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RESUMEN

El trabajo investigativo tuvo como objetivo principal disefiar un Manual de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para la Empresa Representaciones
Samafer, C.A., Maturin — Estado Monagas con apoyo de las tecnologias de la
informacién y comunicacion, el tipo de investigacion empleado fue un disefio de
investigacion no experimental a través de un nivel descriptivo, teniendo como
poblacion referencial los empleados de la Empresa Representaciones Samafer,
C.A., Ellos representan al conjunto de elementos que presentan caracteristicas
comunes y relacionadas al tema objeto de estudio, siendo un total de Veintiun (21)
personas que comprenden la totalidad de los empleados adscritos a dicha
organizacion, la investigacion fue de tipo de campo, nivel descriptivo y se aplicé las
técnicas de recoleccion de datos tales como: la recopilacion bibliografica y como
instrumento el cuestionario. Donde se pudo concluir que el Manual de
Reclutamiento y Seleccién de Personal es una herramienta importantisima que
permite establecer los parametros para orientarse al realizar la captacion del talento
humano idéneo para conformar el equipo de trabajo adecuado para de la empresa.

Palabras Claves: Manual, Reclutamiento, Seleccion.
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INTRODUCCION

El recurso humano es elemento clave en toda institucion para
desarrollar cada una de las actividades en funcion de la obtencion del éxito
empresarial en un entorno dindmico donde los cambios son constantes y las
organizaciones requieren ser cada dia mas competitivas e ir a la par con las
exigencias de sus clientes. De esta manera visualizamos de manera clara y
concreta la importancia de seleccionar de manera acertada los candidatos
que cumplan con el perfil correcto para los cargos a ocupar dentro de la
institucion, y por ende es necesario que la empresa cuente con un Manual de
Reclutamiento y Seleccion de Personal que tanga plasmado las politicas y

normativas que rigen dicho proceso.

Como es evidente, las empresas requieren de un mejoramiento
continuo para fortalecer las direcciones responsables del capital mas
importante que posee “las personas”, ya que hay estudios que indican que
un adecuado equipo de trabajo propicia el incremento de la eficiencia y por
consecuencia el aumento significativo de los recursos financieros donde los

principales beneficiados son el trabajador y la organizacion.

Un proceso de reclutamiento y seleccion de personal inexistente o
desactualizado genera efectos perjudiciales para las empresas como pérdida
en el &mbito econdmico y pérdida de tiempo impactando negativamente y de
manera directa en la operatividad y prestacion de servicios ya que Si
selecciona al azar su recurso humano sin evaluar sus conocimientos y
capacidades se genera incertidumbre con respecto al cumplimiento de las

metas.



Por tal motivo, de acuerdo a lo antes planteado, se realizara esta
investigacion que tiene como objetivo disefiar un Manual de Reclutamiento y
Seleccién de Personal para la Empresa Representaciones Samafer, C.A.,
Maturin Estado Monagas, con la finalidad de ayudarlos a contar con tan
importante herramienta para lograr que el recurso humano sea el mas
idéneo, capacitado y se sienta mas a gusto en su area, identificados y

comprometidos con su labor.

A continuacion, se muestra la estructura de esta investigacion, la cual

se realizd bajo el siguiente esquema de trabajo:

Etapa |, El problema y sus Generalidades, en el cual se da a conocer el
planteamiento y delimitacion del problema, objetivos de la investigacion que
son conformados por el objetivo general y los objetivos especificos, la
justificacion e importancia de la investigacion. El Marco Metodoldgico
conformado por el tipo y nivel de la investigacion, la poblacién y muestra
objeto de estudio, asi como las técnicas de recoleccion de datos y la

identificacion institucional.

Etapa Il, Desarrollo del Estudio, conformada por las bases tedricas y el

analisis de los datos de forma alterna.

Etapa IIl, Conclusiones y Recomendaciones.



ETAPA |
EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

Una organizacion o empresa es considerada como un sistema de
actividades, y a su vez compuesta por subsistemas, encontrandonos en ellos
individuos cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de esta.
Por lo tanto, una organizacion o empresa solo existe cuando hay personas
gue estan en capacidad de comunicarse y desenvolverse en un mismo
ambiente, dispuestas a actuar de manera conjunta, deseando alcanzar un

objetivo comun.

Hoy en dia, para las empresas es muy importante el reclutamiento y
seleccién de personal, ya que el factor humano es de vital importancia en

todas las actividades de las empresas.

El objetivo especifico de este proceso es escoger y clasificar los
candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la empresa o
en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de

mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

En Ecuador, segun los estudios de Pino Pefia y Melissa Ivonne (2021),
en su investigacion relacionada con estrategias para mejorar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en la empresa Pinturas Unidas S.A en
la cual se estudio la probleméatica respecto a la rotacion del personal que

afecta la satisfaccion laboral, ademas se evidenci6 deficiencias en el proceso



de gestion de talento humano donde no existe autonomia y organizacion en
dicho proceso, negandoles la oportunidad del trabajo a los mejores talentos
de mercado laboral, incorporacion de personal por falta de méritos los cuales
no han seguido el proceso por tal son menos comprometidos con la

empresa.

En Mérida, el autor José Eladio Flores (2016), elabor6 un trabajo acerca
de las estrategias para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en la direccion de Teleinformatica de la Gobernacién del Estado
Mérida, en su trabajo de investigacion el autor define la realidad problematica
donde no se ejecuta un proceso de reclutamiento y seleccidén ajustada a los
paradigmas gerenciales de administracion de personal, no poseen un plan de
reclutamiento conllevados al que el proceso se vuelva deficiente, descripcion
de puestos pocos claros; como consecuencia se incorpora personal no

alineado para el desarrollo de sus funciones.

En la empresa Representaciones Samafer, C.A. a través de la
observacién no participante se pudo evidenciar que existe problema de alta
rotacion, el personal se encuentra desmotivado ya que el trabajador realiza
tareas para las cuales no fue contratado renuncias voluntarias, puesto que
sus meétodos a seguir constan del parentesco y/o relaciones personales con
algunos de los trabajadores asi como también el personal encargado del
proceso de reclutamiento y seleccién de la organizacién toma decisiones al

azar.

De acuerdo a lo antes mencionado podemos rescatar la debilidad
existente en el departamento administrativo en el area de Recursos
Humanos. Alli se evidencia la carencia de un manual de reclutamiento y

seleccién para llevar a cabo un proceso de forma organizada y estructurada



que permita cumplir con las expectativas y objetivos de la organizacion y de

los nuevos empleados.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un manual para mejorar el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal en la empresa Representaciones Samafer, C.A.

1.2.2 Objetivos Especificos

1. Identificar las politicas actuales que rigen el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal en la empresa Representaciones Samafer, C.A.

2. Describir los tipos de reclutamiento que utliza la empresa
Representaciones Samafer, C.A.

3. Conocer las técnicas que utilizan la empresa Representaciones Samafer,
C.A, para realizar el proceso de seleccion.

4. Establecer los criterios para el de un manual para mejorar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en la empresa Representaciones
Samafer, C.A.

1.3 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

Las organizaciones deben poseer herramientas que les garanticen a
corto y largo plazo estabilidad en todos los aspectos para poder prevalecer
en el tiempo, una de estas herramientas indispensables son las personas.

Por tal motivo las organizaciones se ven en la necesidad de exponer las



oportunidades de trabajo que estas ofrecen a las personas por medio de un

proceso riguroso.

En la actualidad el reclutamiento y selecciébn funciona como un
proceso a pesar de que estos proceden de manera distintas, estan
vinculados uno con otro, es decir, en este sentido el reclutamiento y
seleccion constituye una parte importante de un mismo proceso, el cual esta

dirigido a suministrar el talento humano dentro de las organizaciones.

Este proceso es fundamental a la hora de buscar el candidato idoneo
para el puesto de trabajo. El manual de procedimientos es un instrumento
imprescindible para los empleados perteneciente a las distintas areas o
departamentos de la organizacion, ya que en éste se pueden establecer
normas, instrucciones, politicas y procedimientos a seguir al cual pueden
recurrir para orientarse y/o aclarar dudas con relacién a los aspectos antes

mencionados.

Asi mismo la implementacibn de un manual de procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal mejorara el proceso que actualmente
sus responsables en el area de Recursos Humanos manejan en la empresa
Representaciones Samafer C.A., facilitando de esta manera la toma de
decisiones, permitir ubicar a la persona adecuada en el puesto adecuado,
disminuir la rotacién de personal, la atraccién de talento humano y la correcta
selecciéon del mismo, esto ayudara a tener un equipo de trabajo mas

productivo y comprometido con los objetivos de la empresa.

Este trabajo de investigacion beneficiara a quienes, en su busqueda de
informacion relacionada con este tema de estudio, puedan apoyarse y

utilizarlo como una referencia para el logro de sus obijetivos.



De modo que es de vital importancia contar con un manual de
procedimientos detallado de cada paso a seguir, el cual servira para realizar
de la mejor manera posible el reclutamiento y seleccién del personal de la
empresa Representaciones Samafer, C.A, ya que esta no cuenta con un
manual que ayude al departamento de Recursos Humanos a llevar a cabo

esta labor.
1.4 MARCO METODOLOGICO
1.4.1 Tipo de Investigacion

Esta investigacion se desarroll6 ajustado a un disefio de investigacion
no experimental, ya que se realizd6 sin manipular alguna variable, basada
principalmente en la observacion de los fendmenos y de cOmo se muestran
en su contexto natural. Segun Hernandez, Fernandez y Batista (2010). “La
investigacion no experimental, consiste en un estudio que se realiza sin la
manipulacion deliberada de variables y en los que solo se observan los

fendmenos en su ambiente natural para después analizarlos” (p.149).

De igual manera, el estudio se fundamenté en una investigacion de
campo, por cuanto los datos se obtuvieron de manera directa en la realidad
de su ambiente. Segun Tamayo y Tamayo (2003): “Considera que una
investigaciéon de campo es aquella que permite recoger datos directamente
de la realidad” (p. 110).

1.4.2 Nivel de Investigacion

El de tipo descriptiva, ésta se efectla por cuanto se desea describir, en
todos sus componentes principales una realidad, mediante la observacion,

encuestas sin cambiar el entorno del fenbmeno en estudio. Segun el autor



Arias (2012), define que la investigacion descriptiva como... “aquella que
consiste en la caracterizacion de un hecho, fendbmeno, individuo o grupo, con
el fin de establecer su estructura o comportamiento” (p 24). En la presente
investigacion se procedid a establecer de forma detallada todos los
componentes del proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la

empresa nivel de investigacion fue Representaciones Samafer, C.A.

1.4.3 POBLACION OBJETO DE ESTUDIO

La poblacién son aquellos objetos reales, que comparten similitudes y
conforman un todo, el cual es de interés para desarrollar un estudio
determinado. Segun el autor Arias (2006) define poblacion como: “un
conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los

cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion” (p. 81).

Se debe agregar que actualmente la empresa Representaciones
Samafer, C.A, la poblaciébn objeto de estudio estd constituida por una
cantidad de veintiuno (21) trabajadores en su totalidad, en las distintas areas

como se describe a continuaciéon

Tabla 1. Distribucién del personal de la empresa Representaciones
Samafer, C.A

Departamento N° de trabajadores
Administracion
Areas de cuentas por cobrar
Ventas
Contabilidad
Facturacion
Almaceén
Total

N
NarNbMwoo




1.4.4 Técnicas de Recoleccion de Datos

Para el desarrollo de este estudio es necesario aplicar técnicas para la
recoleccion de los datos indispensables para su abordaje y comprension. De
acuerdo con Arias (2006), “Las técnicas de recoleccion de datos son
establecidas por las distintas formas o maneras de obtener la informacion,
son ejemplos de técnicas la observacion directa, la encuesta, entrevista,

entre otros” (p. 146).

Observacion: acto que permite la obtencion de datos colocando la
mayor atencion en el fendmeno que se esta estudiando. Como  sostiene
Hernandez S, Fernandez C y Baptista L (1996), la define como: “Una técnica
gue consiste en observar atentamente el fenbmeno, hecho o caso, tomar

informacion y registrarla para su posterior analisis” (p.185).

Encuesta: es una técnica o método de investigacion que se emplea

para extraer informacion mediante preguntas, dirigida al objeto de estudio.

Asi mismo Tamayo y Tamayo (2008), define la encuesta como: “aquella
que permite dar respuestas a problemas en términos descriptivos como de
relacion de variables, tras la recogida sistematica de informacién segun un
disefio previamente establecido que asegure el rigor de la informacién
obtenida” (p. 24).
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1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.5.1 Ubicacién

La empresa Representaciones Samafer, C.A, esta ubicada en Maturin

estado Monagas, especificamente en la Zona Industrial.

1.5.2 Resefa Historica

Fue fundada en el afio 1998 y nace bajo el nhombre de Inversiones
Samafer 2000, C.A, como una respuesta a la necesidad del mercado, ser
atendido de manera oportuna en su carencia del rubro: Huevos Frescos;
cabe destacar que seis (6) aflos antes esta empresa existia con el nombre
de Distribuidora Sanchez; siendo nuestro primer proveedor Gradoca Protinal,
vale recordar que nuestra primera carga fue de 10 cajas distribuidas
solamente a 2 Clientes, durante todo el afio; siendo despachado en una

camioneta Pick Up modelo 92.

Se atendian de manera directa 60 clientes con una Distribucién de
2.500 cajas semanales. En el afio 98 cerré la granja del grupo Protinal lo que
provoco una disminucién considerable del volumen de caja disponible para la
distribucion, ya para noviembre de 2003 vemos la oportunidad de incorporar
otro rubro a través de la marca Del corral del mismo grupo Protinal y
comenzamos a plantearnos el suefio de desarrollar la distribucion de

embutidos en todo el estado Monagas

Posteriormente, en el afio 2006 la empresa crecié considerablemente y

adquiere un nuevo socio, pasando a ser Distribuciones Samafer y Asociados,
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C.A., la cual se mantuvo en actividad durante un afio y medio, debido a la

disolucioén de la sociedad.

A tal efecto, el grupo Samafer sigue activo y es alli cuando a finales del
aio 2007 nace REPRESENTACIONES SAMAFER, C.A, iniciando sus
actividades comerciales en abril de 2008; actualmente, cuenta con un
departamento de Administracion y Ventas, area de Cuentas por Cobrar,
Facturaciéon y Almacén, ademas cuenta con un grupo de vendedores que
visitan diariamente los diferentes clientes para prestar un servicio directo,
ademas cuenta con una flota de camiones, los cuales trasladan mercancia

en todo el Estado Monagas, Anzoéategui y Delta Amacuro.

Por tal motivo, se plantean el reto de crear la estructura necesaria para
tal fin, es asi como hoy en dia tenemos gracias a la ayuda de nuestro Dios, la

dicha de haber alcanzado las 100 toneladas distribuidas mensuales.

1.5.3 Misién

La mision de la empresa Representaciones Samafer, C.A, tiene como
mision “Distribuir las marcas de productos y toda su variedad a la mayor
cantidad de clientes, con los mejores precios y servicio mas oportuno para

satisfacer las necesidades de nuestros clientes.”

1.5.4 Vision

La visibn de la empresa Representaciones Samafer, C.A. esta
enmarcada de la siguiente manera: “Ser una distribuidora privada moderna,
lider en ventas de productos nacionales e importados, y asi desarrollara la

estructura necesaria de mercadeo que nos permita satisfacer las
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necesidades de nuestros clientes, especialmente en el area de embutidos,

en todo el oriente del pais a través de sucursales.”
1.5.5 Organigrama Institucional

Una vez realizado el analisis de toda la organizacion y su
funcionamiento, a continuacién, se presenta, previa autorizacion, la
estructura organizativa del departamento de Recursos Humanos,
representado con un organigrama para la empresa Representaciones
Samafer, C.A. donde se identifican las areas de la misma con sus

respectivos niveles jerarquicos orientados al logro de los objetivos.

@ REPRESENTACIONES SAMAFER, C.A

SAMAFER J-285338546
PRESIDENCIA

[

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL
e T

: |
GERENCIA DE RECURSOS HUMANCS GERENCIA DE VENTAS

)
ADMINISTRACION
!— ASISTENTE ADMINSTRATIVO ALMACEN SUPERV|5|C'>N DE
: i VENTAS
CUENTAS POR ST || CUSNTAS POR RIS
CORRAR COSTO=E PAGAR CONTABILDAD VENTAS
{
sroTURAT AN TRANSPORTE
DESPACHO

Fusnte: Departamento d2 Administracion

Figura 1. Organigrama de la empresa Representaciones Samafer CA.
Maturin Estado Monagas



ETAPA I
DESARROLLO DEL ESTUDIO

2.1 BASES TEORICAS

2.1.1 El Reclutamiento

Segun Chiavenato (2011) define el reclutamiento como el proceso de
atraer a un conjunto de candidatos para un puesto particular. Debe anunciar
la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos calificados

para disputarlo (p: 117).

El mercado donde la organizacion busca a los candidatos puede ser
interno, externo o una combinacibn de ambos. En otras palabras, la
organizaciéon debe buscar candidatos en su interior, en el exterior o en

ambos contextos.

El reclutamiento proceso que se emplea en las areas de Recursos
Humanos, ya sea realizado por la empresa o por una consultora externa, con
la intencién de obtener potenciales colaboradores. La organizacion informa el
proceso a desarrollarse, presentandola a los interesados, con la finalidad de

su postulacion siempre y cuando cumplan con el perfil que se requiere.

Este proceso debe incluir la difusién por pate de la institucion, dando a
conocer la informacién necesaria del puesto ofertado, las capacidades que
se solicitan para el puesto y los nimeros de puestos a cubrir, asi como los

rangos remu nerativos.

13
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Tabla 2. Distribucion Absoluta y Porcentual acerca cumplirse dentro de
las politicas de administracion de recursos humanos, con un proceso
de reclutamiento de personal

Opciones FA F%
S| 16 76%

NO 5 24%
TOTAL 21 100

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)

Andlisis 2: Del total de los colaboradores encuestados se pudo
observar que 76% conoce acerca del proceso de reclutamiento que aplica la

empresa, y 24% desconoce la aplicacion del reclutamiento.

Es importante que los trabajadores de una organizacion conozcan el
proceso de reclutamiento esto permitird que posean claridad en cada una de
las etapas a las cuales seran sometidos y particularmente atraer candidatos

idoneos a los puestos de trabajo.

Es evidente que la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A,, al
no contar con un manual estructurado podrian estar en algidn momento
generando debilidades. A pesar de los resultados y la realidad observada se
puede inferir que los trabajadores no conocen a plenitud que es un proceso

de reclutamiento.

2.1.2 Tipos de Reclutamiento

Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno hace referencia a la accién de tomar en cuenta

a candidatos que ya forman parte de la organizacion. Por tanto, brinda
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oportunidad de crecimiento en la busqueda del candidato ideal. Chiavenato
(2009). “Se realiza esta accion con la finalidad de ubicar de manera interna
esa vacante que se desarrolld, generando un ahorro econémico y de tiempo,
generando una mejora del clima laboral, en donde se reconoce el trabajo y
esfuerzo de los trabajadores” (p. 117). De donde el colaborador que ingresa
ya tiene conocimientos previos, ya se encuentra adaptado y por ende lograra

adecuarse en menor tiempo que un colaborador recién seleccionado.

Reclutamiento Externo

Segun Valero (2010) el reclutamiento externo “se trata de ocupar un
puesto con personas ajenas a la empresa, estos aspirantes se los puede
encontrar en otras organizaciones o puede estar disponible en el mercado
laboral y son atraidos por medio de las técnicas de reclutamiento” (p.59)Esta
modalidad de reclutamiento permite captar candidatos externos para ocupar
puestos en la empresa, considerando una serie de factores para saber si los
profesionales encajan con el perfil de la organizacion, a propdsito brinda

oportunidades a nuevos talentos con nuevas habilidades y conocimiento.

Reclutamiento Mixto

En la practica, las empresas no solo aplican el reclutamiento interno o
reclutamiento externo ambos se complementan. Al hacer un reclutamiento
interno es necesario cubrir la posicion actual del individuo que se desplaza a
la posicion vacante. Si se sustituye por otro empleado, esto produce a su
vez una vacante. Cuando se hace reclutamiento interno, en algin punto.
Chiavenato (2011) define el reclutamiento mixto como: “Un método que

involucra tanto al reclutamiento interno como al externo manteniendo una
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linea de equidad e igualdad de oportunidades entre los aspirantes internos y

externos” (p.139).

Tabla 3. Distribucién absoluta y porcentual acerca de las fuentes
internas de reclutamiento que son utilizadas por la empresa
REPRESENTACIONES SAMAFER, C.A.

Opciones FA F%
Movimiento de personal 17 81%
Ascensos de personal 4 19%
Transferencias con ascenso de personal 0 0,0
Programas de desarrollo de personal 0 0,0
Planes de carrera 0 0,0
Otros 0 0,0
TOTAL 21 100,0

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)

Andlisis 3: Dados los resultados obtenidos en la tabla 3, el mayor
indice que propicia el reclutamiento interno con 81% es Movimiento de
personal promovido a otro departamento donde cubre la vacante. Otro 19%

opto por los Ascensos de personal.

Los causales de aplicar el reclutamiento interno, estan relacionados con
las transferencias, promociones y plan de desarrollo de personal. Sin
embargo, para la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A., la
efectividad del mismo solo sera propicia siempre y cuando se tomen en
cuenta la revision de los registros de personal en cuanto al potencial de
habilidades de los empleados, asi como resultados de las evaluaciones de
desempeiio, y las capacitaciones y entrenamiento que un trabajador ha

recibido y que puede contribuir a cubrir la posicién.
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De esta manera la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A,,
minimiza tiempo y dinero al trasladar una persona formada en la cultura
organizacional, que conoce la estructura y las metodologias de trabajo, es
motivador para los otros empleados y permite descubrir talentos escondidos.

2.1.3 Analisis de Puesto

Segun ldalberto Chiavenato (2011) el analisis de puesto estudia y
determina todos los requisitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado desempefio. Por lo general el analisis de
puesto es | revision comparativa de las exigencias y requisitos intelectuales y
fisicos que debe tener el ocupante, y en qué condiciones desempefarse
(p.189).

El analisis de puesto se realiza ante la necesidad de cubrir un cargo
dentro de una organizacion, es un proceso que sirve para recopilar
informacion sobre las tareas, responsabilidades, habilidades requeridas y
resultados esperados de una posicion laboral, a fin de saber qué perfil es el

mas idoneo para ocuparlo.

Tabla 4. Distribucion Absoluta y Porcentual acerca de la aplicacion de
los Analisis de los Puestos de Trabajo en la Empresa
REPRESENTACIONES SAMAFER, C.A.

Opciones FA F%
Siempre 0 0
Algunas Veces 16 76%
Nunca 5 24%

TOTAL 21 100%

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)
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Andlisis 4: De los resultados mostrados en la tabla 4, para 76% de los
encuestados indicaron que algunas veces se hace el andlisis del puesto de
trabajo. Mientras que 24% expresO que nunca se ha hecho un analisis de

puesto en la empresa durante su permanencia.

El andlisis de puesto, es una herramienta que deben utilizar las
organizaciones para definir en forma clara las tareas y funciones que
cumplen los trabajadores en el puesto de trabajo que desempefian, ademas
sirve para evaluar el desempefio, y por ende que reciba la retroalimentacion
pertinente. El analisis de los puestos de trabajo ayuda a los directivos a
lograr un mejor reparto de tareas y responsabilidades y poderes, evitando de
esta forma solapamientos que, en la mayoria de las cosas, originan conflictos

en el seno de la organizacion.

En concordancia con los resultados se aprecia en forma fehaciente, que
la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A., carece de una politica
referida a la gestion de los recursos humanos. Es decir, parece que se le
presta poca atencion a una de las funciones basicas que debe realizar la
organizacién en materia de personal, para lograr sus objetivos como es el

analisis de cargos.

Tabla 5. Distribucién Absoluta y Porcentual acerca de los mecanismos
necesarios para la definicion de las funciones y tareas
correspondientes a los puestos de trabajo.

Opciones FA F%
Documentos escritos 0 0,0
Manuales de cargos 15 71%
Descripcién de funciones y tareas 6 29
No sabe 0 no respondio 0 0,0
TOTAL 21 100

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)
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Andlisis 5: De los datos obtenidos en la tabla 5, se aprecia que 71% de
los encuestados indicaron que el instrumento que debe ser utilizado para
definir las funciones de los ocupantes de los puestos son los manuales de
cargo. En contraposicion otro 29% optd por la descripcion de funciones y

tareas.

La definicibn de funciones y tareas inherentes al cargo que ocupa el
trabajador es el punto de partida para todo lo referido a la gestion de talento
humano. La descripcidon de cargos, es una fotografia que muestra las
principales responsabilidades que le compete realizar un trabajador, indica
en forma breve lo qué hace el ocupante, cdmo lo hace, en qué condiciones lo

hace y porqué lo hace.

Cabe destacar, En el caso de la empresa REPRESENTACIONES
SAMAFER C.A., estan claro acerca de la importancia que tiene contar con un
instrumento que defina cada una de las distintas actividades que le
corresponde ejercer segun el cargo que ocupe en la estructura organizativa,
ademas que le permite definir las competencias asi como los conocimientos
requeridos para realizar cualquier proceso de reclutamiento y seleccién, en
caso de requerir personal segun las exigencias establecidas en los

manuales de cargo.
2.1.4 Técnicas de Reclutamiento Externo
Los canales de comunicacién que mayormente ponen en practica las

organizaciones para anunciar la existencia de oportunidades de trabajo son

las siguientes:
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Anuncios en redes sociales: se considera una de las técnicas de
reclutamiento mas eficiente para atraer candidatos. Es mas cuantitativa que

cualitativa, porgue se dirige a un publico en general.

Distribucidn de volantes: es un sistema de bajo costo, tiene por objetivo
atraer personal calificado y comprometido, por lo general los volantes
contienen informacién sobre la empresa y tipo de trabajo exigido. Esta
herramienta va dirigida directamente al mercado laboral externo anunciando

gue las empresas tienen ofertas de trabajo disponible.

Pagina web: presenta un importante canal de comunicacién entre las
organizaciones y los candidatos en busqueda de empleo, muchas empresas
prefieren utilizar esta técnica de reclutamiento, proporcionandole agilidad,
comodidad y economia.

Presentacion por recomendacion: existen organizaciones que le brindan
confianza a sus empleados de manera que éstos se sientan en confianza
para presentar y recomendar amigos o conocidos dispuestos a formar parte
de la empresa. La técnica de recomendacion de candidatos por parte de
empleados es tomada en cuenta por su bajo costo, alto rendimiento y poco
tiempo.
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Tabla 6. Distribucion absoluta y porcentual acerca de las fuentes
externas de reclutamiento son utilizadas con frecuencia en la empresa.

Opciones FA F%
Aviso de prensa 5 24%
Estudio de mercado 0 0,0
Solicitud via Internet 6 29%
Otras empresas del mismo ramo 10 47%
Instituciones de educacion superior 0 0,0
Carteleras 0 0,0
Consulta de los archivos de elegibles 0 0,0
Agencias de reclutamiento 0 0,0
Otros 0 0,0
TOTAL 21 100,0

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)

Analisis 6: De acuerdo a la informacion obtenida de la tabla 6, se
observa que 24% indico en primera instancia los avisos de prensa.
Seguidamente 29% sefialo Solicitud via Internet y otro 47% Otras empresas

del mismo ramo.

El proceso de Reclutamiento, visto como el conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacibn. Es en esencia un sistema de
informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Hacer
llegar a las puertas de la organizacion las personas mas adecuada para

concursar por el puesto vacante.

Para la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A., el atraer

nuevos candidatos esta enfocado al plan de carrera que ofrece la
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organizacion, y en lo particular hay una tendencia a la busqueda a través de
potenciales que estan en otras empresas del mismo ramo y los cuales ya

cuentan con la experiencia en el cargo.

Del mismo modo, seria importante para nutrir el abanico de
oportunidades contar con las alternativas que ofrecen en este caso las
Instituciones de educacién superior y en Consulta de los archivos de
candidatos elegibles que se construye con los documentos de aspirantes que

consignan de manera espontanea un curriculum vitae.

2.1.5 Concepto de Seleccidn

La seleccién tiene por objetivo elegir al candidato méas valioso para la
organizacién permitiéndole a la alta direccion identificar los postulantes que
se encuentran aptos para el puesto. Segun Chiavenato (2005) el proceso de
seleccion se define como a seleccién del proceso apropiado para un puesto
laboral, es decir seleccionar al aspirante apto dentro de otros, con el fin de

ocupar el cargo ofertado de la organizacion.

Teniendo como criterio de seleccién los datos recopilados con respecto
a la experiencia en el puesto. Basandose este proceso en las descripciones

del puesto, brindado asi objetividad y claridad en la seleccion.
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Tabla 7. Distribucion absoluta y porcentual acerca de los criterios
utilizados para la seleccién del personal en la empresa
REPRESENTACIONES SAMAFER C.A.

Opciones FA F%
Descripcién y andlisis del cargo 0 0,0
Requerimiento de personal 10 48
Creacion de cargos nuevos 3 14
Fuga de personal 8 38
Técnica de Incidentes criticos 0 0,0
TOTAL 21 100,0

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)

Andlisis 7: En concordancia con los datos indicados en la tabla 7, se
observa que 48% considera que es el requerimiento de personal ocasionado
por la generacion de nuevos proyectos. Otro 38% optaron por la fuga de
talento propiciada por factores internos y externos. Y solo 14% sefalaron la

creacion de cargos nuevos en la organizacion.

La seleccién de personal es un proceso de comparacion y toma de
decision, es necesario apoyarse en un estandar o criterios determinados
para que tengan alguna validez, el cual se funda en las caracteristicas del
cargo vacante. En consecuencia, el punto de partida es la obtencion de

informacion sobre el cargo.

Para la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A., se le da
mayor prioridad al momento de aplicar un proceso de seleccion de personal,
solo cuando surge un Requerimiento de personal, producto de los nuevos

proyectos a ejecutar, lo cual abre un abanico de oportunidades de incorporar
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personal en diferentes ramas del conocimiento, que permitan el buen
desempeiio de las diferentes actividades que acompafia un proyecto,

caracteristico de la empresa objeto de estudio.

2.1.6 Técnicas de Selecciodn

a) Entrevista de seleccion: es la parte inicial del reclutamiento permitiendo
al departamento de Recursos Humanos conocer Yy evaluar
profundamente a los candidatos y determinar si cumplen con los
requisitos exigidos por la empresa. En este sentido Werther y Davis
(2008, p. 205) seialan, la entrevista de seleccién consiste en una
conversacion formal conducida para evaluar la idoneidad del solicitante
para el puesto. Su objetivo es determinar si el candidato puede
desempefiar el cargo, y como se compara respecto a los otros
candidatos.

b) Pruebas de conocimiento o habilidades: consisten en disefar preguntas
para evaluar la experiencia técnica o profesional en el area de
conocimientos especificos. Este tipo de pruebas ayuda a los
reclutadores a obtener una visidbn clara y precisa del nivel de
competencia de un candidato en una habilidad o area en especifica.
Chiavenato (2009, p. 154) las pruebas de conocimiento o habilidades
buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos, como
nociones de informética, contabilidad, relacion, ingles entre otros. Existe
una enorme variedad de estas pruebas con base en su forma de
aplicaciéon (oral, escrita) amplitud (generales, especificas y en razones
de la organizacion, tradicionales, objetivas, dicotdbmicas, opciones
multiples entre otras).

c) Examenes psicométricos: Chiavenato (2008) sefala que el test

psicométrico es una medicién objetiva y estandarizada que mide el
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comportamiento de un determinado individuo, este tipo de pruebas se
orienta a la medicion de las capacidades, aptitudes, intereses o
caracteristicas del comportamiento humano, e incluye, asimismo la
determinaciéon de “cuanto” dispone el sujeto, es decir de aquellas
competencias y caracteristicas propias del comportamiento del

postulante evaluado.

Partiendo del nombre “psicométrico” podemos ver que tiene relacion
con dos significados que se encuentran relacionados con la psicometria.
Siendo ésta la disciplina que se encarga de medir la psicologia del

trabajador.

Por consiguiente, la evaluacion psicométrica es una técnica que se
aplica para medir ciertos aspectos y caracteristicas de un individuo.
Exigiéndole al aspirante que sea lo méas sincero posible durante la realizacion

del examen.

Tabla 8. Distribucion absoluta y porcentual acerca de las técnicas
utilizadas para la seleccion del personal de la empresa
REPRESENTACIONES SAMAFER C.A.

Opciones FA F%
Entrevista de seleccion 21 100,0
Prueba de conocimiento o capacidad 0 0
Pruebas Psicométrica 0 0
Otros 0 0
Total 21 100,0

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)
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Andlisis 8: De acuerdo a los resultados obtenidos en la tabla 8, la
totalidad de los encuestados respondid que las técnicas utilizadas para la

seleccion del personal con un 100% es la entrevista de seleccion.

Las técnicas de seleccion de personal es la eleccibn mas adecuada
para conocer y escoger a los candidatos apropiados, aportan un amplio
conjunto de informacién sobre los mismos. La entrevista del personal es el
factor mas influyente, debido a que en esta se observan la habilidad,
capacidad o incapacidad de la persona, conllevando a la decision final de la

aceptacion o rechazo de un candidato al empleo.

La entrevista constituye, de momento, la principal prueba de cualquier
proceso de seleccion de personal en la empresa REPRESENTACIONES
SAMAFER C.A., En cierta parte porque les brinda la oportunidad de
conocerte, de saber si el candidato, es la persona adecuada que se busca

para cubrir vacantes que se generen en la empresa objeto de estudio.

En la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A., se deberia
considerar, el uso de otras técnicas que determinen aspectos importantes del
ocupante del cargo. Las pruebas profesionales o de conocimiento son
ejercicios que evaltan los conocimientos y el grado de destreza necesarios
para desarrollar un trabajo concreto. En lo que respecta al talento humano
que debe integrar esta organizacién objeto de estudio, son actividades de
gran pericia técnica acompafado de habilidades y destrezas exigidas dentro

del ramo de empresas.
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2.1.7 Evaluaciéon de Resultados de la Selecciéon del Personal

La evaluacion del personal es un proceso que requiere de una rigurosa
evaluacion por parte del gerente o por los encargados del departamento de
Recursos Humanos teniendo como principal responsabilidad la observacion
directa de los aspirantes, alguna de estas pruebas consiste en examenes

psicoldgicos y/o ejercicios que estimulen las condiciones de trabajo.

Segun (Chiavenato 2009) sefiala, a pesar de que su costo de operacion
es elevado, el proceso de seleccion produce importantes resultados para la

organizacion, como:

1. Acoplamiento de las personas al puesto y satisfaccién en el
trabajo.

2. Rapidez en la adaptacion y la integracion del nuevo empleado a
las nuevas funciones.

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

4. Estabilidad y permanencia de las personas y reduccion de la
rotacion.

5. Mejor rendimiento y productividad por el aumento de la
capacidad de las personas.

6. Elevado nivel de las relaciones humanas por un mejor estado
de animo.

7. 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)

El incremento del capital humano en la organizacion es lo que
representa un aumento de competencias de competencias y de capital de

intelectual
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2.1.8 decision De Contratar

Es el final del proceso de seleccién. Puede corresponder esta
responsabilidad al futuro Supervisor del candidato o al departamento de
personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la organizacion es

importante comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados.

El resultado final se traduce en el nuevo personal contratado. Si los
elementos anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamente y los
pasos de la seleccion se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas
probable que el personal sea idéneo para el puesto y lo desempefie
productivamente. Un buen personal constituye la mejor prueba de que el

proceso de seleccion se llevo a cabo en forma adecuada. (Quijano, s.f.)

2.1.9 Manual de Reclutamiento y Seleccién

Es un esquema tedrico, que dice el paso a paso como realizar una
actividad en el cual se define la sistematizacion y provision para que el
departamento de recursos humanos pueda planear procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados capaces de

ocupar cargos dentro dela organizacion.

Los manuales reclutamiento y seleccion de personal son documentos
guia eminentemente dinamicos, de facil lectura y manejo que transmiten de
forma completa, sencilla, ordenada y sistematica la informacién de una
organizacién. En ellos se indican las actividades y la forma en que estas
deberan ser realizadas por los integrantes de la organizacion (Aguilar 2018,
p. 54)
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Tabla 9. Distribucion absoluta y porcentual acerca de la etapa principal
para lograr la efectividad en el proceso de gestion del talento humano,
en la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A.

Opciones FA F%

Reclutamiento y seleccion de personal 12 57%
Descripcidn y analisis de cargo 9 43%
Empleo de la descripcion y andlisis de cargo 0 0,0
La induccién y entrenamiento de personal 0 0,0
La capacitacion 0 0,0
La compensacion 0 0,0
Salud y seguridad ocupacional 0 0,0
TOTAL 21 100

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)

Analisis 9: De los resultados mostrados en la tabla 9, donde se
observa similitud de resultados con 57% de encuestados infiere que la
principal etapa de la gestion del Talento Humano para lograr la efectividad en

el proceso esta enmarcada en el reclutamiento y seleccién de personal.

En el mismo orden de ideas 43% el empleo de la descripcién y analisis
de cargos en si. Cabe resaltar que, la seleccion de personal funciona como
un filtro que permite que solo algunos candidatos pueden ingresar a la
corporacion: las que presentan caracteristicas deseadas por la empresa.
Esta busca a los aspirantes, entre varios reclutados, el mas adecuado para
los cargos, con el fin de mantener o fomentar la eficiencia y el desempeiio

del personal, asi como la eficiencia de la compaiiia.
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Al respecto, la empresa REPRESENTACIONES SAMAFER C.A., no
escapa de una realidad que arropa a muchas empresas del ramo petrolero, y
es tener el area de recursos humanos como la mas descuidada por falta de
mala planificacion, inyeccién de presupuesto y apoyo de la alta direccion.
Normalmente, las contrataciones se llevan a cabo a través de amigos,
competencia, recomendados, sin observar ningln proceso previo que
asegure el éxito de la contratacion. La seleccion se realiza mediante una
simple e informal entrevista que hace al duefio o algun personal de confianza
de la compafia. Las pruebas para conocer si son aptos para el trabajo se

hacen sobre la marcha.

Tabla 10. Distribucién absolutay porcentual acerca de las debilidades
presentes en la gestion del talento humano en la Empresa
REPRESENTACIONES SAMAFER C.A.

Opciones FA F%

En la planeacion para prever la fuerza laboral 4 19
En el reclutamiento y seleccién de personal 9 43
En la induccién 0 0
Falta de manuales de normas, politicas v Procedimientos 8 38
En la capacitacion y desarrollo 0 0
En la gestion del desempefio 0 0
En la remuneracion 0 0
En las promociones 0 0
Otro 0 0

TOTAL 21 100

Fuente: Cariaco J., Rondon C. (2024)

Analisis10: Con relacién a los resultados de la tabla 10, se observa
que en cuanto a la funcion de la Gestion de Talento Humano que presenta

falla: 43% se inclina por el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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Otro 38% dijo la carencia de manuales de normas, politicas y procedimientos
en materia de recursos humanos y solo 19% hizo referencia sobre la

planeacién para prever la fuerza laboral.

Con precision se observa que, las funciones del talento humano, de una
u otra manera presentan debilidades en la empresa REPRESENTACIONES
SAMAFER C.A, segun la apreciacion de su personal. Partiendo desde la
planeacién, es esencial destacar que, ésta tiene por objetivo prever la fuerza
laboral necesaria, entendiéndose como las competencias que la empresa
necesitara en cada momento y lugar. Ademas, debe tener premisa el analisis
y descripcion de los puestos de trabajo, partiendo de las competencias
exigidas por el puesto. Asi poder salir con un proceso efectivo de

reclutamiento y seleccion de personal.

Otra funcién que destaca, es la capacitacion y el desarrollo de carrera,
lo cual debe representar un proceso permanente, sistematico y planificado.
Es decir, basado en las necesidades actuales y perspectiva de la
organizacién, de los grupos e individuos, orientados a cambios en los
conocimientos, habilidades, actitudes y capacidades del empleado para
elevar la eficacia de su trabajo y de la organizacion.

Haciendo énfasis en el reclutamiento, funcion que se desarrolla con
dificultades, se debe lograr reunir la cantidad y calidad de candidatos que
garanticen una buena seleccion. En esto influye la experiencia del reclutador,
lo acertado de la informaciéon que se brinda por la organizacién, la que se

solicite al candidato, y la de la fuente escogida, ya sea interna o externa.

En lo referente a la seleccion de personal, ha de tener como objetivo

dotar a la empresa de una fuerza de trabajo con el talento humano y las
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competencias necesarias que garanticen un buen desempefio. Este es un
proceso de comparacion y decision, que apoya en diversas técnicas para

lograr un resultado de calidad.



ETAPA I
CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y/O PROPUESTA

3.1 CONCLUSIONES

e El tipo de reclutamiento mas aplicado por la empresa es el
reclutamiento externo y la técnica mas utilizada para la seleccion de
personal es mediante una informal entrevista.

e Las funciones del talento humano presentan debilidades, relacionado
con la aplicacién de los andlisis y descripcion de cargos.

e Las contrataciones se llevan a cabo sin observar ningun proceso previo

gue asegure el éxito de la contratacion.

3.2 RECOMENDACIONES Y/O PROPUESTA

Incorporar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal como

prioridad para captar el talento humano adecuado

Lograr que la empresa vea al Manual de reclutamiento y Seleccion de

Personal como una poderosa Herramienta para alcanzar objetivos y metas.

Se recomienda de manera puntual, que el siguiente Manual de
Reclutamiento y Seleccion sea aplicado de forma constante, y se debe ir
actualizando en la medida que sea necesario, conforme a las demandas que
los clientes, trabajadores, directivos, sociedad y colectivo en general van

exigiendo
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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INTRODUCCION

En este Manual se encuentran los procedimientos laborales detallados
que permitirdn al usuario identificar rapidamente el tipo de accion que debe
seguir en cada caso. A través del siguiente manual se pretende implementar
las politicas, normas y procedimiento para realizar el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal de la empresa Representaciones
Samafer C.A, esta herramienta administrativa describe la metodologia y la
ejecucion de los procesos, el cual servird de guia y con lo que seguramente
se evitaran errores y omisiones, todo esto con el propésito de guiar en el
proceso Yy unificar las acciones para un servicio mas imparcial, transparente y

efectivo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cariaco, Jeinmar
C.1: 27.428.632

Rondon, Carmen.
C.1:27.181.445 Fecha: Fecha:
Fecha: 22/02/2024
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NORMAS GENERALES

El Manual se aplicara para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién
de personal es elaborado por el Departamento. de RR. HH

El Manual del proceso de reclutamiento y seleccién de personal es de uso
exclusivo del personal encargado de dirigir este proceso.

El presente Manual define los criterios para efectuar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal sirve como guia laboral al personal
encargado de efectuar este proceso, por lo que si surgen dudas de su
aplicacién debe recurrirse a su revision.

Lo no previsto o las dudas sobre el contenido del manual de politicas,
normas y procedimientos para realizar el proceso de reclutamiento y
selecciébn, que no puedan ser aclaradas, seran resueltas por el
Departamento de Recursos Humanos.

El Manual de para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de

personal entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

Elaborado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632
Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445
Fecha: 22/02/2024

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OBJETIVO DEL SUBSISTEMA

e Proveer por medio del manual un soporte para realizar el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

e Coordinar y sistematizar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal a fin de incorporar al talento humano idéneo.

e Establecer las responsabilidades de cada unidad que interviene en la

gestion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Establecer criterios para lograr mayor imparcialidad, efectividad y

transparencia en las acciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cariaco, Jeinmar
C.I: 27.428.632

Rondoén, Carmen.
C.1:127.181.445 Fecha: Fecha:
Fecha: 22/02/2024
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FUNCIOGRAMA

Gerente de Recursos

Humanos

. Se encarga de funciones
Gerente de Linea administrativas.
Seencarga dedingirs los Seerrcargadelag_a'mndel Bzemoraalos
. : desamalio del equipo Secretaria '
tmba_JadurEquEtrerreasucargo. ofesional de kg empresa. geren:rﬁdelmea
Reunirze con kos Gerentes de las P presa. Progesar marcandoles i3s3
distintas areas para dizcutirsus documentz-Gony | | politicas de 2
necesidades. Analistade Recursos prepa- rar Emprasa.
Humanos informes
— relacionadas con
Tramitar 3z postulacio-nes actividades,
recibidas, evaluar 3 los candidatos.
Elzborar &l perfil del candidsto ideal.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cariaco, Jeinmar
C.I: 27.428.632
Rondoén, Carmen.
C.1:27.181.445 Fecha: Fecha:
Fecha: 22/02/2024
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POLITICA DEL SUBSISTEMA

Es politica de la empresa Representaciones Samafer, C.A, que el
personal del departamento de recursos humanos, responsable del Proceso
de Reclutamiento y Seleccién de Personal, domine, emplee y aplique los
tramites descritos en el Manual para realizar el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal y consultarlo de ser necesario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632

Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445 Fecha: Fecha:
Fecha: 22/02/2024




40

RRHHO010
MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y :
SELECCION DE PERSONAL PARA LA 5;78‘2’;3824
EMPRESA REPRESENTACIONES Departamento:
SAMAFER, C.A '
RRHH
Pag. 40

CONJUNTO NORMATIVO

. ElI departamento de Recursos Humanos es la instancia responsable de
difundir el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos para realizar el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal

. El departamento de Recursos Humanos es el responsable de capacitar al
personal en la aplicacion de los procedimientos que contiene este manual.

. Para iniciar con el proceso de reclutamiento debe detectarse la necesidad del
puesto vacante.

. Iniciado el proceso de reclutamiento el trabajador que reuna las
competencias se tomara como candidato interno para ocupar el puesto.

. Dar a conocer por medio de las técnicas de reclutamiento el puesto
disponible para mayor atraccioén de candidatos.

. Los candidatos deberan realizar las pruebas que les sean suministradas para
poder evaluar sus competencias

. Solicitar al candidato informacién y documentacion personal (curriculum)

. Para la realizacion del Informe de Resultados, se consideraran las
evaluaciones realizadas en el proceso de seleccion de personal, la
documentacion presentada por el candidato y su formacion académica.

Elaborado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632
Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445
Fecha: 22/02/2024

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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RRHHO010

Elaborado:
22/02/2024

Departamento:
RRHH

Pag. 41

PROCEDIMIENTOS

Pasos Responsable

1 Gerente de
RRHH

2

3 Secretaria

4 Gerente de
RRHH

5

6 Secretaria

r Analista de
RRHH

8

9 Secretaria

Accion

Valora y detecta necesidades en las distintas areas
y/o departamentos.

Solicita a la secretaria programacion de reunion
con las mismas

Coordina y programa reuniones con las diferentes
areas

Solicita al analista de RRHH por medio de la
secretaria a proceder con la documentacion previa
al proceso de reclutamiento y de seleccién

Elabora estrategias para atraer candidatos con
potencial.

Solicita publicacién de anuncios.

Publica los anuncios sobre el puesto vacante

Elabora el analisis de puestos y redaccion de
ofertas.

Recibe curriculums.

Busqueda de candidatos y atencion al candidato
Solicita a la secretaria programar entrevista

Coordina la comunicacion con los candidatos y
programa las entrevistas

Elaborado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632
Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445
Fecha: 22/02/2024

Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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Pasos Responsable
Analista de
10 RRHH
11
Gerente de
12 RRHH
13 Secretaria

Accion

Realiza las entrevistas; pruebas psicométricas, de
conocimientos y habilidades
Elabora informes y entrega los resultados al
Gerente de RRHH

Toma de decisiéon

Proporciona la orientacion inicial a él o los

empleados recién contratados

Elaborado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632
Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445
Fecha: 22/02/2024

Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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Departamento:
RRHH
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FLUJOGRAMADEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL DE LA EMPRESA REPRESENTACIONES SAMAFER, C.A.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Directivos: Todo cargo que tiene personal bajo su mando y que toma
decisiones de trascendencia para la Institucion.

Empleado: Toda persona que labora en la institucion con contrato por
tiempo indefinido y/o que se encuentra laborando de manera fija.

Formato: Se le llama formato al documento que es elaborado
electronicamente y que contiene similares informaciones a las del formulario.
Se elabora con la finalidad de mejorar la velocidad de la comunicacion y el
ahorro del papel.

Formulario: Se le llamard formulario a un documento pre elaborado que
posee una identificacion especifica y que esta estructurado de la siguiente
manera: Logotipo: nombre de la direccion a la que pertenece, nhombre del
formulario codigo y fecha.

Manual: se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de
algo.

Normas: principio que se impone o0 se adopta para dirigir la conducta o la
correcta realizacion de una accion o el correcto desarrollo de una actividad.
Personal: que es propio o caracteristico de una determinada persona.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632

Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445 Fecha: Fecha:
Fecha: 22/02/2024
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Politicas: Las politicas se derivan de los objetivos generales de la institucion
y son preceptos que sirven de guia para establecer el curso de las acciones
operacionales en la organizacién y para garantizar que los procesos y
procedimientos laborales estén, consecuentemente, alineados con los
objetivos de la institucion. En otras palabras, son fronteras amplias,
inclusivas, elasticas y dinamicas, que se ven reforzadas por las normas
reguladoras de acciones y situaciones mas especificas.

Planear: Trazar un mapa de accion a seguir de acuerdo a lo previsto.
Procedimiento: es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas
igualmente para obtener los mismos resultados.

Procesos: procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una
cosa para elaborarla o transformarla.

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si que constituyen una unidad de funciones en la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un &mbito
predeterminado de aplicacién. Estos procedimientos son ejecutados por un
conjunto de empleados, ya sea dentro de un mismo departamento o de
varias dependencias, logrando con su ejecucion los resultados deseados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cariaco, Jeinmar
C.l: 27.428.632

Ronddén, Carmen.
C.1:27.181.445 Fecha: Fecha:
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ANEXO



CUESTIONARIO

1. Indique si la empresa Representaciones Samafer., C.A, lleva a cabo el
proceso de analisis de puesto.
e Siempre
¢ Algunas veces
eNunca

2. ¢ Cudl de los siguientes mecanismos utiliza la empresa para la definicion
de las funciones y tareas correspondientes a los puestos de trabajo?
e Documentos escritos
e Manuales de cargo
e Descripcion de funciones y tareas
eNo sabe, no respondio

3. ¢Dentro de las politicas de la empresa, considera que se cumple con el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal?
o Si
eNo

4. ¢ Cual de las siguientes fuentes externas de reclutamiento utiliza la
empresa con frecuencia?
e Aviso de prensa
e Estudio de mercado
e Solicitud via internet
¢ Otras empresas del mismo ramo
e Instituciones de educacién superior
e Carteleras
e Consulta de los archivos elegibles
e Agencias de reclutamiento
¢ Otros

5. ¢ Cual de las siguientes fuentes internas de reclutamiento utilizada la
empresa con frecuencia?
¢ Movimiento de personal
¢ Ascenso de personal
e Transferencias con ascensos de personal
e Programas de desarrollo de personal
ePlanes de carrera
e Otros



6. ¢ Cuales criterios para la seleccion de personal utiliza la empresa
Representaciones Samafer, C.A.?
e Descripcion y analisis de cargo
e Requerimiento de personal
e Creaciones de cargos nuevos
e Fuga de personas
e Técnicas de incidente criticos

7. ¢ Cudles técnicas de seleccion de personal utiliza la empresa
Representaciones Samafer, C.A.?
e Entrevista de seleccién
e Pruebas de conocimiento o de capacidad
e Pruebas psicométricas
e Oftros.

8. ¢ Cual de las siguientes opciones considera que es la etapa principal para
lograr la efectividad en el proceso de gestion del talento humano en la
empresa Representaciones Samafer, C.A.?

e Reclutamiento y seleccion de personal

eEmpleo de las descripciones y analisis de puesto
e La induccién y entrenamiento de personal

eLa capacitacion

eLa compensacion

¢ Salud y seguridad ocupacional.

9. ¢ En cuanto a las funciones de la gestion del talento humano, considera
qgue en la empresa Representaciones Samafer, C.A. presenta debilidad?
e En la planeacion para prever la fuerza laboral
¢ En el reclutamiento y seleccién de personal
eEn la induccion
e Falta de manuales de normas, politicas y Procedimientos
e En la capacitacion y desarrollo
e En la gestion del desempefio
eEn la remuneracion
¢ En las promociones
e Otro
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