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1.1 DENOMINACION DE LA INSTITUCION.

La pasantia se realiz6 en la empresa Importadora Canaima, C.A.,
especificamente en el Departamento de Talento Humano, ubicada en la calle
Igualdad, Edificio Shoe Box Store, en la Ciudad de Porlamar, Municipio

Marifio, Estado Nueva Esparta.

1.2 OBJETO DE ESTUDIO.

El objeto de estudio estuvo enfocado en el Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion aplicado en el Departamento de Talento Humano
de la empresa Importadora Canaima, C.A.

1.3 SITUACION A EVALUAR.

Para las organizaciones, el Talento Humano, es de suma importancia
debido a que el mismo pone en marcha la productividad de la empresa, es
por ello que el talento humano debe ser el idoneo al momento de
seleccionarlo, en consecuencia, la administracion por medio del
Reclutamiento y Seleccion de Personal, permite que ingresen a la
organizacion personas capacitadas para desarrollar sus funciones y asistir a

gue los objetivos sean logrados.

Con respecto al Reclutamiento, Chiavenato, I. (2011), sefiala que este
“es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro
de la organizacion.” (Pag.128). Es decir, a través de esta técnica, se emplean
procedimientos que hacen posible la captacion de personas que cumplan
con cada una de las tareas y responsabilidades de la vacante existente en la
empresa.

De igual manera, Chiavenato, I. (2011), define la Seleccion de Personal

como “aquella que forma parte del proceso de provision de recursos
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humanos, y es el paso que sigue al reclutamiento.” (Pag.144). Esto no es
ma&s que, al momento de realizar el proceso de reclutamiento
inmediatamente se emplea la seleccion del personal que ocuparan las
vacantes existentes, en base a ciertos aspectos evaluados en el

reclutamiento por parte de la empresa tanto publica como privada.

El Reclutamiento y Seleccion no solo incorpora a personas idoneas sino
qgue estudia al individuo en cuanto a sus actitudes que permita conocer cual
es su potencial, es por ello que la empresa Importadora Canaima, C.A.,
implementa estos dos (2) procedimientos, debido a que, éstas le trae como
beneficio captar mayor cantidad de postulados que son reclutados en cuanto
a sus conocimientos y profesionalismo que éstos presentan en el curriculo,

dando asi la aplicacion de la seleccion.

Ahora bien, las empresas privadas se conocen como aguellas
empresas las cuales se caracterizan por poseer fines lucrativos. Al respecto,
el Cédigo de Comercio (Gaceta Oficial N° 475, afio 1955), en el articulo 200
seflala que “Las compafias o sociedades de comercio son aquellas que
tienen por objeto uno o mas actos de comercio.”. Lo que significa que las
compafias o empresas que tienen por finalidad crear, transferir, modificar o
extinguir derechos u obligaciones, y que tiene como objetivo principal obtener

una ganancia.

Las empresas pueden ser identificadas de acuerdo al capital aportado
para su creacion, de alli que, el Codigo de Comercio establece que las
mismas pueden ser. Sociedades Anodnimas (S.A), Sociedades de
Responsabilidad Limitada (S.R.L) o bien Compafiias Andénimas (C.A), el
articulo 202 del referido Cdédigo, establece que “las Compafiias Anonimas
deben girar bajo una denominacion social, la cual debe referirse a su objeto o

14



bien formarse con cualquier nombre de fantasia o de persona, pero debera
necesariamente agregarse la mencion de compafias anonimas.”. Es decir,
que cada empresa al ser registrada debe estar identificada con su nombre,

sea cual sea el gusto del contribuyente.

Es el caso que, existen numerosas Compafiias Andénimas dentro de las
cuales se encuentra Importadora Canaima, C.A., fundada en el afio 1.977,
dedicada al comercio, importacién y venta de calzado, ropa, accesorios,
tanto deportivos como casuales, la cual cuenta con sucursales unas
ubicadas en el Centro de Porlamar y otras en los centros comerciales Traki,

Sambil y La Vela.

Importadora Canaima, C.A., esta estructurada organizacionalmente por
los siguientes departamentos: Contabilidad, Operaciones, Logistica, Manejo
de Tiendas, Ingresos y Egresos, Tecnologia, finalmente el Departamento de
Talento Humano, éste Ultimo tiene como principal funcién gestionar y
administrar todo lo referente al area de Recursos Humanos, asi como
atender sus necesidades y, requerimientos de forma eficiente y eficaz,
planteando las normas, politicas y condiciones de medio ambiente de trabajo

velando el cumplimiento de las mismas.

En consecuencia, el departamento de Talento Humano de Importadora
Canaima, C.A., es el responsable de llevar a cabo la compensacion y pago a
través del desarrollo de las ndminas de pago, cumplir a cabalidad las
obligaciones patronales tales como los aportes al Instituto Venezolano de los
Seguros Sociales (IVSS), Instituto Nacional de Capacitacion y Educacion
Socialista (INCES), Fondo de Ahorro Voluntario para la Vivienda (FAOV), asi
como, el Sistema de Control de Gestion. De igual manera, el departamento
de Talento Humano tiene la funcion de aplicar el Procedimiento de
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Reclutamiento y Seleccion de Personal con la finalidad de cubrir las

diferentes vacantes que surjan en las areas de la empresa.

Por consiguiente, el reclutamiento y seleccion de personal deben ser
considerados como dos fases de un mismo procedimiento, donde el
Reclutamiento es el ingreso de recursos humanos a la organizacion, es decir,
si el reclutamiento es la actividad de captar la atencién de personal, de
incrementar la entrada y una actividad de positiva invitacion, la Selecciéon no
es mas que, una actividad de eleccioén, de clasificacion, de escoger y decidir.
Es por ello que, el departamento de Talento Humano lleva a cabo el
procedimiento de reclutamiento y seleccion con la finalidad de captar el
personal idéneo para realizar eficientemente las tareas y responsabilidades

gue hacen vida en Importadora Canaima, C.A.

Puesto que, la empresa Importadora Canaima, C.A., cuenta con un
manual de procedimientos el cual es titulado como Manual de Procedimiento
de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en éste se encuentra plasmado el
bosquejo del reclutamiento y seleccién del personal, el cual debe ser apto
con la finalidad de que se ocupe de la mejor manera la vacante existente en

la empresa.

Por su parte, el procedimiento de reclutamiento y seleccién inicia con el
surgimiento de una vacante, o solicitud de personal a tiempo determinado o,
para cubrir vacaciones, permisos no remunerados y reposos médicos como
por ejemplo: reposo pre y post natal, reposo por accidente o por cualquier
motivo que amerite la ausencia del trabajador durante mas de quince (15)
dias. De alli que, se procede en primera instancia a implementar el
procedimiento de reclutamiento interno para el cual se proclaman los cargos

ofertados al personal, utilizando como herramientas las charlas, anuncios en
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cartelera informativa de la empresa y envio de correos electronicos a
Gerentes y/o Sub- Gerentes, de igual manera a los Supervisores de Zona, en
caso de encontrar candidatos idéneos a nivel interno, se debe comunicar el

cambio o traslado a realizar y hacer el reemplazo de ese trabajador.

En caso contrario, se debe proceder a un reclutamiento externo por
medio de la publicacion de anuncios de prensa, exhibicion de arte publicitario
para busqueda de personal el cual se ubica en la vitrina principal de las
tiendas, para lo cual es necesaria la autorizacion de la Junta Directiva, asi
mismo, se ejecuta la publicacién de arte para busqueda de personal en las
redes sociales, para lo cual generalmente es publicado el mismo arte que se
utiliza para exhibir en la vitrina de las tiendas, o también suelen utilizar
imagenes personalizadas segun concepto. Una vez de haber comenzado
con el reclutamiento de personal, se inicia la recepcion de curriculos que
han sido recibidos via internet o bien consignados en fisico en las tiendas o

directamente en la oficina administrativa.

Seguidamente, se realiza la seleccion, tomando en cuenta para que
cargo se necesita personal, algunos de los aspectos mas relevantes a
analizar en el curriculo son: escolaridad requerida para el tipo de puesto, en
caso de tener experiencia laboral, se analiza antigiedad en trabajos
anteriores, sino lo refleja en la sintesis curricular se le pregunta en la
entrevista, asi mismo, se toma en cuenta la edad y la direccion para estimar

la ubicacion del lugar de trabajo.

Una vez preseleccionado el personal, a fin de conocer a la persona y
comprobar toda la informacién suministrada en la sintesis curricular, se
procede a la etapa de la entrevista, para lo cual el asistente de reclutamiento

y seleccion contacta telefénicamente al candidato. Posteriormente, el analista
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de reclutamiento y seleccion lleva a cabo la entrevista, siendo ésta la
persona encargada de seleccionar el nuevo personal que ingresara a la

empresa.

En consecuencia, para Importadora Canaima, C.A., es de mucha
importancia implementar un reclutamiento y seleccion al momento de la
existencia de una vacante dentro de la misma, ya que, al momento en que la
empresa realiza tal procedimiento le trae como beneficio conocer personas
gue cuentan con conocimientos profesionales en el cual esta pueda cubrir

con las responsabilidades y tareas que exige dicho cargo.

Ahora bien, durante la realizacion de las pasantias se pudo evidenciar
la existencia de debilidades que afectan la eficiencia en el Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion en el Departamento de Talento Humano de la

empresa Importadora Canaima, C.A, tales como se detallan a continuacion:

e Debido a la falta de personal que se necesita dentro de la empresa,
son ingresadas personas menores de dieciocho (18) afios de edad
sin ser aprendiz INCES, lo cual no se cumple con las normas
establecidas en el Manual de Procedimientos de Reclutamiento y
Seleccién de Personal; trayendo consigo problemas al momento de
abrir cuentas del banco y responsabilidades dentro de la empresa
gue ameriten ser realizadas por mayores de edad, como llevar

dinero, pagos, entre otros.

e Debido al trabajo atrasado que se acumula en el departamento, el
arte publicitario no es realizado al momento como se indica en el
Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de

Personal, lo cual trae aplazamiento en la publicacion del anuncio en
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la prensa y no se cumple de manera inmediata lo solicitado,
generando mas atraso en la ejecucion de tareas y actividades en la

empresa.

Puesto a que no se logra contactar telefénicamente a las empresas
en las que el aspirante laboro, la emision de las referencias laborales
son realizadas después de haber llevado a cabo la entrevista, no son
efectuadas como lo indica el Manual de Procedimientos de
Reclutamiento y Seleccién de Personal; trayendo consigo que se

desconozca la informacion que el aspirante expone.

Dado el contexto situacional y las debilidades anteriormente sefaladas,

surge la necesidad de analizar el Procedimiento de Reclutamiento y

Seleccion llevado a cabo por el Departamento de Talento Humano de

Importadora Canaima, C.A.

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1.4.1 Objetivo General

Analizar el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién Aplicado por el

Departamento de Talento Humano de la empresa Importadora Canaima, C.A.

1.4.2 Objetivos Especificos

1.

Identificar los aspectos organizacionales de la empresa Importadora

Canaima, C.A.

. Describir las bases teoricas que sustentan el Reclutamiento y

Seleccion de Personal en las empresas.
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3. Describir el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion establecido
en el Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de

Personal de la empresa Importadora Canaima, C. A.

4. Describir el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccidon Aplicado en

la empresa Importadora Canaima, C.A.

5. Comparar el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion Aplicado por
la empresa Importadora Canaima, C.A., con el Manual de
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal y con las

teorias.

1.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
1.5.1 Entrevista Semiestructurada.

Esta técnica hizo posible obtener la informacion basada en la
experiencia del entrevistado, para el autor Arias, F. (2006) la entrevista
semiestructurada es “aquella que aun cuando existe una guia de preguntas,
el entrevistador puede realizar otras no contempladas inicialmente. Esto se
debe a que una respuesta puede dar origen a una pregunta adicional o

extraordinaria. Esta técnica se caracteriza por su flexibilidad” (pag.74).

De alli que, se aplicé la técnica de Entrevista Semiestructurada en la
empresa Importadora Canaima, C.A, con la finalidad de abarcar el primer
objetivo de la investigacion, referente a los aspectos organizacionales de la
empresa, tales como: resefia histérica, mision, visién, objetivos, estructura
organizativa, entre otros.

De igual manera, se hizo de la misma en el departamento de Talento
Humano para describir el procedimiento de reclutamiento y seleccion

establecido en el Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de
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Personal, y de igual manera describir el Procedimiento de Reclutamiento y

Seleccidén Aplicado en la empresa Importadora Canaima, C.A. logrando de

esta manera el tercer y cuarto objetivo de la investigacion. Para esta técnica

se utilizé la guia de entrevista como instrumento de recoleccién de datos

para la investigacion. Entre las preguntas formuladas para los encargados de

realizar las distintas actividades en Importadora Canaima, C.A, cabe sefalar

las siguientes:

¢, COmo es la estructura organizativa de la empresa?

¢La empresa posee una planificacion estructurada donde se fijen

objetivos, metas y plazos de ejecucion?

¢,Cuales son las politicas para el Reclutamiento y Seleccién de
personal necesarios en la empresa Importadora Canaima, C.A.?

¢,Cuales son los Departamentos responsables de realizar el
Reclutamiento y Seleccion del personal?

¢Poseen lineamientos especificos para la ejecucion de

Reclutamiento y Seleccion de personal?

¢, Quién es el encargado del Proceso del Reclutamiento y Seleccién

de personal?

¢,Cudles son los pasos a seguir para realizar el Reclutamiento y

Seleccion de personal?

1.5.2 Observacion Directa y Participativa.

Por medio de ésta técnica se logro reunir y organizar la informacion

obtenida relacionada con el problema que origind la investigacion. Con
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relacion a esta técnica, Arias, F. (2006) expresa que “es una técnica que
consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica,
cualquier hecho, fenédmeno o situacién que se produzca en la naturaleza o en
la sociedad, en funcion de unos objetivos de investigacion preestablecidos”
(pag.69). La observacién se caracteriza por percibir las fases de asignacion,
verificacion y evaluacion, ademas de permitir visualizar todo hecho o
situacion en funcion de los objetivos de la investigacion en la cual se

encuentra participando el investigador.

En tal sentido, en el departamento de Talento Humano, se particip6 de
manera directa en las diferentes actividades relacionadas con el Manual de
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccidon de Personal, con la finalidad de
conocer la semejanza del mismo con el Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccién Aplicado por la empresa Importadora Canaima, C.A., logrando de
ésta manera obtener informacion referente al quinto objetivo de la

investigacion.

Por consiguiente, el instrumento de recoleccidon de datos utilizado fue la
lista de chequeo, con relacion a la cual Arias, F. (2006) sefala que “es un
instrumento en el que se indica la presencia o ausencia de un aspecto o
conducta a ser observada” (pag.70). Este instrumento hizo posible la
verificacion de los Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion presentes

en el Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

1.5.3 Revision Bibliogréfica.

La revision bibliografica, representa una fuente prolifera de informacion
autentica, la cual permite al investigador obtener bases tedricas, legales y
juridicas necesarias para el desarrollo de la investigacién, complementando

las técnicas a las cuales anteriormente se les hizo mencion. Esto debido a
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que, toda investigacion debe estar sustentada por referencias bibliogréficas
en relacion con el tema, por lo tanto, en el presente proyecto de grado,
modalidad pasantia se revisaron diversas bibliografias especializadas en
temas relativos al area en estudio, con el fin de fundamentar y complementar
la informacion obtenida, recurriendo a los datos de referencias bibliograficas

tanto impresos como electronicos.

Asi mismo Arias, F. (2006) opina que la investigacidon documental es
“un proceso basado en la busqueda, recuperacion, analisis, critica e
interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por
otros investigadores en fuentes documentales: impresas, audiovisuales o
electronicas” (pag.27). Esta técnica se basa en la obtencién de informacion
mediante la revision de material bibliografico tales como: textos, manuales de
la organizacion, leyes, tesis e informes. Por su parte, el instrumento de
recoleccion de datos que se implementd para desarrollar esta técnica fue el
fichaje, el cual permiti6 registrar por escrito los datos e informacion

recopilada en la revisién de los documentos.

De tal manera, la revision bibliografica ayudd a identificar las bases
tedricas que sustentan el Reclutamiento y Seleccion de Personal en las
empresas perteneciente al segundo objetivo de la investigacion. . Entre las
fuentes que se utilizaron para la realizacion del proyecto, se pueden

mencionar:

Textos:

e Chiavenato, Idalberto. (2011). Administracion de Recursos Humanos, el

capital humano de las Organizaciones.
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e Chiavenato, Idalberto. (1988). Administraciéon de Recursos Humanos.

¢ Chiavenato, Idalberto. (2005). Administracion de Recursos Humanos, el

capital humano de las Organizaciones.
¢ Chiavenato, Idalberto. (2000). Administracién de Recursos Humanos

e Bohlander, George. (2005). Administracién de Recursos Humanos.

Leyes:

e CODIGO DE COMERCIO. Reforma promulgada por el Congreso en la
fecha 26 de Julio de 1955.

En lo que se puede observar, que la empresa Importadora Canaima,
C.A., cuenta con un Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal, el cual ayuda a que el trabajo se haga de una manera ordenada
con pasos a seguir que son relativamente detallados agilizando las gestiones

que los colaboradores tienen a su cargo.
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FASE Il
ASPECTOS ORGANIZACIONALES DE LA EMPRESA
IMPORTADORA CANAIMA, C.A.



La presente fase corresponde a la presentacion de los aspectos
organizacionales de Importadora Canaima, C.A, tales como resefia historica,
estructura organizativa, objetivos, filosofia de gestion, asi como, las

funciones que se llevan a cabo a diario en la empresa.

2.1 RESENA HISTORICA DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

En Venezuela las empresas representan un rol importante, debido a
gue estas se encargan de satisfacer las necesidades de los ciudadanos que
habitan en el pais, proporcionando de forma organizada las herramientas
fundamentales para obtener personal capacitado con la finalidad de realizar
un trabajo idéneo y brindar servicios de calidad, con la debida planificaciéon y
control de las politicas, normas y procedimientos, que ayuden a lograr el

objetivo que la organizacion tiene planteado.

Estas empresas tienen como responsabilidad el desarrollo del pais en
cuanto a alimentacion, comodidad, estabilidad y moda se refiera, con la
finalidad de satisfacer las necesidades que los ciudadanos presenten,
mejorando la calidad de vida y promoviendo su desarrollo empresarial

Por su parte, Importadora Canaima, C.A. perteneciente al Estado Nueva
Esparta, fundada en el afio 1.977 por el Sefior José Darwiche, en la Ciudad
de Porlamar, municipio Marifio, siendo esta una empresa comercial, sus
oficinas administrativas se encuentran ubicadas en la calle Igualdad entre las
calles Fajardo y Fraternidad, frente al Hotel Porlamar, Edificio Castermar,

identificado con el nombre de Shoe Box Store.

Importadora Canaima, C.A., se encuentra representada por los
hermanos Walid Darwiche y Nizar Darwiche, la empresa desde sus
comienzos se ha caracterizado por el comercio, importacion y venta de
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calzado, ropa, accesorios tanto deportivos como casuales de las marcas mas
reconocidas del mundo, satisfaciendo asi las diferentes necesidades de los

neoespartanos.

De alli que, Importadora Canaima, C.A., cuenta con distintas sucursales
que hacen vida a la empresa, donde unas se encuentran ubicadas en el
Centro de Porlamar y otras en los centros comerciales Traki, Sambil y La
Vela, las mismas llevan por nombre; Shoe Box, Paul Frank, Mr. Price, It
Sugar, Nickelodeon, Coqui, Jeep, Actitud, Superdry, Funkyfish, Skechers y
finalmente Pumkin Pacth.

2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.
La estructura organizativa de una empresa u institucion esta
representada por las distintas actividades que se lleven a cabo en la misma,
asi como por las relaciones del personal que alli labora y ejecuta
determinadas funciones, considerando las lineas de mando de autoridad y de
responsabilidad con la finalidad de cumplir las metas establecidas por la

organizacion.

De tal manera, que todas las unidades establecidas en la estructura
organizativa poseen funciones y responsabilidades especificas, haciendo
posible que el resultado del trabajo sea mas satisfactorio, debido a que
presenta una estructura organizada de una manera ordenada en funcién de

niveles jerarquicos, cargos y departamentos que conforman a la empresa.

Al respecto, la empresa Importadora Canaima, C.A., posee un
organigrama horizontal, el cual estd constituido por una figura principal
representado por la junta directiva de quienes sus decisiones pasan por el

departamento legal y este las hace llegar a los demas departamentos de la
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empresa. Dentro de esta estructura se puede observar que la empresa esta

integrada por:
e Junta Directiva.
e Presidentes.
e Gerente Area Contable.
e Gerentes Area de Operaciones.
e Gerente de Logistica.
e Gerente Area de Manejo de Tiendas.
e Gerente Area Ingresos y Egresos.
e Gerente Area Talento Humano.

e Gerente Area Tecnoldgica.
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FIGURA N° 1: Organigrama de Importadora Canaima, C.A.:
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Fuente: Importadora Canaima, C.A.




2.3 OBJETIVOS DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.
2.3.1 Objetivo General.

Elevar los niveles de ventas; enfocados en diversos objetivos, para
consolidar sus valores éticos y patrimoniales para convertirse en la empresa

lider del mercado.

2.3.2 Objetivos Especificos.
e Optimizar Venta.

e Mantener la imagen corporativa.

e Optimizar margenes de utilidad. Controlar gastos operativos.

e Desarrollar la labor social de la empresa.

e Controlar las pérdidas de recursos materiales y humanos.

e Distribuir mercancia de excelente calidad a precios accesibles.

e Capacitar el personal.

2.4 MISION Y VISION DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

2.4.1 Mision.

Somos una empresa lider en ventas a nivel regional de calzado, ropa y
accesorios; deportivos y casuales de calidad reconocida, comprometidos con
la satisfaccion de nuestros consumidores, proveedores y nuestra

organizacion.
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2.4.2 Vision,
Ser lider en ventas a nivel nacional, gracias a nuestro compromiso,
seriedad, dedicacion y busqueda continua de la excelencia en el servicio,

ofreciendo productos de marcas reconocidas mundialmente.

2.5 FUNCIONES DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

e Llevar la administracion y contabilidad de la empresa.
e Realizar las compras y ventas nacionales e internacionales.

e Orientar, supervisar, controlar y evaluar cada una de las marcas

gue se tienen a la venta.

e Facturar cada una de las cajas y mercancias recibidas en
Importadora Canaima, C.A.

e Llevar a cabo las ndbminas de pago de cada uno de los empleados

gue prestan sus servicios en la empresa.

e Controlar y organizar los ingresos y egresos de los materiales,

dinero y mercancias de la empresa.

e Llevar a cabo el control de los activos fijos de Importadora

Canaima, C.A.

2.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A

Importadora Canaima, C.A., presenta una estructura horizontal y de
forma descendiente, siguiendo patrones de jerarquias organizada en
divisiones, a las cuales son asignadas determinadas funciones, asi como

responsabilidades en materia de su competencia, tal es el caso del
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Departamento de Talento Humano, donde fue realizado el periodo de
pasantias de la autora.

Por su parte, el departamento de Talento Humano es el encargado de
llevar a cabo el Reclutamiento y Seleccion del Personal tanto interno como
externo, conjuntamente tiene a su cargo los departamentos de:
Compensaciéon y Pago y Gestion del Talento Humano, donde en el primero
se encuentran los Analistas de Compensacion y Pago, y Analista Talento
Humano Area Deposito, y en el segundo; los Analistas de Obligaciones
Patronales, Analista de Reclutamiento y Seleccion, Recepcionista, Asistente
Talento Humano, Mantenimiento y Motorizados, a su vez, se encuentran los
departamentos de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, Talento

Humano Tierra Firme y Asesor Juridico, segun se observa en la Figura N° 2.
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FIGURA N° 2: Organigrama del Departamento de Talento Humano de Importadora Canaima, C.A:
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2.7 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE
IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

El departamento de Talento Humano, se encuentra dentro de la
estructura organizativa de la empresa bajo el mando de la Gerente del Area
de Talento Humano, y tiene entre sus objetivos lograr la eficiencia en la
gestién de reclutar y seleccionar las personas mas idoneas con la finalidad

de realizar el trabajo de manera eficiente.

2.8 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE
IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

Cabe destacar, que el departamento de Talento Humano de la empresa
Importadora Canaima, C.A., es el encargado de realizar la debida
planificacion y programacion de los pagos, el reclutamiento y seleccion del
personal, mantener al dia los documentos exigidos por los seguros como lo

son .V.S.S, S.S.0, FAOV e INCES. Entre sus principales funciones estan:

e Realizar el Reclutamiento y Seleccion de Personal.
e Realizar entrevistas de trabajo.

e Elaborar las nominas de Pago a cada uno de los empleados que

laboran en cada area de la empresa.
e Ingresar a los colaboradores en el 1.V.S.Sy S.S.0O.
e Elaborar mensualmente la inscripcion del FAOV e INCES.

e Realizar cada contrato de trabajo de los nuevos ingresos y
mantener en orden los documentos de los mismos, los cuales son

exigidos por la empresa para archivar en su expediente.
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e Elaborar semanalmente las constancias de trabajo solicitadas.

e Realizar diariamente los llamados de atencion de cada uno de los
colaboradores que no cumplen con lo establecido en la relacion de

trabajo.

e Ingresar a cada uno de los colaboradores en las néminas A2

nomina Normal, A2 ndmina Comisién y A2 ndmina Beneficio.

En esta fase se puede visualizar, que la empresa Importadora Canaima,
C.A., se caracteriza por el comercio, importacién y ventas de calzados,
accesorios y ropa, que le permite obtener ganancias y ser reconocida. La
empresa cuenta con un organigrama de forma horizontal, estructurada por
distintos departamentos que hacen vida a la empresa. En cuanto al
departamento de Talento Humano, éste posee distintas areas donde se lleva
a cabo la gestion de ingresar, egresar personal y de la misma manera la
parte numérica como las cancelaciones de nominas, utilidades, vacaciones y
liquidaciones. Es por ello que, se toma en cuenta que este es uno de los
departamentos con informaciones y responsabilidades de mucha
importancia, debido a que trabajan directamente con el personal de la

empresa.
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FASE Il
BASES TEORICAS QUE SUSTENTAN EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL EN LAS EMPRESAS



La presente fase corresponde al andlisis descriptivo de las bases
tedricas en las cuales se sustentan el Reclutamiento y Seleccién de Personal

en las empresas.

3.1 BASES TEORICAS:

Las bases tedricas que se describen a continuacién estdn constituidas
por las principales definiciones relacionadas con el Reclutamiento y
Seleccion de Personal, sus componentes y estructura, esto a los fines de
sustentar el andlisis de los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de
Personal que seran estudiados.

3.1.1.1 Reclutamiento de Personal.

El reclutamiento es necesario en todo tipo de organizacién, debido a
que le permite atraer candidatos capaces de ocupar puestos dentro de la
misma y preparados para la realizacion del trabajo que se les presente
realizar, dando como resultado el mejoramiento de la organizacion. Como
relacion al reclutamiento, Chiavenato, ldalberto. (2005), establece que el
reclutamiento “es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos
dentro de la organizacién”. (pag.149). Es decir, mediante técnicas y
procedimientos se captan personas capacitadas y aptos para realizar de
manera idénea el trabajo que se les otorgue.

Asi mismo, los autores Bohlander, George y Snell, Scott. (2005),
establecen que el reclutamiento “es el proceso para localizar a las personas
gue podrian unirse a una organizacion y animarlos a solicitar las vacantes de
trabajo disponibles o esperadas”. (pag.180). Lo que se indica es que, el

reclutamiento es un proceso mediante el cual se hallan personas que puedan
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cubrir las vacantes existentes en la organizacion y que sean capaces de

realizar cada uno de los trabajos que se les presenten.

3.1.1.2 Procedimientos de Reclutamiento de personal.

El reclutamiento implica una serie de procedimientos que permite a la
organizacion captar facilmente a la persona mas idénea que adquiera la
vacante existente en la misma, de esta manera conocer tanto interna o
externa a las personas capacitadas para el fin que se desea atraer. Sobre
este procedimiento, el autor Chiavenato, ldalberto. (2007), establece lo
siguiente:

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con
la organizacion. En muchas organizaciones, el inicio del
proceso de reclutamiento depende de una decision de linea.
En otras palabras, el departamento de reclutamiento no tiene
autoridad para efectuar ninguna actividad al respecto sin que

el departamento en el que se encuentre la vacante a ser
ocupada haya tomado la decisidn correspondiente. (pag.155).

En resumen, el procedimiento de reclutamiento se da basicamente
cuando el departamento donde se encuentra la vacante da la autorizacion de
captar personal para cubrir la misma, lo que significa, que si el departamento
no da dicha autorizacion el encargado de realizar el reclutamiento en la

empresa no tiene que hacer ningun tipo de ejecucion.

3.1.1.3 Medios de Reclutamiento de Personal.

Con el fin de conocer el mercado donde se encuentran distintas
personas las cuales puedan estar interesadas como las que no lo estan de
encontrar empleo digno a lo que desean, el medio de reclutamiento de
personal se basa en estas personas, ya que se trata de encontrar en este

grupo la o las personas interesadas a la vacante existente en la
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organizacion, por lo que, Chiavenato, Idalberto. (2007), sefiala que los
medios de reclutamiento de personal es que;

Verificamos que las fuentes de reclutamiento sean las areas
del mercado de recursos humanos exploradas por los
mecanismos de reclutamiento. En otras palabras, el mercado
de recursos humanos presenta diversas fuentes de recursos
humanos que tienen que ser diaghosticadas y localizadas por
la empresa que después influird sobre ellas por medio de
multiples técnicas de reclutamiento que buscan atraer
candidatos para atender sus necesidades. (pag.156).

De alli que, es necesario resaltar que los medios por los cuales se rige
el reclutamiento de personal, son la cantidad de candidatos existentes en el
mercado, debido a que, por medio de estos se encontrara el personal idoneo
para que cubra la vacante en la empresa, luego de realizar esta observacion
los encargados de realizar el reclutamiento en la empresa, realiza distintas
técnicas y estrategias para atraer y captar personas que sean capaces de

cubrir dicha vacante.

3.1.1.4 Reclutamiento Interno.

El reclutamiento interno se refiere a la captaciéon de personal dentro de
la misma empresa, los cuales seran opciones para cubrir la vacante existente
dentro de ella, es por ello que Chiavenato, Idalberto. (2007), define al
reclutamiento interno como “el reclutamiento es interno cuando, al haber una
determinada vacante, la empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de
sus empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento vertical) o
transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con motivacion
(movimiento diagonal)”. (pag.158).

En otras palabras, el reclutamiento interno es aquel que mediante la
existencia de una vacante, la empresa trata de refugiarse en sus empleados

captando a uno de ellos para que cubra dicha vacante, ya sea promovidos,
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transferidos o transferidos con motivacion, es decir que le de al empleado
motivacion para que siga mejorando su trabajo y pueda seguir surgiendo, a
su vez motiva a los demas empleados creando un ambiente positivo y

préspero dentro de la empresa.

De igual manera, los autores Bohlander, George y Snell, Scott. (2005),
definen al reclutamiento interno como “cuando una organizacion cubre las
vacantes de esta manera puede capitalizar la inversion hecha en
reclutamiento, seleccién, capacitacion y desarrollo de sus empleados
actuales, quienes pudieran buscar puestos en otros lugares si no existieran
las oportunidades de promocion”. (pag.193). Es decir, cuando una
organizaciéon toma en cuenta sus trabajadores al momento de existir una

vacante dentro de ella, esta realizando el reclutamiento interno.

»  Ventajas del Reclutamiento Interno.

Partiendo de la definicion del reclutamiento interno, el autor Chiavenato,
Idalberto. (2007), establece las siguientes seis (6) ventajas, éste implica
como principal ventaja que “es mas econémico: evita gastos en anuncios de
peridédicos u honorarios a empresas de reclutamiento, costos de atencién a
candidatos, de admisién, gastos de integracion del nuevo candidato,
etcétera”. (pag. 159). Lo que nos indica, que una de las principales ventajas
que arroja el reclutamiento interno es la economia, ya que, la empresa se
ahorraria los gastos de anuncios bien sea en la prensa o por las redes
sociales en busca de personal, de igual manera los costos y gastos para la
incorporacion del nuevo personal como lo son examenes pre-empleo.

Seguidamente, el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), indica como

segunda ventaja de reclutamiento interno, que;
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Es mas rapido: evita las demoras frecuentes del reclutamiento
externo, la espera del dia en que se publique el anuncio en el
periédico, la espera a que lleguen los candidatos, la
posibilidad de que el candidato elegido tenga que trabajar en
su actual empleo durante un periodo de aviso previo a su
separacion, la demora natural del propio proceso de ingreso,
entre otras demoras. (pag. 159).

En énfasis, el reclutamiento interno le da a la empresa la facilidad de
encontrar un candidato apropiado que no presente demoras como lo son la
publicacién de anuncios, la espera de curriculos, la espera que llegue el dia
de la entrevista, éstas son algunas de las situaciones de demora que le

genera a la empresa realizar un ingreso de personal de manera atrasado.

Conjuntamente, como tercera ventaja del reclutamiento interno el autor

Chiavenato, Idalberto. (2007), indica que ésta;

Presenta un indice mayor de validez y de seguridad, pues el
candidato ya es conocido, ya fue evaluado durante un tiempo
y sometido a la valoracién de los jefes involucrados; la
mayoria de las veces no necesita de un periodo experimental,
ni de verificacién de datos personal al respecto. El margen de
error es pequefio debido al volumen de informacién que la
empresatiene respecto alos empleados. (pag. 159).

A lo que se refiere, es que por medio del reclutamiento interno se llega
a seleccionar un candidato que para la empresa es de confianza, ya que, por
naturaleza éste tiene un periodo laboral que da como resultado la seguridad
de que éste tome el nuevo cargo de una manera positiva y que el desarrollo

en él sea autentico.

A su vez, para el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), la cuarta ventaja

que el reclutamiento interno le permite a la empresa es que;
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Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados, ya
que éstos vislumbran la posibilidad de crecimiento dentro de
la organizacién, gracias a las oportunidades que ofrece una
futura promocién. Cuando la empresa desarrolla una politica
congruente de reclutamiento interno, ésta estimula en su
personal la actitud de mejoramiento constante y de
autoevaluacion, con objeto de aprovechar las oportunidades o
incluso de crearlas. (pag. 159).

Es decir, para los empleados el reclutamiento interno es una importante
causa de motivacion porque ellos se esmeran en su trabajo para obtener una
recompensa y estan conscientes que ésta seria el traslado a otro
departamento o a otro cargo, es decir, en la empresa existe un valor
empresarial, donde se toman en cuenta muchas habilidades de los

colaboradores que pueden servir para otros NUevVos cargos y experiencias.

Finalmente, el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), expone como quinta

y sexta ventajas del reclutamiento interno, lo siguiente;

Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitaciéon
del personal, que muchas veces tiene su utilidad cuando el
empleado llega a ocupar puestos mas elevados y complejos.
Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el
personal, al tener en cuenta que las oportunidades se le
ofrecen alos que demuestran aptitudes para merecerlas. (pag.
159).

Partiendo de lo supuesto anterior, es que por medio del reclutamiento
interno se puede aprovechar la oportunidad de instruir al personal que
ocupara la vacante, debido que los empleados suelen ser utiles cuando
logran surgir de cargos. De igual manera, es vital para la empresa realizar el
reclutamiento interno para que asi se eleve de una manera vigorosa el animo
competitivo entre los trabajadores, ya que, se tomaria en cuenta el esfuerzo
y animo de cada uno de ellos para ser recompensados con un cargo mayor

al que labora.
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»  Desventajas del Reclutamiento Interno.

Al respecto, Chiavenato, ldalberto. (2007), establece las siguientes
cinco (5) desventajas principales, éste implica:
Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de
desarrollo para que puedan promoverlos a un nivel superior
del puesto con el que ingresan, ademas de motivacion
suficiente para llegar ahi. Si la organizacion no ofrece
oportunidades de crecimiento en el momento adecuado,
correra el riesgo de frustrar las ambiciones de sus empleados,
lo que tendrd como consecuencia la apatia, el desinterés o la

separacion de la organizacion, con objeto de encontrar
oportunidades fuera de ella. (pag. 159).

En relacion a lo antes expuesto, una de la principal desventaja del
reclutamiento interno es que suele desmotivar a los nuevos empleados, ya
que, éstos se ven en la obligacion de desenvolverse de manera positiva para
que sean ascendidos de cargo, si la empresa en un tiempo apropiado no
propone oportunidades de ascenso, esto puede crear diferencias entre los

trabajadores como también abandono del trabajo.

Por otra parte, el autor Chiavenato, ldalberto. (2007), indica como
segunda desventaja del reclutamiento interno que éste ‘puede generar
conflicto de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea una
actitud negativa en los empleados que no demuestran tener capacidades
necesarias o no lograr obtener aquellas oportunidades”. (pag. 159). Es decir,
gue al realizarse dichos ascensos traen consigo una conducta no agradable
en los empleados que no demostraron tener eficientes habilidades para

obtener el ascenso deseado.
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Seguidamente, como tercera desventaja del reclutamiento interno, el
autor Chiavenato, Idalberto. (2007), indica que;
Cuando se administra incorrectamente se puede llegar a una
situacidon que Lawrence Peter denomina principio de Peter: al
promover continuamente a sus empleados, la empresa los
eleva hasta el nivel en el que demuestran su maximo de
incompetencia. Asi, en la medida en que el empleado
demuestra competencia en un puesto, la organizaciéon lo

promueve continuamente hasta que se detiene en uno por
mostrarse incompetente. (pag. 159).

Lo que se indica que, al momento de los empleados demostrarle a la
empresa su grado de competencia, ésta lo va ascendiendo hasta que el
empleado llegue al nivel maximo de cargos con los que cuenta la empresa,
esto suele ocurrir cuando en la organizacién se tiene una administracion

defectuosa.

Seguido a lo antes mencionado, Chiavenato, Idalberto. (2007),
muestra como cuarta desventaja del reclutamiento interno que “Cuando se
realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse cada vez mas a las
politicas y estrategias de la organizacion. Esto los lleva a perder creatividad y
actitud de innovacion”. (pag. 159). Es decir, cuando el reclutamiento interno
es efectuado seguida o continuamente, da como resultado que los
trabajadores se abstengan a las politicas, normas y estrategias con los que
cuenta la empresa, ya que, se desmotivan y llegan a perder la disposicion a

la organizacion.

Finalmente, el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), indica como quinta

desventaja del reclutamiento interno, que en éste;

No se puede hacer términos globales en toda la organizacion.
La idea de que cuando el presidente se separa, la organizacién
puede tomar a una oficinista aprendiz y promover a todo
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mundo. Eso provoca una descapitalizacién del capital
humano: la organizacién pierde un presidente y obtiene un
oficinista aprendiz novato e inexperto. Para no dafar el
patrimonio humano, el reclutamiento interno debe realizarse
en la medida en que los candidatos internos tengan
condiciones para igualar alos candidatos externos. (pag. 159).

En lineas generales, al realizar un reclutamiento interno éste debe
hacerse tomando en cuenta los distintos rangos y capacidades, es decir,
cuando se trata de la vacante de un jefe se debe tomar en cuenta el
empleado que esté capacitado y cuente con los requisitos apropiados y, a su
vez iguale o sobrepase las condiciones de los candidatos externos para asi

poder ocupar dicho cargo.

3.1.1.5 Reclutamiento Externo.

Al respecto, Chiavenato, Idalberto. (2007), indica que el reclutamiento
externo es aquel que “funciona con candidatos que provienen de fuera.
Cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas
extrafias, es decir, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas
de reclutamiento”. (pag.160). Siendo este, la opcién en el cual no existir
dentro de la misma empresa una persona capacitada para ocupar el cargo
de la vacante existente, se toma la disyuntiva de captar personas
capacitadas fuera de la empresa dandoles asi la oportunidad de trabajo a

dichas personas.

Por su parte, George Bohlander y Scott Snell. (2005), sefialan que el
reclutamiento externo “es el proceso para localizar a las personas que
podrian unirse a una organizacion y animarlos a solicitar las vacantes de
trabajo disponibles o esperadas”. (pag.180), es decir, el reclutamiento se
basa en la captacion de personas capacitadas para ocupar la o las vacantes

existentes en la empresa, pero al no existir personas con las caracteristicas
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exigidas y esperadas dentro de la misma, se toma la alternativa de captar a

estas personas fuera de la organizacion.

» Ventajas del Reclutamiento Externo.

Con respecto a las ventajas del reclutamiento externo, Chiavenato,
Idalberto. (2005) establece que la principal de ellas;
Lleva “sangre nueva” y experiencia nueva a la organizacion.
La entrada de recursos humanos ocasiona una importacion de
ideas nuevas, con diferentes enfoques a los problemas
internos de la organizacién y, casi siempre, una revisiéon de la
manera en la que los asuntos se conducen dentro de la
organizacion. Mediante el reclutamiento externo, la
organizaciéon se mantiene actualizada respecto al ambiente

externo y al corriente de lo que ocurre en otras empresas.
(pag. 229).

Principalmente, al una empresa querer realizar reclutamiento externo
Su ventaja es que, éste resulta ser un candidato con nuevas experiencias,
nuevos conocimientos que suelen ayudar a la empresa a mejorar
mecanismos que le permita tener enfoques diferentes a los que solia poseer,
de igual manera teniendo en cuenta un reclutamiento externo la empresa
puede encontrarse al tanto de lo que se realiza en otras empresas que

pueden ser competencias para ella logrando asi mantenerse al margen.

Seguidamente, como segunda ventaja del reclutamiento externo, el
autor Chiavenato, ldalberto. (2005), indica que éste “renueva y enriquece los
recursos humanos de la organizacion, especialmente cuando la politica es
admitir personal de categoria igual o mayor de la que existe en la empresa”.
(pag. 229). En este caso se considera, que la empresa al realizar un
reclutamiento externo se ayuda en tener la posibilidad de encontrar un

candidato que sea eficiente en su desempefno laboral, donde el recurso
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humano se fortalezca al paso que se vayan encontrando personal que sean

de igual o mayor rango de los presentes en la empresa.

Al mismo tiempo, el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), apunta como

tercera y Ultima ventaja del reclutamiento externo, que se;

Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de
personal hechas por otras empresas o0 por los mismos
candidatos. Eso no significa que la empresa deje de hacer
tales inversiones, sino que aprovecha de inmediato la
ganancia de las inversiones hechas por los otros. Tal es la
razén de que muchas empresas prefieren el reclutamiento
externo, ademas de pagar salarios mas elevados, para evitar
los gastos adicionales de la capacitacion y desarrollo,
obteniendo asi resultados de desempefio a corto plazo. (pag.
229).

A lo que se refiere, es que realizando un reclutamiento externo la
empresa puede explotar el aprendizaje del nuevo personal, ya que éste fue
instruido por la empresa anterior, pero esto no equivale a que la empresa
dejara de formar a sus trabajadores, sino que se gana el desarrollo y
aprendizaje del nuevo empleado en menos tiempo. Es por ello que, la
mayoria de las organizaciones toman en cuenta la realizacion del

reclutamiento externo.

»  Desventajas del Reclutamiento Externo.

El autor Chiavenato, Idalberto. (2005), sefala algunas de las siguientes

desventajas del reclutamiento externo:

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno, pues se
invierte bastante tiempo en la seleccion e implementaciéon de
las técnicas mas adecuadas, en el contacto con las fuentes de
reclutamiento, en la traccion y presentacion de candidatos, en
la aceptacion y seleccion inicial, en el envio a la seleccion y a
los exdmenes médicos y a la documentacion, asi como en la
liberacion del candidato respecto de otro empleo y en preparar
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el ingreso. Cuanto mas elevado es el nivel del cargo, mayor es
ese periodo. La empresa debe prever y elaborar la solicitud de
empleados con mas anticipacién para que el 6rgano de
reclutamiento no esté presionado por los factores de tiempo y
urgencia en la consecucion de candidatos. (pag. 230).

A este respecto, el reclutamiento externo suele significar sintoma de
demora para la organizacion porque al momento de realizarlo se efectian
varios pasos para poder ingresar al nuevo candidato a la empresa, puesto
gue se llevaria tiempo en seleccionar, presentar y relacionar al candidato con
las instalaciones de la empresa. A su vez, para ser realizado el reclutamiento
externo la empresa debe tomar en cuenta que la solicitud de ingresar
personal se debe exponer de manera anticipativa para que el departamento
de reclutamiento o la persona encargada de realizarlo, se tome el tiempo en

encontrar nuevos candidatos evitando la presion en la busqueda de ellos.

Por consiguiente, como segunda desventaja del reclutamiento externo
el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), indica que éste “es mas costoso y
exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de prensa, honorarios de
agencias de reclutamiento, gastos operacionales relativos a salarios y
obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, articulos de oficina,
formularios, etc.”. (pag. 230). Como se sefiala, el reclutamiento externo trae
consigo algunos gastos, ya que, la busqueda de personal se trata de hacer
publicaciones para captar candidatos como también el uso de los materiales
de oficina para llevar acabo notas debidamente importantes de lo que los
candidatos reclutados indiquen y, a su vez, el gasto de tiempo por parte de la

persona encargada de reclutar en base a la busqueda de los candidatos.

En este mismo contexto, Chiavenato, Idalberto. (2005), sefiala como

tercera desventaja del reclutamiento externo que;
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En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya
que los candidatos externos son desconocidos y la empresa
no esta en condiciones de verificar con exactitud sus origenes
y trayectorias profesionales. A pesar de las técnicas de
seleccion y de los prondsticos presentados, las empresas
admiten personal mediante un contrato que estipula un
periodo de prueba, para tener garantia frente a la relativa
inseguridad del proceso. (pag. 230).

Como se sefiala, el reclutamiento externo podria ser un procedimiento
de inseguridad para la empresa, debido que, los candidatos externos no son
de confianza y en si la empresa no puede verificar con precision el recorrido
profesional de éstos, es por ello que, la organizacién le establece al nuevo
personal un periodo de prueba por medio del cual ésta verifica el rendimiento
y eficiencia del trabajador, para asi poder tener la confianza de darle la

oportunidad de formar parte de la entidad empresarial.

Ahora bien, como una cuarta desventaja del reclutamiento externo, el
autor Chiavenato, Idalberto. (2005), sefiala que;
Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades que se
presentan en la empresa, puede frustrar al personal, ya que
éste percibe barreras imprevistas en su desarrollo profesional.
Los empleados pueden percibir el monopolio del

reclutamiento externo como una politica de deslealtad de la
empresa hacia su personal. (pag. 231).

Con relacion a lo planteado, al momento de que empresa realiza el
reclutamiento externo los empleados comienzan a no sentirse valorados,
debido a que las vacantes existentes son ocupadas por nuevos trabajadores
sin tomar en cuenta el desempefio y tiempo laboral con los que cuentan los
empleados que se encuentran laborando dentro de la organizacion, los

cuales tengan la capacidad de ocupar dicho cargo.
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Finalmente, el autor Chiavenato, ldalberto. (2005), expresa por otra
parte, como cuarta desventaja del reclutamiento externo que “por lo general,
afecta la politica salarial de la empresa, al actuar sobre su régimen interno de
salarios, en especial cuando la oferta y la demanda de recursos humanos no
estan en equilibrio”. (pag. 231). Como se sefala, el reclutamiento externo
puede llegar a afectar el criterio salarial de la organizacion, debido que, en la
empresa existen distintos salarios por rango y efectividad de los
colaboradores, ya que, al ingresar nuevo personal esto afecta en parte a las
personas que laboran en ella, porque la empresa suele negociar con el
nuevo trabajador una oferta salarial que puede llegar a ser igual 0 mas alto

gue los demas.

3.1.1.6 Reclutamiento Mixto.

El reclutamiento mixto se trata de realizar ambos reclutamientos, es
decir tanto el reclutamiento interno como el externo, para Chiavenato,
Idalberto. (2005), una empresa nunca “hace soélo reclutamiento interno ni sélo
reclutamiento externo. Ambos deben completarse siempre ya que, al utilizar
reclutamiento interno, se debe encontrar un remplazo para cubrir el cargo
que deja el individuo ascendido a la posicidon vacante.” (pag. 232). Lo que
significa que, al existir dentro de la empresa una vacante y ser ocupada por
un empleado dentro de la misma, nace otra vacante que debe ser ocupada
por otra persona, ya sea externa o interna, es por ello que existe el
reclutamiento mixto, ya que siempre dentro de cada organizacion deben

realizarse ambos reclutamientos.

3.2.1 Seleccion del Personal.
De acuerdo con Chiavenato, Idalberto. (2007), la seleccién de personal
‘busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los

puestos que existen en la empresa, con la intencion de mantener o aumentar
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la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la

organizacion”. (pag.169).

Por su parte, Bohlander, George y Snell, Scott. (2005), sefialan que la
seleccidn “es el proceso mediante el cual se reduce el nUmero y se elige de
entre esas personas a quienes tengan las clasificaciones pertinentes”.
(pag.244).

Fundamentado en los autores anteriores, la seleccion de personal no es
mas que aquella que permite extraer a las personas con las caracteristicas
mas resaltantes y conformes al cargo que se quiere ocupar, siendo la
seleccién un proceso mediante el cual se van eligiendo niumeros pequefios

de personas que cumplan con lo exigido por la empresa.

3.2.1.1 Bases para la Seleccion de Personal.

La seleccién de personal es un proceso de comparacion y toma de
decision, es por ello que se necesita tener bases que sustenten la eleccién
correcta a los candidatos reclutados.

En tal sentido, el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), indica que para la
selecciéon se deben tomar dichas decisiones;

Es necesario que se apoye en un estdndar o criterio
determinado para que tenga alguna validez, el cual se funda en
las caracteristicas del cargo vacante. En consecuencia, el

punto de partida es la obtencién de informacion sobre el
cargo. (pag. 246).

Lo que nos indica es que, para que el proceso de seleccion de personal
se compare y se tomen decisiones de manera correcta, se debe realizar un

estudio del cargo donde existe la vacante y del candidato como tal.
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Es por ello que, el autor Chiavenato, Idalberto (2005) para llevar a cabo
las bases para la seleccibn de personal sefiala que se deben tomar en
cuenta cinco (5) maneras para la recoleccion de informacion acerca del cargo

que se pretende suplir, donde la primera de ellas es la;

Descripcién y analisis del cargo: Inventario de los
aspectos intrinsecos (contenido del cargo) y extrinsecos
(requisitos que debe cumplir el aspirante al cargo o
factores de especificaciones) del cargo. Cualquiera que
sea el método de andlisis empleado, lo importante para la
seleccién es la informacion con respecto a los requisitos y
las caracteristicas que debe poseer el aspirante al cargo
para que el proceso de seleccidn se centre en ellos. (pag.
248).

Es decir, al momento de realizar la seleccion, se deben tomar en cuenta
los requisitos que los aspirantes entreguen y la informacion que estos
tengan, a su vez se debe tomar en cuenta la capacitacion, conocimientos,
desempefio y agilidades que el o los aspirantes tengan para que asi se lleve

a cabo la fijacion de la seleccion.

Por otra parte, el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), expresa como
segunda base para la seleccion de personal, que se debe tomar en cuenta

la;

Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos: Consiste en
que los jefes directos anotan sistemética y rigurosamente
todos los hechos y comportamientos de los ocupantes del
cargo considerado, que han producido un mejor o peor
desempefio en el trabajo. Esta técnica identifica las
caracteristicas deseables (que mejoran el desempefio) y las no
deseables (que empeoran el desempefio) en los nuevos
candidatos, pero presente el inconveniente de fundamentarse
en la opinion del jefe inmediato. Ademas, es dificil definir con
exactitud lo que el jefe inmediato considera comportamiento
deseable y no deseable. (pag. 248).
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Considerandose que, dentro del campo laboral existen numerosos
empleados que suelen tener comportamientos y desempefios no positivos,
como también existen los empleados que son exitosos en su trabajo y
tienden a tener un buen desempefio y comportamiento, dentro y fuera de su
campo laboral. Es por ello que, los jefes directos deben tener en sus manos
una serie de anotaciones donde se encuentren reflejados cada uno de los
eventos ocurridos por los empleados en el cargo ofertado, a su vez deben
realizar una serie de andlisis a los nuevos aspirantes al cargo, para asi

obtener mejores resultados en la seleccién.

Seguidamente, el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), expresa como
tercera base para la seleccion de personal el;
Requerimiento de personal: Verificacion de los datos
consignados en el requerimiento, a cargo del jefe inmediato,
especificando los requisitos y las caracteristicas del aspirante
al cargo. Cuando la empresa no tiene un sistema de anélisis
de cargos, el formulario de requerimiento de personal deber&
tener espacios adecuados donde el jefe inmediato pueda

especificar esos requisitos y esas caracteristicas. Todo el
proceso de seleccion se basara en esos datos. (pag. 248).

De acuerdo con lo antes expuesto, se indica que en los requerimientos
se debe reflejar los datos del aspirante asi como sus caracteristicas y
requisitos que este consigne, cada empresa debe tener un sistema de
andlisis de cargos para llevar un mejor control y funcionamiento en la
seleccién de personal, pero cuando ésta no cuenta con dicho sistema el jefe
inmediato debera contar con espacios adecuados en el formulario donde se
encuentran los requerimientos del personal para que asi éste pueda hacer
enfasis de los requisitos y caracteristicas del aspirante, ya que toda la

seleccién se basaréa en los datos reflejados.
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De igual manera, el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), expresa como
cuarta base para la seleccion de personal;
Anélisis del cargo en el mercado: Cuando se trata de un cargo
nuevo, sobre el que la empresa no tiene una definicién a priori,
ni el mismo jefe directo, existe la opcion de verificar en
empresas semejantes los cargos comparables, su contenido,

los requisitos y las caracteristicas de sus ocupantes. (pag.
248).

Al respecto, en el momento de que la empresa tenga un nuevo cargo y
necesite aspirantes para ocuparlo, ésta debera conocer cudles son las
caracteristicas y requisitos que este nuevo cargo exige, si la empresa y el
jefe inmediato no tienen conocimientos de lo exigido por este nuevo cargo
implementado y ofertado, éstos tienen la habilidad de realizar comparaciones
de lo exigido por el nuevo cargo junto a empresas que se asemejan a esta, y
asi obtener conocimientos del mismo y poder realizar la seleccion de manera
idénea sin que ocurra o exista alguna irregularidad con los aspirantes ni con

el nuevo cargo ofertado.

A su vez, el autor Chiavenato, Idalberto. (2005), expresa como cuarta
base para la seleccién de personal la;
Hipotesis de trabajo: En caso de que no pueda aplicarse
ninguna de las alternativas anteriores, debe recurrirse a la
hipotesis de trabajo, es decir, una prediccién aproximada del
contenido del cargo y su exigibilidad con relacién al ocupante

(requisitos y caracteristicas), como situacion inicial. (pag.
248).

Es decir, al no poder ser aplicadas las cuartas bases anteriormente
seflaladas, se podra realizar hipétesis de trabajo que puedan dar un
supuesto resultado con respecto a lo exigido por el cargo, es decir, las

caracteristicas, requisitos y conocimientos que deben tener los aspirantes
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para ocupar dicho cargo, como situacion inicial se podréa tener en vista dichas
hipotesis para asi poder dar paso a la seleccién de personal.

Finalmente, el autor Chiavenato, Idalberto (2005), indica como seria la
eleccion de las técnicas de seleccion, donde expresa que;
Una vez obtenida la informacién acerca del cargo que debe
ocuparse, el paso siguiente es la eleccion de las técnicas de
seleccibn méas adecuada para conocer y escoger a los
candidatos apropiados. Las técnicas de seleccién pueden
clasificarse en cinco grupos: 1. Entrevista de seleccién, 2.
Pruebas de reconocimientos o capacidad, 3. Pruebas

psicométricas, 4. Pruebas de personalidad y 5. Técnicas de
simulacion. (pag. 249).

Con respecto a lo establecido anteriormente, para obtener una
seleccion apropiada se toman en cuenta algunas técnicas de seleccion
donde se conoce al candidato por medio de la entrevista, donde se le realiza
diferentes pruebas como las de capacitacion, psicométricas, personalidad y
técnicas de simulacién, para asi lograr conocer al candidato que sea idéneo

para optar por el cargo ofrecido.

3.2.2.2 Entrevista de seleccion.

Al respecto, Chiavenato, Idalberto. (2007), sefiala que “es un proceso
de comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian. Por un lado el
entrevistador o entrevistadores y, por el otro, el entrevistado o entrevistados.”
(pag.177). Lo que es lo mismo, a una cita a los candidatos reclutados que
seran estudiados mediante preguntas tanto personales como profesionales
para asi conocer al nuevo miembro que se unira al equipo de la empresa, ya

gue ocupara el cargo de la vacante existente dentro de ella.
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Por otra parte, los autores Bohlander, George y Snell, Scott. (2005),
definen a la entrevista de seleccién como aquella que;
Sigue siendo el pilar de la seleccidén porque 1) es practica, en
especial cuando s6lo hay un pequefio nimero de solicitantes;
2) sirve para otros propdsitos, como relaciones publicas; 3)

los entrevistadores tienen gran fe y confianza en sus juicios.
(pag. 267).

En consecuencia, es Util y de vital importancia realizar la entrevista para
asi poder seleccionar entre los candidatos la persona indicada para ocupar el
cargo, ya que mediante ésta se tiene fe en que se pueda lograr conocer un

poco mas a los candidatos, y de esta manera realizar relaciones entre si.

3.2.2.3 Etapas de la entrevista de seleccion.

La entrevista de seleccién es importante para la empresa, debido a que
al ser realizada se evidencia distintos tipos de informacion que da a conocer
varios resultados, permitiendo a su vez que la seleccién sea mas efectiva,
pero para llevar a cabo la entrevista de seleccion se deben tomar en cuenta
distintas etapas que el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), establece que el
desarrollo de la entrevista de seleccion atraviesa por cinco (5) etapas, a
saber:

1. Preparacion de la entrevista: La entrevista no debe ser
improvisada ni hecha de prisa. La entrevista, ya sea con
cita o sin ella, necesita de cierta preparacion o planeacién
que permita determinar los siguientes aspectos: 1. Los
objetivos especificos de la entrevista: lo que se pretende
de ella. 2. El tipo de entrevista (estructurada o libre)
adecuada a los objetivos. 3. Lectura preliminar del
curriculum vitae del candidato a entrevistar. 4. La mayor
cantidad posible de informacidon acerca del candidato a
entrevistar. 5. La mayor cantidad posible de informacion
acerca del puesto vacante y respecto de las caracteristicas
personales esenciales que exige el puesto. (pag. 180).
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Esta primera etapa a la que el autor se refiere, es que al querer realizar
una entrevista ésta debe hacerse con anticipacion, es decir, debe realizarse
un reclutamiento en general verificando de los aspirantes sus curriculos y
requisitos, tener en mente cual sera el tipo de entrevista que se realizara ya
sea psicologica o dindmica y tener a la mano la mayor informacion del
candidato tanto personal como profesional, ya que la entrevista se debe

hacer de manera clara y precisa.

Seguidamente, el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), sefiala como una
segunda etapa de la entrevista de seleccion personal, que se debe tomar en
cuenta el;

2. Ambiente: La preparacion del ambiente es un paso que
merece una atencion especial en el proceso de la
entrevista, para neutralizar posibles ruidos o interferencias
externas que puedan perjudicarla. EIl ambiente del que
hablamos debe enfocarse desde dos puntos de vista: 1.
Fisico: el lugar de la entrevista debe ser privado y
confortable, sin ruidos, sin interrupciones y de caracter
particular. Una sala pequefia, aislada y libre de la
presencia de otras personas que puedan interferir en su
desarrollo. 2. Psicolégico: el clima de la entrevista debe

ser ameno y cordial, sin recelos ni temores, sin presiones
de tiempo, sin coacciones o imposiciones. (pag. 181).

A este respecto, para llevar a cabo una entrevista se debe preparar un
ambiente motivador que le dé a los aspirantes la ansiedad de querer estar en
ese lugar y, sentirse en comodidad y confianza, es por ello que para la
realizacién de la entrevista se debe tomar en cuenta dos puntos importantes
del ambiente que son el fisico y psicologico, ya que los candidatos al ser
entrevistados sienten nervios, pena, incomodidad, pues es por esta razdn
gue se debe realizar en un lugar cerrado, aislado de terceras personas que
puedan atraer negatividades e interrupciones a la entrevista y al candidato.

En cuanto al entrevistador, éste debe mantener un ambiente alegre y mostrar
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confiabilidad para que asi el entrevistado se sienta a meno de manera que la

entrevista se realice de la manera cordial y sin ningun tipo de presion.

Conjuntamente, Chiavenato, ldalberto. (2007), expresa como tercera

etapa de la entrevista de seleccion personal, el;

3. Desarrollo de la entrevista: La entrevista propiamente
dicha constituye la etapa fundamental del proceso, en la
cual se intercambian las informaciones que desean los
dos participantes: el entrevistador y el entrevistado. La
entrevista involucra a dos personas que inician un
proceso de relacion interpersonal, cuyo nivel de
interaccién debe ser bastante elevado y, sobre todo,
dindmico. El entrevistador estimula (con preguntas) al
candidato, a fin de estudiar sus respuestas y reacciones
de comportamiento (retroalimentacion), las cuales le
permiten elaborar nuevas preguntas (estimulos) que
realimentan el proceso y asi sucesivamente. De este
modo, el entrevistador obtiene las informaciones que
desea, pero también debe proporcionar al candidato la
informacién necesaria para tomar sus decisiones. (pag.
181).

Para ello, en el momento que se esté en la entrevista tanto el
entrevistador como el entrevistado deben dirigirse entre si de manera amable
y con cordialidad para asi crear un ambiente de confianza y mantener buena
comunicacién entre los dos (2), donde el entrevistador debe hacerle
preguntas tanto personales como profesionales al entrevistado y asi éste le
de las respuestas esperadas, pero a su vez el entrevistador debe darle al
entrevistado informaciébn necesaria para que éste también tome sus
decisiones, es decir, dentro de la entrevista se encuentran una

retroalimentacion entre si.

Seguido de esto, Chiavenato, Idalberto. (2007), sefiala una cuarta etapa

de la entrevista de seleccién personal, como lo es el;
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Cierre de la entrevista: La entrevista debe iniciarse y fluir
libremente sin timidez ni embarazo. Es una conversacion
amable y controlada. Su cierre debe ser elegante: el
entrevistador debe hacer una sefal clara que indique que
la entrevista ha terminado; asimismo, se le proporciona al
candidato algun tipo de informacién respecto a las
acciones futuras, por ejemplo, si sera contactado para
conocer el resultado y como sera el desarrollo de ese
contacto. (pag. 182).

Haciendo énfasis, al momento de que el entrevistador realice el cierre
de la entrevista debe hacerlo de manera educada tomando en cuenta de que
en el desarrollo de la misma existié la cordialidad y, confianza entre €l y el
entrevistado, asi mismo el entrevistador debe hacerle saber al entrevistado
gue cual sea el resultado de dicha entrevista sera contactado para saber la

decision tomada y que se tendra en cuenta lo discutido en dicha entrevista.

Por altimo, el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), indica una quinta

etapa de la entrevista de seleccion personal, la misma es la;

Evaluacion del candidato: Inmediatamente después que el
entrevistado abandone la sala, el entrevistador debe
empezar con la tarea de evaluar al candidato,
aprovechando que tiene los detalles frescos en la
memoria. Si no hizo anotaciones, debe anotar los detalles.
Si utilizé alguna hoja de evaluacién, esta debe ser revisada
y llenada. Por altimo, es necesario tomar decisiones con
respecto al candidato: si fue rechazado o aceptado y cual
€s su posicion en relacion con los demas candidatos que
se disputa la plaza vacante. O si es necesario hacer una
evaluacion definitiva mediante la comparacién con los
demas candidatos, una vez que todos hayan sido
entrevistados. (pag. 182).

Por consiguiente, la seleccién como tal de los entrevistados, después
de que la entrevista haya culminado el entrevistador debe tomar la decision
definitiva, es decir, si seleccionard o no a alguno de los entrevistados, para
llegar a esta decisibn el entrevistador debe evaluar cada una de las

anotaciones que obtuvo con cada uno de los entrevistados y asi verificar cudl
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de éstos tiene las caracteristicas y requisitos acorde a los que exige el cargo
ofertado.

Simplificando, las etapas de la entrevista de seleccion basicamente se
encuentran comprendidas por una serie de procedimientos que se llevan
mediante distintas tareas para lograr realizar una entrevista de manera
satisfactoria. La mayoria de las empresas cuentan con una sala para la
realizacion de entrevistas, que le permiten a los candidatos y al entrevistador
entrar en un ambiente tranquilo y de confianza, para asi poder obtener la
informacion necesaria, de igual manera se pueden intercambiar
pensamientos, informaciones y conocimientos mediante preguntas al
candidato, de esta manera al terminar la entrevista se inicia con la toma de
decisiones, lo que significa que el candidato sea rechazado o seleccionado

para ocupar la vacante.

3.2.2.4 Proceso de Seleccion.

La existencia del proceso de seleccion se basa para tomar la decisiéon
de elegir al candidato que cubrird la vacante existente en la empresa, al
respecto los autores Bohlander, George y Snell, Scott. (2005), sefialan como
proceso de seleccion lo siguiente:

En la mayoria de las organizaciones la selecciéon es un
proceso continuo. La rotacién ocurre de manera inevitable y
deja vacantes que deben ser cubiertas por solicitantes
internos o externos a la organizacién, o por las personas

cuyas calificaciones se hayan evaluado con anterioridad.
(pég.245).

En resumen, al existir una vacante dentro de la empresa, es de vital
importancia realizar la seleccion de candidatos para que ocupen dicha

vacante, esto ocurre seguidamente debido a que en las organizaciones se

evidencian cambios con los empleados o puestos de los mismos, ya sean
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por ascensos, renuncias, despidos, entre otras situaciones referentes a que

la o las vacantes existan dentro de la organizacion.

Por otra parte, el autor Chiavenato, Idalberto. (2007), define al proceso
de seleccién como aquel que;
Funciona como si se compusiera de varias etapas o fases
consecutivas por las que pasa el candidato. En las etapas
iniciales se emplean las técnicas mas sencillas y econémicas,

por lo que se dejan las técnicas mas caras y sofisticadas para
el final. (pag. 189).

En sintesis, el proceso de seleccion no es mas que aquel que se
encuentra relacionado con una serie de etapas o pasos que le permiten a la
empresa dar técnicas sencillas permitiendo que se haga mas efectiva la

seleccioén.

3.2.2.5 Evaluacién y control de los resultados.

De acuerdo con Chiavenato, Idalberto. (2007), dice que para la
evaluacion y control de los resultados “El proceso de seleccion debe ser
eficiente y eficaz” (pag.190). Debido a que, la eficiencia no es mas que saber
hacer mejor las cosas y por su parte la eficacia consiste en obtener los
resultados y lograr los objetivos, de esta manera al realizar el proceso de
seleccién del personal, debe hacerse de manera idbnea tomando en cuenta

estos dos (2) aspectos como lo son la eficiencia y la eficacia.

3.3.1 Relacién del Reclutamiento y Seleccién de Personal.

De acuerdo a lo estudiado, se entiende por reclutamiento el paso que
da una organizacion al surgir una vacante dentro de ella, tomandose asi
distintas maneras de captar o llamar la atencién de personas interesadas en

el puesto de trabajo que se encuentre disponible, esto se hace ya sea por
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medio de publicidades, los autores Bohlander, George y Snell, Scott. (2005),
establecen que el reclutamiento “es el proceso para localizar a las personas
que podrian unirse a una organizacion y animarlos a solicitar las vacantes de
trabajo disponibles o esperadas”. (p4g.180). Es decir, que el reclutamiento de
personal se trata principalmente de captar personas que puedan unirse a la

organizacion para ocupar la o las vacantes existentes dentro de la misma.

De igual manera, el autor Chiavenato, ldalberto. (2005), define al
reclutamiento de personal como “conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacion”. (pag. 208). Recopilando asi, el
reclutamiento de personal no es mas que aquella técnica o proceso
encargado de llamar la atencién de personas interesadas y capacitadas en
ocupar el cargo de la vacante existente dentro de la organizacién.

Por otro lado, nos encontramos con la seleccion de personal, donde
esta en cierta forma va de la mano con el reclutamiento, ya que se trata de
elegir a él o a los candidatos mas idéneos que puedan ocupar las vacantes
existentes dentro de la empresa, asi como el autor Chiavenato, ldalberto.
(2005), define a la seleccion de personal como;

La eleccién del individuo adecuado para el cargo adecuado.
En un sentido mas amplio, escoger a entre los candidatos
reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa tratando de mantener o aumentar la

eficienciay el desempefio del personal, asi como la eficacia de
la organizacion. (pag. 239).

Es decir, la seleccion de personal se trata de elegir a las personas
reclutadas que sean las mas adecuadas y que tengan la capacidad

intelectual y profesional para ocupar el cargo existente en la empresa y, asi

mantener una buena eficiencia y eficacia dentro de la organizacion.
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En énfasis, la relacion que existe entre el reclutamiento y la seleccion
de personal es basicamente que antes de ser elegida una persona para
ocupar la vacante existente, se debe reclutar un grupo de estas, lo que
significa que, se atrae personas mediante publicidades, propagandas, por
medio de redes sociales, periodicos, en vitrinas de tiendas, entre otros, para
gue estas traigan a la empresa sus curriculos y sea reclutadas un grupo de
ellas, seguidamente, se pasa a la seleccién de este grupo, lo que quiere
decir, es que a través del grupo de personas que fueron reclutadas se eligen
las mas adecuadas que tengan experiencias y bases para ocupar dicho
cargo. Asi como lo explica el autos Chiavenato, Idalberto. (2007);

El reclutamiento y la seleccién de recursos humanos deben
ser considerados como dos fases de un mismo proceso: el
ingreso de recursos humanos a la organizacion. Si el
reclutamiento es una actividad de divulgacién, de llamar la
atencion, de incrementar la entrada y, por lo tanto, una
actividad positiva de invitacién, la seleccion es una actividad
de oposicion, de eleccion de escoger y decidir, de

clasificacion, de filtrar la entrada y, por lo tanto, de restringirla.
(pag. 169).

En resumen, la relacién entre el reclutamiento y selecciéon de personal
se basa en que el primero, le permite a la empresa conocer los aspirantes
gue pueden ser elegidos para ocupar la vacante existente en la empresa; y el
segundo, es el que le da entrada a las personas que sean capacitadas para
ocupar dicho cargo, como hay en algunos casos se las restringe, debido a
gue no cumplen con lo exigido por la empresa, es decir este realiza la

eleccion de los aspirantes.
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FASE IV
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE
IMPORTADORA CANAIMA, C.A.
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El procedimiento de reclutamiento y seleccion es implementado en las
organizaciones con el fin de lograr desarrollar con mayor seguridad la
captacion, capacitacion y eleccion de nuevo personal, logrando que las
mismas se alcancen de una manera eficiente, ademas de permitir una mayor
confiabilidad en la informacion recolectada y las politicas aplicables en la

organizacion.

Con la finalidad de aplicar el procedimiento de reclutamiento y
seleccion, Importadora Canaima, C.A., emplea politicas, registros y
cumplimiento de las normativas de la empresa, bajo la responsabilidad de
cada dependencia, siendo el departamento de reclutamiento y seleccion el
encargado de llevar a cabo esta actividad, para ello, se aplican los siguientes

procedimientos:

4.1 POLITICAS DE LA EMPRESA IMPORTADORA CANAIMA, C.A.,
PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

El proceso de contratacion de personal, se inicia con la determinacion
de que los candidatos cuenten con documentos y bases profesionales que le
den pie para su captacion, de alli que, la empresa Importadora Canaima,
C.A., cuenta con politicas para la realizacién de dicho procedimiento. El

mismo toma en cuenta lo siguiente:
e Los candidatos deben ser de nacionalidad Venezolana.

e Solo se ocupara personal extranjero, en el caso de que no existiera
personal venezolano con los requerimientos fijados, y deberan

cubrir las disposiciones legales para laborar en el pais.

e En la medida posible, es politica de Importadora Canaima ingresar

al personal en las fechas dieciséis (16) y primero (1ro) de cada
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mes, esto ayuda a cuadrar con corte de pago de ndémina; se dice en
la medida posible, puesto que con frecuencia surgen vacantes, ya

sea por traslados, promociones, ascensos 0 egresos.

e Se contrata personal con o sin experiencia, obviamente tomando en
cuenta la complejidad del cargo. Es decir, se contrata personal sin
experiencia en el area de ventas, o en la oficina administrativa pero
con ciertas habilidades, destrezas y conocimientos segun lo
requerido.

De alli que, el analista de reclutamiento y seleccion revisa cada uno de
los detalles que exigen las politicas para poder captar a los candidatos mas
idoneos que puedan ocupar el cargo que se requiere. Las politicas, deben
ser tomadas muy en cuenta, debido a que si se ingresa un personal
extranjero sin cumplir lo que la empresa exige puede traer consigo
problemas dentro del departamento de talento humano por parte del analista

de reclutamiento y seleccion.

A continuacion, se expone el procedimiento de reclutamiento vy
seleccion de personal a través de la figura de flujogramas, en base al Manual
de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién de Personal implementado
en la empresa Importadora Canaima, C.A., el cual se caracteriza por la
presencia de la retroalimentacién en cada uno de los pasos a seguir para

dicho procedimiento.
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FIGURA N° 3: Procedimientos de las politicas de la empresa

Importadora Canaima, C.A., para la contratacién de personal.

INICIO

Analista de
Reclutamientoy
Seleccion

Verificar la
nacionalidadde los
candidatos

¢ Existen
candidatos con
nacionalidad
venezolana con
los requisitos
exigidos?

Si

Se llaman a los
candidatos a la
entrevista

Se contrata el
personal

FIN

FUENTE: Elaboracién propia (2015).

Se eligen los
candidatos
extranjeros

Se verifica si los
candidatos
extranjeros cuentan
con los requisitos
exigidos

NO
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4.2 NORMAS PARA PROCEDER A LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Con la finalidad de contratar a nuevas personas que ocupen el cargo de
la vacante existente en la empresa se toman distintas normas que permiten
que se lleve a cabo lo deseado de la manera mas idonea, para ello se

cumple con los siguientes procedimientos:

e Cada empresa que conforma a Importadora Canaima, C.A., tiene
una plantilla de personal establecida, estas generalmente varian en
temporada de afluencia turistica, y por ello no se permite exceder la

cantidad de personal segun lo establecido.

e Para realizar un ingreso de personal que no esté aprobado en la
plantilla de personal, se debe enviar un correo electronico a la Junta
Directiva, Gerente de Talento Humano y Jefe de Gestidon de Talento
Humano para que emitan su aprobacion y proceder a la

contratacion.

e Reunir documentos como resumen curricular actualizado, copia de
la cedula de identidad (vigente), copia del Rif (vigente), copia de
registro de inscripcién militar, copia de acta de nacimiento y/o
cedula de identidad de hijo(s), acta de matrimonio o carta de
concubinato segun sea el caso, y soporte de cursos, talleres,

constancias de trabajo.

e EIl personal seleccionado sea mayor de 18 afos, excepto si se

postulan a aprendiz INCES.
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FIGURA N° 4: Procedimientos de las Normas para proceder a la
contratacion de personal.

INICIO

Analista de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
Sele enviaun correcala
Junta Directiva, Gerente de
Talento Humano y Jefe de

. Gestion de Talento Humano
Elige la empresa a la que el

colaborador va a laborar

Se esperala aprobaciénde la
Junta Directiva, Gerente de
Hace entrega de la planilla de Talento Humano y Jefe de
ingreso al personal Gestion de Talento Humano

Verifica si la persona esta
aprobada en la planilla de ingreso
de personal

; Existe personal NO
aprobado en la
planilla de
personal?

si

Reune los documentos personales
exigidos por la empresa

Procede a la contratacion del
personal

FIN

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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FIGURA N° 5: Procedimientos de las Normas para proceder a la
contratacion de personal.

INICIO

Analista de Reclutamientoy
Seleccién de Personal

Verifica si la persona es mayor de

18 afos
NO
i Existe personal Se postula a aprendiz
mayor de 18 afios? INCES

si

Procede a la contratacion del
personal

FIN

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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4.3 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
4.3.1 Publicacion de anuncios de prensa

Una vez tomada en cuenta las politicas y las normas aplicadas por

Importadora Canaima, C.A., para el ingreso de personal, el departamento de

Reclutamiento y Seleccién procede a realizar eventos que generen la

captacion de personal convocando distintas estrategias que dan como

resultado lo deseado o el fin que se propone lograr.

Ahora bien, el departamento de Reclutamiento y Seleccion se

emprende a atraer y captar personal utilizando como primera opcion la

herramienta que se basa en la publicidad de anuncios en la prensa, la cual

se realiza de la manera siguiente:

Principalmente se debe enviar un correo electronico con copia a
jefes inmediatos, presentando presupuesto de los diferentes
anuncios que ofrece el diario, especificando los tamafios, precios y
duracion de la publicacion.

Se debe verificar la aprobacion de la junta directiva para la

publicacion del anuncio en la prensa.

Después de obtener aprobacion, se debe tener precision de los
cargos a ofertar, y cuales son los requerimientos del cargo (se debe

resumir).

Crear en archivo Word, el contenido que se desea publicar en la
prensa, y enviarlo por correo a los disefiadores con copia a jefes

inmediatos, solicitando la creacion del arte.
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e Luego de tener el arte creado y revisado, se envia a la direccion:

publicidadsol@gmail.com, con copia a jefes inmediatos,

considerando que se debe enviar antes de las 12:00 pm para que
pueda ser publicado el dia siguiente, en el correo se especifica

tamafo de anuncio y dias de duracion de la publicacion.

e El primer dia de la publicacion se comprueba si realmente el
anuncio aparece en el diario tal como se solicito, y se recorta para
archivar en carpeta marron que esta debidamente rotulada e

identificada, ubicada en el archivo Nro. 4 de Talento Humano.

Con la finalidad de visualizar los pasos presentados anteriormente, a
continuacion se muestra la figura de un flujograma, a través del cual se
puede apreciar de mejor manera el procedimiento de la publicacion de cada
uno de los anuncios de prensa que la Importadora Canaima, C.A., lleva a
cabo para la captacion de personal externo.
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FIGURA N° 6: Procedimiento para la publicacion de anuncios de prensa.

INICIO

Analista de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Envia el correo a la Junta Recibe Zl.arl? t;reado por los
Directiva con copia a los jefes Isenadares
inmediatos.

Verifica si el anuncio se publico
Verificala aprobacién de la Junta en la prensa tal como fue

directiva solicitado

Conoce los cargos a ofertary
cuales son los requerimientos del

: o . Recorta para ser
cargo (informacién resumida) ) P
archivado en la carpeta

rotulada y especificada
ubicada en el archivo
Nro. 4 de Talento
Humano

Crea en documento Word con el
contenido que se desea publicar
en la prensa

FIN
Envia un correo solicitando la

creacidndel arte a los disefiadores
y a los jefes inmediatos.

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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4.3.2 Exhibicién de arte para busqueda de personal que se ubique en la
vitrina principal de las tiendas.

Otras de las herramientas utilizadas por el departamento de
Reclutamiento y Seleccion, es la de publicar artes en las vitrinas de las
tiendas que conforman a Importadora Canaima, C.A., para asi llamar la
atencién de las personas y dejar su sintesis curricular en la tienda o dirigirse
a las oficinas administrativas de las mismas. A continuacion se presenta el

procedimiento que realiza la empresa para captar mas personas.

e Principalmente se debe tener aprobacion de la junta directiva para

exhibir el arte.

e Después de obtener aprobacion, se debe tener exactitud de los

cargos a ofertar, y cudles son los requerimientos del cargo

e Crear el archivo en Word, el contenido que se desea exhibir, y
enviarlo por correo a los disefiadores con copia a jefes inmediatos,

solicitando la creacion del arte.

e Luego de tener el arte creado y revisado, se manda a imprimir con
los disefiadores para enviarlo a las tiendas, y asi de inmediato

Gerente y/o Sub- Gerente lo cologue en un acrilico transparente.

e Dar seguimiento a la exhibicion del arte, y enviar correo electronico
a las tiendas con copia a Supervisor de zona, indicando los

lineamientos de esta actividad.
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FIGURA N° 7: Procedimiento para la exhibicion de arte para la busqueda

de personal que se ubique en la vitrina principal de las tiendas.

INICIO

Analista de Reclutamiento y
Seleccionde Personal

Verifica la aprobacion por la Junta
Directiva

Verificala exactitud de los cargos
que se van a ofertary los
requerimientos que obtiene el
cargo

Crea el documento en Word el
contenido que se desea exhibir

Envia por correo electrénico lo que
se desea exhibir a los disefiadores
y alos Jefes Inmediatos

Recibe el arte listo para imprimir,
se verificay corrige sies lo que se
gueria disefiar

FUENTE: Elaboracién propia (2015).

Envia a imprimir con
Disefiadores

Envia a las tiendas y seles
informa a los Gerentes y/o
Sub-Gerentes de las mismas
gue deben publicar el arte en
un acrilico transparente

Hace seguimiento a la
exhibicion del arte enviandoles
un correo alas tiendas y a los

Supervisores de Tienda
indicando los lineamientos de
esta actividad

FIN



4.3.3 Publicacion de arte para la busqueda de personal en redes

sociales.

El Jefe de Gestion de Talento Humano solicita esta publicacion al
Relacionista Publico, que es la persona encargada de gestionar,
construir y moderar comunidades en torno a una marca en Internet;
el anuncio debe publicarse semanalmente, de modo que los

usuarios visiten la pagina web y visualicen facilmente la noticia.

Generalmente se publica el mismo arte que se utiliza en la vitrina de
las tiendas, o también suelen utilizar imagenes personalizadas

segun la marca de las tiendas que se busca.

Verificar los comentarios positivos 0 negativos que puedan emitir

los usuarios respecto a la publicacion.

Monitorear semanalmente si se publica el anuncio en redes sociales

(Facebook, Twitter) de las marcas de las tiendas.

De esta manera, con la implementacion de esta técnica se puede

perfeccionar cada uno de los criterios que causa el arte publicado en las

redes sociales, a su vez se toman en cuenta cada uno de los comentarios

para la mejora de los mismos para asi aumentar las perspectivas que

generan dichos artes, de tal forma se verifican en el Facebook y Twitter de la

empresa si el arte también fue publicado, realizando el mismo procedimiento

anteriormente mencionado, con la finalidad de que estos llamen la atencion

del publico y sea de manera mas facil la captaciéon del personal mediante

estas redes sociales.
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FIGURA N° 8: Procedimiento de publicacién de arte para la busqueda de

personal en redes sociales.

INICIO

Jefe de Gestion de Talento Humano

Solicita la publicacién semanalmente
al relacionista publico

Publica el arte que se colocaenla
vitrina de las tiendas o imagenes
personalizadas

Verificalos comentarios que emiten
los usuarios con respectoala
publicidad

Monitorea semanalmente si el arte se
publica en redes sociales (Facebook,
Twitter)

FIN

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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4.3.4 Ejecucién de Reclutamiento Interno:

Como lo es el caso, para la ejecucion de reclutamiento interno, se
deben tomar medidas para llamar la atencién del personal de la empresa y
conocer quiénes de estos quieren postularse al o a los cargos ofrecidos, para
ello el departamento de Reclutamiento y Seleccion de personal fija en su

manual los siguientes pasos:

e Se deben divulgar los cargos ofertados al personal, utilizando como
herramientas las charlas, anuncios en cartelera informativa de las
tiendas y envio de correos electronico a Gerentes y/o Sub-

Gerentes, y Supervisor de Zona.

e Revisar experiencia laboral, conocimientos y habilidades del
personal que se tiene internamente, para proceder al ascenso o
promocion de cargo; los supervisores inmediatos también son filtro

de esta revision.

e En caso de encontrar candidatos idéneos a nivel interno, se debe
comunicar el cambio o traslado a realizar y hacer el reemplazo de

ese trabajador.

e Una vez que se recluta y selecciona internamente se deja por
escrito al trabajador el cambio de cargo o traslado de lugar de
trabajo, emitiendo en dos ejemplares una carta de periodo de
prueba, de los cuales, uno es para el trabajador y otro va para su
expediente, el trabajador debera plasmar en este su firma y huella

dactilar.

e Teniendo fecha de traslado o de cambio de cargo del trabajador se

envia la notificacion via correo electrénico a las personas
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involucradas, si el ingreso se da en la oficina administrativa se debe
enviar a Gerente de Talento Humano, Jefe de Gestion, Jefe de

Compensacion y Pagos, y Junta Directiva.

FIGURA N° 9: Procedimiento para la Ejecucion de Reclutamiento

Interno.

INICIO

Analista de Reclutamiento y
Seleccion

Divulga la informaciodn (charlas,
carteleras informativas de las tiendas),

¢ Existen NO
candidatos internos
con el perfil?

Se cierra el proceso internoy se
procede al reclutamiento externo.

Sl

Comunica el cambio o traslado al
candidato que ha sido seleccionado.

Notifica al gerente de Talento
Humano, jefes de compensaciény
pago, jefe de gestidon y junta directiva,
el ascenso que se ha sido otorgado.

FIN

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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4.3.5 Divulgacion a los entrevistados de la busqueda de personal:

Esta técnica es muy facil, ya que al finalizar la entrevista se le informa
a los entrevistados que se esta necesitando personal, se habla de los cargos
que se ofrecen para el momento y que las personas interesadas pueden
enviar su resumen curricular al correo electronico o acercarse a nuestra
oficina administrativa ubicada en calle Igualdad, Edificio Castelmar Shoe

Box, frente a panaderia Suprema, Sector Centro de Porlamar.

Una vez iniciado el Reclutamiento de Personal, empieza la recepcién de
curriculos, existen dos formas de recibir curriculos en Importadora Canaima,
C.A.:

e Via correo electrénico, mediante la direccion
unetealequipo@grupocanaima.com y también se reciben en fisico,
el correo se revisa diariamente, a fin de considerar y aprovechar la

mayor cantidad posible de postulados.

e Curriculos en fisico que consignan en las tiendas o directamente en
la oficina administrativa, de igual forma se pregunta diariamente a la

recepcionista si ha recibido sintesis curricular.

e Se reciben los curriculos, inmediatamente se realiza la seleccion,
tomando en cuenta para que cargo se esta necesitando personal,

los aspectos mas relevantes a analizar en el curriculo son:
1. Escolaridad requerida para el tipo de puesto.

2. Foto, algunos candidatos colocan en su curriculo fotos no

acorde en cuanto a posiciones corporales y vestimenta.
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3. En caso de tener experiencia laboral, se analiza antigiedad en
trabajos anteriores.

4. Lugar de nacimiento si lo indica en el CV, para saber
nacionalidad y entrevista preguntar de donde viene y porque se

mudo a este estado.
5. Fecha de nacimiento, o edad.

6. Ver si esta estudiando, sino lo refleja en el CV se le pregunta en

la entrevista.
7. Direccién para estimar ubicacion de lugar de trabajo.

8. Se debe analizar las funciones realizadas en trabajos anteriores,
ya que hay personas que detallan funciones realizadas en

trabajos anteriores, y algunos pueden exagerar.

Teniendo seleccionado los curriculos se procede a llamar a las

personas y citarlos a una entrevista de trabajo:

e Ante todo se debe reservar el lugar donde se llevard a cabo la
entrevista de trabajo, esto debe hacerse con antelacién. Existe una
sala en el primer piso del edificio administrativo destinado para
estas reuniones, en caso de que dicho espacio este ocupado se
cuenta con una sala de conferencias que esta ubicada en el cuarto
piso del edificio administrativo, la reservacion de esta sala se
efectia enviando un correo electronico a sala@grupocanaima.com
esta direccibn la maneja la recepcionista, luego se espera la

confirmacion de la reservacion.
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Reservado el lugar para hacer la entrevista, se procede a llamar a
las personas, con un tono adecuado, muy amablemente se le
explica de donde se le esta llamando, quien le habla, invitarlo a la
entrevista de trabajo detallando la direccion exacta del lugar, dando
puntos de referencia, hora de la entrevista, y hombre de la persona

gue lo va a atender, finalmente se despide cordialmente.

Se realizan tres intentos, esto en caso de que la persona no

conteste.

En caso de que conteste un familiar o amigo de la persona que se
desea contactar, se le deja un mensaje, informandole de donde se
le llama, quien le habla, y para que se llamd, acotando que si esta
interesado que devuelva la llamada a la oficina administrativa (se le
da el numero de teléfono o se le dice que es el nimero de teléfono

gue tiene en pantalla).

Las personas que no contesten se consideran para una nueva

entrevista.

La recepcionista es encargada de manejar una cronologia donde
coloca las personas que se citaron a entrevista, la hora en que se
presentaron a la oficina, o sino asistieron, también si llegare a pasar
una situacion irregular o particular con alguno de los citados a la

entrevista.

La persona facultada de realizar la entrevista debe ser integrante de
talento humano; hay casos que ameritan que esté presente jefe de

departamento o supervisor del area donde existe la vacante.
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e En la entrevista se deben tener todos los recursos necesarios
como: sillas, pizarra, marcadores, borrador de pizarras, hojas de
reciclaje, lapices, y por supuesto los curriculos de los aspirantes.
Hay entrevistas donde se ejecutan pruebas y se requiere de ciertos

Gtiles, esto abra que determinarlo antes de la entrevista.

Con el fin de plasmar los pasos presentados anteriormente, a
continuacion se muestra la figura de un flujograma, a través del cual se
puede apreciar de mejor manera el procedimiento para la divulgacion a los
entrevistados de la busqueda de personal que la empresa Importadora
Canaima, C.A., realiza con la finalidad de poseer una cantidad considerable
de candidatos potenciales.
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FIGURA N° 10: Procedimiento para la divulgacion a los entrevistados de
la busqueda de personal.
INICIO

Analista de Reclutamiento y
Seleccidn

Informa a los entrevistados la
necesidad de personal, indicandoles
donde pueden consignar el curriculo.

Verifica el correo y los curriculos
recibidos en fisico a fin de considerar
y aprovechar la mayor cantidad
posible de postulados.

Selecciona los curriculos gque cuentan
con los requisitos exigidos.

Indica a la recepcionistala
reservacion de la sala de entrevista
indicando fecha y hora.

Llama a los candidatos reclutados.

Indica fecha, hora y lugar de la
entrevista.

Procede a la realizacion de la
entrevista.

FIN

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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FASE V
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO EN LA EMPRESA IMPORTADORA CANAIMA, C.A



5.1 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN LA
EMPRESA IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

Por su naturaleza, cada empresa cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal que suelan ser idéneos para ocupar
vacantes existentes en la misma, ya que, el recurso humano es uno de los
factores mas importantes dentro de cada empresa porque son ellos quienes
le dan vida y surgimiento. Es por eso que, al existir vacantes dentro de la
organizacién se aplica dicho procedimiento, donde alli se evalla a cada

aspirante para verificar si es el correcto para ocupar el cargo ofertado.

Haciendo énfasis de lo anteriormente mencionado, en esta fase se
conocera cual es el procedimiento de reclutamiento y seleccién que aplica la
empresa Importadora Canaima, C.A., al surgir vacantes dentro de ella. Dicha
empresa contiene un manual de procedimientos que se basa en la materia,
es decir, en el reclutamiento y seleccion de personal, el cual fue expuesto en

la fase anterior.

Para dar inicio a este procedimiento, en la empresa comienzan a
existir vacantes ya sea por reposos de largo plazo (21 dias o0 mas), pre y post
natal, vacaciones, renuncias y en casos mayores despidos justificados, que
suelen ser motivos por el cual los cargos que surgen a ofertarse necesiten a

un personal que trabaje en él.

Es por ello que, la analista de reclutamiento y seleccién de personal se
encarga de enviar un correo a la junta directiva indicandoles el precio del
anuncio en la prensa y lo que se publicara, al ser aprobado ésta realiza un
listado de las vacantes existentes y el nombre de la o las tiendas que las
necesitan, enviandoselas al departamento de disefio y éste le envia el arte
para que la analista lo envie a la prensa, y asi sea publicado en ella, de la
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misma manera, se envia a las tiendas el arte para que éste se publique en

un lugar visible al publico y asi captar la atencién de nuevos aspirantes.

Conjuntamente, al ser presentado este caso la analista del area de
reclutamiento y selecciébn de personal, comienza a verificar en las redes
sociales, tiendas y en el correo electrénico que se hayan recibido nuevos
curriculos, de igual manera, verifica cada uno de los curriculos que le han
sido entregados en la oficina, reuniendo todos los curriculos de los
aspirantes y se procede a realizar una verificacion de sus referencias tanto
personales como laborales, e investiga en internet si tienen algan problema

penal.

Seguidamente, realiza un reclutamiento con cada uno de los curriculos
y los aspirantes son contactados por via telefonica citandolos a una
entrevista, donde ésta se realiza en una sala de conferencias y se citan
desde cinco (5) hasta siete (7) aspirantes, realizandoles preguntas
personales y de trabajo, la entrevistadora realiza una serie de notas
importantes en los curriculos de cada aspirante, indicandoles que verificaran
cada una de la informacién obtenida y que cual sea la decisibn seran

contactados para hacerles saber el resultado.

Al culminar la entrevista, la entrevistadora realiza en la oficina la
investigacion de la informacion de cada aspirante para conocer un poco mas
de ellos y poder realizar la seleccién. De esta manera, los seleccionados son
contactados y se les indica con una voz adecuada que deben presentarse el
dia siguiente en la oficina a las ocho de la mafana (8:00AM), haciendo la
acotacion de un listado de requisitos que deben entregar ese dia como foto
tipo carnet y foto copias de la Cedula de Identidad, R.I.F, registro militar,

titulo de bachiller y universidad (si es graduado), cuenta de banco, acta de
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matrimonio, partida de nacimiento de el o los hijos (si cuenta con todos estos

requisitos), para darle ingreso y realizar una serie de pasos.

Seguido a esto, se comienza el ingreso de personal entregandole a los
seleccionados una planilla de ingreso donde se reflejan campos con
preguntas personales, académicas y laborales, dandoles tiempo a los
aspirantes de responder y llenar la planilla ordenadamente, limpia y sin
tachaduras (ver anexo 3). Luego de realizar dicho paso, a los seleccionados
se les pide que hagan entrega de los requisitos solicitados, si en dicho caso
los llevan originales se les saca copia en la oficina, se les ordenan los
documentos colocando la planilla de ingreso de primera y se procede a la
toma de fotos para el carnet, para finalizar este paso se les hace entrega de
un papel donde se encuentra reflejada la informacién del lugar donde va a
trabajar, es decir, el nombre de la tienda, el lugar donde est4 ubicada, el

nombre de su supervisor inmediato y de los gerentes (ver anexo 1).

Finalmente, al aspirante retirarse de la oficina la analista de
reclutamiento y seleccion realiza la llamada telefénica a la tienda a la que el
aspirante va a laborar explicandole el nombre y cargo que ocupard, seguido
a esto envia un correo electronico a la tienda para que los gerentes
conozcan al nuevo ingreso, indicAndole sus datos como los nombres,
apellidos, talla de camisa, fecha de ingreso, fecha de la culminacion del

contrato, cargo y adjunta la foto para que sea ingresado en el capta huellas.

De esta manera, es realizado el procedimiento de reclutamiento y
seleccion de personal en la empresa Importadora Canaima, C.A., donde se
observa que se efectian pasos sencillos y a corto plazo, sin medir ni llevar
un control a la hora de realizar entrevistas y dar ingresos a nuevo personal,

ya que, constantemente existen vacantes dentro de la empresa y es alli
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cuando se necesita con urgencia ocupar el cargo ofertado, en algunos casos
la falta de seguimiento del manual, trae consigo resultados erréneos con el
nuevo ingreso, debido a que, no se revisan las referencias laborales y en

algunos casos no verifican si los nuevos ingresos tienen problemas penales.

Con todo lo anteriormente explicado, se observa que la empresa
Importadora Canaima, C.A., en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal no realiza el mismo que indica el manual de procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal de dicha empresa, ya que los pasos a
seguir son realizados de una manera adversa, donde se omiten pasos
importantes que deben tomarse en cuenta para que la seleccion sea

productiva y no errénea.
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FIGURA N° 11: Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién en la

empresa Importadora Canaima, C.A.

INICIO

Analista de Reclutamiento y
Seleccién

Envia correo ala Junta Directiva
indicando cobro de la prensa por la
publicacién, cargos a ofertary
tiendas que necesitan personal.

Realiza documento en Word de lo
que se va a disefiar para publicar y
exhibir.

Envia a la prensa y tienda para que
el arte sea publicado.

Revisa los curriculos recibidos en la
empresa, en redes sociales y por
correo.

Busca informacion de los curriculos
en internet.

Recluta entre cinco (5) y siete (7)
candidatos.

Llama a entrevista indicando hora,
lugar y fecha.

Realiza preguntas a los
entrevistados.

Anota en cada uno de los curriculos
informacion importante.

FUENTE: Elaboracién propia (2015).
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Al finalizar la entrevista les indica a

los entrevistados que seran
contactados.

Verifica en internet para constar
que la informacion sea afirmativa.

Realiza la seleccidn de los
candidatos que cuenten con
documentos profesionales.

Llama a los seleccionados
indicando fecha, lugar, horas y
requisitos que debe consignar.

Entrega planilla de ingreso.

Se le hace toma de la foto.

Entrega papel indicando
informacién de la tienda a la que va
a laborar

Envia correo ala tienda y
supervisor adjuntando informacion
del nuevo ingreso.

FIN



FASE VI
COMPARACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE LA EMPRESA IMPORTADORA CANAIMA,
C.A., CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, Y CON LAS
TEORIAS



Los manuales de procedimientos son y serdn de gran interés, ya que
para las empresas estos son guias que le permiten agilizar el trabajo, por lo
que se utilizan como material de apoyo para cada uno de los colaboradores
que laboran en distintas areas de una organizacion, permitiendo de ésta

manera realizar las actividades de manera correcta.

En relacion directa con el objeto de estudio, es pertinente indicar que en
lo relativo, el reclutamiento y seleccion de personal es vital para cada una de
las empresas, dicho proceso se da o debe darse de manera eficiente
mediante sus pasos, ya que en este proceso al saltarse uno de los pasos
pueden ocurrir errores 0 problemas al momento de realizar tanto el
reclutamiento como la seleccion del personal, tomandose como ejemplo que
la persona seleccionada no cuente con los conocimientos necesarios como

para ocupar el cargo ofertado.

De alli que, en esta fase se realiza un analisis desde la 6ptica del
manual con el que cuenta la empresa Importadora Canaima, C.A., y con las
teorias del mismo, es decir, se realizard una comparacion desde estos dos

(2) puntos de vista que se presenta en este caso.

6.1 COMPARACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE LA EMPRESA IMPORTADORA CANAIMA, C.A., CON EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

Entre los principios que rigen el procedimiento de reclutamiento y
seleccion en el departamento de talento humano de la empresa Importadora
Canaima, C.A., se encuentra el manual de procedimiento de reclutamiento y
seleccion, se considerd valido analizar lo establecido en el manual, estos

seran analizados segun su aplicacién desde la Optica de sus actores y la
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interpretacion dada por los responsables de reclutar y seleccionar personal,

estos indicadores son los siguientes:

CUADRO N° 1: Publicacién de anuncios de prensa.

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION APLICADO POR
IMPORTADORA CANAIMA,
C.A.

Publicacién de
anuncios de

prensa.

e Aprobacién de la Junta Directiva
para la publicacién del anuncio.

e Se toman en cuenta los cargos a
ofertar.

e Se crea en archivo Word el
contenido que se desea publicar en
la prensa.

e Se envia el arte a los disefiadores.

o Al recibir el arte se envia por correo
a la prensa.

e Se comprueba si el anuncio aparece
en el diario.

e Se archiva el arte en una carpeta

rotulada e identificada.

e Realiza correos para la
solicitud de la publicacion.

e Se entregan los cargos a
ofertar, explicando el precio
que la prensa cobra por ello.

¢ Le entregan a los disefiadores
los cargos a ofertar.

e Se envia el arte a la prensa

para que sea publicada.

OBSERVACIONES

En base a lo anteriormente expuesto, se debe resaltar que aun cuando la analista de

reclutamiento y seleccion de personal cumple con el envio del patron o boceto del arte a los

disefiadores para su publicacion, ésta no realiza dos pasos relevantes en el proceso, puesto a

gue no verifica posteriormente la publicacion del mismo, en consecuencia, no existe una carpeta

rotulada e identificada en la cual se archiven los anuncios una vez que son publicados en el

diario.
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CUADRO N° 2: Exhibicion de arte para la busqueda de personal que se

ubique en la vitrina principal de las tiendas.

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE IMPORTADORA
CANAIMA, C.A.

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

CANAIMA, C.A.

Exhibicion de arte
para la bausqueda
de personal que se
ubigue en la vitrina
principal de las
tiendas.

e Tener aprobacion  por  Junta
Directiva.

e Se toman con exactitud los cargos a
ofertar con sus requerimientos.

e Crear en archivo Word el contenido
gue se desea exhibir.

e Se envia a los disefiadores para que
estos creen el arte.

e Se recibe, revisa el arte y se envia a
los disefiadores para que estos lo
impriman.

e El arte se envia a las tiendas donde
los gerentes y sub-gerentes lo
publiquen en el acrilico.

¢ Se lleva seguimiento de la exhibicién.

e Se envia correo indicando los

lineamientos de esta actividad.

e Tener  aprobacion por  Junta
Directiva.

e Toma en cuenta los cargos a ofertar.

e Crea en archivo Word lo que se
desea exhibir.

¢ Se lo envia a los disefiadores.

e Se recibe el arte y se envia a los
disefiadores para que estos lo
impriman.

e Envia el arte a las tiendas para que
los gerentes y sub-gerentes lo
exhiban en el acrilico.

e Se envia el correo a las tiendas

indicando los lineamientos de ello.

OBSERVACIONES

En conclusion, la empresa Importadora Canaima, C.A., no cumple con la mayoria del procedimiento del

manual, debido a que, no se toman en cuenta los requerimientos del cargo, es decir, no se realiza un

anuncio detallado en cuanto al personal solicitado, por otra parte, en el momento en que la analista de

reclutamiento y seleccion recibe de los disefiadores para su revision y aprobacion el arte ya trazado, ésta

no realiza tal revision, sino que procede a aprobar la impresion de dicho arte. Por dltimo, es necesario

acotar que no se lleva a cabo el seguimiento de la exhibicion del arte en las tiendas.

94




CUADRO N° 3: Publicacion de arte para busqueda de personal en redes

sociales.

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE IMPORTADORA
CANAIMA, C.A.

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

CANAIMA, C.A.

Publicacién de
arte para
busqueda de
personal en

redes sociales.

e El jefe de gestiobn de talento
humano solicita la publicacion al
relacionista publico.

o El debe

semanalmente.

anuncio publicarse

e El arte publicado generalmente
es el mismo que se encuentra en
las vitrinas de las tiendas o
imagenes personalizadas.

e Se verifican los comentarios
positivos y negativos de los
usuarios.

e Se monitorea semanalmente si el
anuncio es publicado en las
redes sociales

Twitter).

(Facebook,

e La analista de reclutamiento vy
seleccion solicita la publicacion al
relacionista publico.

o El arte a publicar es el mismo
gue se encuentra en las vitrinas
de las tiendas.

e Verifica si la publicacion fue

realizada.

OBSERVACIONES

En base al procedimiento anteriormente descrito, se pudo notar que la solicitud de la

publicacién al relacionista publico, no es realizado por el jefe de gestién de talento humano, sino

gue tal tarea la lleva a cabo la analista de reclutamiento y seleccion, ademas, el anuncio no es

publicado semanalmente y tampoco son verificados los comentarios, de igual manera, no es

realizado un monitoreo semanal en las redes sociales.
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CUADRO N° 4: Ejecucién de reclutamiento y seleccion interno.

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE IMPORTADORA CANAIMA, C.A.

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION APLICADO POR
IMPORTADORA CANAIMA,
C.A.

Ejecucion de
reclutamiento y

seleccién interno.

¢ Divulgacion de los cargos ofertados.

e Se realizan charlas, anuncios en
cartelera informativa de las tiendas.

e Revisibn de experiencia laboral,
conocimientos y habilidades del
personal que se tiene internamente.

e Al contar con candidatos idoneos
para el ascenso, se comunica el
traslado o cambio.

e Luego de reclutar y seleccionar el
candidato interno, se le entrega una
carta de periodo de prueba donde
éste debe colocar su firma y huella.

e Se les comunica a los gerentes y
todo el personal de la empresa el
traslado interno.

e También se toma en cuenta al
finalizar las entrevistas la divulgacion

de la busqueda de personal.

e Verifica si existen curriculos

adecuados para el cargo
ofertado.

e Sino existen, se realiza la
publicacion en la cartelera

informativa de las tiendas y
envia correos a los gerentes.

e Se evalla el rendimiento de
trabajadores internos.

e Se selecciona y se le da un
periodo de prueba de tres (3)
meses.

¢ Informan a toda la empresa el
traslado.

e Toman en cuenta su

desempefio.

OBSERVACIONES

Con relacién a lo antes expuesto, la Importadora Canaima, C.A., no cumple en su cabalidad

con el manual, ya que, no ejecuta la divulgacion de los cargos ofertados ni lleva a cabo las

charlas, sino que publica directamente en la cartelera informativa la busqueda de personal, por

otra parte, el traslado del personal interno que ha sido seleccionado, es informado a la empresa

después de haber entregado al empleado seleccionado su periodo de prueba.
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CUADRO N° 5: Procedimiento para la divulgacion a los entrevistados la

busqueda de persona.

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE IMPORTADORA
CANAIMA, C.A.

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

CANAIMA, C.A.

Procedimiento para
la divulgacion a los
entrevistados la
bldsqueda de

persona.

Se le informa a los entrevistados la

necesidad de personal indicandoles
donde pueden enviar el curriculo o
entregarlo en la oficina.

e Verificar el correo diariamente y los
curriculos recibidos en fisico.

e Se seleccionan los curriculos que
cuentan con los requisitos exigidos.

e Se le indica a la recepcionista la
reservacion de la sala de entrevistas,
indicando fecha y hora.

e Se llama via telefonica a los
candidatos reclutados.

e Se intenta tres (3) veces la llamada.

e En caso que conteste un familiar se
le deja el mensaje.

e Las personas que no contesten se

toman para préximas entrevistas.

e Se informa a los entrevistados la
necesidad de personal indicandoles
donde pueden llevar los curriculos.

e Verifica semanalmente los curriculos
en fisico y por correo.

¢ Selecciona los curriculos que tengas
algunos documentos que sean aptos
para el cargo existente.

¢ Se intenta tres (3) veces la llamada a
los candidatos reclutados.

¢ Si contesta un familiar se le deja el
mensaje.

e Las personas que no contesten, no
son consideradas para proximas

entrevistas.

OBSERVACIONES

Con relacién a lo antes expuesto, se puede observar que Importadora Canaima, C.A., no cumple con el

manual en cuanto a la verificacion del correo y los curriculos, puesto a que ambos son revisados una vez

por semana y no a diario como lo establece el manual. Por otra parte, la analista de reclutamiento y

seleccion no le indica a la recepcionista la reservacion de la sala, de igual manera, al candidato no

contestar la llamada no es considerado para proximas entrevistas.
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6.2 COMPARACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE LA EMPRESA IMPORTADORA CANAIMA, C.A., CON
LAS TEORIAS.

Luego de haber establecido el procedimiento de reclutamiento y

seleccion de personal en Importadora Canaima, C.A., con el manual de

procedimiento y seleccion de personal de la misma, es necesario presentar

cuadros comparativos que permitan

conocer el

procedimiento de

reclutamiento y seleccion por la empresa Importadora Canaima, C.A., en

comparacioén con las teorias.

CUADRO N° 6: Publicacién de anuncios de prensa.

PROCEDIMIENTO

BASES TEORICAS

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION APLICADO POR
IMPORTADORA CANAIMA,
C.A.

Publicacion de
anuncios de

prensa.

Reinares y Calvo. (2000), sefialan que es
un “proceso de comunicacion masivo y
pagado, a partir del cual se pretende
informar y persuadir al mercado sobre los
productos y servicios de la empresa, con la
finalidad de influir en el comportamiento
ylo actitud de los consumidores

potenciales”. (pag. 12).

e Realiza correos para la solicitud
de la publicacién.

e Se entregan los cargos a ofertar,
explicando el precio que la
prensa cobra por ello.

¢ Le entregan a los disefiadores los
cargos a ofertar.

e Se envia el arte a la prensa para

gue sea publicada.

OBSERVACIONES

De acuerdo a lo anteriormente expuesto, la empresa Importadora Canaima, C.A., lleva a cabo la

publicacion de anuncios de prensa mediante artes que son elaborados e impresos por los disefiadores, los

cuales una vez elaborados, son enviados a la prensa para su publicacion.
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CUADRO N° 7: Exhibicion de arte para la busqueda de personal que se

ubique en la vitrina principal de las tiendas.

PROCEDIMIENTO

BASES TEORICAS

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

Exhibicién de arte

para la busqueda
de personal que

se ubique en la
vitrina principal
de las tiendas.

CANAIMA, C.A.
Segun Sastre y Aguilar. (2003), | ¢ Tener aprobacion por Junta
sefiala que es “la eleccién entre un Directiva.

grupo de candidatos, cualificados
captados mediante el proceso de
reclutamiento, a la persona que
pueda desempefiar correctamente

el puesto”. (pag. 2).

e Toma en cuenta los cargos a
ofertar.

e Crea en archivo Word lo que se
desea exhibir.

¢ Se lo envia a los disefiadores.

e Se recibe el arte y se envia a los
disefiadores para que estos lo
impriman.

e Envia el arte a las tiendas para
que los gerentes y sub-gerentes
lo exhiban en el acrilico.

e Se envia el correo a las tiendas

lineamientos de

indicando los

ello.

OBSERVACIONES

En base a lo anterior, la empresa Importadora Canaima, C.A., realiza la exhibicién del arte

para la busqueda de personal, con el fin de reclutar a los candidatos que cumplan con el perfil

del cargo ofertado, para posteriormente llevar a cabo una seleccién de personal.
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CUADRO N° 8: Publicacion de arte para busqueda de personal en redes

sociales.

PROCEDIMIENTO

BASES TEORICAS

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

CANAIMA, C.A.

Publicacion de
arte para
busqueda de
personal en

redes sociales.

El autor Gallego, F. (2010), indica
que es un “conjunto de individuos
que se encuentran relacionados
entre si. En el ambito dela

informatica, la red social hace

ilusion al sitio web que estas
personas utilizan para generar su

perfil...”. (pag. 176).

e La analista de reclutamiento vy
seleccién solicita la publicacién al
relacionista publico.

o El arte a publicar es el mismo
gue se encuentra en las vitrinas
de las tiendas.

e Verifica si la publicacion fue

realizada.

OBSERVACIONES

En este sentido, Importadora Canaima, C.A., realiza una publicacion de arte en redes

sociales donde se muestra un arte igual al que se encuentra exhibido en las vitrinas de las

tiendas, de igual manera, la analista de reclutamiento y seleccion verifica posteriormente la

publicacidn en las redes sociales.
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CUADRO N° 9: Ejecucién de reclutamiento y seleccion interno.

PROCEDIMIENTO

BASES TEORICAS

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

Ejecucion de
reclutamiento y

seleccion interno.

CANAIMA, C.A.
Segan Werther, Wiliam B. (2000), e Verifica si  existen curriculos
sefiala que “es el proceso de adecuados  para el cargo
identificar e interesar candidatos ofertado.
capacitados para llenar las | ® SN0 existen, se realiza la
publicacion en la cartelera

vacantes de la organizacion...”.
(pag.120).

informativa de las tiendas y envia
correos a los gerentes.

e Se evalla el rendimiento de
trabajadores internos.

e Se selecciona y se le da un
periodo de prueba de tres (3)
meses.

e Informan a toda la empresa el
traslado.

e Toman en cuenta su desempefio.

OBSERVACIONES

En base a lo anterior, Importadora Canaima, C.A., cumple con el reclutamiento y seleccion

interno, ya que, al colaborador seleccionado internamente, se le hace entrega de un periodo de

prueba por tres (3) meses, tomando en cuenta su desempefio.
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CUADRO N° 10: Procedimiento para la divulgacion alos entrevistados

la busqueda de persona.

PROCEDIMIENTO

BASES TEORICAS

PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO POR IMPORTADORA

CANAIMA, C.A.

Procedimiento
para la
divulgacion a los
entrevistados la
busqueda de

persona.

Segun Meneses, Maria. (2000),

sefnala que “proceso de publicar,
alcance del

extender, poner al

publico una cosa’. (pag.45).

e Se informa a los entrevistados la
necesidad de personal indicandoles
donde pueden llevar los curriculos.

e Verifica semanalmente los curriculos
en fisico y por correo.

¢ Selecciona los curriculos que tengas
algunos documentos que sean aptos
para el cargo existente.

¢ Se intenta tres (3) veces la llamada a
los candidatos reclutados.

¢ Si contesta un familiar se le deja el
mensaje.

e Las personas que no contesten, no
son consideradas para proximas

entrevistas.

OBSERVACIONES

En base a lo anterior, Importadora Canaima, C.A., cumple con la divulgacion a los

entrevistados sobre otras vacantes existentes, de igual manera, se reclutan y llaman a los

candidatos reclutados para la invitacién a una entrevista.

A partir de estas comparaciones referentes al procedimiento de

reclutamiento y seleccion de la empresa Importadora Canaima, C.A., con las

teorias, se observa que el departamento adapta los preceptos de los

distintos autores en la mayoria de los procedimientos que dan lugar al

reclutamiento y seleccion de personal en Importadora Canaima, C.A., sin
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embargo, existen ciertas debilidades que de ser adecuadas a algun referente

practico-tedrico podrian resultar en una mejora significativa del proceso.
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CONCLUSIONES




Una vez realizado el informe de pasantias efectuadas en la empresa

Importadora Canaima, C.A., se concluye que:

o Importadora Canaima, C.A., posee una estructura organizativa,
disefiada para el logro de sus funciones y objetivos, la cual cuenta
con la division de siete (7) departamentos, dentro de ellos se
encuentra el departamento de talento humano quien es el encargado
de gestionar los ingresos, egresos, pagos de nomina y todas
aquellas gestiones que se relacionan con el recurso humano de la

empresa.

o El procedimiento de reclutamiento nace basicamente cuando el
departamento donde existe la vacante autoriza captar personal para
cubrir la misma, lo que significa, que si el departamento no dictamina
dicha autorizacién, el encargado de realizar el reclutamiento en la

empresa no tiene que hacer ningun tipo de ejecucion.

o Por su parte, la selecciéon de personal no es mas que aquella que
permite extraer a las personas con las caracteristicas mas
resaltantes y conformes al cargo que se quiere ocupar, siendo la
seleccién un proceso mediante el cual se van eligiendo nameros

pequefios de personas que cumplan con lo exigido por la empresa.

o La empresa Importadora Canaima, C.A, se fundamenta en el Manual
de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal, para su
ejecucion, tales como: Politicas de la empresa Importadora Canaima,
C.A., para la contratacion de personal, normas para proceder a la

contrataciéon de personal, reclutamiento y seleccion de personal.
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El procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal se inicia
con la determinacion de las vacantes existentes en los diferentes
cargos con los que cuenta la empresa, donde la analista de
reclutamiento y seleccion se encarga de gestionar los ingresos de

personas a la empresa.

Una vez tomada en cuenta las politicas y las normas aplicadas por
Importadora Canaima, C.A., para el ingreso de personal, el
departamento de Reclutamiento y Seleccion procede a realizar
eventos que generen la captacion de personal, implementando
distintas estrategias con el fin de lograr cubrir las vacantes. Entre los
gue se pueden resaltar los siguientes: Publicacién de anuncios de
prensa, exhibicibn de arte para la busqueda de personal que se
ubique en las vitrinas de las tiendas, publicacion de arte para la
busqueda de personal en redes sociales, ejecucion del reclutamiento
interno y la divulgacién a los entrevistados de la busqueda de

personal.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal no se realiza de
la misma manera que indica el manual de procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal, ya que los pasos a seguir son
realizados de una manera adversa, debido a que se omiten pasos
importantes que deben tomarse en cuenta para que la seleccion sea

eficaz y no errénea.

La empresa Importadora Canaima, C.A., no toma en cuenta los
requerimientos del cargo, es decir, no se lleva a cabo un anuncio
detallado en cuanto al personal solicitado, por otra parte, una vez que

la analista de reclutamiento y seleccion recibe de los disefiadores el
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arte ya trazado, ésta no realiza la revision de los mismos, sino que

procede a la aprobacion de la impresién de artes.

Al comparar las bases tedricas con el procedimiento de reclutamiento
y seleccién de la empresa Importadora Canaima, C.A., se pudo
evidenciar que el procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal es llevado a cabo, en gran parte, fuera de los parametros
establecidos en el manual, ya que, por lo general suelen saltarse
algunos pasos importantes, lo cual genera un procedimiento erroneo
a través del cual tal vez no se esté seleccionando el personal idoneo

para las vacantes.
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RECOMENDACIONES



En funcién de las conclusiones planteadas, se recomienda lo siguiente:

Mantener un seguimiento por parte de la gerente del departamento

de talento humano, donde se puedan lograr las funciones y objetivos

gue éstos se plantean por medio de su estructura organizacional.

Asimismo, se recomienda que el departamento de talento humano

implemente de manera formal un flujograma a través del cual se

pueda visualizar el procedimiento que se realiza, con la finalidad de

hacer cumplir las gestiones que cada uno de sus colaboradores

tengan a su cargo, logrando eficiencia en cada una de las mismas.

Es necesario que la analista de reclutamiento y seleccion lleve un

control de todos aquellos documentos que recaude de los aspirantes

para que asi se logre operar con una gestion eficiente, evitando

extravios de documentos relevantes para el proceso, es por ello que

es necesario ejecutar cada uno de los pasos al reclutar y seleccionar

personal, tomando en cuenta la legalidad y vigencia de

documentos, con el fin de mantener un trabajo digno y obtener

resultados satisfactorios.

implemente los indicadores establecidos en el manual

Es indispensable que la analista de reclutamiento y seleccién

reclutamiento y seleccion de personal existente en la empresa, por lo

gue se recomienda la realizacion de entrevistas de manera ordenada

y legal, debido a que la falta de personal le proporciona a la analista

realizar las entrevistas a horas no acordes, excediéndose del nUmero

normal de entrevistas que ha sido asignado por dia.
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Es necesario que la analista de reclutamiento y seleccion mantenga
en orden todos los documentos pertenecientes a los nuevos
aspirantes, es por ello que se le recomienda, mantener un archivo
con todos los documentos, en el cual se logren archivar de manera
ordenada y en buen estado, logrando mayor agilidad al momento de
buscar y verificar informacién importante de ellos, evitando retrasos

en diferentes tareas inherentes.

Es importante que el departamento de reclutamiento y seleccidn
realice la captaciéon de personal fundamentando cada uno de los
pasos en el manual de procedimiento de reclutamiento y seleccién de
personal, por lo que es necesario la implementacion de un flujograma
donde de una mejor manera se visualicen las funciones a realizar,
logrando una ejecucion de manera correcta y con la menor cantidad

de errores posibles.

Es indispensable que la analista de reclutamiento y seleccion realice
el arte detallando los cargos a ofertar, de la misma manera al recibir
el arte trazado por parte de los disefiadores, los verifique y proceda a
enviar directamente para su impresion, en relacibn a esto, se
recomienda que la analista realice una revision de todos aquellos
documentos recibidos para que asi no existan contratiempos que
afecten la captacion de personas y aumente el numero de

postulados.

110



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS



TEXTOS:

Chiavenato, Idalberto. (2011). Administracion de Recursos Humanos, el

capital humano de las Organizaciones. 9na Edicion. México: Editorial

Mc Graw Hill Educacion.

Chiavenato, Idalberto. (1988). Administracién de Recursos Humanos. lera

Ediciéon. México: Editorial Mc Graw Hill Educacion.

Fidias G, Arias. (2006). El Proyecto de Investigacidn. 5ta Edicion. Caracas-

Venezuela: Editorial Episteme, C.A.

Reinares, P. y Calvo, S. (2000). Gestién de la Comunicacién Comercial.

3era Edicion. Madrid — Espafia: Mc Graw Hill.

Sastre, C. y Aguilar, E. (2003). Direccion_de Recursos Humanos: un

enfogue estratégico. 5ta Edicién. Madrid — Espafia: Mc Graw Hill.

Gallego, Francisco. (2010). La Economia Politica del Tamafio de la

Escuela. Chile: Instituto de Economia.

Chiavenato, Idalberto. (2000). Administracién de Recursos Humanos. 3era

Edicion. Colombia: Editorial Mc Graw Hill.

Bohlander, G. y Snell, S. (2005). Administracién de Recursos Humanos.

Ciudad de México: Editorial Cengage Learning.

Chiavenato, Idalberto. (2005). Administracién de Recursos Humanos. 5ta

Edicién. Bogota — Colombia: Mc Graw — Hill.

Chiavenato, Idalberto. (2007). Administracién de Recursos Humanos: el

capital humano de las organizaciones. 8va Edicion. México: Mc Graw

— Hill Internacional.

112



Meneses, Maria D. (2000). Il Congreso Nacional de Periodismo Cientifico.

Universidad de Sevilla. Espania.

Werther, William B. (2000). Administracién de Personal y Recursos

Humanos. 5ta Edicion. Editorial: Mc Graw-Hlill.
LEYES:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA.
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 36.860 de
fecha 30 de diciembre de 1999.

LEY ORGANICA DEL TRABAJO, DE LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS (LOTTT).
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.076 de
fecha 7 de mayo de 2012.

LEY DEL SEGURO SOCIAL.
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.976 de
fecha 24 de mayo de 2010.

CODIGO DE COMERCIO.
Reforma promulgada por el Congreso en la fecha 26 de julio de 1955.

113



ANEXOS




ANEXO N° 1:
PLANILLA QUE SE LE ENTREGA A LAS PERSONAS DE NUEVO
INGRESO PARA QUE LLEVE A LA TIENDA DONDE PRESTARA SUS
LABORES.

P e N

- = S RULUOO—/O T A NI AN

INGRE SO DE PE RSONAL

Nombre:

Apellido:

Tienda:

Direccion:

Gerente:

Sub-Gerente:

Supervisor Inmediato:
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ANEXO N° 2:
CARTA DE PERIODO DE PRUEBA.

IMPORTADORA CANAIMA,C. 4

RIF: J 865665548

Porfamas, 29 de Novvambrs de 2015

Sedora:
EELLANIRYS RIVERA

PERIODO DE PRUEBA

Por medio dal prezems, hacemos de 3o conocimisnto gQue poc o desempedo
otmeido ag el carzo de ASISTENTE DE CONTAEBILIDAD, duracee ol lapso Se was
(3) a2os v doz (1) mezes 32 B3 omado ha daciidon de owrzasie wa pariodo e prueha
ocupaado el cargo de ANALISTA CONTABLE, e mizmo estara comprendido por ua
Iapzo de wes (3) mezes

Drucasee el periodo de proeba debera demoswrar sus tabilidades v dezempedos,
£ar3 351 7200 2 33 jafe immadnno o lomara s decion de owrgade elozeto amo o de
30 comwrarid culminasie el periodo de prosba.

Sin mas goe referic, 22 daspide,

Lcoda Andreins Hurndo
CI-V-14054.700
Gerazne de Taleoio Hoeaoo
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ANEXO N° 3:

CARA PRINCIPAL DE LA PLANILLA DE INGRESO DE PERSONAL.

N SHOE SI0X

SN
7/
= naul frank

=

NN RS

Pir Price COCIn

Seeng> SUHerdry.
£

AITITUD S’

PLANILLA DE INGRESO]
FELCHA: l TARCO ASTTHADO:
SONERES:
AFELLIDUS:

FOTO
DEDCLX DE IDE ST IDAD: NACIOSALIDAD:
EDAD: SEXTEF[] ﬂl_l ESTADO CIVILE
w. S EELe S l TLUCAR DE SACTSIESTO:
OO ET ELECTROSICO: l TELEFOSUOS:
TDTHECCIOUS DE RESIDESCIA:
CALLEL: I SLCNERO DE EABI TACIOS: VAROUUTA:
TESTADO: TICDAD: .L'Nm. 3
[~ PROFTX AMFDSQ_UFE\'}QM UIQ D
] ] [ ]
T VALOR DE LX HAB TATION: I T .,
TSNOMERE DEC VADRE: EDAD: l oI
PROFESTONS: DUSDE THRABAIX:
TSONMERE DE LA STADRE - EDAD: I TI:
T PROFESIOS: DUSDE THRABAIX:
ESTLDIOS PRFESIONALES
ESTLDIOS NOMERE DEL INSTITLUTO TITULOS OETENIDOS
TEASICA
IO ATOA
SECUSDANIA
CSIVEISITAIO
CLIGOS REALTZADGS
LUCAR DEL CURSO NOMERE DE CLRSO
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ANEXO N° 4:
CARA SECUNDARIA DE LA PLANILLA DE INGRESO DE PERSONAL.

MA SHOE 50X Seep>» SUperdry.

= paul frank 400 ()

N P comws” RITITUD
=

WL TR NS

O

EXPEIIENCIAS LABORALES

NOMERE DE LA EMPRESA:
CANCO UUE OCUPAEA:

TMOTIVO DE RETIND:

NOMERE DE LA EMPRESA:
[CAWGCD ULE OCLPABA:
SOTIVO DE WETING:

NOMERE DE LA EMPRESA:
TAVSS GUE OCTPAEA:

TEFERENCIAS PENSUNALES
TNOMENE Y AVELLING:
PARENTESCO: TIENTD GLUE SE CONOCEN:
TELETOND: I DIECCION:
NOMERE Y APELLIDO:
PARENTESCO: TIENTD GUE SE CONOCEN:
TELETOND: I DIECCION:
ENPORLAMAR ALOS DEL MES DE DEL ANO

FIRMA DEL ASPIRANTE
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