividades de
reclutamiento y seleccion que se llevan a cabo en la empresa, lo que genera
que no se realicen de manera adecuada las actividades del departamento de

RRHH por no contar con la guia para ello.

e La empresa emplea el reclutamiento externo, lo que trae como consecuencia
la desmotivacion en el talento humano interno al verse limitada sus

posibilidades de ascenso y crecimiento laboral.

e El Departamento de RRHH no realiza varias técnicas de seleccion tales como,
examenes médicos, asi como pruebas de idoneidad que permitan determinar
de manera objetiva, si un aspirante se encuentra calificado para un cargo. La
decision queda a juicio del jefe del Departamento de RRHH, debido a que no
poseen un manual de normas y procedimientos que de los lineamientos para

llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion.

e La empresa ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., no cuenta con un
numero de empleados suficientes en el departamento para llevar a cabo las
actividades relacionadas a la administracion de Recursos Humanos, lo que

trae como consecuencias que las mismas no se realicen de manera adecuada.
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El Departamento de RRHH no actualiza periédicamente el archivo que
contiene los curriculos de los aspirantes actuales y ajenos a la organizacion
que en oportunidades pasadas fueron consignados a la empresa, para ser
invitados en futuras seleccion. Por lo tanto al momento de consultar esa
fuente de reclutamiento, son pocos los candidatos nuevos que puedan

presentarte como aspirantes a futuros puestos vacantes.

ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., se adecua con toda la base legal
establecida para la seleccion y reclutamiento de talento humano, por la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela en su Articulo 87 y
89, ademas de lo referente a la Ley Organica del Trabajo de los Trabajadores

y las Trabajadoras en el articulo 58 y articulo 59.

La falta de partida presupuestaria en cuanto a las entradas y salidas del talento
humano en la organizacion afecta directamente el proceso de reclutamiento,
debido que cuando surge la necesidad de contratar nuevo personal, no se
encuentra prevista financieramente, retrasando la contratacion del nuevo

ingreso.

A pesar de que ADMISTRADORA TT 3030 2010, C.A., realiza el proceso de
reclutamiento otorgandole la importancia suficiente para que se lleve a cabo
de manera correcta, en el proceso de seleccion no ocurre lo mismo puesto que,
no se consideran la variedad de técnicas de seleccion y solo se limita a aplicar
la entrevista como método de seleccion, por lo tanto el proceso no puede ser

eficiente.
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RECOMENDACIONES

Una vez analizados los procedimientos para el reclutamiento y selecciéon de
talento humano empleados por el departamento de recursos humanos de la empresa
ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A., se plantean las siguientes

recomendaciones:

e Diseflar un manual de normas y procedimientos para el reclutamiento y
seleccion del talento humano que permita estandarizar las actividades que

deben ejecutarse.

e Implementar el reclutamiento interno como incentivo a que se desarrolle el
talento humano existente, ademas de crear oportunidades de ascenso dentro de

la organizacion.

e Aplicar otras técnicas de seleccion de personal, tales como: las pruebas de
idoneidad, que permitan de manera mas exhaustivas elegir al aspirante mas

indicado y asi mejorar la calidad del talento humano que ingrese a la empresa.

e Considerar la contratacion de un empleado que ayude con el manejo de las
actividades referentes al reclutamiento y seleccion del talento humano dentro

del Departamento de RRHH y asi realizar de manera efectiva el proceso.

e Mantener actualizado el archivo con los curriculums de los aspirantes

elegibles, con el fin de agilizar futuros procesos de reclutamiento.

e Realizar una planificacion presupuestaria que considere los posibles nuevos

ingresos que se puedan dar durante el ejercicio econémico, para asi acelerar el
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proceso de contratacion cuando exista la necesidad de ocupar un cargo

vacante.

El jefe de Recursos Humanos debe tener una mayor participacion en el
proceso de reclutamiento y seleccion de talento humano, debido a que su
responsabilidad es la de mayor importancia dentro del Departamento y de el
mana la supervision y seguimiento de las actividades que realicen la asistente

y el auxiliar.
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