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RESUMEN

El reclutamiento y la seleccion de personal es un proceso constituido por dos
fases, dirigido a la captacion e ingreso de personas facultadas para cada cargo, el
cual realizado de forma errénea o incompleta puede generar para la empresa un
alto nivel de rotacion, inestabilidad en el equipo de trabajo, gastos adicionales, entre
otros aspectos. Por lo que es importante llevarlo acabo correctamente, con la
finalidad de cumplir con la misién de una organizacion y de alcanzar sus objetivos.
Para que éste proceso genere los resultados esperados debe estar ejecutado por
personas preparadas en esa area, realizarse de forma sistemética, respetando los
pasos que éste implica y contar con los recursos necesarios. En la investigacion se
evalu6 como se ha venido realizando el proceso para el ingreso de personal del
area de Ventas y Despacho de la empresa Naviera Rassi, C.A, (NAVARCA). EI
estudio fue de tipo proyectivo con un disefio de campo. La poblacion fue de 34
empleados fijos en el area, los cuales proporcionaron informacion valiosa sobre el
proceso aplicado para su ingreso a la empresa, por medio de un cuestionario, el
cual ademas de recolectar datos sobre el proceso actual incluia un items dirigido
para que cada empleado proporcionara sugerencias de coémo deberia realizarse el
proceso. Una vez procesada la informacién se determiné que existen muchas
debilidades en el proceso, generando efectos negativos de importancia para el
funcionamiento de las actividades.

PALABRAS CLAVES: Reclutamiento, seleccidn, programa.
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INTRODUCCION

El reclutamiento y la seleccién de personal son dos fases de un proceso
primordial para una organizacion, a través del cual se atraen y se escogen a
las personas que van a formar parte de su personal. De la efectividad de
este proceso va a depender la calidad de los recursos humanos que ingresen
a la organizacion, porque son ellos los encargados de realizar las funciones
y actividades que permiten el logro de los objetivos establecidos. Si, por el
contrario, dicho proceso no se realiza de forma correcta, se podrian producir
consecuencias negativas para la empresa, tales como bajo rendimiento, altos

indices de rotacion y de ausentismo o insatisfaccion del personal.

En la empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) el proceso de
reclutamiento y seleccién aplicado, especificamente para el area de Ventas y
Despacho, se ejecuta de manera empirica, no sisteméatica, y con una alta
dosis de improvisacién, lo que ha estado produciendo altos niveles de
ausentismo y rotacién, creando frecuentes inconvenientes como descontrol

en las actividades, recargo de trabajo en los empleados del area.

En vista de la situacion que presenta la empresa NAVIARCA, se
encargd a la pasante la elaboraciébn de un programa de reclutamiento y
seleccion para el area de Ventas y Despacho, en el cual se establecieran las
politicas, normas, procedimientos y criterios que deben seguirse para atraer,
escoger e ingresar a los individuos idéneos para cada cargo. Con la
aplicacion de este programa, la organizacion podria realizar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de forma planificada, sistematica,

econdmica, oportuna y efectiva



El trabajo estuvo constituido por dos fases, una de diagndstico y otra
propositiva. Para la investigacion que permitié la elaboracion del diagndstico
se utilizd6 un disefio de campo, en el cual se recolectd, por medio de un
cuestionario totalmente andénimo aplicado al personal del area de Ventas y
Despacho, informacion acerca de cémo fue el proceso aplicado para el
ingreso de cada uno de ellos. Los empleados de ésta area aportaron los
datos y tuvieron la oportunidad de dar sugerencias de como consideran ellos

qgue debe hacerse dicho proceso.

La segunda fase fue de tipo propositiva y estuvo centrada en el disefio
del Programa de Reclutamiento y Seleccion de personal para el area de
Ventas y Despacho de la empresa NAVIARCA, que le permita a la misma
contar con guias de accién en el momento que necesite cubrir una vacante o
prepararse para una con antelacién; tomando en cuenta la descripcion de
cargo, los parametros para atraer a los individuos correctos, para evaluar los
aspectos indicados de ellos, estandarizar el método para la toma de decision

y las herramientas para evaluar si el proceso arroj6 los resultados esperados.

La recoleccion, el analisis de los datos y la elaboracion del Programa de
Reclutamiento y Seleccion fue realizada en el segundo y tercer trimestre del
afno 2009.

El presente informe de pasantia esta conformado de la siguiente

manera.

En el capitulo | se describe la situacién problema a intervenir, los
objetivos generales y especificos, las caracteristicas de la pasantia y la

justificacion del trabajo. En el capitulo Il se resefian el marco teorico



referencial y la definicion de términos basicos involucrados en el trabajo. El
capitulo Il se reserva para exponer los procedimientos metodoldgicos a
utilizar para el desarrollo de la investigacion. En el capitulo IV se sefialan el
analisis y la interpretacion de la informaciéon proporcionada por los

trabajadores de la empresa.

A los capitulos antes mencionados se le anexan las conclusiones y
recomendaciones del estudio, seguidamente se encuentra como apéndice el
Programa de Reclutamiento y Seleccion de personal para el area de Ventas
y Despacho de la empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA). Finalizando

con la bibliografia



CAPITULO |
PROBLEMA A INTERVENIR
Y CARACTERISTICAS DE LA PASANTIA

1.1. SITUACION PROBLEMA A INTERVENIR

Las organizaciones constituyen un pilar fundamental de la sociedad
actual, ya que ellas son las que producen bienes y servicios, promueven el
desarrollo de los paises y son las principales impulsadoras de la innovacion y
el progreso (Chiavenato, 2005: 30). Las fabricas, los supermercados, las
escuelas, las universidades, los hospitales, el ejército, los bancos, los
partidos politicos, las instituciones de beneficencia, entre otros, son ejemplos
de organizaciones que afectan directa o indirectamente la vida del hombre

moderno.

Las organizaciones pueden definirse como un conjunto de personas
que se unen, para trabajar en conjunto y alcanzar algun objetivo comun.
Para cumplir con sus objetivos, las organizaciones deben estar dotadas de
diferentes recursos, entre los cuales se pueden mencionar los recursos

técnicos, materiales, financieros y humanos.

Todos los recursos son importantes para el funcionamiento de una
organizaciéon, pero los humanos son los principales, ya que estos son los
encargados de que todos los demas recursos funcionen. Asi, las maquinarias
necesitan que alguien las ponga en marcha, al igual que los sistemas

computarizados; los humanos son los que toman las decisiones y solucionan



conflictos, entre muchas otras actividades. Al respecto, Stoner, Freeman y
Gilbert (2006: 412) afirman que “los recursos mas importantes de una
organizacion son las personas que le entregan su trabajo, talento, creatividad

e impetu”.

En atencion a lo sefialado, las organizaciones requieren de personas
encargadas de cumplir con cada actividad establecida para el funcionamiento
de la misma; que tengan conocimientos, habilidades y destrezas en el area
respectiva; que vayan adquiriendo experiencia y que estén motivados para
gue su desempeiio sea el deseado y puedan contribuir con el logro los
objetivos organizacionales mientras a su vez alcanzan sus objetivos

personales.

Existe un area encargada de que todo lo relacionado con el recurso
humano se lleve a cabo efectivamente, se le denomina Administracion de
Recursos Humanos, la cual es definida por Cenzo y Robbins (citados por
Chiavenato, 2002: 9) como “la funcion de la organizacion relacionada con la
provision, el entrenamiento, el desarrollo, la motivacion y el mantenimiento de

los empleados”.

La administracion de recursos humanos (ARH) cumple con muchas
funciones: planear, obtener, organizar, desarrollar, evaluar, controlar y
retener el nUmero adecuado de personas con las caracteristicas necesarias
para cada cargo. Stoner, Freeman y Gilbert (2006: 413) sefialan que la
administracion de recursos humanos comprende siete actividades:
planificacién, reclutamiento, seleccién, socializacién, capacitacion vy

desarrollo, evaluacion del desempefio y movimientos de personal.



Una de las funciones de la administracion de recursos humanos es
obtener personal capacitado, para ello se utiliza el proceso de reclutamiento
y seleccion. El reclutamiento “puede ser considerado como el esfuerzo
positivamente cumplido por una organizacibn para obtener solicitantes
calificados y en nimero suficiente, que le permitan seleccionar los candidatos
mas idéneos para el desempefio de posiciones de trabajo”. (Villegas, 1997:
94).

Por su parte la seleccion es definida como “el proceso mediante el cual
las caracteristicas y cualidades personales y laborales de un candidato de
empleo se comparan con las de otros, a efecto de elegir entre ellos al mejor

para cubrir la plaza vacante en una organizacion®. (Guth Aguirre, 2004: 35).

Ahora bien, el reclutamiento y la seleccion de personal no pueden ser
considerados como etapas aisladas en la provision de personal, sino que
estan encadenados y pueden considerarse como dos etapas de un mismo
proceso, puesto que las organizaciones reclutan para hacer la seleccion a
partir de los candidatos reclutados. Al respecto, Villegas (1997: 114) sefiala
gue “la seleccién de personal no constituye una secuencia aislada de pasos,
sino por el contrario, la continuacion de un proceso que comienza con el
reclutamiento y que soélo concluye en el momento en que la persona es

colocada en la posicién que va a desempefar”.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es muy importante
para las organizaciones, ya que por medio de la aplicacion correcta de ellos
ingresan trabajadores con las cualidades necesarias para desarrollar las
actividades de cada cargo efectivamente. Para garantizar la efectividad del
proceso es necesario que cada organizacion establezca formalmente un

programa de reclutamiento y seleccion que especifique la secuencia de



etapas que deben llevarse a cabo al momento de necesitar cubrir una

vacante.

Un programa de reclutamiento y seleccion debe contener, en lineas
generales, procedimientos para la deteccion de la vacante y la requisicion de
personal, mecanismos a utilizar para el reclutamiento, procedimientos para
garantizar el mayor niumero de postulantes cada cargo vacante, técnicas
para la adecuada seleccion de personal. Cada una de esas etapas lleva
asociado una serie de formularios, pruebas, entrevistas y responsables que
deben ser cuidadosamente establecidos para garantizar la idoneidad del

proceso.

A pesar de la importancia de ingresar a las organizaciones personas
altamente calificadas, en la actualidad muchas organizaciones, sobre todo
medianas y pequefias empresas, desarrollan los procesos de reclutamiento y
seleccion de forma empirica, sin seguir ninguna normativa y sin darle la

relevancia correspondiente a cada etapa del proceso.

Ese es el caso de la empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA), una
organizacion privada, dedicada a la prestacion del servicio de transporte de
pasajeros y carga entre Cumana, la Isla de Margarita y la peninsula de
Araya. En esta empresa no existe un programa de reclutamiento y seleccion
gue le permita a las personas encargadas de realizar efectivamente este
proceso, ubicar, atraer y escoger a los candidatos adecuados para las

vacantes.

Por la actividad que realiza la empresa NAVIARCA, una de sus &reas
mas importantes es la de ventas, ya que por medio del Departamento de

Ventas y Despacho (como se le denomina en la organizacion) se coloca a



disposicion de los usuarios los servicios que ella presta. Cuando el cliente
desea utilizar el servicio de la empresa lo primero que hace es dirigirse a la
taquilla de ventas, en la cual debe encontrarse con personas amables,
atentas, informadas y dispuestas a convencerlos de que la empresa
NAVIARCA es su mejor opcion. Si no se realiza el trabajo correctamente en
el area de Ventas y Despacho, no se tienen clientes satisfechos ni se logra la
fidelidad de los mismos hacia la organizacion.

Ahora bien, la situacién va un poco mas alla de una eventual deficiente
atencion al cliente. Actualmente en la empresa Naviera Rassi C.A,
(NAVIARCA) se estd presentando un inconveniente con el personal de
ventas. El Gerente de Recursos Humanos ha sefialado que el personal de
Ventas y Despacho no estd permaneciendo por mucho tiempo en su trabajo:
el ausentismo es alto y la rotacién, por renuncias o despidos, se ha
incrementado. Esta situacion ocasiona pérdidas e inconvenientes para la
empresa, pues, por una parte, se pierde el esfuerzo y los recursos invertidos
en la atraccién, seleccion y entrenamiento de personal, independientemente
de que se realicen de manera informal y empirica. Por otro lado, se crean
desajustes en el equipo de ventas y retraso en las actividades cotidianas de
las taquillas. Ademas, las circunstancias descritas crean malestar entre los
trabajadores, por la sobrecarga de trabajo que se produce para suplir las

ausencias temporales o definitivas.

El ausentismo, la rotacion y el bajo desempefio de los trabajadores son
el reflejo de un proceso de reclutamiento y seleccion deficientemente
realizados. En efecto, cuando se produce una vacante, sea por renuncia o
por despido, la Gerencia de Recursos Humanos solicita algunas
recomendaciones a los propios vendedores, y luego de presentado un

resumen curricular y de una corta e informal entrevista, que en ocasiones por



la premura de la situacion no se da y se incorpora al equipo de ventas. En el
proceso no se consulta el perfil del ocupante, no se comprueban las
credenciales, ni es sometido a pruebas de habilidades que suministren
indicios de su capacidad para desempefar el cargo. Tampoco se somete en

todos los casos a examenes que den fe del estado de salud del candidato.

Por lo antes mencionado, la empresa Naviera Rassi, C.A (NAVIARCA)
requiere el disefio de un Programa de Reclutamiento y Seleccion de Personal
de Ventas y Despacho, que le sirva de guia y apoyo para realizar
correctamente la captacion y obtencién del personal realmente calificado
para dicha area. El disefio del programa esta precedido de una descripcion
detallada de la forma como se realiza actualmente el proceso de
reclutamiento y seleccion, con la finalidad de incorporar al mismo los

aspectos rescatables y evitar los negativos.

1.2. OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.2.1. Objetivo General.

Disefiar un Programa de Reclutamiento y Seleccién para el personal del

area Ventas y Despacho de la Empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA).

Cumana, afio 2009.

1.2.2. Objetivos Especificos.

1. Describir el proceso de reclutamiento y seleccion del personal del area

de Ventas y Despacho que actualmente se realiza en la empresa
NAVIARCA.



. Establecer el procedimiento para la requisicion de personal, para las
vacantes previstas e imprevistas del &rea de Ventas y Despacho de la
empresa NAVIARCA.

. Establecer los mecanismos idoneos de reclutamiento para el personal

de la citada area, tomando en consideracion:

Reclutamiento interno.
Reclutamiento externo.

Reclutamiento mixto.

. Establecer los procedimientos para garantizar el mayor numero de
postulantes para cada cargo vacante del area de Ventas y Despacho
de NAVIARCA, tanto desde el interior como desde el exterior de la

empresa.

. Fijar las técnicas para la adecuada seleccion de personal para el area

de Ventas y Despacho de NAVIARCA, considerando:

Andlisis de credenciales.

Solicitud de empleo.

Entrevista inicial.

Pruebas de desempefio.

Pruebas de conocimiento.

Investigacion de antecedentes laborales y penales.
Examenes médicos.

Entrevista final.
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. Especificar las caracteristicas de los formularios, las pruebas, los
examenes y las entrevistas incluidos en el proceso de reclutamiento y
seleccion para el area de Ventas y Despacho de NAVIARCA segun el

nivel de requerimientos académicos.

. Fijar las responsabilidades de cada uno de los individuos encargados
de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién del personal

de la citada area.

. Disefiar, con base en los anteriores objetivos, un Programa de
Reclutamiento y Selecciéon de Personal para el area de Ventas y
Despacho de la empresa NAVIARCA, que incluya los siguientes

aspectos:

Introduccion.

Objetivos.

Justificacion.

Politicas.

Ambito de aplicacion.

Consideraciones teoricas.

Mecanismos de Reclutamiento de personal.
Técnicas para la Seleccion de personal.
Mecanismos para la evaluacion del programa.

Formularios.
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1.3. CARACTERISTICAS DE LA PASANTIA

1.3.1. Descripcion y ubicacion de la empresa.

Naviera Rassi C.A. (NAVIARCA) es una empresa privada que se
encarga de trasladar pasajeros y cargas desde Cumand, hasta la isla de
Margarita y la peninsula de Araya. La empresa cuenta con cuatro ferrys con
alta capacidad para carros y pasajeros, un personal de flota (77 empleados),

obrero (28 trabajadores) y administrativo (64 empleados).

La empresa NAVIARCA se encuentra ubicada geograficamente en la
cuidad de Cumana, Estado Sucre, en la Parroquia Ayacucho del Municipio
Sucre, especificamente en el sector denominado Puerto Sucre, limitando al
norte con el muelle de embarcacién hacia la isla de Margarita y empresas
Cannavo: al sur con la empresa AVECAISA, Galpon N° 6; al este con el

Barrio la Trinidad y al oeste con la Boca del Rio;

1.3.2. Reseifia historica

En sus inicios, la empresa NAVIARCA fue constituida por el sefior
Nasib Rassi, en 1956, como una empresa unipersonal. Esta firma se
dedicaba a las comunicaciones fluviales entre Ciudad Bolivar (Estado
Bolivar) y Soledad (Estado Anzoategui). Diez afilos mas tarde, pas6 a cubrir
la ruta entre San Félix (Estado Bolivar) y el Estado Monagas, debido a la
construccion del puente sobre el Rio Orinoco, hecho que habia originado la
disminucién tanto de las ganancias como de la participacion en el mercado

disminuyeran.
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En mayo de 1977 se constituyo y se registré6 bajo la denominaciéon de
NAVIERA RASSI, C.A., pudiendo utilizar la abreviatura NAVIARCA, tomando
como domicilio la ciudad de Cumand, Estado Sucre, y estableciendo en su
acta constitutiva la posibilidad de abrir sucursales, agencias o explotaciones

en otras partes del pais o fuera de él.

En 1980 la empresa hizo un nuevo cambio de ruta, pero esta vez pasoé
de las comunicaciones fluviales al ramo de las comunicaciones maritimas.
Esta ruta representaba una gran demanda, lo que generé un crecimiento
acelerado y una reorganizacion de su aspecto legal, llegando a poseer las
siguientes embarcaciones: ferry buque (F/B) Caracas, ferry buque (F/B)

Caroni, ferry buque (F/B) Guaiqueri y moto nave (M/N) La Palita.

Actualmente, la empresa continida en marcha, disponiendo en la
actualidad de un grupo de 34 trabajadores en el area de las taquillas, quienes
son los encargados de atender a los usuarios del servicio, tanto en Punta de

Piedras (estado Nueva Esparta) como en el muelle Cumana (estado Sucre).

1.3.3. Vision

En el Manual de Procedimientos del Grupo Naviero Rassi (2000:02)

describe la visién de la empresa en los siguientes términos:

Ser la empresa de transporte maritimo mas importante del pais,
gue logre cubrir todas las necesidades de nuestros usuarios,
con tecnologia de punta, atendiendo al estricto criterio de
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calidad, seguridad y competitividad, que produzca el maximo
rendimiento financiero a nuestros accionistas.

1.3.4. Misién.

La misién de la organizacion aparece igualmente descrita en el citado

manual:

Ser la empresa numero uno en servicios maritimos de carga y
pasajeros en la region oriental del pais, prestando un servicio
econdémico, eficiente y seguro, de calidad, con alto nivel de
tecnologia, contando con recursos humanos calificados a fines
de satisfacer las expectativas de nuestros usuarios
contribuyendo asi con el desarrollo econémico y social de
Venezuela.

1.3.5. Objetivos de la empresa

Los objetivos de la empresa, segun el Manual de Procedimientos del

Grupo Naviero Rassi (2000:3), son los siguientes:

1. Prestar un servicio acorde con las necesidades de los
demandantes.

2. Establecer una estrecha relacién entre los trabajadores,
accionistas y clientes.

3. No limitarse a prestar servicios de transporte de carga y

pasajero, sino abarcar otras actividades como la

construccion, la metalmecanica y la administracion de

servicios conexos a la actividad naviera, entre otras cosas.

Considerar a futuro la apertura de otras rutas.

Alcanzar un alto prestigio a nivel nacional con los turistas,

es decir, ser los numero uno en embarcaciones maritimas.

6. Ofrecer al publico en general, servicios de buena calidad.

ok
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1.3.6. Dependencia administrativa donde se desarrollé la pasantia.
La pasantia se realiz6 en la Gerencia de Recursos Humanos, la cual

tiene la estructura organizativa que se presenta en la figura N° 1.

Figura N° 1

Estructura organizativa de la Gerencia de Recursos Humanos

Gerente de

Recursos Humanos

Analista de Asistente de

Recursos Humanos Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia

1.3.7. Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos
La Gerencia de Recursos Humanos del Grupo Naviero Rassi, tiene

establecido oficialmente un conjunto de funciones en el Manual de

Procedimientos, a pesar de que cumple con otras actividades que no se
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encuentran mencionadas en dicho manual. Las funciones oficiales se

mencionan a continuacion:

e Atender las necesidades e inquietudes del personal.

e Establecer pardmetros y controlar los sistemas de
evaluaciones, aumentos de sueldos y amonestaciones.

e Supervisar la prelacion, el pago de las nominas y sus
costos.

e Velar el cumplimiento de los deberes y derechos de los
trabajadores.

e Supervisar la correcta asignacion mensual de las
prestaciones sociales.

e Realizar el calculo de las liquidaciones, utilidades del
personal y canalizar el pago de las mismas.

e Definir politicas y coordinar pago de los beneficios a los
empleados. (Manual de Procedimientos, 2000:6)

Una de las funciones que se cumplen en la Gerencia de Recursos
Humanos de la Empresa Naviera Rassi, y que no se encuentran
mencionadas en el Manual de Procedimientos, es el reclutamiento y la
seleccion de personal. Esta funcion se desempefia actualmente en la
empresa pero de manera informal, en parte porque no cuenta con un
programa que detalle la manera sistematica y formal de realizar dichas

funciones.

1.3.8. Asesor institucional, cargo que ocupa y nivel educativo

Asesor Institucional: Lcdo. Alejandro Pérez Loaiza.

Cargo: Gerente de Recursos Humanos.
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Nivel Educativo: Licenciado en Administracion de Empresas Hoteleras
(UDO), cursante de la Maestria en Ciencias Administrativas mencién

Recursos Humanos (UDO).

1.4. JUSTIFICACION

El reclutamiento y la seleccidon de personal es un proceso crucial dentro
de la organizacion, pues para que una empresa funcione y pueda alcanzar
sus objetivos debe contar, entre otras condiciones, con un personal
capacitado para el desempefio de cada uno de los cargos que conforman su
estructura. Si el proceso de reclutamiento y seleccion se realiza de forma
adecuada, las probabilidades de conseguir personas idoneas para los cargos
vacantes son mas altas, lo que podria favorecer una mayor eficiencia en el
desempeio de sus responsabilidades y un ahorro en dinero y tiempo en

capacitacion.

De lo antes mencionado se deriva la importancia de desarrollar el
reclutamiento y la seleccion de personal de forma correcta. Para lograrlo las
organizaciones necesitan un programa que describa con detalle la forma y
las técnicas de realizar este proceso, lo que le facilita a la empresa la

contratacion de las personas idoneas para las vacantes que se presenten.

Luego de conocer como se realiza el proceso de reclutamiento y
seleccidon en la empresa NAVIARCA para el area de Ventas y Despacho se
determiné que el proceso se realiza de manera informal y empirica lo que
genera el ingreso de personas poco capacitadas para los cargos, inquietud
del nuevo personal por desconocimiento de politicas y beneficios de la

organizacion, una alta rotacion de personal, la cual a su vez genera cargos
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sin ocupantes, actividades paralizadas y sobrecarga de trabajo para el

personal activo, entre otros.

Conociendo la manera en como se realiza el reclutamiento y la
seleccién de personal, y al contrastarla con lo que en teoria debe hacerse, se
determinaron los aciertos y debilidades en el proceso. A partir de ese
conocimiento se elaboré un programa formal, con lineamientos especificos
para que los encargados de cumplir con el reclutamiento y la seleccién se

apoyen para la contratacién de personal.

El disponer del programa de reclutamiento y seleccidén aqui presentado
favorece a la empresa, ya que a partir de éste momento cuenta con las
herramientas para que el proceso de dotacion de personal conduzca a
resultados confiables, de manera que disponga de forma efectiva y oportuna
del personal idoneo para desempefiar los cargos vacantes en el area de

Ventas y Despacho.

Para los trabajadores del area de Ventas y Despacho que ingresen
luego de la aplicacion del programa de reclutamiento y seleccion les permitira
garantizar la adecuada correspondencia entre el individuo y el cargo, lo que

a su vez fomente un buen desempefio y mayor satisfaccion.

El hecho de contar con individuos preparados y que se encuentren
identificados con su trabajo en el area de Ventas y Despacho genera
actitudes positivas en ellos, que se veran reflejadas en el trato al cliente, por
lo cual los mismos seran altamente favorecidos al igual que la sociedad en
general; ya que cuando un individuo se siente conforme y a gusto con su

actividad diaria refleja un estado de &nimo agradable teniendo efectos
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positivos en su interaccion con familiares, amigos, conocidos y la sociedad

en general.

Finalmente, la pasante, a través de un trabajo realizado, pudo ampliar
sus conocimientos y habilidades en el area de reclutamiento y seleccion,
participando en situaciones reales relacionadas con la captacion de personal,
intercambiando ideas y dando aportes, que adicionalmente solidificard sus
bases para desempefiarse efectivamente en el area de Recursos Humanos.
El producto de este trabajo, asi mismo, se espera que sirva de antecedente

para otros estudios en el area.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1. Bases Teoricas.

En este punto, se presentan las principales bases teéricas que sirven
de sustento a la pasantia que se realizara. Se define en primer término lo que
es organizacion, luego se hara referencia a los procesos de reclutamiento y
seleccién: definicion, importancia y elementos principales. Finalmente se
harda algunas observaciones sobre los programas de reclutamiento y

seleccion: objetivos, politicas, normas y procedimientos

2.1.1. La Organizacién

El centro de la investigacién es el reclutamiento y la seleccion de
personal, el cual se ejecuta para dotar de trabajadores a las organizaciones.

Por lo cual se hace necesario aclarar el concepto formal de organizacion.

Segun la opinién de Chiavenato (2005:7) una organizacién “es un
sistema de actividades concientemente coordinadas, formado por dos o mas
personas, cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de

aquella”.

Robbins (2004: 4), por su parte, define la organizacibn como una

“unidad social coordinada deliberadamente, compuesta de dos o mas
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personas, gue funciona de manera mas 0 menos continua para alcanzar una

0 varias metas comunes”

Los autores concuerdan en que las organizaciones son entidades
sociales estructuradas para alcanzar determinados objetivos, a través de la
interaccion de los diferentes elementos que la conforman. Para efectos de
este trabajo, se entendera la organizacién como un sistema social compuesto
por individuos que trabajan coordinadamente para alcanzar determinados

objetivos especificos.

2.1.2. Administracion de Recursos Humanos

En toda organizacion existe la necesidad de captar, entrenar, mantener
y motivar al personal que alli labora. Para cubrir dichas necesidades se
cuenta en la actualidad con un area denominada Administracion de Recursos

Humanos, la cual es definida de diferente manera por distintos autotes.

Arias y Heredia (2004:371) definen la Administracion de Recursos
Humanos como “el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacion del esfuerzo, la experiencia, la salud, los conocimientos, las
habilidades, entre otros, de los miembros de la organizacién en beneficio del
individuo de la organizacion y del pais en general”.

Para Chiavenato (2005:165) la Administracion de Recursos Humanos

significa “conquistar y mantener personas en la organizacion, que trabajen y

den el maximo de si mismas, con una actitud positiva y favorable”.

22



Se tomard como base, para esta pasantia, la posicion de Chiavenato,
ya que hace explicito el proceso de captacion inicial (conquista) de recursos
humanos idoneos para luego trabajar en funcion de mantenerlo dentro de la

organizacion satisfecho, motivado y comprometido con la misma.

La administracion de recursos humanos debe cumplir con diversas
funciones, entre las cuales se puede mencionar, segun Stoner, Freeman y
Gilbert (2006: 413), planificacion, reclutamiento, seleccidon, socializacion,
capacitaciéon y desarrollo, evaluacion del desempefio y movimientos de

personal.

Todas las funciones con las que debe cumplir la administracion de
recursos humanos son importantes, una de las mas determinantes es el
reclutamiento de personal, pues a través del mismo se da el contacto inicial
de la organizacién con los posibles trabajadores, ademas de que este
proceso da paso al resto de las funciones de la administracion de recursos
humanos. A través del reclutamiento se puede captar cierta cantidad de
aspirantes con cualidades que los hacen aptos para ocupar los cargos

vacantes

2.1.3. Reclutamiento de Personal

El Reclutamiento de Personal puede ser definido de varias maneras, a

continuacion se hara referencia a la opiniéon de dos autores sobre el tema:
Segun Werther y Davis (2000:150), el reclutamiento es el “proceso de

identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes de la

organizacion”.
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En opinion de Villegas (1997:94), “el reclutamiento puede ser
considerado como el esfuerzo positivamente cumplido por una organizacion
para obtener solicitantes calificados y en namero suficiente, que le permitan
seleccionar los candidatos mas idoneos para el desempefio de posiciones de
trabajo”

Para efectos de este trabajo, la definicion de reclutamiento a utilizar
toma la esencia de las dos anteriores, y se establece que es el proceso de
identificar, interesar y obtener un nimero suficiente de candidatos calificados,
a partir e los cuales se puede seleccionar al mas idéneo para cubrir la

vacante que presenta la organizacion.

2.1.3.1. Importancia del Reclutamiento

Es determinante para el ingreso de personal a una organizacion que se
cumpla con un buen proceso de reclutamiento a través del cual se atraigan a
personas capacitadas en el area, interesadas en ingresar a la empresa, con
buenas expectativas y en grupos grandes o por lo menos suficientes para
que se tenga mas oportunidad de escoger al trabajador ideal para cada

vacante.

Por lo antes mencionado se puede resaltar la importancia de que cada
organizacion cuente con un programa que especifiqgue los pasos necesarios
para cumplir con un buen proceso de reclutamiento de personal, el cual
puede llevarse a cabo de forma precisa por medio de programa de
reclutamiento y seleccion formado por los procedimientos a seguir de manera

detallada. La defectuosa realizacion del proceso de reclutamiento puede
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acarrear problemas para la organizacion, tales como vacantes prolongadas,

nombramientos provisionales y contrataciones apresuradas.

También se puede resaltar la importancia del reclutamiento de personal
si se considera que la empresa experimenta su primer contacto con muchas
personas a través de ésta funcion segin comenta Castillo Aponte (1993)
quien también sefiala que es conveniente que los individuos responsables de
llevar a cabo la fase de reclutamiento generen desde el comienzo tanto una
buena relacion individuo-empresa, como una buena impresién a los
aspirantes; lo cual implicaria ademas del ser amable con el trato, ser
considerado, por ejemplo, avisar a los candidatos que no pasaron a la

siguiente fase.

2.1.3.2. Causas del Reclutamiento

Cada vez que se hace necesario iniciar un proceso de reclutamiento es
como consecuencia de alguna situacion originada en la empresa. Figueroa

(1994: 42) seiiala las siguientes causas:

¢ El movimiento o rotacion de personal, que no es otra cosa
que la frecuencia y proporcion con que la gente ingresa y
egresa a una empresa.

¢ El movimiento de personal originado por jubilaciones.

e Vacantes dejadas por trabajadores que han quedado
invalidos o por defuncién de algunos de los miembros de
la empresa.

e La expansion de la empresa cuando esta aplica un
aumento de personal.

Ello significa que los movimientos de personal pueden estar originados

por asenso o promocion de un trabajador a un cargo superior (movimiento

25



vertical), por movimiento de cargo a un mismo nivel (movimiento horizontal),
por traslados a otras sucursales de la misma empresa, por despidos,
jubilaciones, renuncias, fallecimientos o incapacitacion. En todos los casos
antes mencionados queda un cargo vacio que la empresa se ve en la
necesidad de ocupar y para debe utilizar inicialmente el proceso de

reclutamiento.

2.1.3.3. Fuentes de Reclutamiento

Existen diferentes fuentes para reclutar personal, por lo cual utilizar una
sola para todos los casos no es siempre lo mas indicado. Cada fuente se
ajusta a la necesidad o situacion que esté presentando la empresa. A
continuacion se expone la postura de Chirinos (2004: 39-44) en cuanto a las
fuentes de reclutamiento. Para ese autor, hay tres formas de reclutamiento:

Interno, externo y mixto.

e Reclutamiento Interno: ocurre cuando habiendo un cargo vacante,
la empresa trata de llenarlo con sus trabajadores. Se tiene que el
reclutamiento interno, es la alternativa mas importante a desarrollar,
dado que se evidencia a través del aspecto motivacional y la
permanencia efectiva de los trabajadores, si existen buenos
mecanismos de informacion. Los mecanismos internos serian:

transferencia, promocion y transferencia con promocion.
e Reclutamiento Externo: Se da cuando es preciso encontrar un

reemplazo del exterior para cubrir una vacante. En referencia es la

opcion mas usada a pesar del costo que conlleva su préctica.
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Existen varios canales para conseguir candidatos potenciales fuera

de

la organizacién, entre los cuales se pueden mencionar:

candidatos voluntarios, recomendacién de trabajadores, anuncios,

agencias privadas de colocacion, internet, entre otras.

Reclutamiento Mixto: Es aquel que abarca tanto fuentes internas

como fuentes externas y puede se adoptado en tres alternativas de

sistemas:

0 Reclutamiento externo seguido del reclutamiento interno, es

decir, ubicar inicialmente aspirantes fuera de la organizacion,
evaluar sus caracteristicas y de no cumplir con lo que se
necesita tomar en consideracion al personal que se encuentra

dentro de la empresa para cubrir la vacante.

Reclutamiento externo y el interno conjuntamente, lo cual
significa atraer tanto individuos de las afueras de la
organizacion como personal que ya labore dentro de la misma

gue cumplan con requisitos para el cargo vacante.

Reclutamiento interno seguido del reclutamiento externo, en
Cuyo caso se toma en cuenta inicialmente a los trabajadores
de la empresa para evaluarlos y si ninguno cubre la
expectativas del cargo vacante, se realiza un reclutamiento en

las afueras de la organizacion.
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Es conveniente resaltar que el punto central del proceso de
reclutamiento es atraer candidatos calificados ya sea utilizando la forma

interna, externa o la mixta.

2.1.3.4. Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

Todas las actividades o procesos a desarrollar generan ventajas y
desventajas. A continuacién se mencionan las ventajas y desventajas del

reclutamiento interno, segun la opinion de Castillo Aponte (1993)

e Facilita la fase del reclutamiento ya que los candidatos son bien
conocidos.

e La empresa se evita el periodo de induccion y rechazo hacia la
empresa que existiria con un nuevo ingreso.

e Ofrece a los trabajadores la posibilidad de ascenso dentro de la
empresa.

e Aprovecha las inversiones realizadas por la empresa para los

adiestramientos.

Entre las desventajas del reclutamiento interno se mencionan:

e Tiende a establecer la antigedad como primer factor de ascenso.

e Reduce la posibilidad en cargos importantes de contar con nuevas
ideas y experiencias diferentes.

e Propicia un ambiente de intrigas excesiva competitividad entre los
trabajadores.

e Produce el llamado efecto domino al generar sucesivas vacantes.
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2.1.3.5. Ventajas y desventajas del reclutamiento externo

El reclutamiento externo también genera ventajas y desventajas. Segun
la opinion de Chiavenato (2005: 230-231), las siguientes son las principales

ventajas:

e Trae “sangre nueva’y nuevas experiencias a la organizacion.
e Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion.
e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Algunas de las desventajas citadas por el mismo autor son:

e Generalmente se lleva mas tiempo que el reclutamiento interno.
e Es mas costoso, exige inversiones y gastos inmediatos para cada una

de las técnicas a utilizar.

e Es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos

externos son desconocidos.
e Puede causar frustracion en el personal antiguo de la empresa.
2.1.3.6. Técnicas de Reclutamiento
Las técnicas de reclutamiento son los medios a utilizar para captar la

atencién de los candidatos que solicita la organizacién. A continuacion se

hace referencia a los medios mencionados por Chirinos (2004: 45-47):
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e Anuncios (periddicos, revistas, TV, anuncios en la via publica,
carteles, entre otros).

e Agencias publicas de colocacion.

e Agencias privadas de colocacion.

e Instituciones educativas.

e Recomendaciones de trabajadores.

e Consulta en archivos de elegibles.

e Candidatos voluntarios.

e Organizaciones profesionales.

e Sindicatos.

e Internet.

e Viajes de reclutamiento a otras localidades.

Es importante contar con una guia que oriente la escogencia del medio
indicado para aplicar en el momento de presentarse una vacante e iniciar un
reclutamiento de personal. Los mencionados por Chirinos son muy utiles si
se saben utilizar ya que para cada cargo existe un nivel de requerimiento,
para el cual se aprovechara el medio que atraiga la atencién de las personas
indicadas.

Luego de escoger y aplicar las técnicas indicadas para realizar el
reclutamiento de personal y de tener una cantidad suficiente de candidatos,
se debe continuar con la etapa de seleccion de personal.

2.1.4. Seleccion de Personal

La seleccion de personal es la fase siguiente al reclutamiento. Hay

diversas posiciones en cuanto a su definicion. La seleccion de personal,
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segun Guth Aguirre (2004:35), “es el proceso mediante el cual las
caracteristicas y cualidades personales y laborales de un candidato de
empleo se comparan con las de otros, a efecto de elegir entre ellos al mejor

para cubrir la plaza vacante en una organizacion®.

Para Chiavenato (2005:238), la seleccion de personal “es escoger entre
los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempenfio del personal, asi como la eficacia de la organizacion”.

Para efecto de este trabajo se utilizara la definicion de Chiavenato,
porque destaca no solamente la escogencia de un individuo capacitado para
la vacante, sino que también considera el desempefio que debera tener
luego de ingresar a la organizacion, para que la misma llegue a alcanzar sus

objetivos.

2.1.4.1. Importancia de la Seleccién de Personal

La fase de seleccion en el proceso para la adquisicion de personal es
determinante para la empresa, ya que ésta establece quien es el individuo
indicado para ingresar a la organizacion luego de haber cumplido con todas

la etapas correspondientes de un completo proceso de seleccion.

Chirinos (2004: 55) afirma que “es importante resaltar que el objetivo
fundamental del proceso de seleccion es el de mantener el equilibrio entre
las entradas y salidas del personal de la empresa, a fin de proporcionar
namero y tipo de empleados que la misma requiere para cumplir con su

mision”.
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La seleccibn de personal es importante porque asegura que la
organizacién disponga de la cantidad de personal con las competencias
necesarias para atender sus necesidades. De alli la importancia para la
productividad de las organizaciones. Sin embargo, hay que destacar también
que un buen proceso de seleccibn puede garantizar la adaptacion del
individuo al cargo y a la organizacion, contribuyendo a incrementar la
satisfaccion del individuo y a reducir las posibilidades de rotacion del

personal.

2.1.4.2. Técnicas de recoleccion de Informacién para la Seleccion de

Personal.

Son muchas las fuentes que se utilizan para obtener informacion
confiable de los candidatos postulados para un cargo, dichas fuentes
comprenden los instrumentos, técnicas, métodos, o medios usados en el
proceso de seleccion. Tomando en consideracién la posicion de Chirinos

(2004: 57) sobre el tema se, pueden nombrar las siguientes:

a. Curriculo Vitae: documento principal que describe los antecedentes y

experiencias laborales de cada uno de los postulantes.

b. Solicitudes de Empleo: medio rapido y sisteméatico para obtener una
informacion completa sobre los participantes.

c. Entrevistas: procedimientos que permiten, mediante la comunicacion
directa con el candidato, evaluar sus caracteristicas personales y
obtener informacion adicional que no se encuentra en los otros

métodos.
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d. Pruebas de Seleccion: mediciébn objetiva y estandarizada de una
muestra de comportamiento que se utiliza para evaluar el
conocimiento, las capacidades, habilidades, de un individuo en

relacion con otro.

e. Investigacion de antecedentes laborales: verificacion de
antecedentes laborales de los candidatos que la organizacion le

interese.

f. Examen médico: permite asegurar que la salud del solicitante sea
adecuada para cumplir los requerimientos del cargo, éste puede ser

muy costoso.

Como se puede ver, existen varios métodos para obtener informacion
de los candidatos, cada uno de ellos tiene su importancia y relevancia en el
proceso. Podria utilizarse varios de ellos o incluso todos; esto dependera,
entre otras cosas, de la naturaleza del cargo, de lo que estipule la empresa,
del tiempo que disponga para la seleccion de un individuo y de los recursos
con los que cuenta la organizacion, puesto que la mayoria de ellos generan

costos para la empresa.

2.1.4.3. Relacion entre reclutamiento y seleccion de personal
Es importante determinar si el reclutamiento y la seleccion de personal

son dos procesos distintos el uno del otro, o si por el contrario constituyen

dos fases de un mismo proceso. Los autores tienen diferencias al respecto.
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Para Werther y Davis, (2000:150) “El proceso de seleccion de personal
es independiente del de reclutamiento”. Por el contrario, Villegas (1997:114)

sostiene que:

La seleccion de personal no constituye una secuencia aislada
de pasos, sino por el contrario, la continuacion de un proceso
gue comienza con el reclutamiento y que sélo concluye en el
momento en que la persona es colocada en la posicion que va
a desempefiar

Para efectos de la presente pasantia, se tomara en consideracion la
concepcion de Villegas, debido a que considera que existe una sola
secuencia de pasos que van desde la atraccion del personal hasta su
contratacion, pues no tiene sentido realizar uno de ellos sin la existencia del
otro, aun cuando es importante resaltar que cada fase del proceso tiene sus

propias etapas.

Para asegurar que cada fase del proceso se ejecute de una forma
correcta es necesario contar con un programa de reclutamiento y seleccion
de personal establecido formalmente, el cual puede ser definido como un
conjunto de procedimientos sistematicos plasmados en un documento formal
gue estipule con detalle cada etapa necesaria para un correcto y completo
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, el cual le dé las
herramientas a la organizacion para obtener sistematicamente los individuo

idoneos para cada vacante que se presente.

Resumiendo las ideas de Castillo Aponte (1993: 110-128), un programa

de reclutamiento y seleccion implicaria los siguientes elementos:
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1. Objetivos, los cuales son necesarios para medir el logro de

resultados. Algunos podrian ser:

Disminuir los costos unitarios del reclutamiento.

e Atraer una cantidad adecuada de candidatos que reunan las
condiciones exigidas para cada cargo o grupo de cargos
vacantes facilitando una buena seleccion.

e Lograr que los trabajadores seleccionados obtengan una alta
medicidon de desempefio en su primera evaluacion.

e Esperar que los indices de rotacion del personal nuevo sean

bajos.

2. Politicas, las cuales facilitan la obtencion de objetivos, tales como:

Determinar grado de preferencia del reclutamiento interno

sobre el externo.

¢ Resaltar condiciones generales de los candidatos como estado
civil, edad, parentesco con otros trabajadores de la empresa,
entre otros.

o Establecer la preferencia de las fuentes y medios a utilizar para
el reclutamiento tomando en cuenta la naturaleza de los cargos
gue se quieran llenar.

e Mantener un respeto por la ética y equidad en la utilizacion de

técnicas de seleccién

3. Normas, las cuales son necesarias para que se fijen asuntos

como:
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El plazo minimo con el cual los directivos de linea deben

colocar las requisiciones de personal.

e El medio por el cual se divulgara dentro de la empresa la
existencia de una vacante.

e El nimero de candidatos que deban ser reclutados para cada
cargo.

e Las reglas que guian el proceso, como la de que toda decision

de contratacion debe hacerse entre un minimo de tres

aspirantes, lo cual favorecera la eficiencia de la seleccion.

Es importante que en un programa de reclutamiento y seleccién de
personal se especifique hacia dénde se quiere ir, es decir, plantearse metas;
limitar guias de accion por medio de politicas para cada una de las etapas
que deben seguirse en un proceso de provision de personal y fijar las
normas a cumplir para no desviarse del contenido, como se explica en la cita
antes presentada y para estandarizar los procedimientos sin importar quien

realice dicho proceso.

Adicionalmente a lo expuesto, debe tomarse en consideracion en el
momento de formalizar un programa de reclutamiento y seleccion de
personal el hecho de que cada uno de los cargos de una organizacion tiene
requerimientos diferentes, por lo cual debe incluirse en los lineamientos de
los mismos. Establecer las etapas, procedimientos, medios de reclutamiento,
técnicas de seleccidn segun cada nivel correspondiente a los cargos
presentes en la empresa. Esto redundard en economia de tiempo y dinero,

ademas de garantizar la efectividad del proceso.
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2.2. DEFINICION DE TERMINOS

Administracion de Recursos Humanos. “Funcién administrativa que se
ocupa de reclutar y colocar, capacitar y desarrollar a los miembros de la

organizacion”. (Stoner, Freeman y Gilbert, 2006:412).

Cargo. “Posicion jerarquica de un conjunto de tareas o atribuciones dentro
de la organizacién formal, generalmente definida en el organigrama”.
(Chiavenato, 2005:292).

Competencias. “Técnicas, habilidades, conocimientos y caracteristicas que
distinguen a un trabajador destacado, por su rendimiento, sobre un
trabajador normal dentro de una misma funcion o categoria laboral”.
(Kochanski, 1998:11).

Eficacia. “Capacidad para alcanzar los objetivos adecuados”. (Stoner,
Freeman y Gilbert, 1996:691).

Eficiencia. “Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para
alcanzar los objetivos de la organizacién”. (Stoner, Freeman y Gilbert, 1996:
691).

Entrevista. “Platica formal y con profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad para el puesto que tenga el solicitante” (Werther y Davis, 2000:
115).

Fuentes de Reclutamiento. “Lugares donde se pueden encontrar los

individuos apropiados”. (Mondy, 1997:151).
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Gerente. “Miembro de la organizacion que integra y coordina el trabajo de
los demas”. (Robbins y Coulter, 2000:7).

Meta. “Fin que permite alcanzar la organizacion”. (Stoner, Freeman y Gilbert,
1996:6).

Objetivos. "Resultados deseables para individuos, grupos u organizaciones
enteras”. (Robbins y Coulter, 2000: 221).

Organizacion. “Dos o0 mas personas que trabajan juntas, de manera
estructurada, para alcanzar una meta o una serie de metas especificas”.
(Stoner, Freeman y Gilbert, 1996:6).

Pruebas Psicotécnicas. “Exadmenes orientados a evaluar la posible
idoneidad de un solicitante para cubrir un puesto especifico”. (Mondy y Noe,

1997:645).

Reclutamiento. “Proceso de identificar y atraer a la organizacion solicitantes
capaces e idéneos”. (Mondy y Noe, 1997:150).

Recursos Humanos. “Personas que componen una organizacion. También

llamado personal”. (Werther y Davis, 2000:6).

Seleccidn. “Proceso de escoger al individuo mas capacitado para un puesto
especifico”. (Mondy y Noe, 1997: 180).

Solicitud de Personal. “Proceso mediante el cual una unidad administrativa

de la organizacion solicita ante la Gerencia de Recursos Humanos, el
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ingreso de personal necesario para el desarrollo de las actividades”. (Balkin,
Mejias y Cardy, 1998:113).

Vacante. “Puesto que no tiene titular”. (Arias Galicia, 2004:262).
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS EN LA INTERVENCION
PROFESIONAL

Una de las tareas mas importantes de un trabajo de
investigacion e intervencion, es determinar la metodologia a utilizar para
alcanzar los resultados. A continuacion se describen los pasos seguidos para
la elaboracion del programa de reclutamiento y seleccion para el area de
Ventas y Despacho. Este trabajo estuvo constituido por dos fases, por lo que
la metodologia esta dividida en dos partes. En la primera se especifican los
procedimientos metodoldgicos que sirvieron para analizar la situacion actual
de la empresa NAVIARCA en todo lo relacionado con el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal del area de ventas y despacho; se
sefiala el tipo de investigacion, su nivel, las fuentes de informacion, la
poblacién y las técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccion de la
datos. En la segunda parte de la metodologia se especifica la estructura

seguida para el disefio del programa de reclutamiento y seleccion.

FASE 1: ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

Inicialmente, se realiz6 una investigacion para determinar como se ha
venido realizando el proceso de reclutamiento y seleccion del personal del
area de ventas y despacho en la empresa NAVIARCA, para lo cual se

analizaron los siguientes aspectos:

¢ Manejo de las requisiciones.

e Manejo del reclutamiento.
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o Fuentes de reclutamiento.
0 Medios de reclutamiento.
e Manejo del proceso de seleccion.
¢ Responsable de la realizacion del proceso y la toma de decision.
e Mecanismos para comprobar conocimiento/habilidades en el area de
Ventas y Despacho.
e Mecanismos para evaluar el estado de salud del postulante.

e Criterios de seleccion del personal.

Para ello se realiz6 una investigacibn con las siguientes

caracteristicas:

3.1.1. Disefio de la investigacion

La investigacion fue de campo, la cual, segun Arias (2004: 31) “consiste
en la recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados o de la
realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna,
es decir, el investigador obtiene la informacion pero no altera las condiciones

existentes”.

En el presente caso, la investigacion fue de campo, porque los datos
suministrados estuvieron a cargo directamente del personal de ventas y
despacho que actualmente labora en la organizacion.

3.1.2. Tipo o nivel de la investigacion.

La investigacion realizada fue de tipo proyectiva, la cual, segun Hurtado
(2004:100): “intenta proponer soluciones a una situacion determinada a partir
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de un proceso previo de indagacién e implica explorar, describir, explicar y
proponer alternativas de cambio mas no necesariamente ejecutar la

propuesta”.

La investigacion fue proyectiva, porque se realizé un estudio previo que,
a partir de sus resultados, se propone un programa de reclutamiento y
seleccion de personal para el area de Ventas y Despacho de la empresa

NAVIARCA tendiente a mejorar el proceso actual.

3. 1.3. Universo o poblacion

La poblacién estuvo constituida por treinta y cuatro (34) miembros del
personal del area de Ventas y Despacho que aparecen registrados en la

némina de la empresa.

3.1.4. Fuentes de informacion

e Primarias, las cuales estuvieron constituidas por los treinta y
cuatro (34) trabajadores de ventas y despacho, los cuales
suministraron informacion sobre los mecanismos a través de los
cuales fueron incorporados a la empresa. Ademas, la informacién
fue complementada por los tres (3) integrantes de la Gerencia de
Recursos Humanos (Gerente de Recursos Humanos, Analista de
Recursos Humanos y Asistente de Recursos Humanos).
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e Secundarias, conformadas por documentos, fisicos y electrénicos,
relacionados con el tema de estudio. Estas fuentes permitieron
contextualizar y conceptualizar la situacion a intervenir, ademas de

orientar la busqueda e interpretaciéon de los datos.

3.1.5. Técnicas e instrumentos de recolecciéon de informacion

Para la recolecciébn de la informacion que suministraron a los 34
miembros del personal del area de Ventas y Despacho se utilizd como
técnica la entrevista estructurada, definida por Arias (2004: 73) como: “la que
se realiza a partir de una guia predisefiada que contiene las preguntas que
seran formuladas al entrevistado”. Como instrumento se us6 un formulario
impreso contentivo de preguntas cerradas relacionadas con la forma en
como ellos fueron incorporados a la empresa y dos preguntas abiertas
dirigidas a que dieran su apreciacion sobre el proceso y sugerencias para

mejorarlo si les parecia necesario.

Para el personal de la Gerencia de Recursos Humanos de NAVIARCA
(Gerente de Recursos Humanos, Analista de Recursos Humanos y Asistente
de Recursos Humanos) se utilizé la técnica de la entrevista libre definida por
Arias (2004: 74) como “modalidad que no dispone de una guia de preguntas
elaboradas previamente. Sin embargo, se orienta por unos objetivos
preestablecidos, lo que permite definir el tema de la entrevista”. Como
instrumento se utilizd una guia de entrevista informal, contentiva de los

principales puntos sobre los cuales se requeria informacion.

Para las fuentes secundarias se utiliz6 como técnica la revisiéon

documental que segun la opinidon de Arias (2004: 27) significa que es un
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“proceso basado en la buasqueda, recuperaciéon, analisis, critica e
interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por
otros investigadores en fuentes documentales: impresas, audiovisuales o
electrénicas”. Como instrumento se utilizaron las fichas electronicas, en las
cuales se registraron los principales planteamientos de los autores y

documentos revisados.

3.1.6. Procesamiento de la informacion

La informacién fue procesada mediante una hoja de calculo de Excel,

a partir de la cual se elaboraron cuadros estadisticos que sirvieron de base

para realizar posteriormente el analisis porcentual de la informacion.

3.2. FASE 2: DISENO DEL PROGRAMA

En esta fase se precisaron los objetivos del programa, y se analizaron

las diversas opciones para cada uno de los pasos del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal para el area de Ventas y Despacho,

escogiendo la que mejor se adaptara a la situacion objeto de estudio.

3.2.1. Establecimiento de los elementos del programa de reclutamiento y

seleccion.

3.2.1.1. En relacion con la etapa de reclutamiento de personal:
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Se establecieron los procedimientos para hacer las requisiciones una
vez que se produzca la vacante en el personal del area de Ventas y

Despacho de la empresa.
Se seleccionaron los mecanismos de reclutamiento que seran
utilizados en cada nivel segun la calificacién (gerencial o supervisorio,

de base calificado o de base no calificado).

Fueron fijadas las credenciales que deben presentar los candidatos y
sus debidos soportes.

Se establecieron de los medios de reclutamiento para garantizar el
mayor numero de postulantes con las credenciales necesarias para
ocupar el cargo segun la calificacion (gerencial o supervisorio, de base

calificado o de base no calificado).

Se establecieron los mecanismos para la evaluacion de las

credenciales y para ofrecer las respuestas a todos los postulantes.

Se establecieron las normas y procedimientos para esta primera fase

del proceso (reclutamiento).

3.2.1.2. En relacion con la etapa de seleccion de personal

Fueron establecidos los criterios de seleccion de personal.
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e Se escogieron las técnicas de seleccion pertinentes para el tipo de

cargo vacante.

e Se estipularon las responsabilidades para la realizaciébn de cada una

de las etapas del proceso de seleccion.

e Se establecieron las normas y procedimientos para esta segunda fase

del proceso (seleccion).

3.2.1.3. Actividades complementarias:

e Se elaboraron los formularios necesarios para el desarrollo del
proceso de reclutamiento y seleccion.

e Se establecieron los mecanismos para la evaluacion y actualizacion

del programa.

Luego de realizadas las actividades anteriores, se redactd el programa
de reclutamiento y seleccién de personal para el area de Ventas y Despacho,

el cual contiene:

e Introduccion.

e Objetivos.

e Justificacion.

e Politicas.

e Ambito de aplicacion.

e Consideraciones tedricas.

e Mecanismos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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e Técnicas para la Seleccion de Personal.
e Mecanismos para la evaluacion del programa.

e Formularios.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION
DE LA INFORMACION

En este capitulo se presentan y analizan los resultados obtenidos a
partir de la informacion suministrada por los trabajadores del area Ventas y
Despacho de la empresa NAVIARCA. Se presentan, en primer lugar, algunos
datos demogréficos, orientados a precisar las caracteristicas generales de
los empleados de esa area. En segundo término, se analiza el proceso de
reclutamiento y seleccion por el cual pasaron los informantes para ingresar a
la empresa. A partir de ese diagnostico se disefiard un programa de
reclutamiento y seleccion para el area de Venta y Despacho, el cual sera

presentado en el siguiente capitulo.

4.1. DATOS DEMOGRAFICOS

En esta parte del capitulo se presentan algunos datos demograficos
relevantes que permiten crear un perfil del trabajador del area de Ventas y
Despacho. Se toman en consideracion las siguientes variables: género,
edad, estado civil, nivel de instruccién formalmente alcanzado, antigiiedad en

la empresay el cargo que actualmente ocupa.
En el Cuadro N° 1 se muestran los datos relacionados con el género

de los empleados del area de Venta y Despacho de Naviera Rassi, C.A.
(NAVIARCA).
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CUADRO N° 1

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun género.
Cumand, afio 2009

Geénero Frecuencia Porcentaje
Femenino 18 52,9
Masculino 16 47,1
TOTALES 34 100,0

En el mencionado cuadro puede observarse que el 52,9% del personal
estudiado corresponde al género femenino, y se concentra basicamente en el
area de ventas. El 47,1% restante corresponde al género masculino, y esta

fundamentalmente dedicado a las actividades de despacho.

Los resultados correspondientes a la edad del personal de Venta y
Despacio de NAVIARCA, se presentan en el cuadro N° 2.
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CUADRO N° 2

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y

Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun edad

Cumana, afio 2009

Edad Frecuencia Porcentaje
Entre 18 y 22 anos 5 14,7
Entre 23 y 27 afos 6 17,6
Entre 28 y 32 afos 9 26,5
Entre 33 y 37 afos 5 14,7
Entre 38 y 42 anos 3 8,8
Entre 43 y 47 afos 1 2,9
48 0 mas afios 5 14,7

TOTALES 34 100,0

Los resultados muestran que un 44,1% de los entrevistados tienen
edades comprendidas entre 23 y 32 afos, con una edad promedio de 32,6
afos. Puede decirse que el personal del area de Venta y Despacho de
Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) es relativamente joven y potencialmente
apto para el desempeiio de las distintas actividades desarrolladas en la

empresa, lo cual se constituye en una fortaleza para la organizacion.

En el cuadro N° 3 se reflejan los datos en relacion al estado civil de la

poblacién del &rea de Ventas y Despacho de la empresa NAVIARCA.
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CUADRO N° 3

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun estado civil

Cumana, afio 2009

Estado civil Frecuencia Porcentaje
Soltero 16 47,1
Casado 11 32,4
Union Libre 7 20,6
Viudo 0 0,0
Divorciado 0 0,0
TOTALES 34 100,0

Los resultados presentados en el cuadro N° 3 indican que el 47,1% de
los empleados que laboran en el area de Ventas y Despacho se encuentran
solteros y el 53% de la poblacion tienen pareja, del cual el mayor porcentaje
es de forma legal. Esta situacion refleja que la mayoria de ellos tiene
responsabilidades hogarefias a nivel econémico, lo que podria generar una

necesidad de estabilidad laboral que favorece a la empresa.

El grado de instruccion académico formalmente alcanzado por los

trabajadores del area de Ventas y Despacho se refleja en el siguiente cuadro.
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CUADRO N° 4

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y

Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun nivel

de instruccién formalmente alcanzado
Cumana, afno 2009

Grado de Instruccion Frecuencia Porcentaje

Educ. Basica completa 4 11.8
Ciclo Diversificado incompleto 8 23,5
Ciclo Diversificado completo 8 23,5
Técnico Superior incompleto 3 8,8

Técnico Superior completo 4 11,8
Educ. Superior incompleta 6 17,6
Educ. Superior completa 1 2,9

TOTALES 34 100,0

El cuadro N° 4 muestra que el mayor porcentaje se encuentra en los

niveles de ciclo diversificado tanto incompleto como completo abarcando el

47% de la poblacion de ésta area. Esta situacion no hace mas que reflejar

que las tareas que se realizan en el muelle requieren de cierto nivel de

instruccién, (pero no de una formacion especializada) que permita el manejo

eficiente de computadoras, el vaciado de planillas, el suministro de

informacion precisa y el trato cordial con el publico.

En el cuadro N° 5 se muestra la antigiedad del personal dentro de la

organizacion.
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CUADRO N° 5

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA)

segun antigtiedad en la empresa

Cumana, afio 2009

Antigiiedad en la Empresa Frecuencia Porcentaje
Entre O y 1 afios 7 20,6
Entre 2 y 3 afios 8 23,5
Entre 4 y 5 afios 4 11,8
Entre 6 y 7 afios 4 11,8
Entre 8 y 9 afios 2 5,9
Entre 10y 11 afos 4 11,8
Entre 12 y 13 afos 1 2,9
Entre 14 y 15 afios 3 8,8
Entre 16 y 17 afios 0 0,0
Entre 18 y 19 afos 0 0,0
20 0 més afos 1 2,9
TOTALES 34 100,0

Los resultados muestran que el 44,1% de los entrevistados tienen un
tiempo de servicio igual o inferior a 3 afios, con un tiempo promedio de 6
afos. Puede decirse que el personal del area de Venta y Despacho de
Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) es de reciente ingreso. En comparacion
con empleados que tienen 20 o mas afos de antigiiedad, la mayor parte del

personal es relativamente nuevo. Una de las razones que explican esta
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situacion es la alta rotacion que existe en el area, el cual fue uno de los

motivos para la realizacion de un estudio como el presente.

Los resultados correspondientes a la antigiiedad en el cargo se reflejan

en el cuadro N° 6, presentado a continuacion.

CUADRO N° 6

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA)

segun antigtiedad en el cargo

Cumand, afio 2009

Antigiiedad en el Cargo Frecuencia Porcentaje
Entre Oy 1 afios 15 44,1
Entre 2 y 3 afios 6 17,6
Entre 4 y 5 afios 4 11,8
Entre 6 y 7 afios 2 59
Entre 8 y 9 afios 3 8,8
Entre 10y 11 afos 1 2,9
Entre 12 y 13 afios 0 0,0
Entre 14 y 15 afios 3 8,8
TOTALES 34 100,0

En este cuadro se refleja que el mayor porcentaje del personal del area
de Ventas y Despacho con un 61,7% desempefian su cargo actual desde
hace tres afios 0 menos, con un promedio general de antigiiedad en el cargo
de casi 3,9 afios. Si se compara con los resultados presentados en el cuadro

N° 5 se podria suponer que esta concentracion de respuestas en las
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primeras opciones sugiere que ha habido ciertos movimientos de personal
hacia esta &area, proveniente de otras areas de la empresa, muchas veces

para cubrir las vacantes de quienes se marchan de la misma.

A partir de la informacion presentada en los anteriores cuadros, se
puede describir al empleado tipico del area de Ventas y Despacho, como una
mujer, de 27 afos, con pareja, seis afios de antigiedad en le empresa y tres
de antigiedad en el cargo, con un nivel académico no mayor a bachiller. Asi
descrita, se habla de un trabajador relativamente estable pero sin un alto

potencial de crecimiento laboral.

4.2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En este punto se van a analizar el proceso por el que pasaron los
trabajadores del area de Ventas y Despacho de NAVIARCA al momento de
ingresar a la empresa. Se les pregunté como accedieron al cargo actual;
como se enteraron de la vacante en la empresa; si llenaron formato de
solicitud de empleo; cuales documentos les solicitaron como requisito; si se
les aplicé alguna entrevista, alguna prueba o examen; qué tipo de pruebas y
quién fue el encargado de realizar las entrevistas. Ademas, se solicité su
opinion con respecto al proceso de reclutamiento y seleccion y algunas

sugerencias para mejorarlo.

En el cuadro N° 7 se presenta la forma de acceso al cargo que los

trabajadores desempeiian actualmente.
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CUADRO N° 7

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun

Forma de acceso al cargo actual

Cumana, afio 2009

Forma de acceso Frecuencia Porcentaje
Desde el ingreso 20 58,8
Por un movimiento de personal 14 41,2
TOTALES 34 100,0

Segun la informacion suministrada por los trabajadores del area de
Vetas y Despacho de la empresa NAVIARCA, el 58,8% de ellos ingreso
directamente en el cargo que desempeiian actualmente. Sin embargo, debe
notarse que cuatro de cada diez empleados del area llego alli por una
transferencia desde otra dependencia de la empresa. Esto significa que se
ha hecho uso de un proceso mixto de reclutamiento y seleccién, combinando
el reclutamiento interno que provee empleados familiarizados con la empresa
y con cierto nivel de experiencia, con el reclutamiento externo, a traves del
cual se puede incorporar empleados con nuevas perspectivas y actitudes. El
reclutamiento mixto, segun Chiavenato (2005:233), es asumido por muchas
empresas como una solucién ecléctica que intenta combinarlas las ventajas

de los reclutamientos interno y externo.

A continuacién, en el cuadro N° 8, se muestran los medios de

informacion utilizados para el reclutamiento de personal.
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CUADRO N° 8

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun

medio de informacién sobre la vacante
ofertada en la empresa.
Cumana, afio 2009

Medio de informacion Frecuencia Porcentaje
Por un amigo que trabaja en la empresa 21 61,8
Por un familiar que trabaja en la empresa 8 23,5
A través de la prensa escrita 0 0,0
A traveés de la radio 0 0,0
A través de Internet 0 0,0
Mediante avisos en instituciones educativas 1 2,9
Otros 4 11,8
TOTALES 34 100,0

En este cuadro se evidencia que el medio mas utilizado para difundir la

informacion de la vacante son las personas que trabajan en la organizacion,

guienes se lo hacen saber a conocidos y/o amigos. Ese es el caso del 61,8 %

de la poblacion estudiada.

En relacion con este mecanismo, hay que resaltar que la referencia de

trabajadores de la propia empresa es considerada como un medio de

reclutamiento de “bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo”

(Chiavenato, 2005: 228), pues la recomendacion por parte de los empleados

implica que éstos consideran a la organizacion como un buen sitio de trabajo.

Ademas refuerza el compromiso de los implicados con la empresa e impulsa
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la colaboracion derivada del fortalecimiento de organizacion informal. No
obstante, este mecanismo restringe el nimero de candidatos a partir del cual

se realzara la escogencia.

El cuadro N° 9 recoge las respuestas de los informantes en relacion con
el llenado de algun formato de solicitud de empleo.

CUADRO N° 9

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun aplicacion de
formato de solicitud de empleo

Cumana, afio 2009

Aplicacién de solicitud de Frecuencia Porcentaje
empleo
Si 16 47,1
No 18 52,9
TOTALES 34 100,0

En el cuadro antes presentado se resalta que los formatos de solicitud
de empleo son utilizados parcialmente en el proceso de reclutamiento y
seleccidon, pero no de una forma constante ya que segun la informacion
recolectada, el 52,9% de esta poblacion no lleno dicho formato. La planilla de
solicitud de empleo contiene informacion que permite al personal encargado
del proceso, tener una idea de la formacién y la experiencia laboral del
solicitante. Dessler (1994: 143) sefiala que el formato de solicitud de empleo
“es un buen medio para obtener rapidamente antecedentes verificables y por
tanto bastante precisos del candidato”. Al no disponer de esta informacion, la
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empresa NAVIARCA no esta en capacidad de determinar, desde un principio,

si el individuo cumple con el perfil que se requiere para el cargo vacante

Los documentos exigidos a los aspirantes al presentarse en la empresa

para el cargo vacante son mostrados en el cuadro N° 10.

CUADRO N° 10

Resumen de los documentos exigidos a los empleados del area de Venta 'y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) al

presentarse en la empresa.

Cumana, afio 2009

Documentos exigidos Frecuencia Porcentaje
Sintesis curricular 24 70,6
Copias de titulos obtenidos 5 14,7
Constancia de cursos realizados 6 17,6
Constancia de trabajos anteriores 7 20,6
Otros 6 17,6

Nota: El informante podia escoger mas de una alternativa de respuesta.

Segun la informacién dada por los trabajadores del area de Ventas y
Despacho de la empresa NAVIARCA se observa que hay severas
deficiencias en este aspecto, ya que de 34 empleados a los que se aplico el
cuestionario, solo a 24 se les solicito la sintesis curricular, haciendo un 70,6%
de la poblacién, de esos 24 a algunos se le consignaron documentos
adicionales probatorios de la experiencia y formacién reportada en el

curriculo.
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Una primera deficiencia es que al 29,4% (10 trabajadores de la
poblacién estudiada) no se le exigid ni siquiera una sintesis curricular que
pudiera suplir la ausencia de una solicitud formal de empleo. Adicionalmente,
al no solicitar otro tipo de documentos, no hay forma de determinar la
veracidad de la informacion contenida en la citada sintesis. En conclusion,
esta primera parte del proceso de reclutamiento y seleccion se realiza

practicamente “a ciegas”.

A continuacion, en el cuadro N° 11, se presentan los resultados
obtenidos en relacién al nimero de entrevistas realizadas durante el proceso

de reclutamiento y seleccion.

CUADRO N° 11

Distribucion absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun

namero de entrevistas realizadas

Cumand, afio 2009

Numero de entrevistas realizadas Frecuencia Porcentaje
Ninguna 12 35,3
Una 15 44,1
Dos 6 17,6
Tres 0 mas 1 2,9
TOTALES 34 100,0

Segun los resultados obtenidos en este cuadro, se puede observar que
luego de la fase de reclutamiento, para seleccionar al nuevo trabajador, al

44% de la poblacion estudiada se le realiz6 una entrevista. A otro porcentaje
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menor se le aplic6 mas de una. Ello significa que un 64,7% de los actuales
empleados del area de Venta y Despacho asisti6 a por lo menos una
entrevista de seleccion, lo que constituye una ventaja, ya que le permite al
empleador tener un contacto directo con el futuro empleado, verificar
informacion importante de la persona, que no se encuentra plasmada en los

documentos solicitados.

No obstante, debe resaltarse que el 35,3% de los empleados no fue
sometido ni siquiera a una entrevista, por lo que, en este caso, se anula las
ventajas mencionadas en el parrafo anterior. Para que sea realmente
ventajoso el proceso, debe tenerse un contacto inicial con el futuro
trabajador, ya que como lo explica Villegas (1998: 122), éste es “un
procedimiento dado por medio de la comunicacion directa con el solicitante,
que tiene como finalidad evaluar las caracteristicas personales de los
reclutados”, ademas de que va permitir ahondar en la informacion

proporcionada por el resumen curricular.

En el cuadro N° 12 se presenta el cargo de la persona que realiza la

entrevista durante la Seleccion de Personal del area de Ventas y Despacho.
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CUADRO N° 12

Resumen de los cargos ocupados por los entrevistadores en la fase de
seleccidn del personal del &rea de Venta y Despacho

de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA)

Cumana, afio 2009

Cargo de Entrevistador Frecuencia Porcentaje
Gerente de Recursos Humanos 13 38,2
Jefe de Terminal 6 17,6
Gerente de Ventas y Despacho 7 20,6
Supervisor de Ventas y Despacho 4 11,8
No sabe/ No respondid 12 35,3

Nota: El informante podia escoger mas de una alternativa de respuesta.

En el cuadro antes presentado se puede observar que en el 38,2% de
las ocasiones el Gerente de Recursos Humanos es quien realiza la entrevista
de seleccion de personal. El otro porcentaje significativo con 35,3%
corresponde a las personas que desconocen el cargo de la persona que los

entrevisto.

Llama la atencién el hecho de que el supervisor solamente particip6é en
el 11,8 % de los casos, cuando los autores recomiendan que sean ellos
quienes tengan la ultima palabra en el proceso de selecciéon, como menciona
Dessler (1996: 2009) “si el entrevistador no conoce con precision las
caracteristicas del puesto ni el tipo de candidato mas adecuado,
generalmente se desarrollan estereotipos incorrectos sobre quien es un buen
aspirante”, por lo que la entrevista entre el supervisor y los postulantes es

imprescindible.
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Los tipos de pruebas aplicadas en el proceso de seleccion de los
trabajadores del area de Ventas y Despacho son presentadas en el cuadro
N° 13.

CUADRO N° 13

Resumen de la pruebas aplicadas durante la fase de seleccion del personal
del area de Venta y Despacho de

Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA)

Cumané, afio 2009

Pruebas Aplicadas Frecuencia Porcentaje
Ninguna 26 76,5
Pruebas psicologicas 0 0,0
Pruebas psicotécnicas 0 0,0
Pruebas de desempefio 5 14,7
Pruebas de conocimiento 6 17,6

Nota: El informante podia escoger mas de una alternativa de respuesta

Los datos en el cuadro N° 13 indican que, durante la etapa de
seleccidn, al 76,5% de los aspirantes no se les aplico ningun tipo de prueba
para su ingreso, lo que significa que actualmente no es un requisito
determinante para escoger a la persona a ocupar la vacante Al no aplicar
este tipo de pruebas, el seleccionador no tiene elementos de juicio para
saber si el candidato esta técnica y psicolégicamente preparado para realizar
un trabajo que implica atencién al publico, presiones de tiempo y situaciones
potencialmente estresantes.
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Ademas, al no realizar pruebas de conocimiento o de desempefio, el
seleccionador carece de evidencia confiable sobre la capacidad del individuo
para desempefiarse eficientemente en su cargo, sustentado este comentario
por Dessler (1996: 155), quien sostiene que “las pruebas son aquellas que
contienen una muestra justa de las tareas y aptitudes realmente necesarias

para el puesto solicitado”.

En el cuadro N° 14 se especifica si a los postulantes a la vacante

ofertada se les realizan examenes médicos como requisito para su ingreso.

CUADRO N° 14

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun

aplicacién de exdmenes médicos

Cumana, afio 2009

Aplicacién de Examenes Médicos Frecuencia Porcentaje
Si 8 23,5
No 26 76,5
TOTALES 34 100,0

Segun los datos reflejados en el cuadro antes presentado, al 76,5% de
los empleados del area de Ventas y Despacho no se les aplicaron examenes
médicos para su ingreso a la empresa. Esto constituye una grave falla en el
proceso de reclutamiento y seleccion del personal de Venta y Despacho de la
empresa NAVIARCA, ya que como lo afirma Chirinos (2004: 104) los
examenes meédicos “permiten asegurar que la salud del solicitante sea
adecuada para cumplir los requerimientos del cargo”. De no aplicarse dichos
examenes al incorporar al nuevo personal, se desconoce las condiciones de

salud en las cuales ingresa.
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Esta situacion puede generarle problemas a la empresa, en la elevaciéon
de costos por servicios médicos, permisos por motivos de salud o bajo
rendimiento de los individuos que ingresen con algun tipo de enfermedad.
Asi mismo, en muchos casos no habra forma de determinar si una
enfermedad en algun trabajador es consecuencias del trabajo o si es anterior

a su ingreso.

En el cuadro N° 15 se ratifica la debilidad de este aspecto en el proceso
de reclutamiento y seleccion del personal del Area de Venta y Despacho de
NAVIARCA.

CUADRO N° 15

Resumen de los tipos de examenes médicos aplicados en la fase de
seleccion al personal del area de Venta y Despacho de

Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA)

Cumana, afio 2009

Tipo de Examen Médico Frecuencia Porcentaje
Ninguno 26 76,5
Sangre 1 2,9
Chequeo médico genera 7 20,6

Nota: El informante podia escoger mas de una alternativa de respuesta
Puede observarse que los examenes practicados fueron escasos: siete

chequeos médicos generales y un examen de sangre, lo que sugiere una

aplicacion inconsistente de este tipo de prueba.
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En el cuadro N° 16 se evalla la existencia de mas de un aspirante a la
vacante cuando cada trabajador del area de Ventas y Despacho se

encontraba en la etapa de reclutamiento y seleccion.

CUADRO N° 16

Distribucion absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun participacion

de otros aspirantes a la vacante ofertada.

Cumand, afio 2009

Participacion de otros Frecuencia Porcentaje
aspirantes
Si 8 23,5
No 14 41,2
No sé 12 35,3
TOTALES 34 100,0

Se observa, segun la informacién recogida en el cuadro anterior, que
solamente en ocho casos hubo méas de un participante. En la mayoria de los
casos al seleccionar nuevo personal no se hace entre varios aspirantes,
Unicamente se evalla a una persona y se decide si se incorpora para cubrir
la vacante, dando lugar a una seleccion forzada, pues no existe opcion
alternativa. Chiavenato (2002. 114) sefala que la seleccion forzada se
produce cuando “existe un solo candidato y una sola vacante que debe cubrir
ese candidato, el cual debe ser admitido sin que haya posibilidad de

rechazarlo”
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No es recomendable que la seleccidn se realice sobre la base de un
solo aspirante ya que la organizacion podria contratar a un individuo que no
cumpla cabalmente con el perfil exigido, lo que generaria consecuencias
desfavorables para la organizacion como para el individuo: como ineficiencia
en el desarrollo de las actividades cargo, insatisfaccion en el trabajador,
posible ausentismo y rotacién. A parte de ello la seleccion forzada podria
cerrar el paso a individuos con mejor calificacion y disposicion del candidato

unico.

A continuacion se presenta la apreciacion de los trabajadores del area
estudiada acerca del proceso de reclutamiento y seleccion aplicado para su

ingreso.

CUADRO N° 17

Distribucién absoluta y porcentual de los empleados del area de Venta y
Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) segun apreciacion

del proceso de reclutamiento y seleccion.

Cumand, afio 2009

Participacion de varios candidatos Frecuencia Porcentaje
Excelente 7 20,6
Bueno 20 58,8
Regular 7 20,6
Malo 0 0,0
Pésimo 0 0,0

TOTALES 34 100,0
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Los trabajadores del area en estudio resaltaron en el cuadro 17 (con un
porcentaje de 58,8%), que el proceso aplicado para su ingreso fue bueno.
Apenas un 20,6% lo calific6 de excelente. Esta apreciacion de los
entrevistados no se corresponde con al analisis realizado, a través del cual
se ha evidenciado algunas fallas en el proceso de reclutamiento y seleccion.
En este hecho podrian estar influyendo dos factores: el desconocimiento por
parte de los entrevistados de la forma como debe realizarse el proceso y la
tendencia a percibir como positivos eventos en los cuales el respondiente ha

salido favorecido.
Al solicitar a los informantes las razones por las cuales tenian

determinada apreciacion, se obtuvieron las respuestas que se muestran en el
cuadro N° 18
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CUADRO N° 18

Razones que justifican la apreciacion sobre la efectividad del proceso de
reclutamiento y seleccion en area de Venta y Despacho

de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA)
Cumana, afno 2009

Justificacion de apreciacién sobre el proceso | Excelente/bueno | Regular
El proceso fue completo (incluia varias
etapas: revision del curriculo, entrevistas,
pruebas) 5
Las entrevistas permitieron intercambiar
informacion relevante 3
Se brindd apoyo y seguridad al postulado 2
Hubo puntualidad en el proceso 2
Se le concedi6 demasiada importancia al
aspecto fisico de los aspirantes 3
El proceso fue incompleto (faltd revisiéon del
curriculo, entrevista, o0 los examenes
médicos poco profundos) 3
Se suministré informacién sobre la empresa
gue no se ajustaba a la realidad 1
No respondieron 15
TOTALES 27 7
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Los 27 trabajadores del area de Ventas y Despacho que tuvieron una
apreciacion favorable del proceso (excelente o bueno) solo 12 de ellos
argumentaron su posicion sefialando que el proceso fue completo, que
tuvieron la oportunidad de intercambiar informacion con la empresa, que se

brind6 apoyo al aspirante y que hubo puntualidad en el proceso.

Los 7 trabajadores que sefialaron que el proceso fue regular tuvieron
como principal argumento el hecho de que se dio demasiada importancia al

aspecto fisico y que el proceso fue incompleto.

Finalmente, los encuestados tuvieron la posibilidad de dar sugerencias
para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion aplicado en la empresa

NAVIARCA, las cuales que se reflejan en el cuadro N° 19.

Destacan en el cuadro dos sugerencias: la necesidad de realizar
examenes médicos y la de realizar por lo menos una entrevista. Otras
sugerencias realizadas hacen hincapié en verificar los datos del curriculo,
prestar mas atencion a las competencias de los individuos que a su aspecto
fisico e informar con detalle al postulante sobre remuneracion, incentivos y

beneficios que la empresa ofrece.
A juicio de la pasante, las sugerencias coinciden con buena parte del

analisis realizado, por lo que seran incorporadas al programa que se

presenta en el siguiente capitulo.
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CUADRO N° 19

Sugerencia para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion del area de
Venta y Despacho de Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA).

Cumané afio 2009

Sugerencias Frecuencia

Realizar examenes médicos generales vy

profundos segun la actividad que se va a realizar. 7

Realizar al menos una entrevista. 7

Poner mas atencién en la verificacion de los

datos contenidos en del curriculo. 4

Prestar mas atencion a los conocimientos y

aptitudes que a los aspectos fisicos. 3
En el momento de la entrevista se le debe dar
al postulante informacion sobre la empresa, sueldo a

percibir y beneficios existentes. 3

La persona que realiza la entrevista debe
conocer las actividades del cargo ofertado. 1

La persona encargada de la contratacion debe

ser objetiva. 1
No respondi6 8
TOTALES 34
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CONCLUSIONES

Una vez concluido el trabajo, la pasante presenta las siguientes

conclusiones en relacion con el proceso de reclutamiento y seleccion en el

Area de Ventas y Despacho de la empresa Naviera Rassi, C. A,
(NAVIARCA).

En la empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA) no existe un
programa de reclutamiento y seleccion, que guie el proceso para
cubrir las vacantes que se presentan en el Area de Ventas vy
Despacho, por lo cual dicho proceso se realiza de forma empirica, lo
gue genera el ingreso de individuos sin la debida preparacion para los
cargos asignados o sin la disposicién necesaria para desempefarlos
eficientemente, hechos que pueden estar asociados con el creciente
ausentismo laboral y la alta rotacion de personal detectada en la

mencionada dependencia.

Las principales deficiencias detectadas en el proceso de reclutamiento
y seleccion que actualmente se realiza en el Area de Venta y
Despacho son el uso de medios limitados para el reclutamiento de
aspirantes, la falta de verificacién de la informacién contenida en los
curriculos, la omision de la entrevista inicial con los candidatos, la
ausencia de informacion clara sobre la empresa a los candidatos en el
momento de la entrevista, la inconsistencia en la solicitud de
examenes médicos a los potenciales empleados y la falta de
participacion del supervisor inmediato del cargo vacante en la

seleccidén definitiva
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A partir de la informacién recolectada, asi como de las sugerencias
hechas por los propios empleados, y tomando en consideracion los
fundamentos tedricos que sirvieron de base a la investigacion, se
elaboré un Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal para
el Area de Ventas y Despacho de NAVIARCA, que sea considerado
como una guia sistematica y oficial para el ingreso de personal a la
empresa, estableciendo procedimientos diferentes para cada tipo de

personal en la citada area.
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RECOMENDACIONES

Las principales recomendaciones para mejorar el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal en el Area de Ventas y Despacho de la

empresa Naviera Rassi, C. A. (NAVIARCA) han sido sistematicamente

incorporadas el Programa que se presenta en el Apéndice de este trabajo.

Adicionalmente, se sugieren algunas medidas complementarias,

tendientes a garantizar la oportuna y efectiva puesta en marcha del

mencionado programa. En tal sentido se recomienda:

Someter el Programa de Reclutamiento y Seleccion a la
consideracion de las instancias pertinentes para su debida
aprobacion, a fin de darle caracter formal y oficial a la propuesta.

Mantener actualizadas las descripciones de cargo del Area de
Ventas y Despacho de NAVIARCA, en virtud de su importancia
para la determinacion de las funciones y actividades del cargo asi
como de los requerimientos para la persona que habra de

ocuparlo.
Garantizar los recursos humanos, materiales y econdmicos

necesarios para poner en practica el Programa de Reclutamiento y
Seleccién aqui propuesto.
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Garantizar el estricto cumplimiento del Programa de Reclutamiento
y Seleccién por parte de los responsables, a partir del momento de

su aprobacion.

Revisar semestralmente el Programa de Reclutamiento y seleccion
para el Area Ventas y Despacho de NAVIARCA, con la finalidad
de ir haciendo los ajustes que la experiencia dicte como

convenientes.

Determinar semestralmente los efectos de la aplicacion del
programa sobre variables claves como rotacion, ausentismo,
satisfaccion y desempefio del personal de Area de Ventas y

Despacho.
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APENDICE
PROGRAMA DE RE CLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL PARA EL AREA DE VENTAS Y
DESPACHO DE LA EMPRESA NAVIERA RASSI, C.A.
(NAVIARCA)
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INTRODUCCION

La principal fuente de competitividad de una organizaciéon es el capital
humano, por lo cual es importante que las organizaciones dispongan de
mecanismos que garanticen el acoplamiento entre los conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes de sus empleados y los requerimientos de

sus respectivos cargos.

El ingreso del personal esta precedido del proceso de reclutamiento y
seleccion, el cual esta dividido en dos fases. La primera de ellas es el
reclutamiento de personal, a través del cual se busca atraer la mayor
cantidad posible de candidatos con las calificaciones necesarias para ocupar
la vacante. La segunda fase es la seleccion, la cual puede ser definida como
una serie de pasos especificos que se emplean para decidir que solicitante,

de entre los preseleccionados debe ser contratado.

Antes de iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion es importante
determinar varios puntos: si la busqueda de personal es con la intencion de
crear un banco de elegibles que permita cubrir vacantes en el futuro en el
menor tiempo posible; si es para llenar una vacante especifica prevista para
el futuro inmediato, como cuando un trabajador est4 de preaviso; o si es para

cubrir una vacante no prevista.

Condicién indispensable para un efectivo proceso de reclutamiento y
seleccion de personal es tener a la mano una buena descripcion del cargo
vacante, que refleje con exactitud el trabajo que se espera que realice el

futuro empleado, y que permita al encargado de llevar a cabo el proceso de
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reclutamiento y seleccién determinar si ésta se puede solventar con un
movimiento interno de personal 0 si es necesario atraer personas de afuera

de la organizacion.

De ser necesario realizar reclutamiento externo con la descripcién de
cargo previamente elaborada, se debe determinar los medios indicados para
atraer a la organizacion individuos con competencias necesarias para
atender las exigencias del cargo vacante. Una vez atraidos el numero y
calidad suficientes se inicia un periodo de pruebas y entrevistas que permitan

la seleccion de los mejores.

Para llevar acabo ordenadamente el proceso previo para el ingreso de
personal es apropiado contar con un programa de reclutamiento y seleccién
gue permita a la organizacién seguir una guia con los aspectos importantes a

considerar para llegar a contratar a la persona adecuada para cada vacante.

La empresa Naviera Rassi, C.A, (NAVIARCA) no estd exenta de esta
necesidad, por lo cual se presenta un programa de reclutamiento y seleccién
de personal, especificamente para el Area de Ventas y Despacho, descrito
segun tipo y nivel de competencias requeridas; es decir, estipulando con
detalles los pasos a seguir para las vacantes en los niveles gerenciales y de
supervision, en los niveles de base que requieren alta calificacion y en los
niveles de base que no requieren alta preparaciéon. La idea es no
desperdiciar tiempo en procedimientos innecesarios y de obtener los

mejores resultados para cada area en especifico.

El programa adem&s cuenta con mecanismos para evaluar la

efectividad del mismo, si esta dando los resultados que se esperan,
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reduciendo la rotacién, los entrenamientos, aumentando el desempefio y los

niveles de satisfaccion.
1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo general
Garantizar la oportuna provisibn de personal calificado para el
desempefio de los cargos correspondientes al Area de Ventas y Despacho
de la empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA).
1.2. Objetivos especificos
= Garantizar la captacion de un namero suficiente de candidatos con el
perfil exigido por el cargo vacante, de acuerdo con el tipo de cargo y
las condiciones particulares del mercado laboral, a los fines de
disponer de una amplia base a partir de la cual se escojan los futuros

empleados.

» Garantizar la escogencia de la persona que mejor se adapte a los

requerimientos del cargo vacante.

2. JUSTIFICACION

El reclutamiento y la seleccion de personal son dos fases de un mismo

proceso cuyo objetivo es escoger al individuo que mejor se adapte a las
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exigencias del cargo, dadas unas determinadas condiciones del mercado

laboral.

El proceso debe realizarse de forma racional y sistematica, tratando de
tomar decisiones oportunas y correctas en cada una de las etapas que lo
conforman. En la fase de reclutamiento se trata de atraer el mayor nimero
posible de candidatos que cubran los requisitos del cargo. La fase de
seleccion implica escoger, a partir de los aspirantes reclutados y mediante
técnicas adecuadas, al individuo que mejor se ajuste al perfil del cargo

disponible.

Un programa de reclutamiento y seleccion describe en detalle cada uno
de los pasos necesarios para la atraccion de individuos en busca de empleo
y para ir descartando a cada uno de ellos hasta dar con el que se ajuste al
perfil y que pueda cumplir con las especificaciones del cargo.

Utilizando el programa antes mencionado de forma correcta la empresa
aumenta las posibilidades de alcanzar objetivos organizacionales ya que
cada actividad necesaria para el funcionamiento de la misma sera

desarrollada por individuos altamente capacitados.

Contratar al personal correcto para cada cargo especifico reporta para

la empresa importantes beneficios, pues le permite:
» Elevar, el desempefio individual del personal de nuevo ingreso,

derivado de las correspondencias entre las exigencias del cargo y las

del trabajador.
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Reducir las necesidades de entrenamiento inmediato del nuevo

personal que ingrese a la empresa.

Elevar la satisfaccion en el puesto de los empleados que se

incorporen a la organizacion.

Reducir el indice de rotacion de personal entre los empleados de

nuevo ingreso.

Disminuir el indice de ausentismo en el personal de nuevo ingreso.

3. POLITICAS

El presente Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal esta

enmarcado dentro de las siguientes politicas:

Para el ingreso de personal de cualquier categoria al Area de Ventas
y Despacho de NAVIARCA no habra ningun tipo de discriminacion por
razones de edad, sexo, raza, religion o ideologias politicas, salvo las
limitaciones derivadas de las exigencias del cargo reflejadas en la

correspondiente descripcion.

A partir de la fecha de aprobacion de este programa, todo nuevo
ingreso de personal al Area de Ventas y Despacho debe cumplir con

los criterios y etapas establecidos en el mismo.
La empresa busca incrementar el nivel de satisfaccion de los

trabajadores con el puesto de trabajo a través de la correspondencia

entre las competencias del personal y las exigencias del cargo.
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e En el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se dara
prioridad al personal de la empresa, y se recurrira al reclutamiento
externo solamente cuando no haya entre el personal ningun individuo

con las calificaciones suficientes para asumir la vacante.

e El proceso de reclutamiento y selecciéon de personal es realizado
exclusivamente por la Gerencia de Recursos Humanos, en los

términos establecidos en este manual.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente programa esta disefiado para el Area de Ventas y
Despacho de la empresa Naviera Rassi, C.A. (NAVIARCA), por lo que se
adapta a las condiciones especificas de esta dependencia. Cualquier intento
de aplicar este programa a otra dependencia de la empresa requerira de

ajustes correspondientes.
5. BREVES CONSIDERACIONES TEORICAS
5.1. Definicion de reclutamiento de personal
El reclutamiento de personal es el proceso mediante el cual se
localiza, interesa y capta un numero suficiente de candidatos calificados para

el desempefio de un cargo, a partir de los cuales se puede seleccionar el

mas idoneo para cubrir la vacante disponible en la organizacion
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5.2. Tipos de reclutamiento

Existen tres tipos de reclutamiento:

El reclutamiento interno, el cual ocurre cuando los candidatos para
llenar la vacante se captan entre los mismos trabajadores de la
organizacion, mediante movimientos internos de personal:

transferencia, promocion y transferencia con promocién.

El reclutamiento externo se produce cuando los candidatos para
ocupar la vacante se localizan en el exterior de la organizacion,
utiizando para ello diversos medios, entre los que se pueden
mencionar: anuncios en las instalaciones de la empresa, anuncios en
medios de comunicacion social, como prensa Yy radio,
recomendaciones de trabajadores, consulta en archivo de elegibles,

Internet, instituciones educativas.

El reclutamiento mixto abarca tanto el interno como el externo, lo cual
ocurre con frecuencia cuando alguien es promovido o transferido para
ocupar un cargo disponible, y la nueva vacante, creada por el
movimiento interno, es llenada con personas que vienen del exterior

de la empresa.

5.3. Importancia del reclutamiento de personal

Un efectivo proceso de reclutamiento de personal permite a la

empresa disponer de una mayor cantidad de candidatos calificados para

ocupar la vacante, de tal forma que la seleccidn se realiza sobre la base de
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un universo de aspirantes mas rica y Vvariada, incrementando las
posibilidades de una mejor escogencia de los nuevos trabajadores que

ingresan a la empresa.

5.4. Definicion de selecciéon de personal

La selecciébn de personal es la etapa donde se escoge, entre los
reclutados, el solicitante mas adecuado para ser contratado y cubrir una
vacante, mediante una serie de pasos especificos, tratando con el nuevo
ingreso de mantener o aumentar el desempefio del personal y de la

organizacion.

5.5. Técnicas de seleccion de personal

g. Revisién del Curriculo Vitae, documento principal que describe
los antecedentes y experiencias laborales de cada uno de los
postulantes. Este formato debe ser solicitado para todas las

vacantes.

h. Solicitud de empleo, planilla entregada por la empresa, en la
cual el aspirante registra informacion mas detallada de sus datos
personales, familiares, econdmicos, académicos y laborales. El
formato de solicitud de empleo debe ser llenado por todos los

aspirantes, independientemente del cargo al que aspire.

i. Entrevistas, procedimientos que permiten, mediante la
comunicacion directa con el candidato, evaluar sus
caracteristicas personales, obtener informacion adicional que no

se encuentra en los otros métodos y hacer la presentacion de la
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organizacion y le facilita informacién general de la empresa,

requerimientos y beneficios de la misma.

Pruebas de habilidades cognoscitivas, examenes de la
capacidad general de razonamiento y habilidades mentales
especificas como la memoria y el razonamiento inductivo. Las
cuales se utilizan para cargos de responsabilidad que ameriten
entre sus actividades analisis de situaciones y toma de

decisiones.

Pruebas de habilidades motoras y fisicas: las primeras son
pruebas de coordinacion y destreza, mientras que las habilidades
fisicas son de fuerza y vigor, utilizadas para medicién objetiva y
estandarizada de las habilidades de un individuo en relacion con
otro.

Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias,
medio para confirmar que la informaciébn otorgada por el
aspirante es real y que esta persona no tiene antecedentes
negativos como problemas laborales graves en antiguos

empleos, o antecedentes penales.

. Examenes médicos, permiten verificar que el aspirante no tenga
limitaciones médicas, cumpla con los requerimientos fisicos del
cargo, para identificar problemas de salud con el fin de reducir el
ausentismo, los accidentes y detectar enfermedades trasmisibles

que el futuro trabajador desconozca.
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5.6. Importancia de la seleccion de personal

La seleccidbn de personal es importante porque asegura que la
organizacion disponga de la cantidad de personal con las competencias
necesarias para atender sus necesidades. Hay que destacar que un buen
proceso de seleccion debe garantizar ademas la adaptaciéon del individuo al
cargo y a la organizacién, contribuyendo a incrementar la satisfaccion del

trabajador y a reducir las posibilidades de rotacion del personal.
6. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
6.1. Para personal gerencial y supervisorio
Estaran sujetos a este procedimiento los siguientes cargos: Gerente de
Ventas y Despacho, Sub - Gerente de Ventas y Despacho, Supervisor de
Ventas y Despacho, Supervisor de Encomiendas y Equipaje.
El procedimiento a utilizar es el siguiente:
1. Determinar el motivo para realizar el reclutamiento:
= Para crear un banco de elegibles (en cuyo caso el Gerente de
Recursos Humanos recibe los curriculos de las personas que se
presentan en la empresa por su iniciativa, los evalta y luego archiva

los que tienen perfil para ocupar cargos de altas competencias con la

finalidad de estar preparado por si llegara a presentarse una vacante).
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» Para solventar una vacante prevista a corto plazo por un trabajador

gue se encuentre en preaviso.

= Para cubrir un vacante no prevista.

Si el reclutamiento es generado por una de las dos ultimas opciones, se

continla con los pasos que a continuacion se presentan.

2. El Supervisor inmediato del cargo disponible comunica al Gerente de
Recursos Humanos que existe una vacante, mediante formato incluido

en el anexo 1.

3. El Gerente de Recursos Humanos evalla la solicitud, revisa la

descripcion el cargo vacante y su respectiva especificacion.

4. Si no existe personal dentro de la organizacion con las calificaciones
exigidas para el cargo, se inicia el proceso de reclutamiento externo
(paso 12). Si existe personal que cumpla con el perfil del cargo
disponible y que pueda ser objeto de transferencia, promocién o
transferencia con promocion, el Gerente de Recursos Humanos
notifica al personal de la empresa con perfil para el optar a la vacante,
indicando el lapso de recepcion de solicitudes, para lo cual utilizara el

correo electrénico o memorandos impresos.

5. Sininguno de los candidatos que cumplen con las especificaciones del
cargo vacante manifiesta interés por el mismo, se da inicio al proceso
de reclutamiento externo. Si existieran trabajadores que cumpliendo

con tales especificaciones estan interesados en ocupar la vacante, lo
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manifiestan por escrito ante la Gerencia de Recursos Humanos,

mediante formato presentado en el anexo 2.

Una vez concluido el lapso para manifestar interés por el cargo, el
Gerente de Recursos Humanos revisa el expediente de los
interesados, poniendo especial atencidén a su curriculo actualizado, las
actividades de formacion en las que ha participado y los resultados de
las evaluaciones del desempefio. Podria, asi mismo, solicitar la

opinion del supervisor inmediato de cada candidato.

El Gerente de Recursos Humanos realiza una entrevista inicial con
cada candidato, orientada a informar al candidato de lo que espera de
la persona a la que se le asigne el cargo, las actividades y
responsabilidades que debe cumplir, ademas para conocer las
aspiraciones o expectativas que tenga el trabajador postulado para la
vacante. En el anexo 4 se presentan algunas recomendaciones para

realizar una entrevista efectiva.

El Gerente de Recursos Humanos realiza una prueba de conocimiento
y habilidades al candidato o grupo de candidatos (si hubiere varios),
mediante un ejercicio disefiado conjuntamente con el supervisor del
cargo vacante, consistente en un caso practico de alguna situacion

gue se pudiera presentar en el cargo a ocupar.
El Gerente de Recursos Humanos evalla las respuestas de los

aspirantes y verifica si podran llevar la responsabilidad del nuevo

cargo proyectando resultados favorables.
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10.Si los resultados de la prueba no son satisfactorios, se da inicio al
proceso de reclutamiento externo. Si uno o varios candidatos obtienen
resultados satisfactorios, se remite o remiten a una entrevista final con
el supervisor inmediato del cargo a ocupar, quien toma la decision

definitiva.

11. Una vez escogido el trabajador para la vacante, el Gerente de
Recursos Humanos notifica a todos los candidatos participantes los
resultados de la seleccién via e-mail o telefénica, y se remite el
seleccionado al médico de la empresa para realizarse chequeo

general y examenes de sangre.

12. Si en alguna de las etapas anteriormente descritas se llega al punto
en el cual no existen candidatos idoneos para el cargo en el seno de la
organizacién, se inicia con el reclutamiento externo, para lo cual el
Gerente de Recursos Humanos verifica el archivo de elegibles
conformado por anteriores aspirantes que habiendo superado todos
las pruebas, no hayan sido seleccionados en esa oportunidad.

13. Si en el archivo de elegibles existieran personas con el perfil que el
cargo requiere, el Gerente de Recursos Humanos lo contacta para
saber si conserva el interés por ingresar a la empresa. De ser asi, se
entrevista con el candidato y se actualizan sus datos en una nueva
planilla de solicitud de empleo y lo remite al médico de la empresa
para la realizacion de los exdmenes general y de sangre, a fin de
garantizar que los trabajadores estén sanos para cumplir las

exigencias del cargo.
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14.El gerente de Recursos Humanos prepara el contrato de trabajo para

el ingreso del nuevo empleado

15. Si en el registro de elegibles no existiera ningun candidato con las
competencias que el cargo exige, se inicia la busqueda de aspirantes

en el exterior de la empresa.

16. EI Gerente de Recursos Humanos ordena la publicacion de un
anuncio en la prensa regional, donde se describa el perfil de la
persona que se necesita, el nivel de instruccién, el nombre de la
empresa, la actividad que desarrolla y los documentos a consignar al

presentarse.

17. Simultdneamente, coloca un anuncio similar al de la prensa en la
pagina web de la empresa y en otros portales de encuentro entre

empleadores y aspirantes (empleate.com, perfilnet.com,...).

18. El Gerente de Recursos Humanos ordena la colocacion de avisos con
caracteristicas similares a los de la prensa, en universidades e
institutos universitarios, para la captacion de estudiantes proximos a

graduarse en carreras relacionadas con el cargo vacante.

19. Al presentarse los aspirantes en la empresa, dentro del lapso
previamente establecido, el personal de la Gerencia de Recursos
Humanos se encarga de recibir los curriculos y soportes del mismo,
mientras simultdneamente proporcionan al candidato una planilla de

solicitud como la mostrada en el anexo 3.
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20. Una vez completadas las solicitudes de empleo, las cuales son
llenadas al momento que se presentan en la organizacién para la
entrega del curriculo, el Gerente de Recursos Humanos verifica el

curriculo y la planilla de solicitud de empleo.

21. El Gerente de Recursos Humanos realiza una entrevista inicial, en la
cual observa la manera de expresarse del candidato y ciertas
actitudes, confirma datos de la solicitud de empleo, proporciona
informacion del cargo a ocuparse y de la empresa, tales como su
actividad, lo que se espera del nuevo empleado, el sueldo, beneficios

y horario.

22. De ser favorable el primer contacto el Gerente de Recursos
Humanos procede a verificar via telefonica las referencias e investiga

en las agencias policiales si tiene antecedentes penales.

23. EI Gerente de Recursos Humanos realiza una prueba de
conocimiento y habilidades al candidato o grupo de candidatos (si
hubiere varios), mediante un ejercicio diseflado conjuntamente con el
supervisor del cargo vacante, consistente en un caso practico de

alguna situacion que se pudiera presentar en el cargo a ocupar.

24. ElI Gerente de Recursos Humanos evalla las respuestas de los
aspirantes y verifica si podran llevar la responsabilidad del nuevo

cargo proyectando resultados favorables.
25. Si uno o varios candidatos obtienen resultados satisfactorios, se

remite o remiten a una entrevista final con el supervisor inmediato del

cargo a ocupar, quien toma la decision definitiva.
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26.Una vez escogido el trabajador para la vacante, el Gerente de

Recursos Humanos notifica a todos los candidatos participantes los
resultados de la seleccion via e-mail o telefénica y remite el
seleccionado al médico de la empresa para realizarse chequeo
general y exadmenes de sangre, a fin de garantizar que los

trabajadores estén sanos para cumplir las exigencias del cargo.

27. El gerente de Recursos Humanos prepara el contrato de trabajo para

el ingreso del nuevo empleado

6.2. Para personal de base calificado

Estardn sujetos a este procedimiento los siguientes cargos: Asistente

de Encomiendas y Equipaje, Vendedor(a) y Despachador.

El procedimiento a seguir para estos cargos es el siguiente:

1. Determinar el motivo para realizar el reclutamiento:

Para crear un banco de elegibles (en este caso, el Gerente de
Recursos Humanos recibe los curriculos de las personas que se
presentan en la empresa por su iniciativa, los evalla y luego archiva
los que tienen perfil para ocupar cargos de altas competencias con la

finalidad de estar preparado por si llegara a presentarse una vacante).

Para solventar una vacante prevista a corto plazo por un trabajador

gue se encuentre en preaviso.
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= Para cubrir un vacante no prevista.

Si el reclutamiento es generado por una de las dos Ultimas opciones,

se continda con los pasos que a continuacion se presentan.

2. El Supervisor inmediato del cargo disponible comunica al Gerente de
Recursos Humanos que existe una vacante, mediante formato incluido

en el anexo 1.

3. El Gerente de Recursos Humanos evalla la solicitud, revisa la

descripcion del cargo vacante y su respectiva especificacion.

4. ElI Gerente de Recursos Humanos verifica el archivo de elegibles
conformado por anteriores aspirantes que habiendo superado todas

las pruebas, no hayan sido seleccionados en esa oportunidad.

5. Si en el archivo de elegibles existieran personas con el perfil que el
cargo requiere, el Gerente de Recursos Humanos lo contacta para
saber si conserva el interés por ingresar a la empresa. De ser asi, se
entrevista con el candidato, se actualizan sus datos en una nueva
planilla de solicitud de empleo y lo remite al médico de la empresa

para la realizacion de los exdmenes general y de sangre.

6. El gerente de Recursos Humanos prepara el contrato de trabajo para

el ingreso del nuevo empleado.

7. Si en el registro de elegibles no existiera ningun candidato con las
competencias que el cargo exige, se inicia la busqueda de aspirantes

en el exterior de la empresa.
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8. El Gerente de Recursos Humanos ordena la publicacion de un
anuncio en la prensa regional, donde se describa el perfil de la
persona que se necesita, el nivel de instruccién, el nombre de la
empresa, la actividad que desarrolla, los documentos a consignar al

presentarse.

9. Simultdneamente, coloca un anuncio similar al de la prensa en la

radio.

10. El Gerente de Recursos Humanos ordena la colocacion de avisos con
caracteristicas similares a los de la prensa, en universidades e
institutos universitarios, para la captacion de estudiantes en niveles

iniciales o0 medios de carreras relacionadas con el cargo vacante.

11. Al presentarse los aspirantes en la empresa, dentro del lapso
previamente establecido, el personal de la Gerencia de Recursos
Humanos se encarga de recibir los curriculos y soportes del mismo,
mientras simultdneamente proporcionan al candidato una planilla de

solicitud como la mostrada en el anexo 3.

12. Una vez completadas las solicitudes de empleo, las cuales son
llenadas al momento que se presentan en la organizacion para la
entrega del curriculo, el Gerente de Recursos Humanos verifica el

curriculo y la planilla de solicitud de empleo.
13. El Gerente de Recursos Humanos realiza una entrevista inicial, donde

observa la manera de expresarse del candidato y ciertas actitudes,
confirma datos de la solicitud de empleo, proporciona informacion del
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cargo a ocuparse y de la empresa, tales como su actividad, lo que se

espera del nuevo empleado, el sueldo, beneficios y horario.

14.De ser favorable el primer contacto el Gerente de Recursos Humanos
procede a verificar via telefonica las referencias e investiga en las

agencias policiales si tiene antecedentes penales.

15. El Gerente de Recursos Humanos realiza una prueba de habilidades
motoras al candidato o grupo de candidatos (si hubiere varios),
mediante ejercicios en computadora, ademas de otro en relacion al
trato al publico, el cual consistente en un caso practico y verbal
disefiado conjuntamente con el supervisor del cargo vacante de

alguna situacién que se pudiera presentar en el cargo a ocupar.

16. El Gerente de Recursos Humanos evalla las respuestas y conductas
de los aspirantes y verifica si podran llevar la responsabilidad del

nuevo cargo proyectando resultados favorables.

17. Si uno o varios candidatos obtienen resultados satisfactorios, el
Gerente de Recursos Humanos lo(s) remite a una entrevista final con
el supervisor inmediato del cargo a ocupar, quien toma la decision

definitiva.

18.Una vez escogido el trabajador para la vacante, el Gerente de
Recursos Humanos notifica a todos los candidatos participantes los
resultados de la seleccién via telefonica y remite el seleccionado al
meédico de la empresa para realizarse chequeo general y examenes

de sangre, a fin de garantizar que los trabajadores estén sanos.
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19. El gerente de Recursos Humanos prepara el contrato de trabajo para

el ingreso del nuevo empleado.

6.3. Para personal de base no calificado

Estaran sujetos a este procedimiento los siguientes cargos: Aseadora y

Maletero.

El procedimiento a utilizar se describe a continuacioén.

1. Determinar el motivo para realizar el reclutamiento:

= Para solventar una vacante prevista a corto plazo por un trabajador

gue se encuentre en preaviso.

» Para cubrir una vacante no prevista.

Determinado el motivo por el cual se necesita el reclutamiento se

continla con los pasos presentados a continuacion:
2. El Supervisor inmediato del cargo disponible comunica al Gerente de
Recursos Humanos que existe una vacante, mediante formato incluido

en el anexo 1.

3. El Gerente de Recursos Humanos evalta la solicitud, revisa la

descripcion del cargo vacante y su respectiva especificacion.
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4.

El Gerente de Recursos Humanos notifica a los empleados de la
empresa que existe una vacante para dar la oportunidad de que

recomienden personal.

Simultaneamente, ordena la colocacion de avisos en la puerta de los
terminales y oficinas con la descripcion del tipo de empleado que se
busca.

El Gerente de Recursos Humanos difusion de avisos por la radio con

la descripcion del tipo de empleado que se busca.

Al presentarse los aspirantes en la empresa, dentro del lapso
previamente establecido, el personal de la Gerencia de Recursos
Humanos se encarga de recibir los curriculos, mientras
simultdneamente proporcionan al candidato una planilla de solicitud

como la mostrada en el anexo 3.

Una vez completadas las solicitudes de empleo, las cuales son
llenadas al momento que se presentan en la organizacién para la
entrega del curriculo, el Gerente de Recursos Humanos verifica el

curriculo y la planilla de solicitud de empleo.

El Gerente de Recursos Humanos realiza una entrevista, (donde
observa la manera de expresarse del candidato y ciertas actitudes,
confirma datos de la solicitud de empleo, proporciona informacion del
cargo a ocuparse y de la empresa, tales como su actividad, lo que se

espera del nuevo empleado, el sueldo, beneficios y horario.
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10. De ser favorable la entrevista el Gerente de Recursos Humanos
procede a verificar via telefonica en las agencias policiales si tiene

antecedentes penales.

11. EI Gerente de Recursos Humanos remite a los dos mejores
candidatos al médico de la empresa para realizarle chequeo general,
de sangre y fisico, a fin de garantizar que los trabajadores estén
fisicamente sanos y que reunen los requisitos fisicos exigidos por el

cargo.

12. El Gerente de Recursos Humanos evalla los resultados de las
pruebas, y de ser positivos, remite a los candidatos al supervisor
inmediato para que tome la decision final. De no ser favorable el
resultado de los examenes médicos el Gerente de Recursos Humanos
le notifica al candidato presencialmente y contacta al candidato que

quedo en la etapa anterior.
13.Una vez escogido el trabajador para la vacante, el Gerente de
Recursos Humanos notifica al otro candidato los resultados de la

seleccidn via telefénica.

14. El gerente de Recursos Humanos prepara el contrato de trabajo para

el ingreso del nuevo empleado.
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7. EVALUACION DEL PROGRAMA

La efectividad del Programa de Reclutamiento y Seleccion para el

personal del Area de Ventas y Despacho serd medido desde dos

perspectivas:

Consistencia en la aplicacion del programa, para lo cual
semestralmente se hara una revision del apego al programa en los
procesos especificos de reclutamiento y seleccion realizados durante

los seis meses anteriores.

Efectos de la aplicacion del programa sobre variables
organizacionales claves: rotacidon, ausentismo, satisfaccion y

desemperio. Para tales fines se realizaran:

o Evaluaciones de desempefio del trabajador de nuevo ingreso a
los tres y seis meses de su incorporacion, para luego continuar
con evaluaciones anuales que aplique la empresa. Se
considerara favorable un desempefio entre bueno y excelente,

segun la escala que utilice la empresa.

o Encuestas de satisfaccion al personal de nuevo ingreso,
realizadas a los tres y seis meses de su incorporacion, para
luego continuar con encuestas anuales aplicadas por la
empresa. Se considerard favorable un nivel individual de
satisfaccion alto o muy alto. Ver modelo encuesta en anexo N°
7.
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o Monitoreo de los indices de rotacion y de ausentismo en el Area
de Ventas y despacho de NAVIARCA. Se considerara favorable
una disminucién sostenida de los indices de rotacibn en esta

dependencia.

8. ALGUNAS DEFINICIONES

Transferencia, movimiento de personal que implica el traslado del

trabajador a un cargo igual o similar en otra dependencia.

Promocién, movimiento de personal mediante el cual se asigna al

individuo un cargo superior dentro de la misma dependencia

Transferencia con promocion, movimiento de personal que implica

el traslado del trabajador a un cargo superior en otra dependencia.

Personal gerencial y supervisorio, personal que ocupa un cargo que
tiene autoridad de linea sobre otros cargos de nivel inferior y que

requiere una formacion académica alta.

Personal de base calificado, personal que ocupa un cargo sin
autoridad de linea sobre otros cargos, pero que requiere formacion
académica de nivel medio (técnicos superiores o estudiantes de

carreras universitarias).
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Personal de base no calificado, personal que ocupa un cargo sin
autoridad de linea sobre otros cargos y que no requiere de formacion

académica segun la descripcion de puestos.

Politicas, guias implantadas por cada empresa para guiar las

acciones de los empleados dentro de la misma.
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