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Resumen

En este trabajo se pretende llegar a establecer propuestas de mejora en el proceso de
seleccion de personal de la organizacion Guaicaramo S.A.S alineado a la normatividad vigente y
con técnicas de seleccidn altamente competitivas, para el desarrollo sostenible, transparente y
alineado al plan estratégico.

Para el desarrollo de trabajo se empled el enfoque cuantitativo, tipo de estudio descriptivo
y se utilizé fuentes primarias y segundarias, se determind un muestreo de veinte y cuatro
encuestas para determinar el alcance y aplicabilidad de la investigacion, que nos lleva a tener una
vision 360 del proceso de seleccion.

Con base al analisis obtenido de las entrevistas realizadas, se concluye y recomienda el
fortalecimiento del proceso de reclutamiento, la publicacién del proceso de seleccion definido y
perfil solicitado; realizando el cumplimiento del mismo y especificando si es vacante interna o
externa. Finalmente, la utilizacion de diversos métodos de pruebas y entrevistas grupales y
estudio de casos, que permiten un amplio conocimiento del candidato y reflejan transparencia en
el proceso.

Palabras claves: Proceso de seleccidn, técnicas de seleccidon, metodologia, cuantitativo,

encuesta.



Abstract

This work aims to establish proposals for improvement in the personnel selection
process of the Guaicaramo S.A.S organization, aligned with current regulations and with
highly competitive selection techniques, for sustainable, transparent development and aligned
with the strategic plan.

For the development of the work, the quantitative approach was used, a type of
descriptive study and primary and secondary sources were used, a sampling of twenty-four
surveys was determined to determine the scope and applicability of the research, which leads
us to have a 360 vision of the selection process.

Based on the analysis obtained from the interviews carried out, it is concluded and
recommended the strengthening of the recruitment process, the publication of the defined
selection process and the requested profile; fulfilling it and specifying whether it is internal or
external vacancy. Finally, the use of various test methods and group interviews and case
studies, which allow a broad knowledge of the candidate and reflect transparency in the
process.

Keywords: Selection process, selection techniques, methodology, quantitative,

survey.
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Introduccion

Cuando se decide constituir una empresa, se deben tener en cuenta una serie de
elementos que son claves para su conformacion y funcionamiento como lo son los recursos
financieros, materiales y el recurso humano, que deben estar direccionados al éxito como
organizacion. Cada uno de estos elementos tiene un nivel de importancia, donde se puede
decir que el recurso humano asume un papel protagdnico, ya que de este depende que la
organizacion pueda sobresalir o decaer, es decir que las personas que laboran en la
organizacion deben poseer habilidades, conocimientos y destrezas, con excelentes
capacidades intelectuales, fisicas y morales que permitan cumplir con los objetivos
empresariales, es por ello que dia a dia se debe esforzar por vincular a quienes contribuyan
con los logros de los objetivos; que desde su rol generen un valor agregado Unico y
competitivo. Pero para llegar a este final esperado es necesario un transparente, planeado y
bien ejecutado proceso de seleccion. De acuerdo a Oltra Comorera, V. (2013):

“La seleccion del personal es la busqueda y eleccion de un candidato cuyo perfil se
adecue a las caracteristicas de la empresa y a las necesidades actuales y futuras del puesto de
trabajo vacante”. (p_107). Ademas, nos indica que el proceso de seleccion se divide en dos
fases; analisis y planificacion previa del proceso de seleccion vy, disefio e implementacion del
proceso de seleccidn.

También cabe resaltar que la globalizacién hace que las personas estén en un
aprendizaje continuo para adaptarse a las nuevas tecnologias, es por ello la necesidad de
seleccionar colaboradores con alto potencial competitivo, de evaluar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad del aspirante segun las especificaciones del Cargo que va a

desempefiar sus colaboradores. De acuerdo a (Oltra Comorera, 2013) La globalizacién de la
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que tanto se habla, junto con diversos conceptos paralelos, como la difusion de tecnologias de
la informacion y la comunicacion (TIC), o la competencia creciente en un &mbito mundial y
cada vez més implacable en los diferentes sectores econdmicos, provoca implicaciones en la
manera de dirigir a las personas en este siglo XXI.

En el presente proyecto a partir de un diagnéstico del proceso de seleccidn de personal
de la empresa GUAICARAMO S.A.S, se busca presentar una propuesta de mejoramiento al
proceso de seleccion, que le permita elegir el personal idoneo que cumpla las caracteristicas
del cargo para desarrollar sus actividades de manera efectiva y eficaz y asi lograr la
productividad de la misma. Generando valor y disminucion de coste, contribuyendo de esta
manera a prestar un mejor servicio.

El proyecto esté integrado por unos objetivos, analisis y desarrollo de la informacion a
partir de las cuales se estructura las recomendaciones adecuadas para mejorar el proceso de

reclutamiento y seleccion del personal.
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Antecedentes

Para este proyecto de grado, es bueno destacar trabajos de investigacion realizados en
campo previamente, sobre el problema que se ha formulado, los cuales se relacionan con el
proyecto en curso.

Un primer trabajo corresponde Quisbert Nina (2016), de la universidad mayor de San
Andrés, quien propone “disefio de un plan de reclutamiento y seleccion de personal orientado
a los objetivos de la empresa CEI S.R.L.” y ...” efectuar una planeacion estratégica referente
al reclutamiento y seleccién de personal docente administrativo para la Unidad de Recursos
Humanos de la Empresa Comunidad de Educacion Integral CEI SRL., para que se oriente a
cumplir los objetivos, el cual permita una gestion apropiada y eficiente coadyuvando a
identificar las caracteristicas y perfil del puesto requerido y principalmente satisfacer las
necesidades de contar con personal competente para ocupar un puesto en la empresa”...
(p_6).

El objetivo general del trabajo fue “Elaborar un plan de reclutamiento y seleccion de
personal, orientado a los objetivos de la empresa Comunidad de Educacion Integral CEI

SRL., que conlleve a contar y disponer de trabajadores calificados e idoneos” (p _11).

En el trabajo se exalta la importancia del capital humano, por las caracteristicas,
cualidades y el nivel de conocimiento que este le puede aportar a la empresa en la
consecucion de los objetivos, el método utilizado fue el método inductivo y la técnica y los
instrumentos implementados para la obtencion de la informacion fueron las fuentes primarias
y secundarias, encuestas y entrevistas.

En un segundo trabajo de Lépez (2017), de la universidad del Rosario su proyecto

consiste en “Plantear una propuesta de mejoramiento de la administracion del recurso humano
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(reclutamiento, seleccion e induccion) en la empresa Inciteco S.A.S. quien puntualiza como
objetivos especificos “encontrar una técnica de divulgacion efectiva para hacer el
reclutamiento mucho méas amplio y de esta manera obtener mejores perfiles, definir una
técnica de seleccidn del recurso humano para la empresa y disefiar una propuesta de induccién
del recurso humano para la empresa” (p_6).

“Las caracteristicas y temas a indagar en el proyecto se relacionan con el proyecto de
areas funcionales para la direccion, en el cual se considera conveniente mantener un programa
que aporte conocimiento para satisfacer las demandas asociadas en el mercado, la gestion
humana, la produccion y las finanzas”. (p_6).

El trabajo concluye que “Las empresas edificadas empiricamente en general cuentan
con necesidades de estructuracion de procesos administrativos, los cuales al corregirse
mejoran la productividad y la organizacion interna de esta, el reclutamiento representa la
fuente de candidatos a seleccionar, entre mas amplio sea el banco de candidatos a elegir, sera
mucho mas certera la eleccion debido a que la diversidad representa cercania con las
caracteristicas buscadas por la empresa, tener unos parametros de seleccion definidos y
alineados con las politicas de la empresa, es clave para la generacion de valor en la empresa
por medio de la nueva contratacion.” entre otras conclusiones. (p_29).

Al igual que nuestro proyecto denominado: Propuesta de Mejoramiento al Proceso de
Seleccion de Personal de la Organizacion Guaicaramo S.A.S y como lo estipula nuestro
objetivo general “Disefiar y mejorar el proceso de seleccion de personal de la
organizacion Guaicaramo S.A.S alineado a la normatividad vigente y con técnicas de
seleccion altamente competitivas, para el desarrollo sostenible, transparente. Existen

investigaciones que antecedieron nuestro proyecto objeto de investigacién y que nos
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generan informacidn relevante para nuestro estudio, tales como la Propuesta para el
mejoramiento del proceso de seleccidn y contratacion de personal en la empresa Bureau
Veritas de la ciudad de Barrancabermeja, Santander-2019; Gabriel Suarez, Universidad
Cooperativa de Colombia, el fortalecimiento y disefio de un proceso de seleccion 'y
contratacién , definicion de modelo para simplificar y aplicar, son algunos de los
conceptos mas significativos. Nuestro proyecto se enfatiza en el concepto sobre seleccion
de personal definido por Chiavenato, generando una importancia, puesto que aumentar la
eficacia y el desempefio laboral que es clave para el proceso de seleccién de personal.
Teniendo en cuenta las investigaciones previamente construidas, se definen los

parametros base para la realizacion del proyecto de investigacion de Guaicaramo SAS.
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Problema
Descripcion del Problema

Cuando una compafiia se esfuerza por contar con procesos de seleccion y
reclutamiento planeados, estructurados, organizados y metodicos, vincularé personal con los
perfiles laborales adecuados, lo que generara trabajadores mas a gusto en sus cargos y
adaptados facilmente a la cultura organizacional, por otra parte, la compafiia contara con
personal calificado y apto para cada labor, uniendo estos factores la empresa tendra
disminucidn en sus niveles de rotacion. Por lo tanto, un proceso de seleccion exitoso
terminara generando empleados con actitud positiva, mas eficientes y generando mayor
beneficio para la compafiia. La seleccion del personal tiene como objetivo especifico escoger
y clasificar los candidatos méas adecuados para satisfacer las necesidades de la organizacion.
(Chiavenato, 1999).

La empresa Guaicaramo SAS fue fundada hace mas de 44 afos, por el sefior Roberto
Herrera Veélez, quien adopto el nombre de Guaicaramo para sus tierras, nombre que proviene
de la cultura indigena donde Guai significa agua y camaro significa paramo, durante este
tiempo ha venido desarrollando en las extensas sabanas del municipio de Barranca de Upia
proyectos productivos de palma de aceite, citricos, ganaderia y lecheria de bufalos, siempre
buscando la innovacion y el progreso.

La vision de la empresa es “Ser una empresa lider reconocida en Colombia en el sector
de la palma de aceite, biocombustibles, ganaderia, derivados lacteos y agricultura,
satisfaciendo mercados nacionales e internacionales en beneficio de los clientes, la comunidad
y sus socios” (Insight., s.f.). Esto implica que la empresa mantenga a la vanguardia el manejo

del recurso humano que es la columna vertebral de la misma, iniciar con una adecuada
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seleccidn del personal, que sea apto para cada puesto de trabajo, ademéas buscar métodos para
desarrollar sus capacidades individuales y colectivas para que los procesos se desarrollen de
manera eficiente y eficaz, de ellos depende la eficiencia, productividad y sostenibilidad.

El &rea administrativa de una empresa se centra en la delegacion de labores,
verificacion y cumplimiento de las funciones asignadas del resto de las areas que la
componen, en este sentido cabe sefialar que las politicas establecidas para cada sitio de trabajo
hacen parte integral de su funcionamiento y por esto desde el centro se cuenta con el despacho
de talento humano; el cual debe ser considerado con un nivel de importancia alto ya que las
decisiones alli tomadas afectan directa o indirectamente los procesos y procedimientos de los
diferentes sitios de labor; pues de aqui se busca hallar a la persona que redna las

caracteristicas solicitadas para desempefiar una tarea especifica.

Independiente de su trayectoria y permanencia en el mercado, en auditorias realizadas
al area de gestion humana, se ha evidenciado inconsistencias en el proceso de seleccién, como
por ejemplo la falta de “perfiles, funciones de cada cargo y soportes en sus hojas de vida. Por
lo tanto existe la necesidad de mejorar el proceso de seleccion para el personal administrativo
haciendo énfasis profundo en la restructuracion del proceso que llevan desarrollando.

Planteamiento del Problema

¢Queé aspectos se deben mejorar en el proceso de seleccidn de la empresa Guaicaramo

SAS para que tenga el personal apto y capacitado?
Sistematizacion del Problema
¢Como analizar la necesidad de RR.HH, en la empresa?

¢Como evaluar los cargos que desempefian los colaboradores en Guaicaramo SAS?



¢Qué técnicas de reclutamiento, son las mas adecuadas y estratégicas para hacer un
proceso eficiente y eficaz?

¢Como mejorar el proceso de reclutamiento, a partir de las experiencias pasadas?

16
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Justificacion

Las empresas exitosas, deben sus logros a sus colaboradores, a cada uno de las
personas que la integran y que hacen posible que cada uno de los procesos funcionen de
manera adecuada y coordinada.

En Colombia existen diferentes empresas dedicadas a procesos de capacitacion y
talleres, se enfocan en captar la atencién de cada individuo para realizar actividades de
aprendizaje para potencializar conocimientos, sin embargo, no es una herramienta que
garantice que el 100% de los individuos crezca en competencia y habilidades
organizacionales, lo que genera a la compafiia costos sin tener ningun tipo de beneficio.

Por el contrario, nuestro negocio esta basado en el capital humano, el cual busca el
acompafiamiento y la integracion de cada uno de los individuos no solo a la organizacién sino
a su equipo y puesto de trabajo, es importante asegurar a los clientes, no solo un buen servicio
sino dotarlos del personal idoneo para desarrollar cualquier proyecto.

Hoy en dia Guaicaramo S.A. es uno de los nucleos procesadores de palma de aceite
mas importantes del pais. Es una empresa agroindustrial especializada en la produccion de
palma, beneficio de fruta de palma y comercializacion de aceite crudo de palma y otros
derivados del proceso productivo; por su actividad tan variable necesita mano de obra
calificada y tecnificada en diferentes areas, comercial, administrativo, financiero, técnico, y
cosecha. Guaicaramo S.A. cuenta con mas de 400 colaboradores directos (Meta), Sin
embargo, aunque en sus politicas esta el mejoramiento continuo, encaminado al trabajo en
equipo y la sostenibilidad, existe la necesidad de evaluar lo procesos anualmente, con el fin de

eliminar reprocesos, actualizar con la normatividad vigente y revaluar acciones que no
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generen valor, estudiar las situaciones de despido, y renuncias de funcionarios que no
cumplieron un afio de trabajo, con el fin de determinar la base de mejoramiento.

A través de este proyecto se pretende disefiar y mejorar el proceso de seleccion de
personal de la organizacion Guaicaramo S.A.S alineado a la normatividad vigente y con
técnicas de seleccidn altamente competitivas, para el desarrollo sostenible. Si en nuestro caso
la organizacion tiene un interés especial en lograr estandares de calidad, es necesario cumplir
dicho proceso, eliminando factores que alargan el proceso, pero que no generan valor al
momento de la seleccién. Actualmente se busca procesos agiles, modernos, y que generen un
resultado, empleados altamente competitivos, que les gusta lo que estan haciendo, que lo

hacen bien, y que se preocupan por hacer las cosas mejor.
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Objetivos
Objetivo General
Establecer propuestas de mejora en el proceso de seleccion de personal de la
organizacion Guaicaramo S.A.S alineado a la normatividad vigente y con técnicas de
seleccion altamente competitivas, para el desarrollo sostenible, transparente y alineado al plan

estratégico.

Objetivos Especificos

Hacer un diagndstico del proceso de seleccion que esta implementando
GUAICARAMO S.A.S para el desarrollo de sus actividades.

Analizar el perfil y las caracteristicas que requiere cada cargo, para que las actividades
de desarrollen de manera efectiva y eficaz.

Indagar sobre las técnicas y pruebas que implementa la empresa GUAICARAMO
S.A.S para el proceso de seleccion de personal.

Evaluar el proceso de seleccion de la empresa GUAICARAMO S.A.S con el proposito
de reorganizar los procesos que se estén ejecutando.

Determinar los requerimientos actuales de la direccion del talento humano para el

reclutamiento, seleccion e induccidn del personal de la empresa GUAICARAMO S.A.S.
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Marco Teorico

Para el desarrollo del presente proyecto es importante reconocer los planteamientos
tedricos ya demostrados por parte de los diferentes autores con el objetivo de estandarizar los
procesos y procedimientos que mejoraran la seleccién de personal de Guaicaramo S.A.S y que
favoreceran el funcionamiento de la empresa y calidad humana prestadora del servicio.

El proceso de seleccion de personal es un proceso sistematico que obliga al empleador,
alinearse a la normatividad actual y analizar con cuidado las competencias del aspirante, de
esta manera al efectuar una correcta escogencia se podré garantizar en buena medida, la
contratacion de un individuo que podré aportar realmente al desarrollo de las actividades de la
compafiia para afianzar procesos o para generar valor. Si el proceso de seleccion se efectla
arbitrariamente y se escoge un individuo a la ligera, esto puede generar un declive en los
procesos e incluso llegar a desestabilizar la compafiia por el hecho de contratar una persona
que no cumple con las competencias exigidas para el cargo.

El proceso para incorporar personal a una organizacion parte del analisis del mejor
candidato el cual surge a partir del reclutamiento. Segun Fernandez (1999), concibe el
reclutamiento como “la fase previa al proceso de preseleccion que consiste en reunir Un
namero importante de candidatos lo mas ajustado posible al perfil deseado, para iniciar el
proceso de seleccion apropiadamente dicho™. (p. 59)

Por otra parte, el reclutamiento es definido como el proceso mediante el cual se captan
los candidatos potencialmente aptos y capaces de ocupar los cargos, de acuerdo a los
requerimientos o perfiles suministrados en la requisicion, a partir de un proceso de
comunicacion que debe ser efectivo. (Llanos, 2005; Decenzo y Robbins, 2001; Chiavenato,

2001, p. 55).
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Con las diferentes concepciones que se tienen al respecto del reclutamiento es
importante resaltar que para resolver la problemética planteada se deben mejorar los procesos
desde cero y replantear la seleccidn de personal de manera objetiva, que filtre y seleccione al
personal idéneo, con las aptitudes y capacidades de afrontar los retos administrativos y asi
revelar que la inversion realizada en talento humano es fructifera y no por el contrario obligue
a disminuir costos en el personal.

El problema central gira entorno a la ausencia de un procedimiento establecido, en
cuanto al tema de seleccion de personal, desde la creacion del cargo hasta la induccion al
nuevo personal, con el objeto de fundamentar este estudio y establecer un procedimiento es
importante conocer los existentes, por esto se citan algunos conceptos de autores que fortalece
nuestro proyecto acerca de la seleccién de personal.

Las etapas del proceso de seleccidn son estructuradas de formas diferentes
dependiendo del nivel, tipo y exigencias del puesto y de las caracteristicas propias de cada
organizacion. Para Pereda y Berrocal (2006) el proceso consta de ocho fases: 1) preseleccion
de candidatos, 2) entrevista preliminar, 3) pruebas, 4) entrevistas en profundidad, 5) entrevista
con el superior inmediato, 6) toma de decisiones, 7) contratacion, y 8) acogida e
incorporacion. (p.64)

Para ejecutar el proceso de seleccion adecuadamente, se deben tener en cuenta las
técnicas de seleccion para la toma de decision final. Es por eso que definimos brevemente en
que consiste cada uno. De acuerdo a la Administracion de personal, Chiavenato (2007)

plantea las siguientes fases:
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Entrevista de seleccion: Entrevistar es uno de los métodos més utilizados y es un
factor muy influyente en la decision inicial y final, esta debe ser dirigida con gran habilidad y
tacto para que pueda producir lo deseado.

Pruebas de conocimiento o capacidad: Tienen como objetivo evaluar los
conocimientos y habilidades del candidato ya sean generales o especificas, mediante el
estudio, practica y ejercicio, estudio de casos etc.

Pruebas psicométricas: Se basan en el andlisis de muestras de comportamiento
humano, es un examen bajo condiciones normativas que verifican la aptitud para intentar
prever un comportamiento en determinado rol de trabajo.

Pruebas de personalidad: Son muy importante y pretender llegar analizar los diversos
rasgos determinados por el caracter y temperamento.

Técnicas de simulacion: Las técnicas de simulacion, en esencia son técnicas de
dinamica de grupo. Chiavenato (2002), refiere al psicodrama y la dinamica de grupos como
las principales técnicas de simulacion que integran el proceso de seleccion.

Ademas de lo anterior, cabe resaltar que el proceso de contratacion del personal
involucra el proceso de formacion del nuevo empleado a través de la socializacion e
induccion para que este conozca mas a fondo sobre la organizacion, su cultura, valores,
normas, procedimientos y su funcionamiento en general, con el fin de que se adapte de
manera rapida y se familiarice con la misma para el desarrollo de sus funciones.

Gobmez, Balkin y Cardy (2003) consideran que la induccién pretende proporcionar al
empleado la informacién necesaria para el desarrollo de su trabajo y la socializacion esta

orientada a que los nuevos empleados aprendan las reglas, conductas, estandares y valores que
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se esperan de ellos por parte de la organizacion. Segun Robbins (2005), socializacion puede
ser interpretada como un proceso de tres etapas: a) pre-ingreso; b) ingreso y ¢) metamorfosis.

Este nos confirma que una adecuada induccion y entrenamiento le permite tanto a la
empresa como al empleador acoplarse para el logro de los objetivos de la misma y no incurrir
en gastos para un nuevo proceso de seleccion.

El impacto transcendental de una buena seleccion de personal, es decir, una persona
que ingrese debe estar alienada, en el sentido que sean las mejores, con excelentes
capacidades intelectuales, fisicas y morales, que sean facilmente adaptables a las situaciones
que presente la entidad y que desde su rol generen un valor agregado Unico, alto competitivo.
Pero para llegar a este final esperado es necesario un transparente, planeado y bien ejecutado
proceso de seleccidn, utilizando cada una de estas herramientas que hacen parte de la gestion
del recurso humano, ayudaran a lograr sus objetivos y metas desde un punto de vista de la

calidad.
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Marco Legal

Guaicaramo SAS es una empresa dedicada al desarrollo de la agroindustria, con
énfasis en la palma de aceite y sus derivados y asi como lo plasma en su mision esta
comprometida con la sostenibilidad, sus empleados, socios y clientes; para lo que debe tener
en cuenta un conjunto de normas y disposiciones reglamentadas por autoridades competentes
a las cuales la empresa esta sometida para garantizar el buen funcionamiento de sus
actividades, productos y servicios. De modo que para el cumplimiento de los requisitos
legales en materia laboral, calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo
Guaicaramo se apoya en una serie de normas Yy politicas para desarrollar sus actividades
operacionales en el marco del mejoramiento, preservacion, promocion y prevencion.

Como norma general en la constitucion politica colombiana especificamente en el
articulo 333: “La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los limites
del bien coman. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin
autorizacion de la ley. {...}. La libre competencia econdmica es un derecho de todos que
supone responsabilidades. {...}. La empresa, como base del desarrollo, tiene una funcion
social que implica obligaciones. El Estado fortalecera las organizaciones solidarias y
estimulara el desarrollo empresarial. {...}” (Constitucion Politica, 2016, p.123).

Asi mismo el articulo 58 que hace referencia a los derechos de propiedad, consagrando
la propiedad privada como derecho de los colombianos; puntualmente el articulo establece:
“Se garantizan la propiedad privada y los demas derechos adquiridos con arreglo a las leyes
civiles, los cuales no pueden ser desconocidos ni vulnerados por leyes posteriores. Cuando de

la aplicacion de una ley expedida por motivos de utilidad pablica o interés social, resultare en
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conflicto los derechos de los particulares con la necesidad por ella reconocida, el interés
privado debera ceder al interés publico o social. {...} (p.27).

En cuanto a normativa de derecho laboral se basa en el cddigo sustantivo del trabajo
cuyo objetivo es lograr una justicia entre la relacion (trabajador/empleador), el cddigo
procesal del trabajo y de la seguridad social, normas internacionales del trabajo y el sistema
de proteccion social.

En materia de la legislacion ambiental se rige bajo la Ley 99 de 1993, cumpliendo con
los requisitos en los diferentes aspectos ambientales como: el aire, el agua, el ruido, la
energia, el pos consumao, los residuos, en almacenamiento, manejo, transporte y distribucion
de liquidos derivados del petréleo, ahorro eficiente del agua y biodiversidad bioldgica.

Con el proposito de prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales, proteccion
y promocién de la salud de los trabajadores; Guaicaramo se basa en el Decreto 1072 de 2015
para estructurar y desarrollar un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

No obstante para Guaicaramo es de suma importancia realizar su labor bajo el pilar de
la transparencia por lo que se ha dedicado a crear politicas enmarcadas en los valores
corporativos y el cumplimiento de las leyes dentro de las que se pueden mencionar; politica
antifraude y anticorrupcion, politica de tratamiento de datos personales (Ley 1581 de 2012 y
Decreto 1377 de 2013), codigo de ética y conducta, politica de derechos, politica de ética a
proveedores entre otras. (Guaicaramo, 2021).

En el afio 2016 la Junta Directiva aprobo la Gltima version del codigo de ética GC-
MA-01 y conflicto de interés, este codigo es el marco de la cultura empresarial, y es de

obligatorio conocimiento y cumplimiento, forma parte de las politicas determinadas por la
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Junta Directiva y determina las normas y conductas que rige dentro de la organizacion y los
colaboradores.

Este codigo de Etica hace parte integral del contrato de trabajo, ya que a través de él se
garantia la transparencia, el buen gobierno, el control de fraude y la mitigacion de riesgos.
(Informe de Gestion. Guaicaramo 2015).

Igualmente, la empresa y sus proveedores estan regidos bajo politicas y normas
aprobadas por la maxima autoridad, como lo es politica anti fraude y anticorrupcion, codigo
de ética de proveedores y su ultima version de politica ambiental, aprobada en diciembre de
2018, siembre alineada a la proteccion del medio ambiente. Por lo cual cada uno de sus
colaboradores son participes de éstas politicas.

Finalmente, en junio de 2020, Guaicaramo, fue aprobada la Politica integral de
seguridad en el trabajo, promoviendo el bienestar fisico, mental y social, fomentando la
cultura, estilos de vida saludable, comportamiento e inteligencia vial, evitando el consumo de
alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, por medio de la implementacion y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y el cumplimiento de

la normatividad legal. Guaicaramo (2018).
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Metodologia de la Investigacion

La metodologia del proyecto esta conformada por el enfoque, el tipo de estudio, el
método, las técnicas de investigacion e instrumentos para la recoleccion de datos, tratamiento
de la informacion y la descripcién del proceso metodoldgico para el desarrollo de la
investigacion de la empresa Guaicaramo SAS.

En la presente investigacion se recurrid a la utilizacién del enfoque cuantitativo el cual
permite la medicion de la informacion mediante nimeros y un conjunto de estrategias
procesadas estadisticamente, ya que como lo indica el objetivo general del proyecto, busca un
mejoramiento en el proceso de seleccion del personal de la organizacion Guaicaramo SAS,
alineado a la normatividad vigente y con técnicas de seleccion altamente competitivas.

Se utiliza este enfoque teniendo en cuenta que en la investigacion se busca hacer un
diagnostico en la empresa Guaicaramo SAS con el fin de mejorar el proceso de seleccion de
la misma y para ello fue necesario realizar una encuesta y observar el proceso de contratacion

para conocer el proceso de seleccion.

Tipo de Estudio: Descriptivo

El estudio es descriptivo teniendo en cuenta que se detalla de manera explicita el
problema de la empresa Guaicaramo SAS y el proceso que debe seguir para una adecuada

seleccion de personal.

Meétodo: Deductivo

El método es deductivo porque con la investigacion se indican los problemas de
seleccion que han venido ocurriendo en la empresa y se proponen mejoras en dichos procesos
que presentan falencias con el fin de lograr un mejor bienestar de la empresa y sus

colaboradores.



28

Técnicas de investigacion: técnicas primarias y secundarias
En la presente investigacion se recurri6 para investigacion fuentes primarias como la
observacion en el proceso de contratacion de un nuevo empleado, entrevista al encargado del
talento humano de la empresa Guaicaramo SAS vy se utilizé fuentes secundarias como
referencias bibliograficas, consultas en internet de proyectos e investigaciones similares,
proceso de seleccion y contratacion.
Muestreo
La investigacion tiene como escenario realizar la encuesta y la observacion, a un grupo
de personas vinculadas a la empresa, para obtener los resultados esperados y cumplir con el
primer objetivo especifico realizando el diagnostico del proceso de seleccion que esta
implementando GUAICARAMO S.A.S para el desarrollo de sus actividades.
Muestra
n: es el tamafio de la poblacion o universo (nimero total de posibles encuestados 400 personas).
z: es una constante que depende del nivel de confianza que asignemos. El nivel de confianza
indica la probabilidad de que los resultados de nuestra investigacion sean ciertos (1,96).
p: Probabilidad de éxito (0,8)
g: Probabilidad de fracaso (1-p)
e: Margen de error (5%0)
n: es el tamafio de la muestra (nimero de encuestas que vamos a hacer).
Formula

N+ (Z2)**P*Q
E2«(N—=1)+Z2*P*Q
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Aplicacion de la formula

400 * (1,96)2 * (0,8) * (0,2)
(5)% * (400 — 1) + (1,96)% * (0,8) * (0,2)

Despejando

400 * 3,8416 * (0,8) * (0,2)
25 * (399) + (3,8416 * (0,8) * (0,2)

2458 _ 24,64
9975
n= 24

La encuesta se aplicara a 24 empleados directos de la compafiia con el fin de obtener
una muestra representativa de la situacion actual del proceso seleccion de personal, para lo

que se plantea 14 preguntas. Anexo 2.

Tratamiento de la informacion
Este proceso de investigacion se hace para comparar e identificar con la informacion
obtenida las fallas que ha venido presentando la empresa Guaicaramo SAS en el proceso de
seleccion de personal, para posteriormente proponer una propuesta de mejora del proceso de
seleccion y contratacion que le permita la productividad y efectividad en sus procesos

productivos.
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Resultados

En aras de optimizar el proceso de seleccion y dar resultados a los planes de mejora
propuesto en cuanto a las falencias, se proyectd una encuesta para una poblacion de 400
trabajadores vinculados a la empresa de forma directa para un muestreo de 24 personas y que a
través de la herramienta google formularios, se logré obtener resultados muy dindmicos ya que
se involucro personal de diferentes areas y cargos y de acuerdo a las respuestas determinar las
decisiones que promoveran la mejora continua de la seleccion de personal; para analizar los
resultados es importante establecer la relacion de las preguntas con las respuestas que los
entrevistados dieron, asi:

En la pregunta 1, 2 y 3 de la encuesta hay una relacion con la que se pretende conocer el
método de busqueda del candidato que implementa la empresa GUICAMARO SAS, en la
pregunta 1, el 83.3% manifestd que la empresa realizo la publicacion de la vacante para el cargo
que fue contratado , el otro 16.7% manifestd lo contrario, en la pregunta 2, un 66.7% indico
haber sido contratado a nivel interno, el otro 33.3% manifesto haber sido contratado a nivel
externo, y en la pregunta 3 se puede observar que la fuente de reclutamiento mayormente
utilizada para ingresar a la empresa es por medio de referencia o recomendacién con un 66.7% ,
otros 25% manifiesta ser contratado por el servicio publico de empleo y voz a voz, y el otro
8.3% por pagina de internet y contacto con universidad.

Esta ultima respuesta refuta la primera ya que la mayoria al manifestar que ingresaron por
una referencia deja en evidencia que la empresa no publica la totalidad de ofertas laborales pues
el indice de personal admitido por una publicacion es minimo frente al que tiene una
recomendacion y aqui se ve la ausencia de trazabilidad, pues de acuerdo a las tematicas

estudiadas lo ideal es la creacion del cargo y posterior publicacion con el fin de que los
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interesados se postulen y obtener la vacante por merito luego de los demas procesos de seleccion
que la empresa adopte. Es importante resaltar que en ningin de los casos se menciond un
protocolo o procedimiento mediante circular o publicacidén de vacante, o proceso de seleccién,
por ende existen diversas formas y no una fija o determinada.

Continuando con el proceso de seleccién en las preguntas 4, 5y 6 se averigua acerca de la
documentacion y requerimiento exigidos por la empresa al momento de validar que fuera
competente para el cargo al que se postulaba el interesado; siendo asi al 66,7% de los actuales
trabajadores les solicitaron la hoja de vida con todos los soportes, académicos, laborales,
antecedentes y deméas documentos necesarios para corroborar que la informacion fuera veraz,
siguiente a esto se conoce que al 95.8% se le realizo una entrevista inicial para calificar sus
condiciones y aptitudes para el cargo, en cuanto al tipo de pruebas realizadas para ingresar a la
empresa se evidencia que las mas solicitadas son examen médicos con un 33.3% Y pruebas
profesionales de conocimiento con un, es importante tener en cuenta que cada cargo debe tener
una hoja de ruta que especifique condiciones y requisitos por esto se denota que las solicitudes
en las pruebas son distintas pues no se pueden estandarizar los diferentes perfiles ocupacionales a
uno solo, pues la empresa tiene diferentes campos de desempefio siendo asi se deben detallar
minuciosamente las necesidades que tiene la empresa a la hora de requerir un nuevo colaborador
especificando detalladamente que se requiere, como se requiere, que metas se requieren, que
perfil se debe tener y asi optimizar la eficiencia de la empresa seleccionando a la persona que
cumpla con todos los filtros propuestos inicialmente. Es importante detallar en el proceso de
seleccion para que sea transparente desde el punto de vista interno y atractivo para el externo una
claridad, cronograma y publicacion de resultados parciales y totales, con el fin de identificar las

falencias de los no seleccionados.
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En la pregunta 7, 8 y 9 se analiza el proceso de vinculacién de los trabajadores al puesto
de trabajo, de acuerdo a la encuesta el 100% de los empleados encuestados fue vinculado
mediante un contrato de trabajo y se les realizo la previa induccién para el cargo, en cuanto a la
claridad de las funciones del cargo que desempefian solo un 4.3% manifesto tenerlos
regularmente claros. Esto da constancia que la empresa orienta, ubica y supervisa el personal que
ingresa a la empresa para que se adapten al puesto de trabajo y desempefien sus funciones de
manera eficiente y eficaz. Se entiende que adicional a un proceso de seleccion que no esta
definido o aclarado desde el inicio falta fortalecer el conocimiento de las funciones y una
evaluacion de desempefio al fin del proceso de seleccion.

En la pregunta 10 y 11 indaga sobre el archivo de hojas de vida y el perfil del candidato
para los cargos, en cuanto a la pregunta sobre si la empresa posee una base de datos de hojas de
vida de posibles candidatos, el 54.2 % manifesto si, el 41.7% manifesto que no y el otro 4.1%
manifesto no saber dicha informacion y en cuanto a si el perfil de los candidatos se encuentra
definido y documentado los encuestados en su mayoria respondieron que si con un 95.8%. Existe
una amplia demanda de personal y rotacion de lo mismo, por ende la empresa esta equipada y
cuenta con un banco de hojas de vida, sin embargo, no es de conocimiento general.

Con respecto a lo anterior es importante aclarar que para la empresa es importante
contener el banco de hojas de vida con el objetivo de siempre ser lo méas certeros posibles en
cuanto a la eleccion de personal para el empleo solicitado y las hojas de vida que alli se
almacenan son posibles contrataciones a futuro y por otro lado por ser una empresa de caracter
privado se acoge a la normatividad actual en Colombia en cuanto a la proteccién de datos

personales y en razdn de esto el banco de hojas de vida no puede ser de caracter publico.
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De acuerdo al analisis de las respuestas dadas por los encuestados la empresa tiene un
proceso de seleccion tradicional donde la Unica novedad es la inclusion del formulario sarlaft en
la hoja de vida pero esto obedece a un control y monitoreo financiero de la persona que es
importante que la empresa este enterado; pero con respecto al proceso y en consideracién de las
respuestas dadas, en la pregunta 12 donde el 83,3% de los encuestados consideran que se deben
incorporar nuevas técnicas para el proceso de reclutamiento y seleccién, conforme a esto la
respuestas de la pregunta 14 la respaldan ya que el 75% creen que la empresa debe mejorar el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Con estas dos respuestas se puede deducir que
las personas que se incorporan son conscientes de que si no hubieran tenido una recomendacion
no hubieran ingresado ya que si los procesos de seleccion son consecutivos solo ingresaria la
persona que en realidad este capacitada y apta para el cargo; ya que se considera que si una
persona se postula a una oferta laboral es porque en algin momento ha desempefiado tareas
relacionadas que le permitiran desarrollar sus actividades sin mayor contratiempo y siendo asi
solo debe inducirse a la cultura organizacional de la empresa pues se presume que de acuerdo a
su perfil ya tiene conocimiento de causa de la labor a desempefiar como nuevo colaborador.

En la respuesta de la pregunta 13 donde se indaga acerca del dafio que puede generar un
inadecuado reclutamiento el 54% considera que la empresa se veria afectada asi; ausentismo de
personal, negligencia laboral, movimiento de personal y demas factores que estan inmersos
dentro la baja productividad y poca eficiencia que genera un empleado no apto; con respecto a
todo esto se refleja la necesidad en una reestructuracion de las etapas de reclutamiento y

seleccion con los que cuenta la empresa a la fecha.
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Conclusiones

El proceso de seleccion es considerado uno de los aspectos mas importantes en las
organizaciones, de modo que de alli nace la preocupacion y la necesidad de mejorar la calidad, la
eficiencia y la eficacia en el marco del talento humano, destacando que el funcionamiento de la
organizacion depende del desempefio laboral.

La metodologia utilizada permiti6 recolectar informacidn del proceso que ejecuta la
empresa en estudio, mediante una encuesta a partir de una muestra pequefia con un margen de
confianza y error de un 5% cuantificando los resultados de una manera representativa.

Actualmente la empresa Guaicaramo SAS tiene implementado el proceso de seleccion de
personal y lo utiliza cuando no hay candidatos internos para ocupar la vacante disponible, no
obstante, el candidato interno debe tener prelacion sobre un candidato externo, asumiendo que se
cumplan todos los requisitos para el cargo, asi lo deja en evidencia el resultado de la pregunta 2.

La empresa GUICAMARO SAS al ser una empresa dedicada al desarrollo de la
agroindustria, es necesario que cuente con el personal idoneo y capacitado, que desarrollen el
trabajo de manera eficiente y eficaz, teniendo en cuenta que debe mantener a la vanguardia de
avances tecnoldgicos para adaptarse a la competencia y cumplir con la demanda de sus
productos.

Se asume que no todos los empleados tienen claro las funciones y objetivos del cargo que
desempefiar actualmente a pesar de haber tenido una previa induccion al ingresar a la
organizacion. Es importante valorar este aspecto porque el trabajador debe sentirse acoplado,

para fortalecer su compromiso con la organizacion y lograr los objetivos de la misma.
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Al momento de presentarse en la entrevista no hay una exigencia de todos los
documentos de manera fisica y formal, la seleccion del personal es un gran reto a la hora de
contratar, es por ello que los encargados de dicho proceso, deben evaluar de manera correcta los
conocimientos, capacidades y actitudes de los aspirantes a un cargo.

No existe un archivo con informacion de personal elegible para disponer de un cargo y
solucionar necesidades emergentes que con regularidad se presentan en la empresa.

Los encargados del recurso humano vienen utilizando el mismo proceso de seleccion, lo
cual no ha sido muy efectivo, teniendo en cuenta que la mayoria de empleados manifesto la
necesidad de incorporar nuevas técnicas ademas de disefiar y mejorar el proceso de seleccion
teniendo en cuenta que esto podria ocasionar consecuencias como ausentismo laboral,
negligencia laboral, movimiento de personal, baja productividad, todos estos factores que llevan

a la empresa a incurrir en gastos y baja productividad por parte de sus empleados.
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Recomendaciones

En cuanto a las técnicas de reclutamiento y seleccidn de personal aunque en la empresa
existe diversidad en la aplicacion de las mismas, es pertinente que este sistema se actualice de
manera que se incorporen nuevas tendencias con el &nimo de mejorar ese tradicional proceso que
se lleva ejecutando, teniendo en cuenta que un 83,3% de los trabajadores declararon la
importancia de incorporar nuevas técnicas al proceso, por ejemplo, los eventos de networking
online el cual consiste en organizar y participar de eventos de trabajos virtuales con el objetivo
de obtener contactos y de esta manera encontrar posibles candidatos para vacantes futuras.

Es importante incorporar funcionarios que capaciten e instruyan al nuevo empleado,
proporcionando toda la informacion sobre la empresa y sus funciones en la organizacion, de tal
manera que se genere un compromiso laboral y organizacional.

Se recomienda aplicar un nuevo formato de convocatoria en el proceso de seleccion de
personal optimo, que vaya de acorde al perfil del puesto, explicando los requisitos generales que
el aspirante debe cumplir como: profesion, experiencia en el campo laborar, cursos
complementarios, antecedentes judiciales y referencias laborales y personales, acompafiado del
curriculo vitae.

Es necesario la aplicacion de todas las pruebas posibles para tener una idea clara del
comportamiento y conocimiento de los aspirantes, ademas evaluar el potencial y aspiraciones
futuras que este pueda tener con la organizacién, logrando concretar la idea que se tiene de su

perfil actual y su capacidad de aprendizaje para desarrollar nuevas competencias.
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Anexos
Figura 1

Resultados Publicacion Vacante

i Para la seleccion de personal la empresa realizo la publicacion de la vacante?

24 respuestas

Nota. Tabulacion datos formulario google

Figura 2

Resultados Seleccion del Candidato

i Para la busgueda del candidato en el proceso de seleccion, la empresa bajo qué nivel lo
contrato?

24 respuestas

@ Intermo
@ Exiemo

Nota. Tabulacion datos formulario google
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Figura 3

Resultados Reclutamiento de Personal

40

iCual fue la fuente de reclutamiento utilizada cuando ingreso a la empresa?

24 respuestas

Nota. Tabulacion datos formulario google

Figura 4

Resultados Documentacion Entrevista

@ ‘oz avoz

@ Publicacson (Prensa)

® Pagina Internet

@ Sarvicio publico de emplen

@ Feferanciz o recomendacion

@ Contacto con universidad o institucion

;Que documentos le exigieron al presentarse por primera vez en la enfrevista de trabajo?

24 respusstas

Nota. Tabulacion datos formulario google

@ Cumiculo vitae

# Esiudios academicos (Titulos)

@ Curzos relacicnadas con el cango

@ Antecedentss judicizles (procuradura,
contraloria, policia)

@ Referencias laborales y personales

@ Todos los antericres

@ Minguna



Figura 5

Resultados Entrevista Inicial

iLa empresa realizo una entrevista inicial. con el animo de calificar sus condiciones y
aptitudes?

24 respuestas

L =
@ No

Nota. Tabulacion datos formulario google

Figura 6

Resultados Pruebas de Ingreso

;Que tipo de prusbas realizo para ingresar a la emprasa?

24 respuestas

@ Fruehas profesionales o de
conocimiento

@ Cusstionanos Psicotécnicos
@ Prueba psicolégica

@ Andlisis grafoldgico

@ Examen medico

@ Todas las anteriores

@ Minguno

Nota. Tabulacion datos formulario google
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Figura 7

Resultados Vinculacién de Personal

;Usted fue vinculado a la empresa mediante un contrato de trabajo?

24 respusstias

[ 3=
® o
Nota. Tabulacion datos formulario google
Figura 8
Resultados Induccion de Personal
iLa empresa le realizo la previa induccion para el cargo?
24 respuestas
[ 3=
® o

Nota. Tabulacion datos formulario google
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Figura 9

Resultados Funciones del Cargo

iTiene clara las funciones y objetivos del cargo que desempefia actualmenta?

23 respusstas

@ Totalmente claras
@ Regularmenie claras
@ Mo las tengo dlaras

Nota. Tabulacion datos formulario google

Figura 10

Resultados Bases Hojas de Vida

;La empresa posee una base datos de hojas de vida de posibles candidatos, facil de
consultar?

24 respusstias

[ ¥=1
® o
@ Mo sabs

Nota. Tabulacion datos formulario google
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Figura 11

Resultados Perfil de Candidatos

iPara el reclutamiento y seleccion del personal el perfil de los candidatos, se encuentra
definido v documentado?

24 respusestas

[ =
@ No
O Mo sabs

Nota. Tabulacion datos formulario google

Figura 12

Resultados Técnicas de Seleccién de Personal

iConsidera usted importante la incorporacion de nuevas tecnicas para el proceso de
reclutamiento vy seleccion del personal?

24 respuestas

L =
@ No

Nota. Tabulacion datos formulario google
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Figura 13

Resultados Consecuencias Proceso Inadecuado

iQue consecuencia cree usted gue puede ocasionar un inadecuado reclutamiento y
seleccion en la empresa?

24 respuestas

@ fusentismo de parsonal
@ Megligencia laooral

© Movimiento de personal
@ Baja productividad

@ Todas las anteriores

Nota. Tabulacion datos formulario google

Figura 14

Resultados Mejora del Proceso

Considera que lz empresa debe disefar y mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal

24 respuestas

Nota. Tabulacion datos formulario google
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Anexo A. Formato Queja Comité Convivencia Laboral

Gueja Comite de Convivencia
Laboral Pagina 1 de 1

MNFORMACION BASICA

Mombre del funcionano:

Uacumento e [dentdad:

Dependencia:

ango:

Camrso electranica:

Ferzona contra quizn se interpons 13 queja:
Cango:

Fecha diligenciamiznto: adimmiaa

1. RELACION DE LOS HECHOS MOTIVID DE LA GQUEJA:

1.1. Describa tedos los elementos en los gue s= identifiquen kas circunsiancias de tiempo (ceandao), forma
{cama}, lugar {donde) y cualguier ofra que considere importante. De ser necesario, el Comite podra solicitarle
ampliacicn de la informacion agqui descrita.

1.2 ;Tiene usted con alguna prustar jLualies): Relacenslas y 20junielas (jotogralias, wideos, 1estigos, oros)

1.3 ;iHa puesto en conocimiento de alguna autondad los hechos aqui relacionados

5l NO iCual?

Firma del funcionario:

~ Bl Comité no scepls quejss ancnimas

Anexo B. Encuesta Proceso de Seleccion de Personal
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ENCUESTA PROCESO SELECCION DE PERSONAT.

GUATCARANMO S.A.S

JPara la selecciom de personal la empresa realiza la publicacion de la vacante?

(I
(I

S1

MNo

LPara la buisqueda del candidato en el proceso de seleccidn. la empresa
bajo qué nivel lo contrato?

(I
(I

Interno

Externo

S Cudl fue la fuente de rechitamiento utilizada cuando mgreso a la empresa?

oogdood

oz a voz

Publicacion (prensa)

Pagina de mternet.

Servicio publco de empleo
Referencia v recomendacidon

Contacto con wiversidad o mstitucidn

L Oné documentos le exigieron al presentarse por primera vez en la entrevista

de trabajo?

ooodood

LLa empresa realizo una entrevista indcial con el dnimo de calificar sus condiciones

+w aptitudes?
(I
1

Curriculo vitae

Titulo univer sitario

Cursos relacionados con el cargo

Antecedentes judiciales (procuraduria, contraloria. policia)
Reterencias laborales v personales

Todos los anteriores

MNinguno

Si

MNo

LOué tipo de pruebas realiro para ingresar a la empresa?

ooodood

Pruebas profesionales o de conocunriento
Cuestionarios Psicotécrdcos

FPrueba psicotecica

Andlsis gratologico

Examen medico

Todas las anteriores

Nmngumro

LJUsted fue vinculado a la empresa mediante un contratoe de trabajo?

00

S1

MNo
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8 ;La empresa le realizo la previa induccién del cargo?
I:I 51
] e
LU . Tine clara las funciones v objetvos del cargo que deseméfia actualmente?
[[] Totalmente claras
[[] Regularmente claras

[[] MNolas tengo claras

10 ;l.a empresa posee una base de datos de hojas de vida de posibles candidatos,
facil de consulta?

O s
O ~e
|:| Mo sabe

11 Para el rechatamiento v seleccién de personal el perfil de los candidatos,
se encuentra definido v documentado?

O s
[
|:| Mo sabe

12 ;Considera usted importante la incorporaciom de nuevas técnicas para el proceso
de reclutamiento v seleccién de personal?

[] si
[] wo

13 ;Qué consecuencia cree usted gue puede ocacionar un inadecuade reclutamiento v
seleccion en la empresa?

[[] Ausentismo de personal
[[] MWegligencia de personal
[] Movimiento de personal
[] Baja productividad

[] Tedas las anteriores

14 ;Considera que la empresa debe disefiar v mejorar el proceso de rechitamiento v
seleccion de personal?

[] si
[] ™o



