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Resumen.

Este Trabajo se compone de un estudio realizado a la empresa Decathlon, donde el
objetivo de este es plantear un manual de reclutamiento, induccién y seleccion de personal
por competencias, el cual debe ser guia para el profesional de Talento Humano en los
procedimientos de reclutamiento tenga un apoyo, proporcionando la informacion necesaria
para identificar, y seleccionar a futuros aspirantes que por sus habilidades, competencias y
profesionalismo merecen hacer parte de la compafiia Decathlon, esta investigacion fue hecho
teniendo en cuenta el perfil existente de cada uno de los empleados en la compafiia, cuyo
aporte servira para la mejora de procesos del area de Talento Humano, proporcionando el
registro de criterios y optimizacion de esfuerzos, los cuales permitan contratar y aportar con
profesionales con un excelente servicio en todas sus competencias y niveles, de igual forma

promover la implementacién de mejores procesos para el reclutamiento de personal.

Las respuestas recibidas de parte del personal entrevistado reflejan la necesidad del
disefio del manual, primero por la demora de proceso a la hora del reclutamiento y porque
esto ha generado descontento en los colaboradores ya que estos requieren de personal
capacitado para el desarrollo de las distintas tareas que se llevan a cabo diariamente en la
empresa y por causa de esto no se han conseguido la meta méaxima de objetivos establecidos

permitiendo asi que se extienda el tiempo del cumplimiento de cada objetivo.

Se sugiere que el area de Recursos Humanos de Decathlon Colina se asesore
externamente de personal capacitado en disefios de manuales de reclutamiento, seleccién e
induccidn de personal para gque disefien el manual adecuado para la empresa, adicional se
realizan recomendaciones y sugerencias de dichos modelos para que la contratacion por
competencias sea a futuro un proceso que facilite y maximice la produccion y éxito de la

compafiia.
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Asbtract

This worksheet was created with a research done by Decathlon Company, the main
goal was to set a staff recruitment manual, introduction and selection based of their skills, this
one should work as a guidance for human resources during the hiring procedure, by giving
the accurate information to identify and to choose future candidates, which, for their abilities,
competences and professionalism deserve to be part of Decathlon, the research was made
taking into account the existing profile for each one of the current employees in the company.
The result will help to improve the processes in the human resources department, also, will
give enough data for the efforts criteria optimization, which will allow to hire high-quality
professionals with an outstanding service in all their competences, so as to this research will

promote better process implementation during staff recruitment.

The answers provided by the staff in the Company show the necessity of the creation
of the manual, first, due to the lateness during the recruitment process, because this had been
creating some dislikes with the company's clients so that they required the capable staff for
the development of the daily different tasks inside of the enterprise and for this reason the
maximum goal for establish objectives hadn't been achieved, giving chance the extension in

the time for the fulfillment for each one of the goals.

The recommendation for Decathlon”s human resources department is to get external
consultancy with experts on manual recruitment, selection and inducement of staff in that
order they will help them to create the proper manual for them, in addition some extra
suggestions will be provided about those models in order to make this hiring procedure better
in the future, so the process will be easier and maximize the performance and success of the

Company.
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processes
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VI
Introduccion

Las empresas se conforman por un conjunto de elementos que conforman al
cumplimiento de los objetivos y metas misionales de la empresa, estos elementos se
conforman tanto como la parte financiera, tecnoldgica y humano los cuales, deben estar
enfocados en beneficio del éxito de la compafiia, sin embargo, se debe tener en cuenta la
importancia del recurso humanao, el personal que labora en la empresa, dado que poseen

conocimiento, destrezas y habilidades.

Toda empresa debe contar con un sistema de recursos humanos que facilite los
diferentes procesos y funciones del personal como el reclutamiento, seleccion, evaluacién y
cumplimiento, entre otros, en este caso nos referimos a la compafiia Decathlon en la sede
Colina, teniendo en cuenta que el talento humano representa en gran medida el éxito en la
consecucién de los objetivos planteados y en gran medida este depende del servicio y actitud

de sus colaboradores.

La gestion de talento humano debe proporcionar a la compafiia la tranquilidad de
eleccion idonea de habilidades y competencias por parte de los aspirantes en relacion con los
perfiles de trabajo requeridos, mediante un conjunto de técnicas en donde se logre escoger a
un colaborador que se ajuste a los requerimientos y necesidades de Decathlon con la finalidad

de incorporarlo a la empresa.

Se propone realizar un modelo por competencias el cual promovera y desarrollara las
cualidades mas sobresalientes que determinen el mayor cumplimiento de las actividades y

competitividad de la compaiiia.



Vil
Objetivos

Objetivo General

Elaborar el Manual que permita agilizar y maximizar el proceso de seleccion,

reclutamiento e induccion para el personal de la empresa Decathlon sede Colina.

Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion de los procesos de seleccién e induccion para el personal

que va a ingresar a Decathlon sede Colina.

Proponer un modelo de seleccién de personal que maximice la vinculacién de

personal idoneo para la compafiia Decathlon -Colina.

Implementar un modelo por competencias que requiere cada cargo, para que las tareas

se desarrollen de manera 6ptima y oportuna.

Promover la asistencia entre diferentes areas de trabajo con el fin de aportar en el

proceso de seleccion de candidatos.



Planteamiento del problema

¢ Cudles son las ventajas para Decathlon Colina, al formalizar uno de sus procesos mas
importantes mediante el disefio de un manual de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal?

Decathlon es una empresa que actualmente cuenta con mas de 400 colaboradores a
nivel Colombia, con sede principal en la ciudad de Bogota, sucursal Colina, la seleccion,
contratacion, e induccién del personal es uno de los retos a los que se enfrenta cada dia ya que

busca perfiles especificos que no se pueden conseguir facilmente.

Se conoce la importancia de cada uno de estos procesos para poder contratar y capacitar
al personal adecuado dentro de una empresa y que se vera reflejado en el éxito o en el fracaso

de las estrategias y planes a corto, mediano o largo plazo.

El éxito de las contrataciones radica en el disefio y estructura de un manual de
reclutamiento , en donde se contrata al personal adecuado para cada cargo; ademas seleccionar
al colaborador no es tarea sencilla porque se deben plasmar pasos y filtros para ir descartando

a los que no cuentan con las capacidades y el talento para desarrollar bien la actividad.

Cabe resaltar algo no menos importante y que dependiendo de esto se desarrollaran
todas las tareas con gran éxito, y es la induccion del personal, ya que es aqui donde se refuerzan
los conocimientos, se eliminan dudas y se proporciona toda la informacidén necesaria y

requerida para ocupar el cargo de manera autbnoma.



Antecedentes del problema

Como se habl6 anteriormente Decathlon sucursal la Colina es la sucursal méas
importante a nivel Colombia y siempre se ha preocupado en el bienestar de sus
colaboradores, pero no ha caido en cuenta que no cuenta con un manual adecuado para
realizar el reclutamiento del personal, la seleccion adecuada y la induccion requerida de
acuerdo a los cargos especificados en las vacantes, lo que hace que los colaboradores al ser

contratados no se sientan satisfechos con su cargo y se genere una alta rotacion del personal.

Se puede afirmar que el proceso de reclutamiento y seleccién se realiza de forma
empirica, porque no disponen de un manual que les permita ejecutar el proceso de una

manera eficaz y eficiente.

Ademas, se ha visto la necesidad de realizar un proceso de induccion mas dinamico y
que sea oportuno para la compafiia, adicional a esto evitar la pérdida de la informacién
debido a que no se cuenta con un formato o un Check — List, al momento de validar la

documentacidn por parte del candidato.

Diagnostico de la situacion

Al ser una empresa nueva en Latinoamérica se ha enfrentado con muchos retos y
nuevas oportunidades de crecimiento en un mercado que crece exponencialmente, hay
muchos procesos que la empresa ya tiene definidos y solidificados y resultan ser un éxito en
su funcionamiento, la empresa se ha adaptado a los nuevos conceptos y a la creacion de
distintos tipos de mercados, la empresa ha entendido que los activos valiosos no son solo la

industria, el capital o los conocidos tangibles sino que ademas , los conocimientos, 1os



valores y desarrollo del personal, los conocidos intangibles resultan siendo un factor clave

para la organizacion.

La gestion de talento humano reconoce y trabaja diariamente para que estos activos
intangibles sean tratados con mas importancia a medida que crece la compafiia ya que estas
habilidades generan mejor servicio y utilidad en la empresa. Por esta razon vemos como
suma importancia la propuesta de implementar un manual de reclutamiento, induccion y
seleccidn del personal de Decathlon para poder vincular de manera mas efectiva el capital
humano de calidad y con las competencias y necesidades que necesita la compafiia para

seguir creciendo con éxito.

Justificacion del problema

¢Por qué Decathlon esta en la busqueda de un adecuado proceso de reclutamiento y
seleccidon? Es importante precisar que cuando se cumple con la politica de reclutamiento
correcta se minimiza la rotacion de personal, se detectan las competencias necesarias e
indicadas para el cargo lo cual hace posible cada vez mas el logro de los objetivos

proyectados por las compafiias.

Adicional a esto, dado que se ha evidenciado un alto indice de rotacion en los ultimos
meses lo cual paralelamente genera costos administrativos para nuevas contrataciones, de
igual manera podemos evidenciar una curva de aprendizaje muy lenta debido al alto

porcentaje de rotacion.

Esta situacion permitira a la Decathlon Sede Colina contar con la implementacion de

una herramienta que permita la apropiacion de una forma organizada formal y técnica, esto



generaria la seleccion e implementacion de los mejores candidatos, generando de manera

continua un personal més eficiente, adecuado y competitivo.

Marco Tebrico

Dentro de una organizacion existen areas fundamentales para el desarrollo y
crecimiento de la ella, una de estas es el area de Gestion de talento humano este es
fundamental para mantener la mejora continua de las relaciones personales entre los
directivos y los colaboradores de todas las areas de la empresa, esto abarca un sin nimero de
conceptos ya sean los objetivos de la empresa, las metas de los colaboradores, las metas

organizacionales o el enfoque humano que desee tener la empresa.

Sembrema (2008) En su trabajo titulado, “Aplicacion de recursos humanos, seleccion
de personal y evaluacion del desempefio”, postula que generalmente cuando se habla del
desempefio laboral se deduce en la teoria que nos dice que seleccionar personal es escoger al
postulante adecuado para la vacante, se debe tener en cuenta que la seleccion de personal va
mas alla de contratar una vacante, a medida que se labore en el departamento de talento
humano se va a evolucionando una mejora de la cultura organizacional y el clima de trabajo,
se intenta eliminar o minimizar la rotacion del personal y se va a tener mayor rendimiento en

los objetivos de la compafiia.

El individuo ha adoptado nuevas formas de aprender y de generar habilidades las
cuales le han permitido adaptarse a nuevos campos como lo son la tecnologia, las ciencias,
las artes e incluso la politica, cada persona maneja distintos puntos de vista, distintas formas
de pensar, de trabajar o de actuar, esto es un valor fundamental para el area de talento

humano ya que le permite aprovechar de cada uno de sus colaboradores para cada distinta



area o actividades que se requiera de acuerdo al perfil formado logrando asi satisfacer las

necesidades de la empresa frente al mercado ofertado.

Como encontramos en el libro, “Gestion del capital humano o gestion del talento

humano. ;Es lo mismo o existe diferencia?”’, Cuba, 2009,

“En la actualidad, el término recursos humanos se encuentra desechado en la literatura
especializada a nivel internacional, dado que las personas no somos un recurso para mover y
cambiar de lugar cuando a alguien le estime conveniente, porque de lo contrario nos

estariamos comparando con una mesa, una silla y eso seria imperdonable, pues el ser humano

es mucho mas.” °1

Lo que nos muestra el parrafo anterior, fue el cambio de términos que se realiz6 sobre
los afios 90, donde deja de ser Recursos humanos para ser talento humano lo que nos muestra
que los colaboradores no son tomados en cuenta por la fuerza del trabajo si no por las
capacidades, conocimientos y habilidades para el desarrollo de las tareas profesionales dentro

de la organizacion.

Es importante enfocar que el analisis o definicion del puesto de trabajo es muy
primordial dado que informa sobre las necesidades del puesto al cual se aplica y los requisitos
de la vacante y competencias que se necesitan para ocupar el puesto de la oferta, con esta
premisa se decide que tipos de personal se recluta, dado que la empresa Decathlon, requiere
un personal altamente calificado para su servicio misional y sus areas de apoyo, dado que una
empresa requiere personal para cubrir sus necesidades, debe decidirse si se realiza un

reclutamiento externo, interno o mixto.
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Dentro de las funciones del &rea gestion de talento humano encontramos el proceso de

seleccion, un proceso que trata no solamente de rechazar o aceptar los aspirantes si no
adicional a esto identificar las aptitudes, conocimientos, expectativas y cualidades con el fin

de ubicarlo en un puesto mas a fin con sus capacidades.

Una de las primeras acciones para la adquisicion de personal es el reclutamiento, el
cual es la necesidad de contratar un personal adecuado ya sea para una vacante nueva o

antigua, cuando se tiene la necesidad de conseguir un personal.

De otra manera, el proceso de seleccion consiste en hacer un filtro de entrada ya sea
utilizando los distintos recursos que tenemos para lograrlo, es importante que se realice dicha
seleccion de personal de manera completa y eficiente ya que esto asegura el cumplimiento de
las necesidades de la organizacién en consenso con los requerimientos de los distintos puntos

de trabajo.

Es necesario que la empresa conozca los términos claros de lo que es una entrevista,
esta se trata de una conversacion cuyo fin es intercambiar informacion valiosa, para observar
a la persona y de esta manera analizar cual es el mejor perfil que pueda adaptarse a la cultura

organizacional.

Cabe aclarar, en la fase de la entrevista es donde se recopila toda la informacion del
aspirante, la cual no se obtiene de los documentos aportados, por ejemplo; Sus aspiraciones
dentro de una compafiia, su comportamiento bajo presion, su forma de expresarse, sus
aptitudes y habilidades y sus destrezas lo cual puede determinar las capacidades y

competencias que posee el candidato para cubrir el puesto al que aplica.

Este método se puede utilizar una vez la compafiia estipula las competencias que se

requieren en donde se encamina la visién, mision y los valores que se pretenden obtener,



posteriormente es identificar los postulantes mas competitivos y con mejores aptitudes y
actitudes, el formador debe identificar cuales son los aspectos mas importantes, incluyendo

los eliminatorios, basandose en distintas técnicas dependiendo el perfil solicitado.

Teniendo en cuenta las anteriores premisas, el entrevistador, procedera a elaborar una

serie de preguntas las cuales le permitan identificar un perfil profesional mas completo.

Dentro del tipo de entrevistas encontramos diferentes tipos de entrevistas la cuales se
pueden ir eligiendo segun el tipo de puesto que se requiera, por ejemplo, si es un puesto de
mucha responsabilidad se deberia hacer una entrevista de manera profunda ya que el puesto
asi lo requiere y si por lo mismo se necesita saber otro tipo de informacion a rellenar se puede
hacer una entrevista libre, todo se debe hacer a como el perfil se requiera y el entrevistado de

pie para ella.

“Durante el proceso de seleccion la compafiia contratante debe constatar la
informacion suministrada en la hoja de vida del aspirante y a partir de alli verificar que los

datos entregados por la persona concuerden” (Werther, 1996).

Los datos suministrados son comprobados, estos se requieren para responder algunas
inquietudes sobre el postulante, por lo cual los encuestadores recurren a la validacién de

referencias y datos personales, asi como la experiencia del solicitante en el campo del trabajo;

En el &mbito psicoldgico de la organizacion son herramientas experimentales que
permiten conocer habilidades, conocimientos, aptitudes psiquicas los rasgos de la

personalidad y capacidades del individuo postulante.



Establecer un manual de procesos en toda compafiia ya sea para cualquier
departamento o actividad, genera un orden de manera escrita y formalizada, la empresa
Decathlon no cuenta con un manual de procesos, el cual establezca los lineamientos de

acciones y roles del proceso de seleccion de personal.

Un manual de procesos, también se define como manual de procedimientos, el cual
permite que una compafia funcione de manera idonea, dado que en este manual es donde se
estipulan o se plasman las politicas, normas, reglamentos, obligaciones y deberes y todo

aquello concerniente a la gestion de la organizacion.

Este manual debe estar escrito de forma sencilla y clara con un sentido 16gico, debe
establecer contener los conceptos aplicables para los trabajadores, estar disponible al cambio

en dado caso que la empresa decida modificarlo de acuerdo a nuevas politicas de la empresa.

El manual de procedimientos hace parte del sistema de calidad, este sistema contiene
una textos necesarios para su implementacion y gestion, hacen parte de un texto del &mbito
legal: una norma, las Normas ISO son las méas generales y adoptadas, por lo que la gran
mayoria de las organizaciones la cual se toma de esta; las Normas ISO estan conformadas
por una serie de normas producidas por el organismo mundial International Standard
Organization (Organizacion Internacional de Normalizacion). La serie 9000 se centraliza en

las normas sobre documentacion.

Por otra parte, estos textos son sometidos a revision y evaluacion cuando la empresa
quiere acceder a una certificacion de calidad, en este proceso, los auditores internos y
externos son los encargados de la lectura y revision de estos manuales de procesos de los
manuales, de igual manera puede tratarse de auditores que van asignar a la empresa por

solicitud de esta para certificar los procesos/procedimientos desarrollados. Se debe destacar
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que en el caso de las Normas I1SO 9000, lo que se certifica no es un producto, sino el procesos

0 procesos de una empresa que genera un servicio o producto.

Para finalizar podemos expresar como lo hace Chiavenato (2006) Expone que la
seleccion de personal puede definirse como el proceso de eleccion del individuo adecuado
para el cargo adecuado, o en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a
los que mas se acoplen al puesto, para ocupar los cargos existentes en la empresa, la cual trata
de que la eficiencia se mantenga y preferiblemente aumente, como también el rendimiento

personal.

La seleccion de personal de una empresa es practicamente un proceso de comparar
distintas variables dentro de las opciones, como podrian ser el tipo de cargo, las exigencias

que este tenga, las caracteristicas personales y de habilidades para el puesto en especifico.

Todo este proceso se hace acompafiado de unas herramientas que permitan su correcto
desarrollo como los que explicamos en el texto anterior, todas estas pautas hacen que para la

organizacion dicho proceso resulte mucho mas sencillo de realiza

Marco Legal

La constitucion politica de Colombia consagra un derecho fundamental, el derecho a

la igualdad.

ARTICULO 13.

“Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna

discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion
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politica o filoséfica. EI Estado promovera las condiciones para que la igualdad sea real y

efectiva y adoptard medidas en favor de grupos discriminados o marginados. El Estado
protegera especialmente a aquellas personas que, por su condicion econdmica, fisica o
mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y sancionara los abusos o

maltratos que contra ellas se cometan”.

Esta norma tiene muchas relaciones con la seleccion de personal porque tanto las
entidades publicas como privadas deben respetar este derecho y garantizar que los requisitos
que exigen para contratacion, sean los adecuados y apliquen de igual manera para todos los
interesados no favoreciendo a unos cuantos ni se presenten discriminacion alguna en relacion

a la cultura, raza, genero.
ARTICULO 2°. El literal d) del articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo

Segtin el articulo 161 del Codigo sustantivo de trabajo establece “la jornada laboral
méaxima de 8 horas diarias y 48 horas semanales, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio. En el aspecto legal aplica la sentencia T-694/13

de la Corte Suprema de Justicia”

Definicion de subordinacién e indefension: El derecho fundamental de garantizar que
toda relacién laboral proteja a las personas de hechos arbitrarios que atenten contra los
derechos fundamentales como lo es el respeto y derecho de igualdad y no discriminacion para

el desempefio de cualquier actividad laboral, entre otras.

Acrticulo 29 - Derecho al debido proceso - Constitucién politica de Colombia

“Toda persona es inocente en cuanto no se demuestre lo contrario y quien sea declarado
culpable tiene derecho a la defensa por parte de un abogado y al debido proceso sin

dilataciones, presentando las pruebas del caso en su defensa.”



11
Referente al proceso de seleccion y contratacion del personar también encontramos

leyes y politicas que siguen estos procesos.
“Como politicas de contratacion encontramos ademas del Ministerio se ha tenido como base
el ordenamiento juridico y los documentos éticos, y estos se puede ver en la construccion de

los procesos contractuales y especialmente en los contenidos de las siguientes normas

constitucionales y legales”:

Decreto 256 de 1994 — Capitulo 1 - Articulo 21

“El proceso de seleccion tiene como objetivo garantizar el ingreso del personal correcto con
base a los méritos y esto mediante procesos que permitan la participacion democrética y en
las igualdades de oportunidades de todos los colombianos los cuales demuestran tener los

requisitos para desempefiar los empleos en las organizaciones.”

Ahora bien, dentro de cada empresa debe existir las politicas que permitan tener el
procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal ya que estos ayudan a bajar la
rotacion de personal de manera repetitiva, y con ellos los problemas que traen como: costos
de contratacion, o la capacitacion que se le realiza al personal, demandas laborales y el lento

crecimiento de la empresa.

La empresa Decathlon en su sede Colina no cuenta con unas politicas que rijan dicho

proceso el cual es de suma importancia que genere valor a la compafiia y beneficios.
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Metodologia de la investigacion

Tipo de Investigacion descriptiva

Este proyecto se realizé por medio de la investigacion Descriptiva, en donde se analizo
el proceso de reclutamiento que realiza la Empresa Decathlon Colombia con sede en la Colina
y se detecto que no cuenta con un manual de reclutamiento por lo cual es fundamental disefiar
el manual de reclutamiento, induccion y seleccion de personal por competencias, ya que se

debe garantizar la seleccidn acertada y adecuada para el cargo a desempefiar.

Este método descriptivo permite a las investigaciones que tienen como finalidad la
evaluacion de algunas caracteristicas de una poblacion o situacion especifica, en esta
investigacion de forma descriptiva, el objetivo es describir las variables que se presentan en el

caso de estudio y en la apreciacion de la poblacion que se tomd como muestra

Enfoque de Investigacion.
El enfoque de la investigacion es de tipo cualitativo, porque nos basamos en el entender
y analizar el proceso de seleccidn de personal de Decathlon y la importancia de disefar el

manual de reclutamiento.

En donde se recolectan datos no estandarizados, los cuales son la apreciacion de los
encuestados, de igual manera mediante la observacion directa y el analisis de la informacion
proporcionada se estudia la realidad dentro de la compafiia la cual se puede establecer una
hipdtesis y posibles soluciones, por otra parte se buscara establecer una medicién numérica
para un posterior andlisis estadistico para establecer comportamientos para definir y probar los

planteamientos.
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Fuentes de informacion

En este proyecto se utilizaron las siguientes fuentes primarias:

Observacion y Analisis del proceso de contratacion de la Compafiia.

Tipo de técnica de investigacion
Técnicas de recoleccién de informacién

Se hicieron encuestas presenciales a 10 colaboradores de distintas areas que
actualmente trabajan en la empresa, para conocer como fue su proceso de contratacion y

analizar si se hizo del mismo modo para los diferentes cargos.

La encuesta realizada es la siguiente:

1. ¢Por qué medio te enteraste de la oferta de trabajo?

2. ¢Ladescripcion del trabajo era clara y comprensible?

3. ¢En el desarrollo de la entrevista se habl6 de los temas descritos de acuerdo al cargo
postulado?

4. ¢Cuantas veces te has presentado a entrevistas en Decathlon y si la respuesta es mas
de una vez, las entrevistas han tenido el mismo método?

5. ¢Crees que la metodologia de reclutamiento aplicada para ti fue la adecuada para el
puesto que ocupas?

6. ¢Lainduccion al puesto de trabajo se hizo en el tiempo establecido?

7. ¢Qué opinas acerca de que Decathlon sucursal Colina deba disefiar y estandarizar un

manual de reclutamiento, seleccién e induccién del personal?
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Resultados.

Pregunta 1:

Las redes sociales predominan con un 40% seguido por un 30% - 20% de amigos y
familiares que laboran en la empresa respectivamente y su propia pagina web solamente con

un 10%.

Claramente podemos ver que no hay una formalidad desde la requisicion del mismo
cargo, Se maneja mas con una voz a voz 0 cominmente recomendados, no estd mal, ya que
esto de cierta manera da confiabilidad a la organizacion a la hora de contratar personal pero no
siempre es efectiva, ya que puede quedar en un segundo plano las capacidades y aptitudes que

se necesitan del candidato para ejecutar el cargo por el “colaborar a un familiar o amigo”.

Siendo una organizacion de gran prestigio se recomienda apoyarse en los buscadores
de empleo como CompuTrabajo y elempleo.com dado que previamente realizan un filtro de

capacidades, aptitudes, actitudes y experiencia de los perfiles a seleccionar.

Pregunta 2:

El 60% de la poblacion encuestada manifiesta que la descripcién de su trabajo ha sido
clara, aunque es un buen nimero preocupa el restante 40% en saber coémo esta ejecutando su
labor (bien o mal, su nivel de adaptacion) sin tener claro el enfoque de la misma, razén por la
cual es preciso realizar una retroalimentacion de la induccion al cargo o complementar la

misma.
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Pregunta 3:

Los resultados reflejan cierto grado de insatisfaccion de la entrevista al no recibir la
informacidn completa del cargo al cual se estaban postulando, se tendria de ampliar la pregunta
con el fin de determinar mas precisamente cual fue es la oportunidad de mejora para el

entrevistador.

Pregunta 4:

Falta respuestas a la pregunta ya que solo se tiene la cantidad de veces que han
presentado entrevista en Decathlon, pero nos falta saber si les han aplicado el mismo método

0 no para realizar el andlisis completo a la pregunta.

Pregunta 5:

Abiertamente no hay un proceso adecuado de reclutamiento, seria prudente el averiguar

por qué creen que no adecuado el proceso para asi mismo dar una buena recomendacion.

Pregunta 6

Aunque la mayoria de la poblacion encuestada 70% afirma que la induccion se brindo
en el tiempo estipulado esto nos hace cuestionar las respuestas a la pregunta 2 dado que ésta
refleja que un 40% argumenta no haber recibido una adecuada informacién a su puesto de

trabajo.

Pregunta 7

La pregunta esta en un contexto abierto lo cual en caso que se encuestara a todo el
personal nos dificultaria el analisis de la misma, me parece que debe ir con las opciones si 0 no
y ¢por que? de esta manera nos quedard mejor la grafica, sin embargo, el 80% de la poblacion

encuesta argumenta que si les parece adecuado que la organizacion disefie un manual o proceso
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de reclutamiento solo se tiene un 20% que dice que asi esté bien, pero puede ser porque le es

indiferente el proceso de la compaifiia.
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Recomendaciones

Analisis y deteccion de necesidades

Los candidatos preseleccionados deben presentar las pruebas que se hayan determinado
para detectar las habilidades y competencias requeridas para el puesto que se requiere cubrir.

Pueden ser test psicotécnicos, o didacticas dentro de la tienda.

Reclutamiento activo o pasivo:

La empresa cubre vacantes recurriendo a un colaborador interno, por medio de
publicaciones por correos corporativos, se hace la publicacion, se especifica el tiempo en que
estara abierta la convocatoria, se especifica el perfil del cargo y se solicita una carta de
motivacion al cargo ofertado, en donde los interesados se comunican con sus jefes directos y

les entregan la carta de motivacion para aplicar a la vacante

Reclutamiento Externo

En la Pagina de la empresa Decathlon: https://trabajaconnosotros.decathlon.co/logi

esta se Ilama trabaja con nosotros en donde se buscan perfiles externos para ocupar cargos en
distintas areas de la empresa. Esta pagina se puede encontrar en Facebook o Twitter, en
donde se le da la opcioén al interesado en el cargo para que se registre, una vez registrado
puede ingresar con su correo y contrasefia y aplicar las ofertas de trabajo que se encuentran

disponibles.

Alli puede encontrar la descripcién del puesto de trabajo, las actividades que debe realizar y

los requisitos solicitados.

Una vez adentro se ingresara a trabajar con el modelo del manual el cual permita que desde

el inicio del reclutamiento externo se encamina a las diferentes necesidades que tiene la


https://trabajaconnosotros.decathlon.co/logi
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empresa, y esto es un factor clave para que se determine distintos perfiles, ya que a la hora

del reclutamiento resulte mas sencillo la organizacion de este.

Recepcion de candidaturas/ preseleccion:

Recomendaciones: Se reciben los curriculums de los candidatos filtradas por el tipo
de aplicacion y postulacion y se realiza la preseleccion en conjunto con el jefe de area 'y
director de la tienda Decathlon Colina, se optara por el candidato que cumpla con el perfil

profesional idéneo disefiado segun el puesto ofertado.

Para esto, cuando el candidato presente su hoja de vida, lo hara en el modulo en el que

se sabe que cumple su perfil con dichas especificaciones.

Pruebas:

Recomendaciones: Una vez quedan registrados los datos de aplicacion al puesto al
responsable de la contratacion, que en este caso es el jefe del area que necesita cubrir la
vacante, se analiza la informacion, luego se llama para una entrevista presencial a los
candidatos preseleccionados para realizar las pruebas que permitan detectar las habilidades y
competencias requeridas para cubrir la vacante, esta prueba se debe realizar dependiendo de
las aptitudes del puesto a presentar, es decir, no a todos se les debe realizar las mismas

pruebas para los mismos puestos.

Los candidatos preseleccionados deben presentar las pruebas que se hayan
determinado para detectar las habilidades y competencias requeridas para el puesto que se

requiere cubrir, pueden ser test psicotécnicos, pruebas, o temas didacticos segun el puesto.
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Entrevista:

Recomendacion: Es necesario observar el lenguaje no verbal del candidato, ver su

lenguaje corporal e intentar descubrir de forma directa sus habilidades y su experiencia

Es importante tener en cuenta también el tipo de entrevista que se va realizar, si el perfil

requiere un tipo de entrevista abierta, con preguntas o libre.

Valoracion y decision:

Recomendacién: No todos los perfiles laborales son iguales y por lo tanto las
entrevistas deben fijar su atencion en que el candidato cumpla el perfil profesional y la
descripcion del puesto de trabajo establecida por el departamento de Recursos humanos
quienes analizaran y valorar los pros y los contras de cada uno de los candidatos

entrevistados.

Se pueden tomar distintos puntos de vista y una vez elegidos entrar a una votacién segun la

experiencia y seguimiento que llevo el departamento de recursos humanos

Contratacion:

Recomendacién: Es en este momento cuando se decide por la mejor opcién del
candidato que cumpla con el perfil profesional requerido para la tienda Decathlon y se opta
por la incorporacion a la organizacion, es procedente explicarle todos los aspectos legales y
contractuales de su contratacion, asi como de darle la fecha de su incorporacion al puesto de
trabajo , realizar un recorrido y socializacion de las labores, ademas de resolver resolverle
todas las posibles dudas que pueda tener, asi como socializar la cultura de la empresa,
presentar a su grupo colaborativo y los departamentos de la organizacién, también se puede
designar un tutor guia, quién deber ser un compariero con amplia trascendencia dentro de la

compafiia quien durante un tiempo le puede guiar y asesorar.
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Incorporacion:

Se solicita al candidato elegido: Examen médico de ingreso (Va por cuenta de la
empresa, la empresa tiene un proveedor que le presta el servicio de examenes), La hoja de
vida y diligenciar el formato interno otorgado por la compariia (Formato adjunto), cuenta
bancaria, certificado de estudios, certificados laborales, antecedentes judiciales (Opcional
teniendo en cuenta que es de libre consulta por parte de la compafiia, informacion necesaria

para la afiliacion a seguridad social.

Una vez concluida la tesis, se considera necesario realizar investigaciones en relacion a

varios aspectos que se relacionan con el disefio del manual, y se propone:

e Estudiar y analizar las habilidades y las herramientas con que cuentan actualmente el
personal encargado de realizar el reclutamiento, seleccion e induccion del personal de
la empresa Decathlon sucursal Colina.

e Realizar un estudio profundo de las politicas que la empresa tiene en cuenta para

seleccionar al personal y los procedimientos que lleva a cabo para su aplicacion.
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Conclusiones

Es necesario elaborar un disefio estructurado de seleccion de personal que permita la correcta

seleccion de personal para la compafiia Decathlon — Colina. S.M.M

Dentro de las empresas es muy fundamental disefiar modelos para la seleccion de personal,
los cuales deben estar formalizados dentro de sus plataformas, para ser utilizados en cualquier

momento por el personal adecuado.

Se logra realizar planteamiento de una problematica, mediante los conocimientos
adquiridos en la unidad, los cuales permitieron aplicarlos en la empresa Decathlon, en donde
como resultado se generaron unos objetivos tanto generales como especificos enfocados al

planteamiento el cual se denomina “titulo”.

Se logro identificar la necesidad de una implementacién un modelo de seleccion méas
ajustado a la empresa Decathlon, la cual puede mejorar el cumplimiento de los objetivos

estratégicos y los intereses trazados por la compafiia.
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Encuesta
Pregunta 1

¢Por qué medio te enteraste de la oferta de trabajo?

¢Porqué medio te

enteraste de la oferta de

trabajo? NUmero de respuestas %
Pagina de Decathlon 1 10
Facebook 4 40
Amigos que laboran en la

empresa 3 30
Familiares que laboran en la

empresa 2 20
# de Colaboradores

encuestados 10 100

¢ Por qué medio te enteraste de la oferta de trabajo?

PaginadeD...

Familiares q...
20,0%

Facebook

Amigos que |...
30,0%

¢La descripcion del
trabajo era claray
comprensible? NuUmero de respuestas %

Si 6 60
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No 4 40

# de Colaboradores

encuestados 10 100
¢;La descripcion del trabajo era clara y comprensible?

¢En el desarrollo de la

entrevista se hablé de los

temas descritos de acuerdo

al cargo postulado? NuUmero de respuestas %

Si 5 50

No 5 50

# de Colaboradores

encuestados 10 100

2 En el desarrollo de la entrevista se hablé de los temas descritos
de acuerdo al cargo postulado?
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¢Cuantas
veces te has
presentado
a
entrevistas
en
Decathlon y
sila
respuesta es
mas de una
vez, las
entrevistas
han tenido
el mismo
método?

#
Respuestas
primer
interrogante

%

# Respuestas segundo

interrogante

%

Una vez

5

50

No aplica

5

50

Dos veces

4

40

No

4

40

Tres veces

1

10

No

1

10

# de
Colaborado
res
encuestados

10

100

10

100

¢Cuantas veces te has presentado a entrevistas en Decathlon?

Tres veces -

Dos veces

Una vez

No aplica

No

No

Si te has presentado mas de una vez, las entrevistas han't...

¢ Crees que la metodologia
de reclutamiento aplicada
para ti fue la adecuada
para el puesto que ocupas?

Numero de respuestas

%

Si

3

30
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No 7 70
# de Colaboradores
encuestados 10 100

¢, Crees que la metodologia de reclutamiento aplicada para ti fue la
adecuada para el puesto que ocupas?

\ Si
B 30,0%
No .
70,0% A
¢La induccién al puesto de
trabajo se hizo en el
tiempo establecido? NuUmero de respuestas %
Si 7 70
No 3 30
# de Colaboradores
encuestados 10 100
¢La induccion al puesto de trabajo se hizo en el tiempo establecido?
No
30,0%
Si

70,0%
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¢ Qué opinas acerca de que
Decathlon sucursal Colina
deba disefar y
estandarizar un manual de
reclutamiento , seleccion e
induccion del personal?

NUmero de respuestas

%

Pienso que se debe
estructurar y disefiar un
manual.

10

Si, eso ayudaré para que se
seleccione al mejor per

10

Pienso que asi esta bien, no
creo que tenga que disefar
un manual.

10

Estoy de acuerdo ya que es
muy necesario y lo necesita

10

Si, seria perfecto , porque
estaria mas organizado el
proceso

10

Claro que si, seria genial que
Decathlon pudiera contar
con un manual bien
disefiado

10

La verdad me gustaria que
Decathlon mejore en eso.

10

Si, porque en las entrevistas
se debe estructurar el orden
de las preguntas.

10

No se, es mejor que lo
validen las personas de
Recursos Humanos.

10

Si, porque se aplicaria igual
y de forma uniforme en
todas las sucursales.

10

# de Colaboradores
encuestados

10

100




Respuestas

Si, porque s... Pienso que...
10,0% 10,0%
No se, esm... Si, eso ayu...
10,0% 10,0%
Si, porque. .. Pienso que...
10,0% 10,0%
La verdad... Estoy de ac...
10,0% 10,0%
Claro que s... Si, seria pe...
10,0% 10,0%

30



