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Resumen

El propdsito de la siguiente investigacion es analizar el proceso de seleccion de personal
de la empresa Ceramica Italia, para ello se recolectd informacion por medio de un estudio
descriptivo de tipo cualitativo con la aplicacion de una entrevista semi estructurada a la analista
de desarrollo y talento de la compafiia para conocer de primera mano las estrategias y pasos que
aplican en la actualidad en el proceso de seleccion de personal, tanto para procesos de seleccion
que preceden de convocatorias internas como externas; teniendo en cuenta el enfoque que la
empresa le da a todo el tema de desarrollo del talento humano y su nivel de importancia en la
consecucion de los objetivos empresariales.

La informacidn anteriormente recolectada se analiz6 por medio de un comparativo de esta
con la propuesta de proceso de seleccion expuesta por Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y
Gonzélez, C. H. (2010). Y de esta manera analizar cuales de estos pasos propuestos aplica en su
proceso de seleccion de personal la empresa Cerdmica Italia. Con lo anterior se pudo identificar
que la empresa Ceramica Italia tiene un proceso de seleccion robusto y bien estructurado muy
alineado con las teorias actuales de la gestion del talento humano; se analizaron cada uno de los
pasos aplicados para llegar a la seleccion de los candidatos idéneos para las diferentes
requisiciones de personal que se presentan en la empresa, el valor que le da a este proceso la
organizacion para reclutar talento que se alinea perfectamente con los objetivos organizacionales
y logra una retencién del personal quien es motivado a desarrollarse laboralmente dentro de la
empresa. También se identificaron algunos aspectos en los que aun se puede trabajar para

mejorar y llegar a la excelencia.

Palabras claves: seleccion, talento humano, convocatoria, entrevista, proceso.



Abstract

The objective of the following investigation is to analyze the employee selection process
at Cerémica Italia company, for which information was collected through a qualitative
descriptive study with the application of a semi-structured interview to the development and
talent analyst of the company to learn first-hand the strategies and steps currently applied in the
employee selection process, both for selection processes that precede internal and external calls;
taking into account the approach that the company gives to the entire issue of human talent
development and its level of importance in achieving business objectives.

The information previously collected was analyzed through a comparison of it with the
selection process proposal exposed by Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. and Gonzalez, C.
H. (2010). And in this way analyze which of these proposed steps the company Cerdmica Italia
applies in its employee selection process. With the above, it was possible to identify that the
Cerdmica Italia company has a robust and well-structured selection process that is highly aligned
with current theories of human talent management; Each of the steps applied to reach the
selection of the ideal candidates for the different employee requirements that arise in the
company was analyzed, the value that the organization gives to this process to recruit talent that
is perfectly aligned with the organizational objectives and achieves retention of personnel who
are motivated to develop professionally within the company. Some aspects were also identified

in which work can still be done to improve and achieve excellence.

Keywords: selection, human talent, call for staff, interview, process.
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Introduccion

La gestion del talento humano ha tenido una gran evolucion a través del tiempo pasando
por diferentes épocas y corrientes todas en busqueda de la mejor manera de administrar las
actividades relacionadas a la administracién de personal en las empresas. Cada una de estas
corrientes ha tenido diferentes enfoques, como econdmicos y humanos pero en la actualidad lo
que se busca es integrar lo mejor de cada una de las teorias que han existido histéricamente para
desarrollar estrategias eficientes que generen la mayor productividad en las empresas.

La gerencia del talento humano tiene gran impacto en diferentes areas de las
organizaciones y dentro de sus principales funciones esta la atraccion, desarrollo y fidelizacion
del talento Luna Arocas, R. (2018) y todo esto conlleva una serie de actividades y procesos que
se realizan a diario en las organizaciones para garantizar que se realicen de la manera méas
idénea, humana y en beneficio de la empresa y sus colaboradores.

Uno de estos importantes procesos es el de seleccion de personal, parte importante de la
atraccion de personal que se vincularé a la organizacion y el cual a su vez tiene una serie de
actividades que se deben desarrollar de la manera mas Optima para que el proceso sea
provechoso para la empresa, de tal manera que el personal seleccionado debe tener
conocimientos y competencias requeridas para el cargo a desarrollar con el fin de contribuir a la
organizacion y a su equipo de trabajo.

Por ello este proyecto busca realizar un analisis especificamente del proceso de seleccion
de personal de la empresa ceramica Italia basandonos en los planteamientos de autores que han
desarrollado y propuesto teorias al respecto para de esta manera identificar sus fortalezas y

puntos por mejorar desde nuestra vision como futuros administradores de empresas
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Planteamiento del problema

Como lo menciona Luna Arocas, R. (2018) las empresas son organizaciones vivas donde
las personas son su esencia; las personas son el principal activo de las empresas pues son ellas
quienes hacen que una organizacion se mantenga en pie. Desde la planeacion estratégica hasta la
ejecucion de actividades mas especificas siempre existe una 0 mas personas detréas con diferentes
talentos y habilidades especificas para cada labor y es por ello que la seleccion de personal dentro
de una empresa se convierte en una de las labores mas importantes pues garantiza que se tenga a
la persona idonea en cada puesto de trabajo y lograr asi el logro de los objetivos empresariales.

Los diferentes procesos dentro de las empresas son dinamicos, van evolucionando a través
del tiempo y con los altos niveles competitivos que manejan las empresas en la actualidad es
importante estar a la vanguardia de las nuevas teorias y técnicas que van surgiendo para mejorar
las diferentes areas de las organizaciones. Asi mismo ha pasado con el proceso de seleccién de
personal del que cada dia se evidencia méas su importancia.

Un proceso de seleccion limitado y mal estructurado resulta en una mala eleccion del
talento que desempefiaréa las labores dentro de la organizacion; sin importar el tipo de cargo o labor
es igual de importante la correcta eleccion para evitar desperdiciar recursos de la empresa pues
iniciar de cero un proceso de seleccion fallido cuesta dinero y genera también gran pérdida de
tiempo, por ello la rotacion de personal causada por mala seleccidn no debe existir.

Un buen proceso de seleccion de personal ofrece grandes ventajas para una empresa, por
lo que tenerlo bien definido ayudara a reducir costos, minimizar esfuerzo y limitar sesgos en la
contratacion de los candidatos idoneos. Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y Gonzalez, C. H.
(2010). Proponen 13 pasos 0 herramientas para disefiar un muy completo proceso de seleccion

para garantizar el éxito de la eleccion de personal en una empresa. Para poder profundizar méas en
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esta importante actividad se analiza el estado actual del proceso de seleccion de personal de la
empresa ceramica ltalia para identificar como se encuentra estructurado, que tan articulado se halla
con el trabajo académico de los autores y finalmente poder identificar fortalezas y posibles puntos
a mejorar.
Sistematizacion del problema

¢Como se puede mejorar el proceso de seleccion de personal de la empresa Cerdmica

Italia?
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Justificacion

La empresa Cerdmica lItalia, es una empresa de origen Norte Santandereana que nace en
los afios 70 como un emprendimiento que buscaba el aprovechamiento de recursos naturales de
la region por medio de un proyecto que iniciaria con procesos sencillos y de poca aplicacion de
aditivos industriales y llegando a ser una compafiia de constante evolucién que cuenta con una
planta moderna, de alta tecnologia, con procesos de produccién eficiente y con més de 400
empleados directos que la catalogan como lider en su gremio no solo a nivel nacional sino a
nivel Sudamérica.

Por ser una empresa de gran reconocimiento, que cuenta con un nimero importante de
colaboradores, con politicas claras de calidad en sus procesos que gracias a su crecimiento
exponencial a través de los afios ha tenido que ir adaptando sus procesos y practicas y gracias a
esto hoy cuenta con procesos claros y definidos en diferentes areas respaldados por importantes
sellos de calidad.

Por todo lo anterior resulta interesante entrar a estudiar especificamente el proceso de
seleccion de personal de Ceramica Italia dada la marcada importancia que tiene para cualquier
organizacion y las ventajas estratégicas tan poderosas para aspectos como productividad, ahorro
de costos, consecucion de objetivos y desarrollo de buen clima laboral. Cuando los procesos de
seleccion de personal son claros y se simplifican, se facilita para el area encargada y aumenta el
interés de los candidatos por hacer parte de los procesos de seleccion.

De acuerdo con el portal Core, (2019) 60% de los candidatos expresan que han dejado los
proceso de seleccion por su longitud y complejidad, por ello es significativo que cada empresa

segun sus necesidades disefie procesos claros, enfocados al logro de sus objetivos, y que sean
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atractivos para sus candidatos utilizando las pruebas necesarias segun cada cargo y que no entre
en procesos innecesarios tanto para la empresa como para los candidatos.

El presente trabajo se puede realizar de manera factible ya que se cuenta con el apoyo del
area encargada quien suministrara la informacion necesaria para conocer y analizar las
herramientas que utiliza la empresa Ceramica Italia en su proceso de seleccion y de esta manera
al conocer lo que en la actualidad aplican obtener una vision mas amplia de los trabajos

académicos que se han estudiado sobre el tema y lograr resolver los objetivos planteados.



14

Objetivos

Objetivo general

Realizar un anélisis del proceso de seleccidn de personal de la empresa ceramica Italia.

Objetivos especificos

Describir el proceso y técnicas del proceso de seleccion actual de la empresa ceramica
Italia por medio de informacion obtenida en una entrevista realizada a la analista de desarrollo y
talento.

Contrastar el proceso de seleccion actual de la empresa ceramica Italia con las teorias
actuales sobre el proceso de seleccion de personal.

Plantear conclusiones y recomendaciones partiendo de los resultados obtenidos
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Antecedentes

Los procesos de gestion humana en las organizaciones se agrupan de diferentes maneras,
segun el autor Luna Arocas, R. (2018). La seleccion de personal en la actualidad es una de esas
actividades principales dentro del macro proceso de incorporacion y adaptacion de las personas a
la organizacion como también lo menciona Luna Arocas, R. (2018). El principal objetivo de este
proceso de seleccion es la eleccion adecuada del colaborador que desempefiara determinada labor
dentro de la organizacion. Adicionalmente, también dentro de este se plantea la necesidad de
predecir a futuro la conducta, desempefio y rendimiento de esta persona dentro de la empresa, este
proceso a su vez tiene una serie de pasos definidos independientemente para cada organizacién
que seran definidos segun las caracteristicas y necesidades puntuales para cada una.

Lo anterior es una vista rapida y sin entrar en detalle de todo lo que incluye hoy este
proceso; Yy es que para llegar al detalle de la evolucion que ha tenido a través del tiempo se debe
iniciar desde el momento mismo en que se inician las primeras relaciones de trabajo en las que se
empiezan a desarrollar a la par también disciplinas como la administracion y la psicologia Zayas
Aglero, (2010). Como muy bien lo explica el autor, en tiempos primitivos las labores o roles en
las comunidades se asignaban teniendo en cuenta caracteristicas como sexo, edad o caracteristicas
fisicas; Alli también se empiezan a ver las primeras influencias de la psicologia en donde las
personas que mostraban diferentes actitudes se desempefiaban mejor en determinadas labores asi
aquellos con gran coraje eran guerreros y otros con mayor razon eran dirigentes, asi mismo habian
artesanos, labradores, mercaderes, entre otros segun sus capacidades.

En la edad media era normal que las labores trascendieran de generacion en generacion y
por ende no se ve una sistematizacion de este proceso sino que se da de manera natural y empirica

con poco crecimiento tecnologico pues primaba lo artesanal y tradicional. Sin embargo, esto con
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el tiempo evoluciono dando paso a invenciones en la época de la revolucion industrial que llegd
con la maquina de vapor, tiempo después el acero, electricidad, y demés avances que sabemos
trajo la ciencia y la industria que fueron desarrollando nuevas formas de organizacion y creando
la necesidad de definir procesos para manejar la cantidad de personal que empezaron a requerir las
empresas. Asi con el paso del tiempo y las necesidades de cada época, ciencias como la
administracion, psicologia ingenieria industrial, entre otras; y de la mano de grandes autores se
han ido adaptando los procesos al que tenemos hoy; un proceso de seleccion robusto, con pautas
generales pero adaptables a cada organizacién; que inicia con un proceso de requisicion y
reclutamiento para pasar a una serie de pasos mas puntuales que Luna Arocas, R. (2018). Define
pueden incluir el analisis de hojas de vida, entrevistas, pruebas psicotécnicas y de conocimientos,
andlisis de referencias, visitas domiciliarias y exdmenes médicos para luego dar paso al proceso
de contratacién. Todo esto siempre en busca de que se encuentre el candidato ideal para la labor y
que a su vez la persona se sienta bien en su puesto de trabajo pues esto garantiza el mayor beneficio

para las dos partes generando la mayor eficiencia.
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Marco tedrico
Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Los individuos y las empresas estan encadenados por un permanente proceso de atraccion
mutua. Esto quiere decir que del mismo modo en que las personas que conquistan y seleccionan
las organizaciones, dando y recibiendo informacion y argumentando opiniones respecto a ellas,
las organizaciones tratan de atraer a las personas con las cuales obtendran informacion. Desde el
punto de vista de la organizacion, el proceso de atraccion y eleccion no es simple.

El reclutamiento: “Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacién. Es un sistema
de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos oportunidades de empleo que pretende llenar” Para ser eficaz, el reclutamiento debe
atraer un contingente de candidatos suficientes para abastecer adecuadamente el proceso de
seleccion.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades presentes y
futuras de los recursos humanos de la organizacion en las actividades relacionadas con la
investigacion e intervencion sobre las fuentes capaces de ofrecer a la organizacion un nimero
suficiente de personas, entre las cuales, posiblemente, seleccionara las necesidades de la
organizacion para la consecucidon de sus objetivos. (Chiavenato 1991)

En gran parte todo este proceso se debe al esfuerzo de reclutamiento que tienen las
empresas Yy las metodologias utilizadas en el mismo estan definidos por todo el proceso de
planificacion, requisitos de los puestos que se necesitan cubrir, entre otros abordado por el area
generalmente de recursos humanos. El reclutamiento es un proceso que suele tener dificultad al

momento de otorgar los puestos y puede llegar a ser mas complejo si estos puestos no estan bien
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definidos, todo esto basado en todos los puestos de la compafiia bien sean antiguos o que se
hallan creados nuevos, todo serd factible siempre y cuando sean claros sus requisitos para que el
reclutamiento sea eficiente y eficaz.

Es importante resaltar que cuando se tiene un grupo dispuesto a cumplir lo que se esta
solicitando mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Este periodo implica
realizar una serie de pasos complejos que daran como resultado las decisiones de contratar,
ademas que consumen cierto tiempo. “El proceso de Seleccion consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se
inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la
decision de contratar a uno de los solicitantes”. William, B., Werther, Jr. y Keith Davis, (2000).
Para la realizacion del reclutamiento y seleccién de personal se llevan a cabo varios pasos en donde
el reclutador identifica las vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la
direccion. El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente (til, porque ilustra las
vacantes actuales y las que se contemplan a futuro, se referira tanto a las necesidades del puesto
como a las caracteristicas de la persona que lo desempefie.

Los limites del entorno se originan en la organizacién, el reclutador y el medio externo, dentro de

elementos mas importantes que tenemos son:

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
La tasa de desempleo en el area, las condiciones del ramo de la compaiiia, la abundancia o
escasez en la oferta de personal, los cambios en la legislacion laboral y las actividades de

reclutamiento de otras compafiias incluyen en la tarea de obtener un grupo de solicitantes para una
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ocupacion dada. Aunque estos factores se incluyen en la planeacién de recursos humanos, con
frecuencia las condiciones econdmicas varian rdpidamente.

Politicas y normas de la organizacion: En ocasiones, las politicas que se fijan en la compafiia
pueden convertirse en limitantes de las actividades de reclutamiento.

Politicas de promocion interna: Estipulan que los actuales empleados tienen opcién
preferencial para acceder a determinados puestos. Tiene el mérito de garantizar a cada empleado
una carrera y no solamente un empleo.

Politicas sobre situacion del personal: Actuando en consonancia con las leyes de un pais
determinado, la organizacion puede proceder a vetar o favorecer la contratacion de personal
temporal, por ejemplo. Estas decisiones y parametros incidiran directamente sobre las actividades
de reclutamiento.

Politicas de contratacion internacional: Con frecuencia, determinadas legislaciones
estipulan el nivel maximo de extranjeros que pueden laborar en una organizacion, lo cual ejerce
efectos directos sobre las politicas de una corporacion.

Planes de recursos humanos: En las compafiias grandes y tecnol6gicamente avanzadas, los
reclutadores usan con frecuencia un plan de recursos humanos para definir su estrategia de
reclutamiento, en especial cuando la corporacién sigue una politica basada en las promociones
internas. Estos planes pueden estipular cuales puestos se deben llenar con personal externo, y
cuales se deben cubrir externamente.

Précticas de reclutamiento en el pasado: Con frecuencia, las organizaciones tienden a
perpetuar politicas y préacticas que dieron resultado en el pasado, sin someterlas a un analisis

critico, sin considerar que conviene revisarlas con frecuencia.
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Requisitos del puesto: El reclutador debe hacerse la pregunta: ;Qué es lo que realmente
requiere este puesto? a niveles intermedios, se ha determinado que con frecuencia las habilidades
realmente esenciales son la capacidad de leer y escribir bien, una actitud de responsabilidad
profesional, y la capacidad de comunicarse con otras personas; la disposicion para aprender es
también una caracteristica crucial. Determinar exactamente cuales serén las responsabilidades del
puesto que se intenta llenar es la Gnica alternativa para obtener candidatos adecuados, para ello es
importante responder a lo siguiente:

¢ Qué es necesario hacer?, ;Qué es necesario saber?, ;Qué es necesario aprender?

Estrategia y administracion estratégica

Es un plan amplio, unificado e integrado que relaciona las ventajas estratégicas de una
firma con los desafios del ambiente y se le disefia para alcanzar los objetivos de la organizacion a
largo plazo; es la respuesta de la organizacion a su entorno en el transcurso del tiempo, ademas
es el resultado final de la planificacion estratégica. Asimismo, para que una estrategia sea Util
debe ser consistente con los objetivos organizacionales.

Es el proceso que se sigue para que una organizacion realice la planificacion estratégica y
después actle de acuerdo con dichos planes. En forma general se piensa que el proceso de
administracion estratégica consiste en cuatro pasos secuenciales continuos: a) formulacién de la
estrategia; b) implantacion de la estrategia; ¢) medicién de los resultados de la estrategia y d)

evaluacion de la estrategia.
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Satisfaccion laboral

Marquez (2001), menciona que la satisfaccion podria definirse como la actitud del
trabajador frente a su propio trabajo, dicha actitud esta basada en las creencias y valores que el
trabajador desarrolla de su propio trabajo. Las actitudes son determinadas conjuntamente por las
caracteristicas actuales del puesto como por las percepciones que tiene el trabajador de lo que
"deberian ser".

Newstrom (2006), define satisfaccion laboral como el conjunto de sentimientos y
emociones favorables o desfavorables con el cual los empleados consideran su trabajo". (p.276).
Robbins (2005), a su vez establece que la satisfaccion en el trabajo es la diferencia entre la
cantidad de recompensas que los trabajadores reciben y la cantidad que ellos creen que deberian
recibir (p.25). Haciendo una aplicacién en México, Palafox (2005), comenta que la miopia
empresarial ha llevado a un circulo vicioso la relacion satisfaccion productividad debido al
descuido en los factores de satisfaccion en el trabajo y a la manipulacion de los trabajadores en
cuanto a las compensaciones y otros satisfactores (p. 42)

Marquez (2001) menciona que ademas se pueden establecer dos tipos o niveles de
andlisis en lo que a satisfaccion laboral se refiere: satisfaccién General, indicador promedio que
puede sentir el trabajador frente a las distintas facetas de su trabajo y satisfaccién por facetas,
grado mayor o menor de satisfaccion frente a aspectos especificos de su trabajo: reconocimiento,
beneficios, condiciones del trabajo, supervision recibida, compafieros del trabajo, politicas de la
empresa. Marquez (2001), argumenta lo siguiente:

La insatisfaccion produce una baja en la eficiencia organizacional, puede expresarse
ademas a través de las conductas de expresion, lealtad, negligencia, agresion o retiro. La

frustracion que siente un empleado insatisfecho puede conducirle a una conducta agresiva, la
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cual puede manifestarse por sabotaje, maledicencia o agresion directa. Finalmente podemos
sefialar que las conductas generadas por la insatisfaccion laboral pueden enmarcarse en dos ejes
principales: activo — pasivo, destructivo — constructivo de acuerdo a su orientacion. (p. 73).
Acerca de la satisfaccion e insatisfaccion se entiende que para los empresarios es muy claro que
esperan de los empleados maxima productividad en sus trabajos o tareas. Pero no tienen tanta
claridad en lo que el personal espera de su empresa, esto es, maxima satisfaccion en su trabajo.
El trabajador a su vez responde a la desatencion y manipulacion de la empresa con la conocida
frase “como hacen que me pagan, hago que trabajo’. Entonces se inicia ese circulo de
insatisfaccion y baja productividad; el personal estd mal remunerado y por lo tanto se siente
insatisfecho por lo que se convierte en improductivo y esto provoca a su vez insatisfaccion”.

Los procedimientos de seleccidn de personal son procedimientos psicosociales que se
deben llevar a cabo en las empresas con el fin de elegir las personas que van a desempefiar un
cargo o una labor especifica, contemplamos algunas teorias de gestion de talento humano.

Los procedimientos de gestién humana son primordiales en las organizaciones y se definen
como un conjunto de estrategias para llevar a cabo la estandarizacion de los procesos en la
empresa y que ratifique que los seres humanos somos un recurso muy importante para las
organizaciones y genera ventajas competitivas para el cumplimiento de sus objetivos; tiene la
finalidad de elegir personal con ciertas capacidades y potencialmente calificados, con
competencias para ejercer un cargo y para aportar al desarrollo de la organizacion, generando
resultados positivos a través de su rendimiento, trabajo en equipo y de los logros que se obtienen
en beneficio de la empresa,

Este proceso es definido como un conjunto de acciones estratégicas que establecen las

empresas y que hace parte de las politicas e integran los procesos de gestion, que inicia por la
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necesidad de un recurso humano para ejercer un cargo y continua con la busqueda de esa persona
idénea y el llevar a cabo su paso a paso desde la convocatoria, la seleccion, la contratacion y la
induccion. De ahi en adelante la empresa debe velar por su bienestar laboral.

De acuerdo con Ménica Garcia Solarte. (2010) Dentro de los procesos de gestion y

seleccion de personal encontramos los siguientes:

La planificacion del talento humano

El andlisis y disefio de puestos de
trabajo

La cobertura de las necesidades del
talento humano de la organizacion

El reclutamiento y la seleccién

La iniciacion de los nuevos empleados
en la organizacion

La socializacion, la capacitacion para
empleados nuevos en un puesto

La mejora del desemperio en el trabajo

La obtencidn de cooperacion creativa y
el desarrollo de buenas relaciones de
trabajo

El aumento del potencial y desarrollo
del individuo

La evaluacion de la actuacion de los
empleados

La retribucion de los empleados a
través de incentivos y beneficios

La gestion de la salud e higiene en el

trabajo

También, hay autores como Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y Gonzélez, C. H.

Requisicion de personal
Disefio de cargos
Politicas de personal
Convocatoria interna

Convocatoria externa

(2010). Que plantean diferentes pasos para la seleccion de personal.

Publicacién de vacantes

Analisis de hojas de vida

Entrevistas

Pruebas psicotécnicas y de

conocimientos
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Verificacion de referencias Exédmenes Medicos
Visita domiciliaria Proceso de contratacion
Las teorias investigadas nos orientan a un procedimiento que debe tener las empresas hoy
en dia, cada organizacion se puede regir por una sola teoria o tomar varios aspectos de diferentes
de ellas y adaptarla a las necesidades puntuales de la empresa. Las diferentes teorias estudiadas
permiten adquirir conocimientos y continuar con un andlisis que permita conocer cual es la
situacion actual en el proceso de seleccidn de personal de la empresa Ceramica Italia, teniendo en
cuenta la planificacion de talento humano en el proceso de reclutamiento y seleccion antes de

Ilegar a la contratacion e induccion de personal.
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Marco legal

En esta investigacion se toma en cuenta que Colombia es un estado de derecho regida por
la constitucion de 1991, donde se reconocen los derechos fundamentales de los colombianos,
donde se incluyen deberes, alcances y limitaciones de las organizaciones para poder ejercer de
manera legal sus actividades. EI marco legal nos brinda las normas juridicas que les permiten a
los profesionales de una organizacion establecer las condiciones laborales dignas de los
empleados, con el fin de no incurrir en acciones juridicas en contra de la entidad.

En el Decreto 256 de 1994; Cap. 1; los concursos o procesos de seleccion; Art 1; nos
describe que el decreto se regula por un proceso de seleccion mediante la comprobaciéon del
mérito al trabajo, para la provision de los empleos de carrera administrativa, de los organismos y
entidades la cual hace referencia a la Ley 27 de 1992, y la calificacion de servicios del personal
escalafonado y en periodo de prueba de esas mismas entidades.

En el Art 2., nos menciona su objetivo el cual nos habla sobre garantizar el ingreso de
personal idoneo a la administracion publica y el ascenso de los empleados, con base en el mérito,
mediante sistemas que permitan la participacion democratica, en igualdad de oportunidades, de
todos los colombianos que demuestren poseer los requisitos para desempefiar los empleos.

El Art 23; pruebas o instrumentos de seleccidn; los concursos que se apliquen deben de
tener un objetivo establecido el cual son las aptitudes, las actitudes, habilidades, conocimiento,
experiencia y grado de educacion de los aspirantes, a la naturaleza y al perfil de los empleados
que deban ser provistos. Se realizara una valoracion de cada una de estas areas mediante pruebas
orales, escritas, de ejecucion, andlisis de antecedentes, entrevistas y la evaluacion final de los

cursos efectuados dentro del proceso de su seleccion u otros medios técnicos que permitan
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conocer las areas objeto de evaluacion, y que respondan a criterios de objetividad e
imparcialidad con pardmetros de calificacion previamente determinados.

Todas las formas de vinculacion son diferentes y especiales segin lo que requiera,
desmintiendo la creencia general que un contrato sea mejor que otro, simplemente su escogencia
se rige por cada caso en particular.

Estas son los tipos de contratos que por ley en Colombia se pueden usar para contratar
empleados: Articulo 46 del Codigo sustantivo de trabajo, Contrato a Término Fijo, Este tipo de
contrato tiene una duracion entre un dia y tres afios y puede ser renovado hasta por tres veces su
permanencia. EI empleado goza de todas las prestaciones sociales establecidas por la ley
(cesantias, vacaciones y primas) y para su finalizacion es necesario un preaviso de 30. Las
deducciones por némina de este tipo de contrato son iguales a las de cualquier contrato de
vinculo. La vinculacion puede ser directamente con la empresa o a traves de terceros, entidades

conocidas como temporales.

Articulo 45 del codigo sustantivo del trabajo, Contrato a término indefinido, Como su
nombre lo indica este tipo de contrato no tiene fecha de terminacion establecida. El empleado
goza de todas las prestaciones sociales establecidas por la ley y tiene beneficios adicionales
como la opcion de vinculacion a cooperativas empresariales y ayudas especiales de acuerdo con
cada empresa; con posibilidad de optar por créditos y préstamos entre otros. Los descuentos para
este tipo de contrato son iguales a los de un contrato a término fijo, mas cualquier otra deduccion

autorizada por el empleado.

EL contrato de obra o labor es por una labor especifica y termina en el momento que la
obra llegue a su fin. Este tipo de vinculacion es caracteristica de trabajos de construccion y de

universidades y colegios con profesores de catedra, que cumplen su labor una vez haya
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terminado el periodo académico. Este contrato es igual en términos de beneficios y descuentos a
los contratos indefinidos y definidos, por ser un contrato laboral.

Articulo 34 del Codigo Sustantivo de Trabajo, Contrato civil por prestacion de servicios.
Este tipo de contrato se celebra de manera bilateral entre una empresa y una persona (natural o
juridica) especializada en alguna labor especifica. La remuneracion se acuerda entre las partes y
no genera relacion laboral ni obliga a la organizacién a pagar prestaciones sociales. La duracion
es igualmente en comun acuerdo dependiendo del trabajo a realizar. El empleado recibe un
sueldo al cual se le descuenta Unicamente por concepto de retencion en la fuente.

El articulo 6° del Codigo Sustantivo del Trabajo, Contrato ocasional de trabajo. Este
contrato no debe ser superior a 30 dias y debe ser por una labor especifica diferente a las
actividades comunes de la Compafiia. El trabajador recibe la remuneracién acordada y al
terminar no tiene derecho a ninguln tipo de prestacién, salvo en caso de un accidente. La duracion

del contrato puede ser renovable sin exceder los treinta dias del vinculo inicial.



28

Metodologia de la investigacion
Tipo de estudio
El presente proyecto aplica un estudio descriptivo de tipo cualitativo ya que pretende
conocer la situacién actual del proceso de seleccion de la empresa Ceramica Italia para su
analisis, conocer las herramientas que aplican para posteriormente identificar sus fortalezas y

posibles aspectos a mejorar para asi plantear algunas recomendaciones.

Instrumentos

Se realizaré recoleccion de informacion por fuentes primarias, principalmente por medio
de la aplicacion de una entrevista directamente a la analista de atraccion y desarrollo de talento
quien lidera todo el proceso de atraccion y seleccion de personal en la empresa Ceramica Italia;
esta sera una entrevista semiestructurada donde se tendran como base una serie de preguntas que
darén oportunidad a la entrevistada de dar una respuesta libre y detallada y que permitira una
interaccion entre las partes a fin de aclarar todas las dudas y obtener informacion muy completa.

Adicional de usara una plantilla de evaluacién que identificara ciertos factores y criterios
que se consideran importantes dentro de un proceso de seleccion de personal segun la
bibliografia de estudio para asi evaluar la informacién suministrada por la empresa.

También se utilizaran fuentes secundarias como libros digitales, revistas de negocios,
documentos o publicaciones entre otras fuentes que ofrezcan informacion acertada en referencia

al tema de estudio.
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Resultados

Descripcion proceso de seleccion empresa Ceramica Italia

Partiendo de la entrevista realizada a la Analista de desarrollo y talento de la empresa
Cerdmica Italia se recolecta la siguiente informacion que detalla como funciona y que
herramientas usa el area de atraccion y desarrollo del talento, la cual pertenece a la gerencia de
desarrollo organizacional que es el departamento encargado de todos lo relacionado con el
personal y desde donde se coordinan los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Figural

Organizacion del &rea de talento humano en la empresa Ceramica Italia

Direccion de
Desarrollo
Humano y
Cultura
Y
Gerencia de
—— Desarrollo
Organizacional
S —
1 Lidera todo el
Analista de proceso de
| | Desarrollo atraccion y
y Talento seleccion de
J personal

Fuente: Elaboracion propia.
En la figura 1, se observan los procesos que actualmente desarrolla la empresa Ceramica

Italia en el area de talento humano.
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Reclutamiento de personal
Requerimiento de personal

La empresa Cerdmica Italia tiene un sistema interno de requisicion de personal donde se
manejan drdenes de trabajo o requisiciones que son generadas por los lideres inmediatos a las
vacantes, antes de llegar al proceso de seleccion para La empresa Ceramica Italia, desde su
politica, es muy importante el proceso de atraer el personal y generar un vinculo con las personas
que desean hacer parte de la empresa y que las personas que lleguen sean aquellas que tengan
deseo de hacer parte de la organizacion.

Una vez se generan vacantes nuevas o vacantes por reemplazo es el lider inmediato quien
genera esta orden de requisicion al area de atraccidn de talento para iniciar la busqueda que tiene

dos tipos de convocatorias, una interna y otra externa.

Convocatoria interna

Esta es la opcion predilecta pues la empresa siempre busca promocionar el talento interno
porque les interesa que sus trabajadores crezcan dentro de la empresa y no se estanquen en un
solo puesto; de esta manera una vez de identifica la necesidad de cubrir un puesto de trabajo se
realiza un mapeo de talento para identificar si dentro de las personas que estan en el rea donde

se requiere la vacante ya hay talentos que estan preparados para participar de la convocatoria.

Convocatoria Externa
Si luego del mapeo no se identifican las necesidades requeridas o surgen nuevos puestos
con requisiciones mas especificas se realiza una convocatoria externa para captar al personal con

las habilidades y perfil requerido.
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Canales para convocatorias externas

Los principales canales utilizados por cerdmica Italia son Redes sociales de la empresa,
publicaciones a nivel interno y politica de referidos, servicio de empleo del Sena y de cajas de
compensacion, compu-trabajo, paginas de las universidades regionales, y recientemente utilizan

un convenio con la alcaldia de Cucuta.

Proceso de seleccion de personal

Luego de pasar por el proceso de reclutamiento y tener las hojas de vida que las personas
postuladas estas son revisadas por un primer filtro para verificar que cumplan con los
requerimientos que se exigen para el cargo y asi iniciar una serie de pasos estipulados por la

empresa para elegir el candidato ideal para cada cargo.

Entrevista por competencias

Este paso aplica tanto para candidatos internos y externos, la diferencia radica en que
para personas externas esta entrevista puede descartar por completo a un candidato pero para
aspirantes internos no.

La entrevista tiene dos fases una pre entrevista y la entrevista; la primera es ese primer
filtro en donde se utiliza un modelo de entrevista tipo plantilla que ayuda a identificar
determinadas caracteristicas o requisitos especificos del cargo si el aspirante cumple
positivamente para a la entrevista con la analista de desarrollo y talento quien utiliza una
entrevista completamente basado en competencias determinadas del cargo donde se verifica que

cuente con 50 % de los conocimientos técnicos requeridos por el cargo y 50% con las
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habilidades de personalidad ideales para el perfil requerido. Par la empresa Ceramica Italia el
conocimiento es muy importante pero también lo son caracteristicas como la calidad humana,

prestada al servicio, con gran confiabilidad y que sean proactivos.

Verificacion de referencias

Los perfiles que pasan las entrevistas pasan a un proceso de referenciacion en donde el
area de desarrollo humano verifica las referencias, veracidad de documentacion y demas temas
necesarios para poder continuar a la siguiente etapa o para descartar los perfiles que no cumplen.
Pruebas técnicas

Para esta fase por lo general pasan entre 3 0 4 candidatos, estas pruebas se aplican por
medio se Assessment Center para determinados cargos, pero siempre que Sse participa por
seleccion interna se aplica esa prueba que es una prueba situacional contextualizadas segun el
cargo donde se genera una prueba de conocimiento y de analisis de situaciones reales y en
algunos casos puede contar con una prueba grupal que puede tener una duracion maxima de
cuatro horas. En este tipo de pruebas participan tres evaluadores que pueden ser el lider
inmediato del area, un par, y alguien que participe de su proceso que puede ser un cliente o un
proveedor. El tipo de prueba técnica sera grupal o individual dependiendo del cargo y sus
requerimientos.
Pruebas psicotécnicas

En paralelo con las pruebas técnicas la empresa aplica pruebas psicotécnicas para algunos
cargos como pruebas DISC y pruebas de personalidad para lo que la empresa cuenta con la
plataforma THT. Estas son herramientas que complementan las entrevistas donde también

obtienen informacion muy valiosa para analizar mejor el perfil personal del aspirante.
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Seleccidn conjunta

Dentro de todos los evaluadores que participaron del proceso de seleccidn en consenso se
evalla, aprueban y descartan los diferentes perfiles y se define quien ocupara la vacante para
continuar con el proceso de contratacion.
Seleccionado de stock y no seleccionado

La empresa Cerdmica Italia maneja la figura de seleccionado en stock para aquellos
participantes que llegaron a la etapa final de pruebas y que cuenta con un perfil que podria ser
valioso para la empresa pero que no fue seleccionado para determinada vacante y pueda hacer
parte de una base de datos en donde pueda ser directamente seleccionado en una futura vacante
pues ya habria pasado todos los filtros. Para el caso de no seleccionado son perfiles que se
descartan; si alguno de estos perfiles corresponde a un empleado activo que participo de una
convocatoria interna se le realiza una retroalimentacion para que pueda mejorar y es apto para

poder postularse nuevamente a alguna vacante después de un término de 9 meses.

Visita domiciliaria
La visita domiciliaria se aplica antes de iniciar algin proceso de contratacion y es

requisito solo para algunos cargos, no para todos.

Proposito del proceso de seleccidn de la empresa Ceramica Italia
De acuerdo con la informacién obtenida en la entrevista se manifestd que el enfoque de la
empresa se centra en dos aspectos; el primero es lograr conseguir personas adaptables a la

cultura y que proyecten dentro de la empresa, es decir que su propdsito personal se conecte con



el propdsito organizacional. Por otro lado es importante promover y desarrollar talento para

lograr que las personas crezcan y asi mismo lo haga la empresa.
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Anélisis de resultados
Para analizar los resultados obtenidos en la entrevista se realiz6 una lista de chequeo en la
que basédndonos en lo que propone Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y Gonzalez, C. H.
(2010). Sobre proceso de seleccion de personal y asi verificar que de esta propuesta se esta
aplicando en el momento en la empresa cerdmica Italia
Figura 2

Proceso de seleccion de personal

Y RECLUTAMIENTO | Recepcion de la Requisicion de Personal |

| Disefio de Cargos |
[ ]
| Politicas de Personal |

Tipo de

Convocatoria Convocatoria Externa

—.l Publicar la Vacante I‘

[ Elaborar v Publicar el Anuncio }

]
1
1
]
1
]
]
]
1
]
1
1
]
]
1
1
H Convocatoria Interna |
1
]
1
1
]
]
]
1
1
]
]
]
L

PROCESO DE SELECCION

| Analizar las Hojas de Vida |
¥
| Realizar Entrevistas ]
L1
I Realizar Pruebas Psicotécnicas v Conocimientos I
¥

| Verificar las Referencias del Candidato |
¥

| Realizar Visita Domiciliaria |

| Autorizar Exdmenes Médicos |

| PROCESO DE CONTRATACION |
¥
PROCESO DE INDUCCION Y
SOCIALIZACION

Nota: Proceso de seleccion de personal. Fuente: Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y

Gonzalez, C. H. (2010).
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La siguiente tabla relaciona los procesos que proponen Murillo Vargas, G. Garcia

Solarte, M. y Gonzalez, C. H. (2010). Para los procesos de seleccion en las empresas y su

aplicacion en la empresa Ceramica ltalia.

Tabla 1

Aplicacion de procesos

PROCESO DE
RECLUTAMIENTO

PROCESO DE
SELECCION

Requisicion de personal
Disefio de cargos

Politicas de personal
Convocatoria interna
Convocatoria externa
publicacién de vacantes
Anélisis de hojas de vida
entrevistas

Pruebas psicotécnicas y de
conocimientos
Verificacion de referencias
Visita domiciliaria
Examenes Médicos
Proceso de contratacion

Aplica

X

X X X X X

X

No aplica  Aplica con

observaciones

X

Nota. Los resultados de esta tabla estan basados en la observacion frente a la informacion obtenida en la entrevista.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 3

Representacion gréfica

Representacion grafica de la aplicacion de la teoria

en el proceso de seleccion de personal

ALTO MEDIO BAJO

Nota. Representacion grafica de los datos de la tabla 1 Fuente: Elaboracion propia

Por medio de la informacion obtenida en la entrevista en donde se pudo conocer de
manera detallada tanto el proceso de seleccion como el de reclutamiento se observa unos
procesos estructurados que comparados con la teoria cumplen con los 13 aspectos que plantea
Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y Gonzélez, C. H. (2010). En 8 de ellos con un nivel alto,
en 5 en nivel medio pero no deja de aplicar ninguno de los pasos propuestos para el proceso de

seleccion.
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Conclusiones

La empresa Ceramica Italia cuenta con un area de desarrollo del talento humano muy
bien organizada y definida en su organigrama, lo que permite claridad y continuidad en sus
procesos. En cuanto al proceso de seleccion que va en conjunto con el de reclutamiento tiene una
analista encargada que posee los conocimientos necesarios para liderar la atraccion y retencion
del capital humano de tal manera que se cumpla con los objetivos organizacionales.

La empresa tiene una visién muy actualizada en cuanto a la direccién de personas con un
enfoque basada en el talento DPT; con un manejo estratégico basado en la atraccion de personas
cuyos objetivos personales se alineen con los organizacionales y asi logar una sinergia que sea
beneficiosa para las dos partes.

La empresa Ceramica Italia se enfoca en primera medida en que al presentarse una
requisicion de personal esta sea suplida por un empleado activo brindandole asi la oportunidad
de crecimiento dentro de la empresa pues se considera que esto motiva al empleado ya que todas
las personas quieren superarse cada dia y el estancamiento disminuye su motivacion y por ende
su productividad.

Para la organizacion esto significa la fidelizacion de su capital humano, incrementa la
motivacion y asi mismo la productividad y en cuanto al proceso de seleccion, al ser por
convocatoria interna, es menos complejo y rapido lo que reduce costos y esfuerzos.

El proceso de seleccion externa dentro de la organizacion se da cuando no se cuenta con
personal interno que cumpla con las caracteristicas requeridas que principalmente se da para
nuevos cargos, sin embargo, la empresa maneja una base de datos de aspirantes que ya habian
sido pre seleccionados de tal manera que aun alli se pueda reducir esfuerzos pues no se tendria

que empezar el proceso de cero.



Aunque la empresa Ceramica Italia aplica todos los pasos principales de un proceso de
seleccidn, pero existen algunos como Disefio de cargos, Convocatoria externa, Visita
domiciliaria, Exd&menes Médicos en los que ain se debe profundizar més para lograr

estandarizarlos y lograr la excelencia.
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Recomendaciones

De acuerdo a los resultados obtenidos del proceso de seleccion de personal de la empresa
Cerémica Italia se observa que cuenta con un proceso estandar bien estructurado siendo una
empresa con una gran cantidad de recurso humano, de acuerdo a los aspectos de la informacion
académica analizada se realizan las siguientes recomendaciones:

En cuanto al disefio de cargos debe ser un proceso de apoyo indispensable para el éxito de
la seleccion de personal pues este tiene el papel de servir como boceto que compone todos los
requerimientos que deben cumplir las diferentes personas que aspiren a los diferentes cargos de
la empresa cuando surja el requerimiento; es importante que estos disefios de cargos sean
retroalimentados con el tiempo pues las maneras de hacer las cosas cambian, las habilidades
requeridas van evolucionando y lo que antes podia ser esencial en el futuro puede no serlo. Por
ello es indispensable que la informacion de los disefios de cargos se encuentre al dia con las
necesidades del momento.

Adicionalmente, aunque se considera positivo el enfoque que tienen de priorizar el
reclutamiento interno también es importante tener en cuenta que en algunas oportunidades el
reclutamiento externo tiene aspectos positivos como la adquisicién de personas externas que
traen visiones y experiencias diferentes que pueden enriquecer las labores, crear un ambiente
diferente y refrescar un poco los grupos de trabajo, por ello es también importante entrar a
analizar el ambiente laboral dentro del area donde se requiere la vacante para identificar si le
convendria mas un proceso externo.

Dentro del proceso de seleccion de personal, se recomienda implementar un
profesiograma ocupacional de exdmenes, de acuerdo a la actividad de la empresa y el anélisis de

riesgo asociado a las funciones de cada cargo, esta matriz define qué tipo de examenes debe
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realizar el proveedor de Ips contratado por la empresa Ceramica Italia; estableciendo las
competencias bésicas y las condiciones de salud que debe tener el aspirante al cargo de acuerdo a
las caracteristicas propias del puesto de trabajo.

Es importante que la empresa realice la valoracion médica ocupacional de ingreso con el
fin de establecer un concepto de aptitud médica y las condiciones de salud mental, fisica y social
del trabajador antes de su contratacion o proceso de seleccion interna de acuerdo a los requisitos

de perfil del cargo.
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Anexos

Anexo 1

Cuestionario guia para entrevista

El cuestionario inicia con un breve conocimiento del proceso previo al proceso de

seleccion, como lo es el proceso de reclutamiento para tener una idea mas amplia de las politicas

de la empresa y luego se profundiza més sobre nuestro tema de interes.

1.

2.

8.

9.

¢Como se generan las nuevas solicitudes de requerimiento de personal?

¢ Qué tipo de convocatorias manejan y por qué?

¢Cémo publican sus vacantes, que herramientas utilizan?

¢Como se encuentra organizado el rea que maneja la seleccion de personal?

¢ Qué fases manejan para el andlisis de las hojas de vida?

¢Qué es lo que mas buscan en sus nuevos empleados, conocimientos o algun otro tipo de
habilidades?

¢Realizan entrevistas?

¢manejan pruebas psicotécnicas y de conocimientos?

¢verifican las referencias de los postulados?

10. En general ;qué tipos de instrumentos de seleccién usan?

11. ¢el tipo de proceso de seleccion es igual para todos los cargos?



