Disefio del Proceso de seleccion de Personal de la empresa TECHNICAL URSERVICES.

SA. Bogota

Aleyda Ramirez, Diana F. Meneses, Gloria Helena Duque Alvarez , Yenny Maritza Zufiga y

Yolanda S. Fernandez

Facultad de Ciencias Administrativas contables y negocios, Universidad Nacional Abierta a

Distancia UNAD-ECAEN

Curso de Profundizacion de Gerencia de Talento Humano
Mg. Wilson Rodriguez

Diciembre 08, 2020



Contenido

Pag.

Disefio del Proceso de seleccién de Personal de la empresa TECHNICAL URSERVICES. SA.

BOGOTA ...t bbb b e Rt b Rt b bbbt ne e 9
OBJBEIVOS ...ttt bbb bbb s bbb bbbttt bbb ne s 10
ODJELIVO GENETAL ...t sb bbb ere s 10
ODjJetiVOS ESPECITICOS. ...ttt ettt sttt es 10
Planteamiento del ProbIEmMa ..o 11
Antecedentes del ProDIEMA .........ooiiiii s 12
DelimitaCion del TEMA ........cceiviiiiece et tesre e reene e 13
LTS o7 o oSS 14
T oo I T 4 [ o SO 15
El proceso de SelecCion de Personal ... 17
Etapas de un proceso de seleccion de personal...........cccveveieieieiese s 17
LTl [ U7 To o] =1 USSR SSPS 18
Medios de difusion de 1aS VACANTES ..........c.ccveiiiiieiie s e e 18
SeleCCION A& PEISONAL .......ccuiiiiiiiiiei et bbb ene s 19

(O00] 0] 0121 (<] 0 0 T LTRSS TO PP PR TRPRPRON 19



Y T oTo N =T - | USROS 21
Metodologia de 1a INVESTIGACION .........c.eeiiiiiiece e sre e 32
Cronograma de CHIVIHAUES ..........eceeiiieie ettt sre et e e ste e e reesteeeesreennas 36
RESUITATOS ...ttt bbbt b s e b e bbb b e b e st e et e bt et e b 37

Principales aplicaciones en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal .................... 38

Diagnostico de la situacion actual del proceso de seleccidn de personal en la empresa

TECHNICAL UR SERVICES S.A.S. .ottt 39
Evaluacidn de las falencias encontradas en el proceso de seleccion de personal ..................... 41

Propuesta de disefio del proceso de reclutamiento y seleccién de personal para TECHNICAL

UR SERVICES S A ottt ettt eeneenneas 42
Definicion del perfil del Cargo .......covoiiieieece e 47
CONCIUSTONES ...tttk bbbt bbb e bbbt bbbttt b b e e bt b e 49
RECOMENUACIONES ...t bbbt bbb et b ettt 50
RETEIEINCIAS ... ..ttt b bbbt b et e e 51

F N 1) 0 LI TTTRT 54



Lista de Tablas
Pag.
Tabla 1 Disefio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal...........cccocevevvieieinennne. 13
Tabla 2 Articulos constitucionales que determinan las condiciones de contratacion.................. 24
Tabla 3 Resumen NOrMAtIVIAA ..........coviiieiiiie e 29
Tabla 4 Recurso de capital para aplicacion de 1a eNCUESTA ..........cccoveveriieiieieeierere e 34
I o] ol O o] g0 o -y o - USSP PSP PT T PRPRPRO 36

Tabla 6 Condiciones actuales del proceso de contrataCion...........ccoceovvverieiveieerierese e 41



Lista de Figuras

Pag.
Figura 1 Factores que intervienen en la gestion humana...........cccooceveveiieniiieeiencce e 15
Lo g WA\ [=1 (oo (o] [oT o - USSP 35
Figura 3 Respuestas a la encuesta aplicada a 10 empleados de la empresa TECHNICAL UR
O Y [0 I TSRS 37

Figura 4 Proceso de requerimiento y seleccion de personal.............ccocoviereneiieneicnc e 45



Lista de Anexos

Pag.
Anexo A. FOrmato Lista de ChEQUED .........cceiiiiiiiiiiiiieeeeee e 54
ANEX0 B. FOrmato HOJa d Vida .......ccoviiiiiiiceee e 55
ANEX0 C. FOrmato de ENIrEVISTA.........uiiiiiieiete s 57

Anexo D. Procedimiento de VINCUIACION ........ooooe ettt 58



Resumen

Titulo: “Disefno de un modelo de reclutamiento para personal de la compafiia TECNICAL
UR SERVICES S.A Esta investigacion se enfocd en resolver las carencias, que la empresa
TECNICAL UR SERVICES S.A, manifestaba por la mala formacion en su badsqueda laboral. En
el primer capitulo, se examinan todas las posibles causas que ocasionaron los problemas
identificados y se plantearon objetivos dirigidos a solucionar las dificultades, En el segundo
capitulo se desarrollé el marco teorico, sobre la base de teorias acerca de talento humano en las
compaiiias, lo que contribuy6 enormemente a situar y a crear el enfoque a largo plazo que
formaria la organizacion, En el tercer capitulo se presenta una propuesta desarrollada punto por
punto, segun los requerimientos de la empresa. Finalmente se expresan las conclusiones que
muestran las evidencias de las practicas que originaron el retraso y las ideas y modificaciones
que pueden mejorar el departamento de talento humano para su eficiencia continua.

Palabras clave: Reclutamiento, Seleccion, Contratacion, Induccion.



Abstract

Title: "Design of a recruitment model for personnel of the company TECNICAL UR
SERVICES S.A. This investigation focused on solving the deficiencies that the company
TECNICAL UR SERVICES S.A. manifested due to poor training in their job search. In the first
chapter, all the possible causes that caused the identified problems are examined and objectives
aimed at solving the difficulties were set. In the second chapter, the theoretical framework was
developed, based on theories about human talent in companies, which greatly contributed to
locating and creating the long-term approach that would form the organization. The third chapter
presents a proposal developed point by point, according to the requirements of the company.
Finally, the conclusions are expressed that show the evidence of the practices that originated the
delay and the ideas and modifications that can improve the human talent department for its
continuous efficiency.

Keywords: Recruitment, Selection, Hiring, Induction.



El proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de personal es un conjunto de etapas o
pasos, que tienen el fin de reclutar, seleccionar y posicionar al personal méas idéneo para un
puesto vacante. Si se aplican de manera correcta dichos procesos se obtendran resultados
satisfactorios, evitando rotacion de personal, insatisfaccion de expectativas de un jefe hacia un
empleado. La seleccidn de personal es un proceso que integra la vinculacion, mantenimiento,
remuneracion y bienestar social del factor humano, todo esto en busqueda de la calidad humana

en el trabajo.

TECHNICAL URSERVICES S.A. es una empresa que se constituyd hace dos afios y
medio en la ciudad de Bogot4, la cual brinda soporte en tecnologias de la informacién, formando
personal organizacional en herramientas tecnoldgicas. Esta empresa ha crecido
considerablemente, velocidad que ha impedido tener una estructura administrativa interna, ya
que sus propietarios son ingenieros y no existe un departamento de Talento Humano que realice
el proceso de incorporacién de personal a la empresa. En el presente proyecto se muestran las
falencias de seleccién de personal y se plantea un proceso para que los candidatos sean capaces
de adquirir las competencias necesarias para lograr un modelo de Reclutamiento y Seleccién de
talento humano que permita determinar el éxito del cumplimiento de las acciones hacia el

desarrollo responsable del &rea y la competitividad de la empresa.

El presente proyecto va dirigido a disefiar un modelo de reclutamiento y seleccion de
talento humano para los niveles jerarquicos directivo y ejecutivo que conforman la empresa
Technical UR Services S.A., buscando facilitar el logro de los objetivos institucionales,

consolidando el desarrollo laboral de los colaboradores vinculados a la organizacion.



10

Objetivos
Objetivo general
Diseniar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la empresa Technical
UR Services S.A. ubicada en la cuidad de Bogota.
Objetivos especificos

1. Identificar las principales aplicaciones en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

2. Diagnosticar la situacién actual del proceso de seleccion de personal en la empresa.

3. Evaluar las falencias encontradas en el proceso de seleccion de personal dentro de la
organizacion.

4. Definir el perfil del cargo con el fin de seleccionar la persona competente para el

desarrollo de las funciones.
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Planteamiento del Problema
La dinamica de las organizaciones actuales exige que estas, por pequefias que sean,
reconsideren el enfoque del talento humano y con ello sea tenida en cuenta la gestion humana
basada en competencias, lo que implica replantear las estrategias y criterios definidos en el
sistema adoptado por la empresa, a fin de garantizar la optimizacion del proceso esencial para el

reclutamiento y seleccion del personal que se requiere (Prieto Bejarano, 2013).

La globalizacion, los adelantos tecnolégicos y los cambios permanentes a nivel de
competitividad, ordena a las organizaciones a tener en cuenta la administracion del talento
humano como un desarrollo de enorme consideracién para lograr la eficiencia, eficacia y
eficiencia requerida que les permita seguir y ser competitivas; una de las tacticas adoptadas por
la compafiias trasnacionales mejor posicionadas en todo el mundo, estéa representada en la
escogencia de su personal, cuyas competencias fueron evaluadas con anterioridad dentro del

proceso de reclutamiento y seleccion.

La Empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A. esté dedicada a brindar soporte en
tecnologias de la informacion, formando personal organizacional en herramientas tecnoldgicas,
apoyando asi la generacion de estrategias de capacitacion a organizaciones que requieren
implementar, ampliar y transferir conocimiento sobre nuevos y actuales procesos. Desde su
inicio la empresa no tuvo en cuenta la creacién de un proceso de reclutamiento y seleccién de
personal para los nuevos empleados que serian contratados para los puestos vacantes y por ello el
personal que ha ido ingresado no ha tenido la experiencia necesaria o especifica para realizar sus
actividades laborales; han transcurrido dos afios sin control, generando inconvenientes debido a
que la contratacion se da por una rapida entrevista sin el proceso pertinente, donde las falencias

se ven reflejadas en el ritmo de trabajo ocasionando errores y con ello sucesos que evidencian
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varias rotaciones de personal y una desmotivacion inmediata que no permite el progreso de la

compaiiia.

Por esta razon se realiza la presente investigacion y se plantea el disefio de reclutamiento
y seleccion de personal, ya que las expectativas de la empresa son prosperar y generar mas
empleo, mejorando la relacion entre los trabajadores y buscando el desempefio 6ptimo de sus
labores.

Antecedentes del problema

La empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A lleva en el mercado desde mediados del
afio 2017 aproximadamente, tiempo en el cual ha venido proyectdndose como una de las
empresas lider en soporte tecnolédgico, generando estrategias y capacitacion para las
organizaciones; al mismo ritmo que ha ido creciendo la empresa, se ha visto la necesidad de
disefiar e implementar un sistema de reclutamiento de personal idéneo, proceso de vital
importancia para que una empresa pueda funcionar y ofrecer a sus clientes el mayor beneficio en
determinado producto o servicio. La decision final de incorporar a una persona al equipo de
trabajo esta influenciada en la entrevista y pruebas de conocimientos técnicos y psicométricos,
que es donde se valoran las actitudes del candidato (Agustin, 2004), situacion que no se presenta
en la empresa.

El no tener un modelo de seleccion de talento humano en la empresa TECHNICAL UR
SERVICES S.A., hace que el de equipo de trabajo sea poco competitivo y exista rotacion de
personal por el escaso conocimiento de sus actividades, ocasionando inconvenientes que se ven
reflejados en los gastos operativos y retroceso en el desarrollo de sus labores diarias; estas
falencias y la necesidad de que exista un proceso, llevan a crear y disefiar un sistema de seleccién

de personal en la parte administrativa, que permitira escoger a los mejores candidatos requeridos
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de la vacante, teniendo en cuenta sus estudios, sus actitudes y experiencia, y asi contribuir a la
consecucion del logro de los objetivos propuestos para la empresa.
Delimitacion del tema

El contenido de este trabajo esta enfocado en plantear el disefio del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de la empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A.
permitiendo con ello tener una mejor gestion de competencias laborales y de factor humano para

ser mas eficientes y eficaces en su desempefio para el area administrativa.

Tabla 1

Disefio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

ftem Detalle
Empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A
Area Talento humano
Tema del proyecto Disefio del proceso de reclutamiento y seleccién de la empresa

TECHNICAL UR SERVICES S.A

Problema Actualmente no existe ningn modelo de reclutamiento y seleccion
de personal determinado.

Fuente: Las autoras (2020).

¢ Como disefiar un modelo de reclutamiento del proceso de seleccion de personal para

mejorar el entorno empresarial de la empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A?
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Justificacion
La seleccion de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de una
empresa incluye como parte importante la valoracion del talento humano. La gestion de ese
recurso esta dirigida a relacionar las capacidades y conocimientos de las personas, con las

necesidades que debe cubrir la organizacion, de manera que el beneficio sea mutuo.

El reclutamiento y seleccion del personal, como parte inicial del proceso de
incorporacion de los nuevos talentos, requieren de la existencia de un programa que permita
aislar de forma eficiente, a aquellos individuos que demuestren capacidades técnicas y humanas
acordes con el objeto social de la empresa. La existencia de un programa de estas caracteristicas,
permitira que la organizacion gestione la vinculacion de personas idoneas para los cargos nuevos
y la capacitacion y motivacion del personal existente para alcanzar el objeto social, ademaés de
gue independientemente de su tamafio, las empresas deben estar preparadas para la globalizacion
del mercado, para lo cual es imprescindible la gestion del talento humano, pues permitira el
cumplimiento eficiente y efectivo de las labores que le sean encomendadas y haran de su cargo
un eslabén de desarrollo empresarial. En la empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A,, la
seleccidn del talento humano no se realiza de forma planificada, sino bajo criterios de
necesidades técnicas debido a la formacion ingenieril de las personas encargadas de ello. Como
consecuencia, la aparicién de contingencias de tipo administrativo ha sido frecuente a lo largo de
los mas de dos afios de existencia de la organizacion; con el disefio de este proceso de seleccion,

se alcanzaran altos niveles de personal idoneo y se tendran estadisticas de alto rendimiento.
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Marco tedrico
El area de talento humano, en su trayecto y desarrollo interno de las organizaciones, ha
crecido apresuradamente, mejorando cada dia su posicion dentro del organigrama por su
contribucion al logro de los objetivos, el crecimiento integral y el desarrollo del potencial del
talento humano de una empresa, forjando asi el mejoramiento continuo y eficaz para una mayor

satisfaccion laboral.

Figura 1

Factores que intervienen en la gestion humana

Caracteristicas socio-politico-
| econdmicas del momento histérico

Concepcion dominante sobre el ser
L humano

L Formas de organizacion del trabajo I
| Concepcion del trabajo I
J Relaciones laborales I
I Mercado laboral I
| Teorias de gestion dominantes I

Fuente: Calderdn, Alvarez y Naranjo (2006).

ZOo--0OmO
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Las areas que intervienen en el tema han ocasionado exigencias cada vez mayores, siendo

necesarios su modernizacion y cambios estructurales que les permitan responder a las
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necesidades de las organizaciones. Segin Calderon Hernandez, Alvarez Giraldo y Naranjo

Valencia (2006), se han identificado varios retos que tienen las areas de gestion humana, uno de

ellos y el principal se refiere a procesos de atraccion y retencién del talento humano, lo cual
implica reestructurar todo lo relacionado con el reclutamiento, la formacion y capacitacion, el
seguimiento, planes de compensacion y beneficios. Un segundo reto es el de la gestion actual
donde se da el encuentro de generaciones diferentes, con estilos de vida, habitos, motivaciones y
expectativas distintas; el tercero trata de la flexibilidad que deben tenerlas areas de capital
humano, para poder responder y adaptarse a las condiciones del entorno, asi como la capacidad
de innovacidn para la transformacion, que es el cuarto reto. Otros retos, se refieren a la inversion
que tienen las empresas cuando se trabaja con el capital humano, el compromiso y la
responsabilidad con los trabajadores. Igualmente, resulta relevante la formacion con de los
directivos y la definicién de indicadores claros de gestion humana, pues a través de ellos se
puede medir los impactos que ha generado su tarea.

El panorama ahora se ha ido modificando, y es claro para las organizaciones que, si
desean alcanzar sus objetivos, sus estrategias deben enfocarse también en las necesidades y
expectativas de sus colaboradores, de tal manera que en este recorrido ambos sean beneficiados.
En este orden de ideas, hablar de Gestion Humana, implica abarcar tanto a las organizaciones
como a las personas, puesto que las empresas estan conformadas por sujetos y necesita de ellos
para crecer y desarrollarse en el mercado; asi mismo, para las personas, las organizaciones les
sirven como el medio para alcanzar sus objetivos personales. La evolucion de las empresas que
tienen su origen en relaciones familiares o personales, que se caracterizan por tener un
crecimiento no planificado, requieren del aporte de personal idoneo en cada una de las labores

que se delegan con el paso del tiempo.
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La empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A. tiene un caracter progresista de sus
fundadores y es por eso que se necesita establecer y aplicar un disefio del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal que contribuya con el logro de sus objetivos misionales,
permitiendo tener un control y un procedimiento adecuado de seleccion de los aspirantes que
posean las condiciones y requerimientos exigidos para el cargo; el departamento nuevo debera
tener el conocimiento necesario que permita determinar la forma de contratacion, el nimero de
empleados necesarios y la capacitacion adecuada para el buen desarrollo de la empresa;
actualmente no se utilizan métodos planificados en la organizacion TECHNICAL UR
SERVICES S.A., lo que ha formado un ambiente deficiente y ha impedido la renovacién de los
contratos, generando con ello un obstaculo para tener una alta operatividad.

Se presenta a continuacion la informacion mas relevante a considerar para la

conformacion de un proceso de seleccion de personal.

El proceso de seleccion de personal

Se trata de que el reclutador le permita al aspirante dar una muestra de sus capacidades,
evitando el prejuicio natural de la primera impresion. De acuerdo con Runa Management (2019),
la tendencia natural de las personas de poner como guia la primera impresion, sea esta dada por
apariencia o por un curriculum, debe ser dominada por el reclutador para realizar una evaluacién

objetiva de la potencialidad del candidato.

Etapas de un proceso de seleccion de personal

De acuerdo con Chiavenato (1993), la seleccion del talento humano se debe realizar en
varias etapas, de la siguiente manera: analisis del puesto de trabajo, identificacion de las
necesidades del puesto, reclutamiento de candidatos y seleccion del colaborador. Segun

Gonzalez (2017), el personal que cubra las “competencias emocionales, cualidades y requisitos
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formativos 6ptimos para el puesto a desempefiar”, sera “un elemento diferenciador frente a la

competencia”.

Reclutadores
Los reclutadores deben ser personas que conozcan detalladamente la necesidad de la

empresa, respecto al cargo que se va a ocupar.

A diferencia de los procesos de reclutamiento de personal tradicionales, las redes sociales
se han convertido en una herramienta de utilidad para la realizacion de convocatorias laborales.
Los reclutadores deben ser, entonces, excelentes manejadores de redes sociales, con el fin de
Ilamar la atencion de los potenciales talentos que son requeridos en la empresa (Escuela de
Negocios y Direccion Bussiness Review, 2015). Una vez contactados los candidatos, el
reclutador debe ser una persona capaz de comunicar de manera eficiente y eficaz, las
caracteristicas del talento requerido; en el caso de que el candidato no cumpla con la expectativa,
debe ser cordialmente claro para comunicar la decision al concursante, situacion que no implica
que sus capacidades no sean requeridas en el futuro por parte de la empresa (Escuela de

Negocios y Direccion Bussiness Review, 2015).

Cabe aclarar que el reclutamiento puede ser interno o externo. El interno ofrece a los
empleados actuales la oportunidad de desarrollar sus habilidades en un nuevo cargo, mientras
que el externo, busca en el entorno esos nuevos talentos que no ha podido encontrar entre sus

colaboradores.

Medios de difusion de las vacantes
La prevision de la empresa para la provisién de un cargo va relacionada de forma directa

con las responsabilidades que el nuevo empleado va a asumir. Cuando se hace reclutamiento
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externo, se deben prever costos debidos a “anuncios de prensa, honorarios de agencias de
reclutamiento, gastos operacionales de salarios y obligaciones sociales del equipo de
reclutamiento, material de oficina, etc.” (Ecured, s.f.). Por su parte, el reclutamiento interno
incluye algunos gastos referidos a la difusion al interior de la empresa, de la vacante abierta, para

conseguir los candidatos requeridos.

Seleccidn de personal

Una vez que se obtiene un conjunto de solicitantes o candidatos mas idéneos, por medio
del reclutamiento, se inicia el proceso de seleccion en donde se decide cuales solicitantes deben
ser contratados. Este proceso termina cuando se toma la decision de contratar a uno de los
solicitantes. Chiavenato (2009, p. 185), define seleccion como “la escogencia el hombre
adecuado para el cargo adecuado, o mas ampliamente, entre los candidatos reclutados, aquellos
mas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio personal”, 1o que resume en que la seleccion es el proceso de
escogencia del candidato apropiado, que cumpla con los requisitos minimos exigidos por el
cargo solicitado, de manera que se garantice su efectividad en el puesto que va a ocupar en la

organizacion.

Competencias

El estudio de las competencias no es nada nuevo; en la rama de la psicologia industrial se
lleva estudiando desde la década de 1960. Para esta fecha se publico un creciente nimero de
investigaciones en los que se demostraba que los tradicionales test de aptitud y contenido de
conocimientos, asi como los titulos y méritos académicos, no servian para predecir la actuacion
en un trabajo o el éxito en la vida (McClellan, 2010), lo cual Ilevo a identificar principios que le

ayudaran a descubrir unas variables que le sirvieran para predecir la actuacién en el trabajo, que
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estuviesen lo menos sesgadas posible, por factores como raza, sexo o aspectos socioecondémicos.
Las competencias son una serie de caracteristicas subyacentes conductuales, cognitivas, de
habilidad y destrezas, que estan inmersas en cada individuo, las cuales permiten su desarrollo y
se detectan a través de instrumentos psicoldgicos para obtener los resultados deseados segln los
objetivos de la organizacion en un determinado puesto de trabajo. Segiin Gomez (2007) “es una
caracteristica individual que se puede medir de modo fiable, que se puede demostrar y que
diferencia de una manera sustancial a trabajadores con un desempefio excelente de los

trabajadores con un desempefio normal.

De acuerdo con lo anterior y debido a la forma de crecimiento de esta empresa, derivada
de la necesidad y no de la planeacion, es notoria la falencia que se presenta en TECHNICAL
URSERVICES S.A. en cuanto al proceso de seleccién del personal. Especificamente, no existe
al interior de la organizacion un equipo reclutador que conozca de primera mano la necesidad a
cubrir, la vacante no es difundida con la informacién suficiente para que los propios candidatos
evallen su pertinencia y por lo tanto aplican a ella personas sin las caracteristicas suficientes y
necesarias (competencias) que ameriten su contratacion, situaciones que ratifican la necesidad de

creacion de un Proceso de Contratacion.
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Marco Legal

La existencia formal de una microempresa de servicios en Colombia se rige basicamente
por la Ley 590 de 2000, de la siguiente manera:

Ley 590 de 2000. Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las
micro, pequefias y medianas empresas. Fue promulgada por el Senado de la Republica el 10 de
julio de 2000 y establece los pardmetros que representan alas Pequefias y medianas empresas -
Pymes- en Colombia, como se relaciona a continuacion:

Para todos los efectos, se entiende por empresa, toda unidad de explotacion econdmica, realizada
por persona natural o juridica, en actividades agropecuarias, industriales, comerciales o de
servicios, en el area rural o urbana. Para la clasificacion por tamafio empresarial, entiéndase
micro, pequefia, mediana y gran empresa, se podra utilizar uno o varios de los siguientes
criterios:1. Numero de trabajadores totales. 2. Valor de ventas brutas anuales.3. Valores activos
totales (Senado de la Republica, 2000).

Esta ley ha recibido modificaciones que se refieren a la valoracion de los criterios
mencionados, por cuenta de la Ley 905 del 2 de agosto de 2004 y el Decreto 957 del 5 de junio
de 2019, definiendo que para el sector Servicios, que es de la competencia del presente trabajo,
es una:

Microempresa: Aquella cuyos ingresos por el desarrollo de su actividad sean

inferiores o iguales a treinta y dos mil novecientos ochenta y ocho UVT (32.988).

Pequefia Empresa: Aquella cuyos ingresos por el desarrollo de su actividad sean

superiores a treinta y dos mil novecientos ochenta y ocho UVT (32.988) e inferiores o

iguales a ciento treinta y un mil novecientos cincuenta y un UVT (131.951).

Ante las obligaciones de los comerciantes, la Superintendencia de Industria y Comercio
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es la autoridad nacional que se dedica a la proteccion de la competencia, los datos personales y la
metrologia legal; ademas, protege los derechos de los consumidores y administra el Sistema
Nacional de Propiedad Industrial.

En Colombia existen otros tipos de organismos de caracter no gubernamental a las cuales
las empresas deben afiliarse, tales como las Camaras de Comercio, que abogan por los derechos
de los comerciantes ante el Estado y ante otros comerciantes.

A nivel local, las empresas de todo tamafio estan obligadas mediante los acuerdos
municipales y entidades de este orden, que establecen las normas especificas de funcionamiento
y los tributos regionales a cumplir.

El marco legal va ligado al tema de la investigacion, ya que necesariamente hay que
remitirse a la normatividad y legislacion departamental y nacional, asi como también a una serie
de disposiciones puntuales como lo son el tamafio de la empresa y su actividad econdémica,
fundamentalmente porque se deben conocer las leyes y normas que rigen a la empresa, con el fin
de respetarlas y someterse a ellas. De acuerdo con lo anterior, en primer lugar, es necesario
establecer el tipo de empresa que es TECHNICAL UR SERVICES S.A, la cual se puede
catalogar en el término de una pequefia empresa.

La norma ISO 9001:2000 en el punto de la gestion de recursos humanos, incluye en sus
generalidades que “El personal que realice trabajo que ofrezca a la calidad del producto debe ser
competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencias apropiadas”. Por lo
tanto, la empresa, para desarrollar un sistema para el proceso de seleccion de personal, debe
determinar las competencias para el personal, proporcionar la informacion, evaluar la eficacia del
personal a seleccionar, asegurar la conciencia, mantener registros de la su formacion, educacion,

habilidades, aptitudes y experiencias.
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En el caso especifico es fundamental la calidad de la capacitacion, ya que con ella se
establece la idoneidad del personal para el cargo que se busca que desempefie dentro de la
empresa y las condiciones fisicas y humanas del ambiente laboral.

Fundamentalmente la version 2000 sustenta como principios:

El liderazgo, ya que quienes lideran las organizaciones establecen claramente la
mision, vision y los objetivos para los cuales se proyectan, procurando mantener una
comunicacion lo mas fluida posible.

Participacion del personal, todos aquellos que participen en los procesos de la
organizacion, deben estar contribuyendo positivamente, a alcanzar las metas que se han
trazado.

Enfoque del proceso, bajo este principio se debe realizar una definicion desde un
punto de vista sistematico, de las actividades de la organizacién, convirtiéndolos en
procesos que, de tal manera, determinen claramente las responsabilidades y que se
efectle los andlisis y mediciones necesarias para una gestion eficiente de los recursos.

Gestiodn de los sistemas, se basa en que, a través de entrelazar procesos bajo un
sistema adecuado, se pretende lograr una mejor eficiencia y eficacia que permita alcanzar
los objetivos de manera integra.

Mejora continua, pretende mantener procesos debidamente sincronizados y
funcionales de manera armonica y eficiente en proporcidn con las metas trazadas y que se
relacionen y repercutan en el entorno.

La norma primordial para el proceso de seleccion de personal esta incluida en la
constitucion politica colombiana, que consagra como fundamental el derecho a la igualdad,

indicando que:
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Articulos constitucionales que determinan las condiciones de contratacion

Articulo

Descripcion

Aplicabilidad

No 13

No 104

No 105

“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, religién, opinion
politica o filosofica.

El Estado promovera las condiciones para
que la igualdad sea real y efectiva y
adoptara medidas en favor de grupos
discriminados o marginados.

El Estado protegera especialmente a
aquellas personas que, por su condicion
economica, fisica o0 mental, se encuentren
en circunstancia de debilidad manifiesta y
sancionara los abusos o maltratos que
contra ellas se cometan.”

DEFINICION. Reglamento de trabajo es el
conjunto de normas que determinan las
condiciones a que deben sujetarse el
empleador y sus trabajadores en la
prestacion del servicio”.

OBLIGACION DE ADOPTARLO.

De acuerdo con esto, la Corte Constitucional
en Sentencia 1-1266 de 2008 sefialo frente a
los criterios de seleccion de personal que:

“PROCESO DE SELECC10ON DE
PERSONAL - Facultad de las entidades
publicas y privadas para establecer requisitos
de ingreso, siempre que sean razonables, no
impliquen discriminaciones injustificadas
entre las personas y sean proporcionales segln
las facultades que con ellos se buscan.

La Corte ha precisado que las entidades, tanto
estatales como privadas, pueden establecer
requisitos de ingreso en un proceso de
seleccion, siempre que sean razonables, no
impliquen discriminaciones injustificadas
entre las personas, y sean proporcionales
segun las finalidades que con ellos se buscan
(Sentencia T-463 de 1996). A contrario, es
claro que se vulneran los derechos de los
participantes, si se realizan los procesos de
seleccién desconociendo los requisitos
previamente fijados y publicados, o cuando
dichos requerimientos son inconstitucionales
en si mismos.”

Es asi como, las entidades de orden privado
pueden exigir requisitos de ingreso en un
proceso de seleccion, siempre y cuando éstos
no atenten o violen el derecho a la igualdad de
las personas, ni fijen de forma implicita o
explicita discriminacion o preferencia alguna
y siempre que estén contenidos en el
reglamento de trabajo conforme a lo
establecido por el articulo 104 y siguientes del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, el cual
establece que:

El reglamento interno de trabajo es una base
sobre la cual se establecen una serie de
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Articulo

Descripcion

Aplicabilidad

No 106

No 107

1. “Esté obligado a tener un reglamento de
trabajo todo empleador que ocupe més de
cinco (5) trabajadores de carécter
permanente en empresas comerciales, 0
mas de diez (10) en empresas industriales,
0 mas de veinte (20) en empresas
agricolas, ganaderas o forestales.

2. En empresas mixtas, la obligacion de
tener un reglamento de trabajo existe
cuando el empleador ocupe mas de diez
(10) trabajadores”

“ELABORACION. El empleador puede

elaborar el reglamento sin intervencion
ajena, salvo lo dispuesto en pacto,
convencion colectiva, fallo arbitral o
acuerdo con sus trabajadores”.

“EFECTO JURIDICO. El reglamento hace
parte del contrato individual de trabajo de
cada uno de los trabajadores del respectivo
establecimiento, salvo estipulacion en
contrario, que, sin embargo, sélo puede ser
favorable al trabajador”.

CONTENIDO. EI reglamento debe
contener disposiciones normativas de los
siguientes puntos:

1. Indicacion del empleador y del
establecimiento o lugares de trabajo
comprendidos por el reglamento.

2. Condiciones de admision, aprendizaje y
periodo de prueba.

3. Trabajadores accidentales o transitorios.

4. Horas de entrada y salida de los
trabajadores; horas en que principia y
termina cada turno si el trabajo se efectla
por equipos; tiempo destinado para las
comidas y periodos de descanso durante la
jornada.

normas y reglas para conservar una sana
convivencia laboral y que garantice un clima
laboral agradable, adecuado, para el desarrollo
de las labores diarias de los colaboradores.

Este debe ser creado en un conjunto de
normas tanto externas, basadas en lo dispuesto
por la ley, tanto como lo que plantea la
organizacion internamente para quienes
quieran formar parte de ella.

Se debe disefiar de acuerdo con el tipo de
normas de convivencia que se quieran que se
acaten dentro de la organizacion como tal, sin
violentar la integridad de ninguno de sus
integrantes

A pesar que el reglamento debe ser acorde a
las normatividades vigentes en cuanto a la
igualdad y respecto existente en lo referente a
la integridad de cada persona y respeto hacia
la misma, la organizacion debe seguir, para su
creacion una serie de pautas o lineamientos
puntuales, basicos, que conlleven a la claridad
gue deben tener los colaboradores respecto a
las normas internas de la organizacién y que
permitan el desarrollo de sus labores sin
afectar el clima laboral y sin que haya lugar a
malos entendidos.
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Articulo

Descripcion Aplicabilidad

5. Horas extras y trabajo nocturno; su
autorizacion, reconocimiento y pago.

6. Dias de descanso legalmente
obligatorio; horas o dias de descanso
convencional o adicional; vacaciones
remuneradas; permisos, especialmente lo
relativo a desempefio de comisiones
sindicales, asistencia al entierro de
comparieros de trabajo y grave calamidad
doméstica.

7. Salario minimo legal o convencional.

8. Lugar, dia, hora de pagos y periodo que
los regula.

9. Tiempo y forma en que los trabajadores
deben sujetarse a los servicios médicos que
el empleador suministre.

10. Prescripciones de orden y seguridad.

11. Indicaciones para evitar que se realicen
los riesgos profesionales e instrucciones,
para prestar los primeros auxilios en caso
de accidente.

12. Orden jerarquico de los representantes
del empleador, jefes de seccion, capataces
y vigilantes.

13. Especificaciones de las labores que no
deben ejecutar las mujeres y los menores
de dieciseéis (16) afos.

14. Normas especiales que se deben
guardar en las diversas clases de labores,
de acuerdo con la edad y el sexo de los
trabajadores, con miras a conseguir la
mayor higiene, regularidad y seguridad en
el trabajo.
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Articulo Descripcion Aplicabilidad

15. Obligaciones y prohibiciones
especiales para el empleador y los
trabajadores.

16. Escala de faltas y procedimientos para
su comprobacion; escala de sanciones
disciplinarias y forma de aplicacion de
ellas.

17. La persona 0 personas ante quienes se
deben presentar los reclamos del personal
y tramitacion de éstos, expresando que el
trabajador o los trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

18. Prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias, si existieren.

19. Publicacion y vigencia del reglamento.
(Negrillas y subrayas fuera del texto)

Fuente: Constitucion Politica Colombiana — Las autoras (2020).

De igual manera, es pertinente resaltar que el trabajo en Colombia se rige a través del
Cadigo Sustantivo del trabajo, cuyo objetivo principal es lograr la justicia en las relaciones que
surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y
equilibrio social. Asi mismo, regula las relaciones de derecho individual del Trabajo de caracter
particular, y las de derecho colectivo del Trabajo, oficiales y particulares.

De acuerdo con las funciones y procesos que se desarrollan en la empresa TECHNICAL
UR SERVICES S.A,, se estableceran condiciones laborales seguras, en las cuales se asignen a
los colaboradores los recursos necesarios que les permitan cumplir con sus funciones, garantizar
la salud y seguridad en los trabajadores, con la implementacion de medidas de higiene y
seguridad para la proteccion de la vida de estos. De esta manera se busca lograr que los

trabajadores se sientan comprometidos con su trabajo y cumplan con sus deberes y funciones,
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debido a que actualmente se carece en la organizacion del sentido de pertenencia, ya que no se
cuenta con estabilidad laboral por la falta de implementacidn de un proceso de seleccion de
personal adecuado, que permita disfrutar de la proteccion y garantias necesarias para fortalecer el
talento humano en la organizacion. Uno de los aspectos que contribuyen con su insatisfaccion, es
que esta abolida toda situacion juridica entre los trabajadores debido al caracter intelectual o
material de la labor, su forma o retribucion, salvo las excepciones establecidas por la ley, segun
lo dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, articulo 10.

Para TECHNICAL UR SERVICES S.A., es muy importante reconocer los derechos de
sus colaboradores, de la misma forma en que rechaza el trabajo forzado e infantil, pues no se
permite la contratacion de personas menores de 18 afios como trabajadores de la organizacion,
segun lo establecido en el articulo 29 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

Asi mismo, la empresa tiene en cuenta que en Colombia rige la Ley Estatutaria 1581 de
2012, reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013, mediante la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccidn de datos personales. Esta ley tiene por objeto
desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacidn consagrado en el articulo 20 de la
misma. La organizacion TECHNICAL UR SERVICES S.A. ha considerado incluir entre sus
obligaciones, un adecuado tratamiento de datos sensibles de sus colaboradores que no afecte la
intimidad o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la

pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
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intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos

politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos

biométricos.

Tabla 3

Resumen normatividad

Norma

Definicién

Caodigo Sustantivo del

Trabajo. Articulo 5.

Definicion de Trabajo.

Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 8.
Libertad de Trabajo.

Codigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 9.

Proteccion al Trabajo.

Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 10.
Igualdad de los

Trabajadores.

“Toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o
transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de
otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectle en

ejecucion de un contrato de trabajo.”

“Nadie puede impedir el trabajo a los demads, ni que se dediquen a la
profesion, industria o comercio que les plazca, siendo licito su ejercicio,
sino mediante resolucion de autoridad competente encaminada a tutelar
los derechos de los trabajadores o de la sociedad, en los casos que se

prevean en la ley.”

“El trabajo goza de la proteccion del Estado, en la forma prevista en la
Constitucion Nacional y las leyes. Los funcionarios publicos estan
obligados a prestar a los trabajadores una debida y oportuna proteccion
para la garantia y eficacia de sus derechos, de acuerdo con sus

atribuciones.”

“Todos los trabajadores son iguales ante la ley, tienen la misma proteccion
y garantias, y, en consecuencia, queda abolida toda distincion juridica
entre los trabajadores por razén del caracter intelectual o material de la
labor, su forma o retribucion, salvo las excepciones establecidas por la

Ley.
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Norma

Definicién

Codigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 11.

Derecho al Trabajo.

Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 23.

Elementos Esenciales. <
Articulo subrogado por el
articulo 1° de la Ley 50 de

1990.

Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 29.
Capacidad.

Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 348.
Medidas de Higiene y

Seguridad. < Modificado

por el articulo 10 de
Decreto 13 de 1967.>

Ley Estatutaria 1581 de

“Toda persona tiene derecho al trabajo y goza de libertad para escoger
profesion u oficio, dentro de las normas prescritas por la Constitucion y la

2

Ley.

a. “La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;
b. La continuada subordinacién o dependencia del trabajador respecto del
empleador, que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de érdenes, en
cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e
imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el tiempo de
duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador en concordancia con los tratados o
convenios internacionales que sobre derechos humanos relativos a la
materia obliguen al pais; y

¢. Un salario como retribucion del servicio.”

Teniendo en cuenta la relacién que existe entre estos tres elementos,
podemos decir que existe una relacion de trabajo y no deja de serlo por

otras condiciones ajenas o modalidades que se agregue a estas.

“Tienen capacidad para celebrar el contrato individual de trabajo, todas las

personas que hayan cumplido dieciocho (18) afios.”

“Todo empleador o empresa estan obligados a suministrar y acondicionar
locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad y salud de los
trabajadores; a hacer practicar los exdmenes médicos a su personal y
adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su
servicio; de conformidad con la reglamentacion que sobre el particular

establezca el Ministerio del Trabajo.”

“Para los propdsitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles
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Norma Definicion
2012, reglamentada aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede
parcialmente por el generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial

Decreto Nacional 1377 de o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la

2013. Articulo 5. Datos pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o

Sensibles. gue promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los
derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos

relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.”

Fuente: Cdodigo sustantivo del trabajo
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Metodologia de la investigacion

Se desarrollara una investigacion de tipo cualitativo, que por su propia naturaleza no
requiere de la cuantificacion de unos resultados que se puedan obtener por medio de
experimentacion. La investigacion cualitativa incluye una perspectiva humanistica (Cannan,
N/A), que es precisamente el factor que se busca analizar.

La obtencion de la informacion que constituye el insumo para alcanzar el objetivo
propuesto se realizard por medio de la aplicacion de encuestas a una muestra de 10 personas, que
compone el 66,7% del total de empleados de la empresa. La herramienta utilizada (encuesta), fue
elaborada por las investigadoras, tomando en consideracion los siguientes criterios: medio de
difusion de la vacante, requerimientos propios de la empresa para proveer un cargo, realizacién
de entrevistas personales, induccion al cargo y condiciones de salud ocupacional previas. De

acuerdo con lo anterior, a continuacion, se presenta el modelo de encuesta aplicada.

FORMATO DE ENCUESTA DE CONDICIONES DE INGRESO A TECHNICAL UR

SERVICES

tps
La presente encuesta de caracter andnimo. Sus respuestas seran utilizadas Unicamente con
fines informativos y no tendran repercusion alguna sobre la evaluacion de su desemperio,
por lo cual solicitamos responder cada pregunta con la mayor veracidad.
1. ¢Se entero de la vacante por alguna pagina de internet?
Si_ No

2. ¢Diligenci6 algun formato de solicitud de empleo por parte de la empresa?
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Si No

3. ¢Laempresa notifico los requisitos necesarios para ocupar la vacante?

Si No

4. ¢Tenia Usted conocimiento de la cantidad de aspirantes convocados para el cargo al que
se postulg?

Si No

5. ¢Fue llamado a entrevistarse con el personal de talento humano o gerencia?

Si No

6. ¢Presento Usted pruebas de conocimiento?

Si No

7. ¢Considera que el proceso de seleccion que aplicé la empresa fue el idoneo?

Si No

8. ¢Se le realiz6 proceso de induccion?

Si No

9. ¢El proceso de induccion y capacitacion que se le suministro fue adecuado?
Si_ No

10. ¢Se le realizo6 prueba médica de salud ocupacional?
Si No

Agradecemos su tiempo.

Tomando en consideracion que desde el mes de marzo el pais se enfrenta a nuevos
desafios de comunicacién debidos a la declaracion mundial de emergencia social y sanitaria por

cuenta del Covid19, el medio utilizado para la aplicacién de la herramienta es el correo
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electronico. El instrumento se envid a las direcciones electrénicas suministradas por los
empleados elegidos para resolver la encuesta, recibiendo de regreso una informacién valiosa por
cuenta de los clientes internos de la organizacion, quienes, desde su perspectiva de personas
incluidas en la organizacién, dieron sus opiniones sobre los aspectos indagados.

Las respuestas suministradas por los entrevistados fueron el insumo de una hoja de
calculo Excel; el analisis de las graficas obtenidas a partir de esta informacion permitira la
priorizacion de los aspectos relevantes para la empresa a la hora de realizar contrataciones de
nuevo personal para TECHNICAL UR SERVICES S.A.

La aplicacion de la encuesta se realizo en varias etapas, las cuales conllevaron un gasto

econémico, de la siguiente manera:

Tabla 4

Recurso de capital para aplicacion de la encuesta

Recursos Unidad Cantidad Valor unitario Valor total
Desplazamientos Unidad 5 $5.000 $25.000
Internet Mes 1 $85.000 $85.000
Papeleria Global 1 $80.000 $80.000

Total: Presupuesto $190.000

La herramienta corresponde a un tipo de investigacion inductivo, pues permite analizar
situaciones particulares mediante un estudio individual de las necesidades evidenciadas por las
respuestas de los empleados de la empresa (Cannan, N/A).

A continuacion, se presenta un resumen del proceso propuesto para lograr el disefio de un

proceso de seleccion de personal para la empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A. (Figura 2).
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Figura 2

Metodologia

. Definicion de la muestra

\
. Disefio del instrumento (Encuesta)

|

. Envio de la encuestaa los correos electrénicos
I

. Analisis de la informacion recolectada

/
. Disefio del proceso de seleccion del personal

7

Fuente: Las autoras (2020).
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Cronograma de actividades

Tabla 5

Cronograma

Actividades Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
9- | 17- | 23- | 26- | 1-7 | 8- | 15- | 22- | 1-7 | 8 | 15- | 22- | 1-7 | 8-14
16 22 25 | 31 14 | 21 | 31 14 | 21 | 30

Diagnéstico inicial

Identificacion de la problematica

Determinacion de la poblacién y de la

muestra

Definicion de la metodologia a desarrollar

Disefio y aplicacion de la encuesta -

Analisis de la informacion obtenida

Disefio del Proceso de seleccion del personal

Elaboracién del documento

Fuente: Las autoras (2020).
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Resultados
Los resultados de la encuesta aplicada respecto al proceso de contratacion surtido en la
empresa TECHNICAL UR SERVICE S.A.S., muestran un descontento general de la forma en
que los empleados fueron ingresados a la misma. A continuacion, se presenta el analisis de las
respuestas obtenidas a las preguntas contenidas en la encuesta, sobre el cual se tomaran
decisiones para la configuracién de la division de Talento Humano de la empresa TECHNICAL

UR SERVICES S.A. (Ver figura 3).

Figura 3

Respuestas a la encuesta aplicada a 10 empleados de la empresa TECHNICAL UR SERVICES

12

ms|

mNO

Fuente: Las autoras (2020).
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El 100% de los empleados entrevistados, manifestd que la vacante fue publicada en
alguna pagina de internet y que no diligenciaron formatos especificos de aplicacién, no conocian
los términos especificos para cubrir la vacante ni la cantidad de aspirantes. Sin embargo, todos
ellos presentaron una entrevista personal en la cual no se les requirio prueba alguna de
conocimientos, por lo cual consideran que el proceso de induccion no fue el adecuado, pues
tampoco debieron realizar prueba de salud ocupacional previa a la contratacion. EI 65% de los
empleados entrevistados manifiestan no haber recibido un proceso de induccion y el 80% de
ellos considera que el proceso de seleccion no fue adecuado

El andlisis anterior ratifica la necesidad de la creacidn de un proceso de contratacién al
interior de la empresa, lo cual redundara en su competitividad y permanencia en el mercado.
Principales aplicaciones en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Una bdsqueda basica en internet permite llegar a diferentes paginas web que registran las
vacantes de las empresas que se encuentran afiliadas. Sin embargo, su mision es Unicamente
realizar el contacto entre esta y el postulante, con filtros poco especificos para la mision de
reclutamiento. La generalidad de estas paginas se enmarca en los siguientes parametros:

Son péaginas web que permiten seleccionar el pais en el que los postulantes buscan
ubicarse. Las empresas deben realizar un registro previo en la pagina, no gratuito, por el cual, por
un determinado periodo de tiempo, pueden realizar la publicacion de sus vacantes. Por su parte,
los aspirantes encuentran la posibilidad de realizar filtros de las vacantes por diferentes aspectos
como ciudad, tipo de empleo segun su profesidon, monto publicitado de salario, entre otras. Al
igual que las empresas, los aspirantes deben registrar sus datos en la pagina, para lo cual se
determina su politica de tratamiento de datos, con el debido cumplimiento de la normatividad

vigente en este aspecto.
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Entre estas paginas se encuentran Elempleo.com, Jobomas.com, Computrabajo.com,
LinkedIn y Aliado laboral.com. Sin embargo, existen otros portales de tipo gubernamental, como
el Servicio Publico de Empleo del SENA o de las Cajas de Compensacion Familiar, que se
encuentran disponibles para realizar el registro gratuito tanto de las vacantes como de los
postulantes a los empleos.

Diagnostico de la situacion actual del proceso de seleccion de personal en la empresa
TECHNICAL UR SERVICES S.A.S.

La aplicacion de un total de 10 encuestas a empleados activos de TECHNICAL UR
SERVICE S.A., permiti6 conocer el estado actual del proceso de reclutamiento y seleccion
realizado por la empresa.

Como previamente se registrd, un proceso de reclutamiento y contratacién contempla
varios aspectos:

1. Analisis del puesto de trabajo. Al interior de la empresa, Unicamente se registra la
necesidad de una persona para que desarrolle unas actividades especificas, sin que esto
amerite un analisis especifico que lleve a consolidar un manual de funciones para el
cargo, como tampoco la planeacién de la capacitacion para sus labores y asignacion de
roles en el departamento respectivo.

2. Reclutadores. No existe al interior de TECHNICAL URSERVICES S.A. una persona o
grupo de personas que se encuentren informadas de las necesidades a cubrir con el
nuevo colaborador. Es decir, una seccién de la empresa manifiesta a la gerencia la
necesidad de contratar a un nuevo empleado, cuando la carga laboral se excede, mas no
porque se realice un analisis del cargo; de esta manera, el gerente se convierte en

reclutador, aunque no conozca los requerimientos especificos de la vacante que va a
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abrir. La formacion del gerente no estd encaminada a la formacion y reclutamiento de
personal, sino a la parte técnica.

Medios de difusion de las vacantes. El 100% de los empleados encuestados afirmaron
haberse enterado de internet. Esta situacién muestra la importancia de una difusion
plena de las condiciones bajo las cuales se llegaria a una contratacion, lo cual facilitaria
la seleccidn y vinculacion posterior del talento humano. Ademas, la totalidad de los
encuestados afirmaron no haber diligenciado ningun formato especifico de indagacion
de habilidades, lo que ratifica la afirmacion anterior sobre el desconocimiento del
requerimiento por parte del reclutador, quien no realizé pruebas de conocimientos a los
actuales empleados.

Seleccion de personal: bajo criterios personales, entre los candidatos que se presentaron
a la convocatoria respectiva, se realizo la escogencia del personal que actualmente se
encuentra vinculado a TECHNICAL URSERVICES S.A. Esta no es la forma méas
adecuada de vincular personal, pues las primeras impresiones no siempre reflejaran las
habilidades y conocimientos de los candidatos.

Competencias. Las encuestas reflejan que ninguno de las personas tuvo una calificacién
de competencias para el cargo para el que se presento.

Vinculacion. De acuerdo con las encuestas, la vinculacién se realiz6 una vez se supero
una entrevista personal con el reclutador. Sin embargo, ninguna de las personas se
sometio a un proceso de induccion para el desempefio de sus funciones, las cuales
fueron informadas de manera general durante la convocatoria de la vacante.

En la tabla 6 se presenta un resumen de las condiciones actuales del proceso de

contratacion en la empresa TECHNICAL URSERVICES S.A.
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Tabla 6

Condiciones actuales del proceso de contratacion

Etapa Pregunta formulada Si No
Anédlisis del puesto de ¢La empresa notificé los requisitos necesarios para 100%
trabajo ocupar la vacante?
Reclutadores ¢Diligencio algun formato de solicitud de empleo por 100%

parte de la empresa?
¢ Tenia conocimiento de la cantidad de aspirantes 100%
convocados para el cargo?

Medios de difusion de ¢Se enter0 de la vacante por alguna péagina de 100%
las vacantes internet?
Seleccion de personal ¢Fue llamado a entrevistarse con el personal de 100%

talento humano o gerencia?
¢Considera que el proceso de seleccion que aplicola 20 80%

empresa fue el idéneo?

Competencias ¢ Presentd Usted pruebas de conocimiento? 100%
¢Se le realizé proceso de induccién? 25% 75%
¢El proceso de induccién y capacitacion que se le 100%

suministro fue adecuado?

Vinculacion ¢Se le realiz6 prueba médica de salud ocupacional? 100%
Fuente: Las autoras (2020).

Evaluacion de las falencias encontradas en el proceso de seleccion de personal

La tabla 5 muestra el resumen de las respuestas obtenidas en la encuesta aplicada a 10
colaboradores de la empresa TECHNICAL UR SERVICE S.A. Se puede observar que
Unicamente el medio de difusion de la vacante (100%) contribuye al buen funcionamiento del

proceso de reclutamiento y seleccidn del personal. Las restantes, tan solo evidencian la necesidad
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de la conformacion de una divisién, grupo o departamento de Talento Humano, que se encargue
de estas labores. Las personas que si recibieron un proceso de induccion manifiestan que dicho
proceso no fue adecuado, lo que ratifica la observacion.

Propuesta de disefio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para
TECHNICAL UR SERVICES S.A.

De acuerdo con los resultados obtenidos, el proyecto de disefio de un manual de seleccién
de personal para la empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A., se configura como una
herramienta guia en los procedimientos de seleccion de personal que permita una contratacion
confiable, lo que hara mas eficaz y eficiente el desempefio de un nuevo empleado. Uno de los
objetivos es dar a conocer a cada representante su rol y compromiso en cada proceso y de este
modo dotar a la empresa de personal calificado.

El Proyecto de Manual de Seleccion de Personal para la empresa TECHNICAL UR

SERVICES S.A. se puede observar a continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

TECHNICAL UR SERVICES

Fecha: 14 de noviembre de 2020 Version: 1.0

Departamento de Talento Humano

Unidad de seleccion de personal

Introduccion

La seleccion de personal representa un proceso necesario en una organizacion y es la
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principal actividad que hace que la admision del personal sea adecuada y competente, teniendo
como objetivo ofrecer alta calidad; por esta razon, se presenta un manual de seleccion de
personal para la empresa TECHNICAL UR SERVICES S.A., en busca de fortalecer el equipo de
trabajo que se encuentra operando y el personal que ingrese en el futuro, ya que la
administracion no ha realizado un proceso adecuado y por esto no ha sido posible el buen manejo
de las vacantes y empleados, situacion que ha obligado a hacer rotaciones de cargo, consiguiendo
Unicamente que suban los costos y no se tenga un buen desarrollo de la actividad laboral.

El presente manual de seleccion de personal contiene diferentes fases del proceso de
seleccidn, en busca de lograr los objetivos propuestos y asi apoyar y ajustar la actividad para
implementar estrategias en las practicas de seleccion, que permitan el desarrollo adecuado del
proceso Y la incorporacién del personal calificado.

El manual contiene una guia para el desarrollo del area de Seleccion de Personal, donde
se observa cada una de las fases que corresponden al manejo e ingreso de los candidatos idoneos,
con las competencias y cualidades solicitadas, siempre teniendo en cuenta la decision del

Gerente o del departamento interesado.

. Objetivos del manual
Usar como herramienta para el desarrollo de las actividades que se realizan en la

planificacién, reclutamiento y seleccién de personal.

. Ambito del Manual
El manual de seleccion de personal se ha elaborado para que lo maneje el nuevo jefe del

Departamento de Talento Humano, quien debe tener en cuenta las normas y procedimientos
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incluidos en el Manual para ser aplicados al proceso de Seleccion.

. Justificacion del Manual
La creacion del Manual de seleccion de personal sera de gran utilidad dentro de la

empresa, porque orientara en la busqueda del perfil adecuado para el cargo.

. Instrucciones para el uso del Manual

El manual de seleccion de personal debe ser insignia y utilizado por las personas que se
desempefian en el Departamento de Talento Humano, o en el area que sea designada para este
fin.

El Gerente o la persona encargada del area de Talento Humano, seré el encargado de
presentar, promover y aplicar las politicas y actividades en el manual para seguir sus normas y
aplicarlas en todo su entorno, logrando asi una modificacion que beneficiara su labor y eficiencia

en el area administrativa.

Procedimiento de seleccion de personal
Una vez exista una vacante, el jefe del departamento que la solicite debera diligenciar una

planilla solicitando el personal que se requiere. Este documento se denomina Requisicion.
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Figura 4

Proceso de requerimiento y seleccién de personal

Contratacion

+ Procesode

‘ Examen fisico inducciony
aprendizaje
Decision de
seleccion

4
‘ Entrevista
‘ conocimientos
I Entrevista
‘ preliminar
Recepcisny
‘ revisidn de
Candidatos curriculums
‘ reclutados
Busquedade I
candidatos.
isde la N

vacante seleccion
Percepciéndela « Requisicidn « Internos
necesidad « Externos

Fuente: Las autoras (2020).
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REQUISICION

Fecha:

Area:

Nombre del jefe solicitante:

Dependencia:

Informacién sobre la vacante

Origen:
Creacion del cargo: Renuncia del titular:
Reemplazo temporal: Promocidn o traslado:

Reestructuracion del cargo: Cancelacion del contrato:
Reemplazo definitivo: Licencia:
Vacaciones: Incremento de valores:

Licencia por maternidad:

Funciones principales del puesto:

Formacion académica requerida para el cargo:

Bachiller: Tecnico: Estudiante universitario:
Profesional: Especializacion: Otros estudios:
Habilidades requeridas:

1.
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Experiencia requerida:

1.

2.

3.

Fecha limite para proveer el cargo:

Firma y aclaracion del solicitante

Nota: Al recibir la solicitud, el jefe del proceso se colocara en contacto con el area

solicitante y tendra en cuenta los requisitos requeridos y exigidos para el cargo:

. Nombre claro y preciso del cargo (hombre del puesto, area, jornada de trabajo, tipo de
contrato)

. Actividades principales del cargo, objetivos y metas.

. Relaciones jerarquicas, funcionales y profesionales.

El salario y condiciones que pertenecen al mismo.

. Competencias solicitadas: conocimientos, experiencia, aptitudes y actitudes que debe
tener el empleado para ocupar el cargo.

Definicion del perfil del cargo

Una vez la dependencia que reporta la necesidad de suplir una vacante por medio de la

Requisicion, comienza el proceso de seleccion de candidatos presentado en la figura 4, a partir
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del tercer eslabon. La requisicion se convierte entonces en el elemento clave, para que el
departamento de Talento Humano verifique las condiciones necesarias que deben cumplir los
candidatos internos y externos para desarrollar las actividades. Esta informacion se convertira en
el insumo para elaborar el Manual de Funciones que le sera socializado al nuevo empleado y
para el cual debera ser entrenado.

De esta manera, en el Departamento de Talento Humano deberan encontrarse
debidamente salvaguardados tantos manuales de funciones, como cargos diferenciados haya en
la empresa. El sistema de archivo de dichos manuales serd conocido por la totalidad de los
empleados de Technical UR Services S.A., de manera que se encuentren siempre disponibles
para consulta, mas no para modificacion, excepto en las ocasiones en que tanto el encargado de

la division como los administradores, acuerden cambios a los mismos y los socialicen.
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Conclusiones

Al analizar las respuestas obtenidas en las encuestas, se pudo verificar la necesidad de la
creacion de un proceso de seleccion y vinculacion de personal en la empresa TECHNICAL UR
SERVICES S.A. de la ciudad de Bogota. La misidn institucional de la empresa es la provision de
servicios de asesoria técnica, rama en la cual es fuerte; sin embargo, su crecimiento rapido no ha
permitido la planificacion adecuada de las nuevas contrataciones que deben suplir las
necesidades del nimero creciente de clientes, dirigidas a prestar el servicio con rapidez y
eficacia.

En vista de lo anterior, se indago al interior de la empresa sobre la forma en que se
realizan las nuevas contrataciones, encontrando falencias que son factibles de superar con la
implementacidn de un proceso de seleccion de personal adecuado, que incluya la debida
capacitacion de los nuevos empleados y la apropiacion de sus responsabilidades.

De esta manera, en este documento se presentd un modelo de proceso por el cual se hace
una difusion adecuada de las vacantes, una seleccion clara de los candidatos y una incorporacion
acorde con las necesidades de la empresa.

Finalmente, se puede afirmar que es importante realizar un adecuado proceso de
Reclutamiento y seleccion de personal para las empresas, que permita contar con el personal
adecuado para realizar las labores, ya que la ausencia de la capacitacion e induccion en los
trabajadores genera desmotivacion laboral y desempefio inadecuado, lo que redunda en baja

productividad y competitividad empresarial.
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Recomendaciones
Vincular a la empresa a las paginas de internet gubernamentales, que son mas exigentes
al momento de filtrar las exigencias de las empresas para proveer candidatos.
Desarrollar formatos especificos de requisitos para cada una de las vacantes que se
oferten.
Permitir que la aplicacion de cada aspirante cuente con la informacion completa de su
desempefio en cada etapa del reclutamiento.
Dotar de autonomia a la dependencia encargada de la seleccion de personal, para la
eleccion de los candidatos idoneos.
Determinar un proceso de induccion que permita que los nuevos empleados se apropien
de los objetivos misionales de la empresa, de manera que sus jornadas laborales sean
gratas y no vinculadas a la obligatoriedad.
Verificar que la salud ocupacional sea un factor a tener en consideracion en la empresa,

de manera que los empleados puedan realizar sus labores con confort.
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Anexo C. Formato de Entrevista
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Anexo D. Procedimiento de Vinculacion
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION
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Contratacion: vinculacion formal del pnevo empleado, donde se establecen las condiciones que
debe respetar cada una de las partes.

Docnumentos de ingreso: documentos mmimeos establecidos por |a Empresa para imoar 1z istora
laboral de un nuevo empleado.

Afiliaciones al Sizstema de Seguridad Secial: vmeulacion por parte del empleador 2 1z Enfidad
Prestadora de Servicios de Salud (EPS), Fondo de Pensiones (AFF), Caja de Compensacion
Fammhar (CCF) v la Admimistradora de Faesgos Laborales (ARL).

Induccion: onentacion ¥ capacitacion donde se le properciona la informacion v los conocmmentos
necesanos al nuevo empleado, para que desarrolle el carge que le ha sido asignado.

Periode de prueba: etapa imcizl del contrato de trabajo, que tiene por objeto la apreciacion de las
aptrtudes del frabajador por parte del empleador v de las condiciones del frabajo por parte del
colaborador.

4, Consideraciomes

4.1. Para muciar el procese de contratacion, el mueve fimcionano debe haber superado el
procedimiento de seleccion de personal establecids por la Empresa, a excepoion de aquellos casos
en que la Gerencia General realice 1a designacion de una persona especifica en un cargo.

4.2 El personal seleccionado firmara el contrato laboral o de prestacion de semvicios, tmicamente
con la completitud de la documentacion exagida por la Division de Talento Humaneo.
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4.3 El empleado debe suministrar la informacion oportuna para realizar las afiliaciones al sistema
de Segundad Socal.

4 4. El proceso de confratacion se realiza de acuerdo con la pecesidad del area v con la aprobamon
de la Gerencia General o la Gerencia de Operaciones.

4.5. el nuevo empleado podra suseribir con TECHNWNICAL UR SEEVICES 54, wno de los
sigmentes tpos de contrato:

- A termmo fijo infenor 2 un afic

- A termmo mdefimdo

- Die aprendizaje

- Por prestacion de servicios

- Por obra o labor

4.6. Los confratos de aprendizaje deben ser registrados, postenor a las finmas de las partes, en la
plataforma virtual del SENA https:caprendizaje sena edu co’ por la Direceion Admimstratrva,
quien Inspeccionara gue se cumpla la cuota reguladora de Aprendices establecida por la noama.

4.7. El contrato laboral, de prestacion de sermacios o de aprendizaje debe ser firmado por el
empleado v por el representante legal de la Companiia.

4.8. Las condiciones laborales con las que meresa el trabajador son las establecidas para el carzo,
que se encuentran desentas en sl contrato.

49. Todo el personal que se vincule a la Empresa, sin excepoion, debera superar el proceso de
induccion.

410, La Drvsion de Talento Humano debe, ademas, reahizar los procesos de cametizacion,
apertura usuarios v correo electromco institucional. Cada dmnsion se encargara de autonizar al
ngreso a las oficinas v solicitar los implementos necesanos para el desarrollo de la labeor del cargo.

4.11. El jefe mmmediate debera evaluar el penodo de prueba del nueveo funcionane, en el formato
establecido para elle.

412 Lz lastona laborzl del empleado permanece1a en el archive de Gestion del Talento Humano,
muentras se encuentre active; una vez este se desvincule, el registro pasara al archive central de la

—_—

Compariia.

4.13. Las cerificaciones laborales v constancias de trabajo deberan ser solicitadas al comreo de la
Direccion Adwamistrativa, especificands nombre completo, mumers de 1dentficacion v cargo.



60

iy PROCESO GESTION DEL TALENTO | Cédizo GHT-VIN
'ﬁx! , HUMANO Version 1
== . |Fecha 01-mov-2020
PROCEDIMIENTO DE VINCULACION | . .
||]5 Pag. Pagina 3 de 4

4.14. Cuando una persona sea promovida o cambie de cargo, debera firmar v presentar el paz v
salvo de su cargo antenior, el otro =1 al contrato ¥ reabar la mduecion al mueve cargo; su evaluacion

de desempefio se13 acorde al nivel al que fue promovido o trasladado.

5, Actvidades

Son actividades atnbmdas a la Dnsion de Gestion del Talento Humane, las sijumentes:

Qe Como
Revisar la completitud de documentos para contratacion, la
I _ X autonzacion por parte de la Empresa para realizar los examenes
tos de Ingreso medices de mereso v la carta de apertura de cuenta de nomina al
nuevo empleado.
Reabir 1a documentacion sehicitada al nueve empleado,
confrontando con el Check List de documentos de mmgreso, que
o deben ser los relacionados en 1z hoja de vida. El formato de Check
Fewision de los . .
List debe ser firnado por parte de la persona que recibe la
Documentos

documentacion v debe quedar como soporte en la lustona laboral.
El mevo colaborador debe dihgencar el formato de boja vida que
Teposara en su archivi.

Venficacion de las
Feferencias

Constatar las dos nltimas referencias laborales o las mas
sigmificativas de la hoja de vida del candidato v dibigenciar el
formato de venficacion de referencias para anexar a la hustorna
laboral del trabajador. Tambien se venficaran los titulos
academicos con la mshucion comespondiente.

Afihacion a la
Admimistradora de
Fiegos Laborales (AFRL)

La afihacmon a la ARL se debe reabizar con 2l menos un dia de
antelacion.

Afihacion a la EPS

Solicitar al nuevo empleado que dibgencie los formatos de
afiliacion de acuerdo con la EPS a la que pertenece v radicar la
afiliacion el mosmo mes en gue fue confratado el mevo empleado.

Afihacion a la Caja de

Venficar z1 de acuerdo al ipo de contrato del muevo empleado,
amenta la afihacion a una Caja de Compensacion Famuhar; de ser

Compensacion asl, se solicitara al nuevo empleado que diligencie el formato
correspondiente para ser radicado en la CCF.

Crsnde s | O e e s Ty

Laboral (fisica) P B

de Gestion del Talento Humane.
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Una vez 1a carpeta del empleado contenga los documentos que sl
nuevo empleado entrego, las afihaciones v los documentos

Elaboracion del Contrato | mternos, se debe elaborar el confrato con los térmmos que
comrespondan al cargo v las especificaciones autorizadas por la
Cerencia Generzl.
i Entregar el contrato a las parfes mteresadas las formas
Fumz del Contrato S HHHEE Pt s

respectivas.

Induccion general

Eealizar una jormada donde se mparta la imformacion de la
Empre=a de acuerdo a la Guia de Induccion Institucional
documento mterno gue contiens las generalidades de la Empresa v
los miveles de jerarguia. Postennormeente aphear al empleado Iz
evaluacion de la Induccion v anexarla a la boja de vida.

Induccion al cargo

Eealizar 1a induccion al carge del nuevo colzborador, indicando
sus responsabilidades, autondades, horanos, procediomentos v
formatos especificos del cargo v del area.

Sepmmiento a la labor

Informar 2l jefe mmediato 1a fecha de terminacion del penodo de
prueba de su colaborador para que envie a la Division de Gesthion

(Evaluzcion del peniodo del Talento Humano, el formato establecido con el concepto de
de prueba) )
confimudad.
Las cerhficaciones v constancias laborales se realizan con la
i _ mformacion consignada en la carpeta de Histona Laboral v se
c caciones lsborales deben solicitar a fraves de comreo electromeco. La enfrega se hara
fisica con la firma del recibido por parte del empleado.
Una vez finahce ol penodo de prueba, el emplezdo recibara una
Diotacion tarjeta de autorizacion de retire de umformes, con el valor

asignado para las fres dotaciones anuales, segim lo establece la ley.

Cambios de cargo

Cuando un colaborador sea escomdo para coupar otro cargo, el
cambeo de labor debe ser avalado por la Gerencia General v el

nuevo jefe immediato.

Anexos

- Check List Documentos
- Evazluacion penodo de prueba
- Venficacion de Beferencias

- Evalacion Induecion General

- Histona Laboral



