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Resumen

Partiendo del cambiante contexto por el que atraviesan las empresas y la necesaria
competitividad qué deben tener desde sus fortalezas internas, se plantea investigacion para
proponer la gestion del personal por competencias y con ello procurar un equipo laboral
competitivo y estable para la empresa desde el momento en que vincula personal nuevo.
Considerando lo anterior, se encuentra pertinente revisar y analizar los antecedentes que
conllevaron a las altas cifras de tasa de renuncia y rotacién de personal de la empresa Protecom
Ltda, y, ademas, encontrar causas que las expliquen y relacionen desde la gestion del personal.
Para lo cual, se hizo un proceso de razonamiento deductivo, con enfoque cualitativo, desde el
que se establecen razonamientos l6gicos a partir de la informacion obtenida de la empresa y sus
colaboradores a través de instrumentos como la entrevista y censo. Los resultados obtenidos,
permiten recomendar a la empresa, la gestion a partir de las competencias para proveer a la
empresa de personal con las capacidades de ser entrenados de acuerdo a las necesidades de la
empresa, modificar las formas como viene reclutando y vinculando a su personal, ya que a partir
de los resultados obtenidos se puede establecer causales como que no hay uniformidad en el
proceso de reclutar y seleccionar personal, se esta empleando personal sin el perfil académico
adecuado, no hay establecido un periodo de entrenamiento e induccidn para las diferentes areas,
misma situacion se presenta con el periodo de pruebas, y ademas no se ha realizado evaluacion al
final de estos periodos a la totalidad de personas vinculadas.

Palabras claves: Reclutar, Seleccionar personal, rotacion, Competencias, Gestion

humana, Entrenamiento, Induccion, Periodo prueba, Evaluacion, competitividad.



Abstract

Based on the changing context that companies go through and the necessary competitiveness
they must have from their internal strengths, research is intended to propose the management of
staff by competencies and thus seek a competitive and stable work team for the company from
the moment it links new employees. Considering the above, it is pertinent to review and analyze
the background that led to the high figures of resignation rate and turnover of staff of the
company Protecom Ltda, and, in addition, to find causes that explain and relate them from the
staff management. Therefore, a process of deductive reasoning was made, with a qualitative
approach, from which logical reasonings are established from the information obtained from the
company and its collaborators through instruments such as the interview and census. The results
obtained, allow to recommend to the company, the management from the competencies to
provide the company with employees having the capacities to be trained according to the needs
of the company, modify the ways in that it has been recruiting and linking its staff, since from
the results obtained it can be established causalities such as that there is no uniformity in the
process of recruiting and selecting employees, staff are being employed without the appropriate
academic profile, there is no established training and induction period for the different areas, the
same situation arises with the testing period, and also no evaluation has been carried out at the
end of these periods to all the people linked.

Keywords: Recruiting, Selecting staff, Rotation, Competencies, Human management,

Training, Induction, Trial period, Evaluation, Competitiveness.
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Introduccion

Considerando el cambiante contexto que atraviesan las empresas y las exigencias que
demandan las necesidades presentes, surge la necesidad de que las mismas sean relevantes y
desarrollen internamente fortalezas que les permitan estar acorde con las circunstancias.

Cuando decimos contexto cambiante nos referimos a fendmenos como la globalizacion y
sus efectos en la economia y mirando mas de cerca en nuestro pais. Actualmente, el mundo
entero enfrenta la crisis pandémica de la Covid 19, lo cual ha sumado para que muchas empresas
de diferentes tamafos se encuentren en crisis 0 ya no existan.

De acuerdo con lo anterior las empresas deben incrementar toda su competitividad,
mantenerse a flote en el mercado y tener éxito rentable. Para ello es necesario enfocarse en
aumentar la calidad del producto o servicio, pero se debe considerar que este nivel requiere la
absoluta contribucion del factor humano.

Procurando realizar un aporte que sea de eficaz valor para la empresa Protecom Ltda, se
propone para su gestion de reclutamiento y seleccion de personal, que adopte la gestion humana
por competencias. Actualmente la empresa desarrolla su proceso de seleccion a partir de la
necesidad requerida en el area, se identifica el perfil académico y las capacidades que han de
requerirse, se abre la vacante y se realiza la publicacién de la convocatoria en los canales
autorizados. Luego, se realiza filtro de quienes cumplen con el perfil y presentan experiencia
laboral certificada, que luego seran llamados para las pruebas de entrevista, psicotécnicas y
conocimiento con el jefe de area. Finalmente se elabora informe que es entregado a la gerencia

para que tome la decision.
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Segun datos obtenidos de la empresa, para el 2019 tuvo una tasa de renuncia del 73%,
con esta propuesta esperamos disminuir el indice de desercién de empleados y solucionar la
situacion de apatia y falta de pertenencia desde el proceso de seleccion.

A partir del reclutamiento y seleccion por competencias se pretende orientar los
direccionamientos estratégicos que se articule con la calidad excelencia y competitividad que la
empresa proyecta en su vision, con lo cual se espera mejorar los indicadores de productividad y
estabilizar la rotacion de personal que, de acuerdo con la informacion obtenida, para el 2019 tuvo

un indice de rotacion anual de 83% y para 2020 fue de 62%.
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Planteamiento del Problema

PROTECOM LTDA. Es una empresa de servicios de seguridad electrénica, que realiza
monitoreo satelital; empleando para ello equipos tecnoldgicos y softwares avanzados, bajo la
operacion de un area técnica que necesariamente requiere la experticia y conocimiento en ese
tipo de funciones desde una central. En el &rea geogréfica donde opera la empresa hay poco
personal capacitado y entrenado en este tipo de actividades, por lo que la empresa debe casi
siempre prepararlos para la labor, lo cual requiere recursos monetarios. Sin embargo, al revisar e
indagar sobre la tasa de rotacion de personal, esta tuvo un alto indice por renuncias, lo cual se
considera importante para revisar, por toda la inestabilidad que esto significa al interior de la
organizacion y ademas que la inversion que la empresa realiza en cada persona que entrena para
el &rea técnica no se redime adecuadamente si en el retiro de un empleado debe ademas de
realizar todo el proceso de seleccion y contratacion, entrenar nuevamente a quien vincule. Por
esta razon de acuerdo con los desafios y retos al que estdn sometidas las empresas y al que no es
ajeno PROTECOM LTDA., es absolutamente necesario adelantar la debida gestion en el manejo
que se le da al talento humano para desarrollar fortalezas internamente. Esa solides interna, dada
a partir de su equipo o fuerza laboral, debe ser prevista desde el momento en que se selecciona el
personal que se vincula a la empresa, asegurando de esta manera incorporar a las personas
indicadas, que se identifiquen y tengan sentido de pertenencia con la empresa.

Actualmente la empresa desarrolla su proceso de seleccion a partir de la necesidad
requerida en el area, se identifica el perfil acadéemico y las capacidades técnicas que han de
requerirse, se abre la vacante y se realiza la publicacion de la convocatoria en los canales
autorizados. Luego, se realiza filtro de quienes cumplen con el perfil y presentan experiencia

laboral certificada, que luego seran llamados para las pruebas de entrevista, psicotécnicas y
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conocimiento con el jefe de area. Finalmente se elabora informe que es entregado a la gerencia
para que tome la decision.

Considerando los acontecimientos ocurridos en relacion a la tasa de renuncia, rotacion de
personal y el contexto cambiante y competitivo que deben manejar las empresas, se presenta la
necesidad de una nueva propuesta, para desarrollar una gestién humana sélida y competitiva a
partir del momento en que se recluta y se seleccionan los miembros de la empresa.

Pregunta de la Investigacion
¢ Es posible una mejora en el indice de rotacion de personas, con acciones desde la

gestion de reclutamiento y seleccion?
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Objetivos

Objetivo General

Proponer modelo de reclutamiento y seleccidn de talento humano operativo enfocado en
las competencias. De tal manera que permita disminuir el indice de rotacion de personal
calificado a un 40 % en la empresa PROTECOM LTDA.
Objetivos Especificos

Realizar célculos que midan y demuestren la tasa que se ha presentado de rotacién de
personal.

Identificar los factores que relacionan el proceso de reclutamiento y seleccion con la
rotacion de personal.

Desarrollar un manual de reclutamiento y seleccion de personal en el que se implementen
las aplicaciones identificadas de acuerdo al enfoque de gestion por competencias.

Identificar errores comunes en los procesos de reclutamiento y seleccion en las empresas

de servicio, para los que el caso de estudio pueda servir de referente.



Antecedentes de la Investigacion
En la empresa PROTECOM Limitada, no se han realizado investigaciones frente a las
causas de rotacion de personal y la forma de minimizar los indices. Tampoco se ha realizado

estudio de como minimizar la rotacion a partir del proceso de reclutamiento y seleccion.
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Justificacion de la Investigacion

Las condiciones cambiantes del macro entorno, la crisis de la pandemia COVID 19, las
dificultades sociales, entre otros, obligan a las empresas a tener fortalezas internas como
herramienta indispensable para ser competitivos y por lo tanto tener éxito organizacional y
de rentabilidad en el exigente mercado.

Al considerar los datos obtenidos de la empresa PROTECOM LTDA. Donde se sefiala la
tasa de renuncia en 2019 de 73%, junto a las debilidades internas que esto representa para el
equipo laboral y la empresa; si se observa a la luz de las condiciones de competitividad que
presenta el exigente mercado, es necesario y pertinente procurar vincular a la empresa personal
con mas permanencia y estabilidad al interior de la misma, todo ello debe preverse a partir del
reclutamiento y seleccion del personal a vincular. Ya que las cifras aportadas por la empresa
reflejan una situacion de inestabilidad interna en el equipo de trabajo y ademas una amplia
probabilidad de que la eficacia y la eficiencia de la actividad tengan un impacto negativo en los
clientes o usuarios de los servicios de seguridad que ofrece la empresa. En atencién a lo anterior,
resulta de gran importancia y propicio la propuesta a continuacion, de realizar el reclutamiento y
seleccion de personal basado en competencias, como mecanismo para fortalecer la gestion
humana, la satisfaccion del personal, la eficacia de los colaboradores, entre otros aspectos al

interior de la empresa.
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Metodologia de Investigacion

A partir del planteamiento del problema, mencionado anteriormente, se identifican las
siguientes variables: Como variable independiente la gestion del reclutamiento y seleccion en
base a competencias. Y en relacion a la variable dependiente la rotacion del personal.

Para poder desarrollar de forma coherente nuestro proyecto de investigacion, se hard un
proceso de razonamiento deductivo donde a partir de las premisas encontradas con nuestros
instrumentos de recoleccion de informacién podremos concluir los resultados en general de la
empresa al aplicar las acciones recomendadas.

Enfoque

Esta investigacion presenta un enfoque cualitativo, ya que hay una realidad que se debe
descubrir e interpretar para asi determinar de manera subjetiva una vision general de lo que
sucede con la empresa caso de estudio. Lo ideal para el buen desarrollo de la investigacion,
teniendo un enfoque cualitativo es que se deben establecer las opiniones de que cada participante
y ponerla en un marco en comun en el grupo, ya que los resultados pueden cambiar segin los
datos recolectados y la interpretacion que le de cada uno para al final lograr contribuir en la
mejora del proceso para elegir a las personas que se vinculen en el futuro con la empresa
Tipo Investigacion

Para poder determinar la meta de un investigador, y al contemplar que se lleva un proceso
cualitativo de investigacion donde es necesario describir los fenémenos, las situaciones y
contextos en base a las caracteristicas y propiedades que se someteran a un analisis. Para este
caso, se pretende recoger informacion en conjunto sobre variables que nos llevan a entender de
mejor manera el entorno que lo relaciona directamente con las causas de estudio. Este tipo de

investigacion se toma de forma descriptiva ya que se cuenta con informacion que expone
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factores que han causado la rotacion de personal en la empresa PROTECOM LTDA, asi mismo
resulta eficaz para describir esos elementos caracteristicos que influyen la rotacién de personal
desde el inicio de la gestion humana, lo cual nos lleva al reclutamiento y seleccion, pero ademas
permite establecer la relacion entre las variables que se plantean.
Método Investigacion

Para poder llevar acabo un buen proceso de investigacion, el método deductivo nos ayuda
a establecer razonamientos légicos de enunciados que nos brinda la empresa, permitiéndonos
estudiar su causa y efecto, yendo desde lo general a lo particular comprobando su valides con
datos previamente recolectados. Por ello, se utiliza método deductivo, ya que se cuenta con
informacion de la empresa caso de estudio, con la que podremos manejar para llegar a analisis
que nos permitan determinar los problemas, y sus posibles soluciones.
Disefio

Es una investigacion no experimental en la que se utiliza un disefio transeccional o
transversal que de acuerdo con, Hernandez et al, tiene como caracteristica que se recopilan datos
en un Unico momento para describir y analizar variables e incidencias. Para ello es necesario:

1. Analizar cudl es el nivel o modalidad de una o diversas variables encontradas en el

caso de estudio que nos puedan aportar en gran medida al proceso de analisis.
2. Se debe evaluar la situacion, y los eventos envueltos dentro del marco de seleccion y
formacion de los empleados.
3. Determinar cual es la relacion entre el conjunto de variables encontradas, con el

enfoque general de la investigacion a la empresa caso de estudio.

Tambien, se debe tener en cuenta, que toda esta informacion puede ir evolucionando, y

por ello, si el proceso de investigacion tarda mas de lo esperado es necesario también analizar
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cémo evolucionan los cambios lo que hace necesario para no perder tiempo, contar con un
cronograma a seguir.
Poblacion

Se realiza Censo a todo el personal vinculado a la empresa Protecom Limitada. El cual se
ha hecho mediante cuestionario digital disefiado en Google formularios y extendido por link de
acceso mediante mensajeria de WhatsApp. Lo ideal, es que las personas que responden el
cuestionario son vinculaciones directas con la empresa, colaboradores, operarios, ayudantes que
cuenten con algun tipo de contrato laboral, y es de ahi donde podremos obtener la informacion
necesaria para poderla relacionar con el caso de estudio. Adicional, se realiza una entrevista
semiestructurada, a colaborador de cargo administrativo.
Fuentes e Instrumentos

Sera mediante fuente primaria con la aplicacion de cuestionario al personal vinculado y
entrevista a funcionario del &rea de recursos humanos. Se tendra como fuente secundaria de
andlisis las estadisticas que marcan el resultado del indice de rotacion, mencionado

anteriormente.

Anélisis de indicadores de rotacién de personal, causas, hipétesis de 2015 a 2021.
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llustracién 1

Linea de tiempo

Linea de tiempo empresa "Protecom"”

2000-2021

Nota: Representa los hechos y situaciones relevantes en la linea de tiempo de Protecom
Ltda.

Flores et al. (2008), dicen que “detras de una excesiva rotacion laboral se oculta la
desmotivacidn, el descontento, la insatisfaccion laboral y esto a su vez esta influenciado por un
conjunto de aspectos vinculados en muchos casos a una insuficiente gestion de los Recursos
Humanos.” (p.65)

La empresa “PROTECOM” esta conformada por 15 empleados en la ciudad de
Valledupar, y 1 en el municipio de Riohacha; en el afio 2015 se obtuvieron las certificaciones de
calidad y se realizo la alianza con una aseguradora, para el bienestar de los clientes, ofreciendo
de esta forma un servicio de mejor calidad, pero lamentablemente en el afio 2019, se evidencid

una tasa de rotacion bastante elevada, lo cual analizando toda la informacion obtenida mediante
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la fuente en la empresa, se debid a un mal espacio laboral, y falta de comunicacion con los
superiores, lo cual generé un ambiente negativo de trabajo y los empleados decidieron renunciar,
y/o tomar medidas de reduccion de personal, en el transcurso del afio 2020 y lo que va corriendo
del 2021, para nadie es un secreto la pandemia que se esta viviendo no solo en nuestro pais sino
también en el mundo, con relacion al virus covid-19, esto ha conllevado a muchas empresas a
reducir su personal y en los peores casos al cierre total de las mismas; afortunadamente en la
empresa “PROTECOM?” no se ha sentido de forma drastica este cambio, ya que los clientes
siguen necesitando sus servicios de vigilancia y monitoreo en general, independientemente de ser
casas, empresas privadas, publicas, etc, pero no se debe confiar en esta “estabilidad”
momentanea, ya que si no se toman medidas internas con relacién al personal, puede llevar a que
exista una especie de renuncias y/o despidos masivos y eso es lo que no se necesita en estos
momentos de crisis, ya que en esta instancia es cuando mas se necesita que la empresa trabaje en
conjunto y pueda superar las malas situaciones que ocurran a futuro, por esto es que a través de
este proceso, se busca que la empresa inicialmente aplique un modelo de reclutamiento y
seleccion de personal innovadora; posterior a esta seleccidn poder realizar un seguimiento con
relacion al entorno, clima laboral y comunicacién/relacion con los directivos de la compafiia,
para identificar las falencias a tiempo y colocar en marcha planes de accién para el
mejoramiento.

De acuerdo con Espinoza (2018), las funciones de la hip6tesis buscan construir relaciones

significativas entre fendmenos y variables.



llustracion 2
Hipotesis

Inconformidad Laboral

Escasa Posibilidades de Ascanso
50% del personal

| Falta de Motivacion Laboral
Poco interés en incentivar
4 alos empleados 45% ¢

Inconformidad salariar el 50% de
los empleados no estdn de acuerdo
con el salario.

Poco reconodmiento
laboral 45% del personal

Dificultad de adaptacion al Clima
Laboral el 50% se siente con carga
laboral vmucho estrés /

Situaciones Personales y
Laborales 45% i
Procesos de nduceion
incompleto 15% >
Desinformacion en la
induccion

Poco respaldo del Jefe
inmediato %60

Poca capacitacion en el area de
Equipos de Segunidad, Instalacion y
configuracién y Servicios Especiales
“+del 50%,

Reforzar la Capacitac
en el area de ventas 30%

Capacitacion periddica

Nota: El diagrama representa causas y efectos de la hipotesis.
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En base el problema planteado antericrmente se proceds 2 enunciar

12 hipétesis:

PROTECOM LTDA Es una empresa de servicios de
seguridad electrénica, que realiza monitoreo
satelital conformada por 19 empleados, en el
aiio 2019, se demostro que la tasa de rotacion
de personal, fue de 83% anual, lo cual se
considera wna cifra importante, luego de
verificaciones y andlisis se pudo establecer

que las posibles causales son
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Marco Teorico

A continuacion, la estructura tedrica presenta los siguientes temas, Reclutamiento,
Seleccién, Competencias y como influyen en la rotacion de personal.

Reclutamiento y Seleccion, de acuerdo con Chiavenato (2012, como se cit6 en Martinez
y Vargas, 2019) ‘el reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamada, de atencion, de
incremento en la entrada, de invitacion; la seleccion es una actividad de comparacion,
confrontacion, de eleccion, de opcion y absorcion, de filtro de entrada, de clasificacion”. Este
Ilamado de atencidn o invitacion es el primer paso para adquirir el recurso humano en una
empresa, que luego procede a elegir o clasificar dentro del personal reclutado.

En adelante se ha de considerar el término Competencias, y podemos citar como uno de
sus principales expositores al Norteamericano Mc Clelland, (como se cita en Ramirez, 2020)
“quien propuso la teoria de las necesidades y los tipos de motivacion inspirado en las conductas”.

Escobar (1993) Propone, el Desempefio como una necesidad de logro que hace parte de
resultados cuantitativos y la calidad en el trabajo, que forma parte de los resultados cualitativos.
Las dos variables forman el concepto de motivacion. Planteando las posibilidades y nexos en las
necesidades mencionadas anteriormente junto al éxito profesional, se puede seleccionar personal
con un acertado nivel en la necesidad de triunfo con la finalidad de que puedan desarrollar y
Ilevar a buen término sus proyectos.

(Saracho, 2005), nos habla de las competencias distintivas, genéricas y funcionales.
Donde, las distintivas apuntan a esas personas con las peculiares caracteristicas para
desenvolverse con éxito en una empresa, corresponde a las empresas reconocer dichas
caracteristicas con la finalidad de fidelizar a este tipo de personas para que sean parte en la

obtencion de excelentes resultados. Las competencias genéricas, sefialan las conductas tipicas
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como aquellas que marcan el proceder correcto dentro de unas funciones y cargo determinado de
una persona, permitiéndole al individuo manejar la misma conducta en una empresa u otra. Las
funcionales, indican los resultados que como minimo debe dar una persona en sus funciones o
cargo para llenar los requisitos de productividad, que garantice calidad de su trabajo y bajo
pardmetros de seguridad.

Con lo anterior, se nos da a entender que las competencias como modelo de gestion, da
lugar a que las conductas propias del personal y el desempefio que se liga a ello, potencializan
los resultados de una empresa.

Respecto a la rotacion y de acuerdo con, (Monsélvez, 2018), “Se trata de la situacién en
la que una persona trabajadora llega a la empresa y tras un corto periodo de tiempo se marcha”.

Chiavenato (como se citd en Cabrera et al, 2011) menciona que la expresion rotacion de
personal es utilizada para: Definir la fluctuacion de personal entre una organizacion y su
ambiente; esto significa que el intercambio de personas entre la organizacién y el ambiente se
define por el volumen de personas que ingresan en la organizacién y el de las que salen de ella.

De acuerdo con StarMe Up (2018) para medir la rotacion de personal, se tiene en cuenta
el total de quienes han renunciado y el promedio de empleados que han trabajado durante un
determinado periodo, con estos datos se realiza una division, que para efectos de porcentaje se

multiplica por cien y nos proporciona el resultado.
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Marco Legal
Respecto a la Empresa

Se considera inicialmente el estatuto establecido mediante normativa, Decreto 356
(1994), que de acuerdo con articulo 1° “tiene por objeto establecer el estatuto para la prestacion
por particulares de servicios de vigilancia y seguridad privada”, el mismo dicta que para el
funcionamiento y prestacion de servicios, la Superintendencia de debe emitir licencia.

Decreto 2187 (2001), mediante el cual se establece el reglamento “Estatuto de Vigilancia
y Seguridad Privada contenido en el Decreto -ley 356 del 11 de febrero de 1994”.

Decreto 71 (2002), este decreto especifica las normas que rigen las “cuantias minimas de
patrimonio que deberdn mantener y acreditar los servicios de vigilancia y seguridad privada ante
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”.

Decreto 4950 (2007), contempla la normativa “por el cual se fijan las tarifas minimas
para el cobro de los servicios de vigilancia y seguridad privada prestados por las empresas y/o
cooperativas de vigilancia y seguridad privada”.

Decreto 2355 (2006), “por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1979 (2001), da a conocer la normatividad expedida para el “Manual de
Uniformes y Equipos para el personal de los servicios de la Vigilancia y Seguridad Privada”.

La Superintendencia (2012), pone a disposicion el Manual de Doctrina Super Vigilancia
V 3.0, el cual permite acceder a informacion clara acerca de la regulacion en este sector.
Respecto al Personal

Se relaciona en primera instancia el Articulo 13 (1991), el cual sefiala:
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Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna
discriminacidn por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion
politica o filosofica.

Resolucion 2852 (2006), donde hace relacion a la unificacion del régimen de vigilancia y
seguridad privada. Y mediante la cual constituye un requisito la capacitacion, entrenamiento y
formacion técnica para el desarrollo de cargos.

Resolucion 2914 (2007), “Por el cual se modifica la resolucion No. 2852 del 8 de agosto
de 2006” donde se modifica el numeral 2 articulo 82, para agilizar “la expedicién de credencial
de identificacién de vigilante, supervisor, escolta, tripulante, operador de medio tecnolégico y

manejador canino a los servicios de vigilancia y seguridad privada”.
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Resultados
Calculos que Evaltan el indice de Rotacion de Personal
Para calcular el indice de rotacion de personal se ha de considerar la siguiente tabla de
datos:

Tabla 1

Ndamero de empleados al inicio y final de cada periodo

Afo Enero Diciembre Promedio
32 + 26
2018 32 26 _ 29
2
27 + 22
2019 27 22 — 24
2
2020 22 21 22 + 21 o
— =

Para realizar el célculo de la rotacion de forma generalizada se emplea la siguiente

Numero de personas que salen de una empresa en un periodo X 100

formula, , ;
Promedio de empleados de la empresa en el periodo X

Para el 2018, tenemos % = 0.206 x 100 = 20.6%
Para el 2019, tenemos % = 0.76x100 = 20.8%

1
Para el 2020, tenemos 5= 47%
Los anteriores calculos, son efectivos para considerar la gestion de personal, pero para
evaluar el indice de rotacion, solo se tendra en cuenta el personal desvinculado por renuncias,

que en efecto tuvo los mayores porcentajes. Cuya informacion se encuentra en llustracion 3.
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llustracién 3

Motivos de desvinculacion

| bl | = = SE= I ;
| 2018 2019]  2020]
YRenuncias 56% 73% / GOJ
Eerm'\nacion de contrato 39% 18%
V\prend'\ces | 6% 9%/ 40% ]

Nota: La ilustracion describe, los motivos de desvinculacion de la empresa.

y desvinculados por renuncia
Rotacion personal = - - * 100
promedio por periodo de empleados

Tabla 2

Rotacién por renuncias

Afo Total, de renuncias Porcentaje de
rotacion
2018 18 62%
2019 20 83%
2020 13 62%

De acuerdo con los calculos que se reflejan en la tabla 2, el indice de rotacion es
demasiado elevado, considerando el promedio de empleados que ha tenido la empresa por afio.
Lo cual genera debilidades internas que pueden afectar la calidad de los servicios que presta 'y

con ello su competitividad frente a otras empresas que ofrecen el mismo servicio.
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Cuestionario Aplicado a Empleados de la Empresa.
Se envio el cuestionario a los 19 colaboradores que actualmente desempefian labores para
la empresa, de los cuales obtuvimos la respuesta de 15. Casi el total de ellos. Y una entrevista a

responsable actual de la gestion de recursos humanos.

llustraciéon 4
Género
@ Masculino
40% @ Femenino
llustracién 5

Personal en area de funciones

@ Administrativo
46.7% @ Técnico - Operativo

.4

llustracién 6

Nivel estudios
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@ Bachiller

@ Técnico o Tecnologo
@ Profesional

@ Especialista

La informacion bésica del personal vinculado a la empresa, revela que el 60% es
masculino y se encuentra vinculado en el &rea Técnico — Operativa. EI 40% del personal es
femenino y desarrolla sus funciones en el area administrativa.

Correspondiente al nivel de estudio, el 33% del personal es bachiller, otro porcentaje
igual se encuentra en nivel técnico, el 20% es profesional y un 13.3% posee titulo en
especializacion.

¢Como aplico para el cargo que desempefia?

llustracién 7

Forma de aplicar al cargo

9

@ Convocatoria en pagina web de la
empresa

@ Publicacion en servicio de empleo
SENA - COMFACESAR -
COMPUTRABAJO - ofros.

) Solicitud directa

@ Proceso interno de ascenso
@ Recomendacion

® otros

De acuerdo con los resultados el 40% (6 personas) inicio su proceso de ingreso a la

empresa por medio de publicacion en servicio de empleo, entre los cuales se citan a el SENA,
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COMFACESAR y COMPUTRABAJO. Un 20% (3 personas) mediante recomendaciones. Otro
20% (3 personas) ingresd a la empresa bajo otra modalidad. EI 13,3% (2 personas) mediante
promocion o proceso interno de la empresa. Y el porcentaje de 6,7% corresponde a (1 persona)
que ingreso por solicitud directa.

¢Como califica su proceso de seleccién?

llustracién 8

Calificacion del proceso de seleccion

@ Muy de acuerdo
@ De acuerdo
En desacuerdo

El 60% (9 empleados) manifiestan estar muy de acuerdo con el proceso de seleccién que
tuvieron al ingresar a la empresa. Mientras que el 40% (6 empleados) marcan simplemente la
opcion de acuerdo.

¢Recibid induccion o entrenamiento para el desarrollo de sus funciones?

llustracién 9

Desarrollo de entrenamiento e induccion
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® si
® No

El 93% (14 personas) recibieron la induccion o entrenamiento. Solo 1 persona manifiesta

no recibirla.
¢ Cuanto tiempo duro su induccion o entrenamiento?

llustracion 10

Tiempos de induccién o entrenamiento

@ Menos de 2 semanas
@ Entre 2 y 4 semanas
@ Mas de 1 mes

@® 2 meses

@ Mas de 2 meses

El 53% (8 empleados) recibieron induccion o entrenamiento por periodo comprendido
entre 2 y 4 semanas. El 20% (3 personas menos 1 que no recibié entrenamiento, es decir 2) tuvo
menos de 2 semanas de entrenamiento. El 13.3% (2 personas) por el tiempo de 2 meses.
También hay un 6.7% (1 persona) que manifieste recibir entrenamiento por méas de 2 meses. Y
otra persona sefiala el periodo de mas de 1 mes.

¢Se hizo evaluacion al final de su periodo de induccién o entrenamiento?
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lustracion 11

Aplicacion de evaluacion al final del periodo

®si
46.7% ® No

4

El 53.3% (8 empleados) responde que si se les realiz6 evaluacion al final de su induccion

0 entrenamiento. Otro importante 46.7% (7 empleados) manifiestan no presentar la mencionada
evaluacion.
¢Estuvo en periodo de prueba?

llustracion 12

Aplicacion de periodo de prueba

®si
® No

El 60% (9 empleados) fue sometido a periodo de prueba. Sin embargo, un importante

40% (6 empleados) no desarrollé un periodo de prueba.
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Resulta relevante mencionar al comparar la pregunta anterior con esta tenemos que los
empleados que no presentaron evaluacion al final de su induccion tampoco estuvieron en periodo
de prueba.

¢ Qué tipo de contrato pactd con la empresa?

llustraciéon 13

Contratos pactados con la empresa

@ Contrato de servicios
@ Contrato a termino fijo
@ Contrato indefinido

El 66.7% (10 empleados) tienen contrato a término fijo, un 20% (3 empleados) tienen
contrato de tipo indefinido y un 13.3% (2 personas) tienen contrato por prestacion de servicios.
¢Al momento de pactar el salario quedo satisfecho?

llustracion 14

Satisfaccion de salario

® si
® No
© Aceptable

L
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El 53.3% (8 empleados) manifiesta que el salario pactado con la empresa no lo satisface,
pero es aceptable. Un 40% (6 personas) manifiestan estar satisfechos con el salario pactado. Y un
6.7% (1 persona) no lo satisface su salario y tampoco lo considera aceptable.

¢Siente que sus habilidades y competencias son las requeridas para el perfil de labores y
cargo que ocupa?

llustraciéon 15

Habilidades y competencias vs satisfaccion perfil de labores y cargo

@ Muy de acuerdo
@ De acuerdo
En desacuerdo
@ Muy en desacuerdo

El 53.3% (8 personas) se encuentra muy de acuerdo al sentir que sus habilidades y
competencias son las requeridas para el perfil de sus labores y cargo. El restante 46.7%

sencillamente manifiesta estar de acuerdo.
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Entrevista

¢Qué tiempo dispone la empresa para la induccion o entrenamiento?

R/: Dependiendo el cargo, el tiempo que se emplea para la induccién o entrenamiento va
desde 1 semana a 2 meses, correspondiendo a menor tiempo cargos administrativos como el de
secretaria y a mayor tiempo el técnico - operativo, como un operador de medios tecnoldgicos.

¢Al final del periodo de induccidn o entrenamiento se aplica evaluaciéon?

R/: Si se realiza, es una evaluacién 360°, por asi decirlo; se evalta desde servicio al
cliente, la percepcion del cliente, la atencion del técnico — operador durante el periodo de
entrenamiento, se evalUa desde el jefe inmediato y ademas se escucha al entrenado su punto de
vista, se le revisa el comportamiento, conocimiento, expresion, aptitud de la persona durante ese
periodo.

Finalmente se hace una retroalimentacion, con los aspectos a mejorar, cosas positivas y
procedimientos en los que fallé.

¢Para el personal administrativo aplica la misma evaluacion?

Rta/: No, va dependiendo el cargo, por eso la parte técnico — operativo demora mucho
mas tiempo. Porque, digamos que va de frente al cliente, tiene contacto directo con el cliente.

En la parte administrativa, por ejemplo, una auxiliar contable, tiene muy poco contacto
con el cliente y a la vez se de forma telefdnica, la induccion puede estar demorando una semana

y al final de este periodo se realiza la induccion.
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¢La empresa tiene establecido en sus politicas el periodo de prueba?

Rta/: Si, para los cargos administrativos este periodo de prueba y acoplamiento, la
empresa lo maneja mediante contratos a término fijo, para los cargos técnicos — operativo se
maneja este periodo mediante contrato de prestacion de servicios, ya que el tiempo de induccion
entrenamiento y periodo de prueba es mas largo.

¢Por qué es méas prolongado el periodo de entrenamiento y prueba para los cargos técnico
— operativo?

Rta/: Porque estos cargos requieren de un conocimiento especifico, de medios
tecnoldgicos, de programacion de alarmas, instalacion de dispositivos, redes eléctricas, entre
otros. En la ciudad no se consigue personal con este perfil especifico que la empresa necesita.
Adicional a esto el manejo de diferentes marcas de alarmas requiere conocimiento en diferentes
cddigos de programacion.

Como factor adicional, el personal en los cargos técnico — operativo tienen contacto
directo con el cliente, al ser la empresa de seguridad privada, demanda confianza, valores y es un

area misional, es muy sensible.
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Conclusiones

El servicio de vigilancia y seguridad electronica, demanda para su operacion; personal
con perfil integro, lo cual abarca las habilidades, capacidades, valores y competencias en un
nivel éptimo. El area técnico — operativa en este tipo de empresas cobra gran importancia, no
solo porque de su actividad se generan los rendimientos, sino porque ademas en el ejercicio de su
labor tiene contacto directo con el cliente, lo cual es fundamental en la satisfaccion del mismo.
Una deficiente labor o mala atencidn puede conllevar a perder clientes y con ello disminuir
ingresos operacionales.

Analizando los resultados de forma general podemos identificar qué existen falencias al
inicio de la contratacion o de la vinculacién del empleado con la compafila PROTECOM LTDA,
debido a que el margen de induccién o capacitacion deberia representarse de forma mas
cerrada, cubriendo en un 100% las variables de capacitacion, induccién y periodo de prueba,
debido a la importancia de estos factores al inicio de la vinculacion laboral de un empleado para
una empresa y que garantiza el desarrollo de un buen desempefio laboral dentro de la empresa,
minimizando el riesgo de accidente, estrés laboral y desconocimiento de sus funciones.

Reclutar y seleccionar el personal por competencias tiene gran incidencia en los indices
de rotacion de personal. Los resultados anteriores sefialan como primer factor en el proceso de
reclutamiento que no hay uniformidad en el mismo, a la empresa ha ingresado personal por
recomendacion (20%), solicitud directa (6,7%), otros (20%). Las anteriores formas de
reclutamiento limitan una seleccion de candidatos adecuados. Dicho proceso debe extenderse al
mayor numero posible de personas para no limitar el namero de candidatos y la posibilidad de

seleccionar al adecuado. Solo el 40% aplico a través de publicaciones en servicio de empleo.
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La informacidn obtenida respecto a la induccion o entrenamiento permite concluir que
para el &rea técnica operativo es mas extensa, debido a que se emplea personal que no tiene el
perfil adecuado, en academia y experiencia, el 33,3% del personal es bachiller. En lo cual se
puede deducir que, al fallar el proceso de seleccion al no gestionarse por competencias, el
entrenamiento es mas largo y no garantiza que serad debidamente recibido, por lo que la rotacion
puede aumentar al no sentirse comodos y capaces con sus labores o al recibir la descarga que se
produce con la insatisfaccion del cliente.

Otro factor que se identifica es que no se esta realizando en la totalidad de las selecciones
una evaluacion al finalizar el periodo de induccion o entrenamiento, que permita prever la
eficiencia del personal seleccionado. Tenemos un total de 46% de personas que no realizaron una
prueba de evaluacion con respecto a su induccion o entrenamiento, este factor nos indica
claramente que la compafila PROTECOM LTDA no tiene o no lleva un seguimiento, ni una
trazabilidad de la efectividad de sus inducciones con el personal, con la que puedan demostrar si
en realidad estas personas adquirieron los conocimientos necesarios para el excelente desarrollo
de sus labores o prestacion de servicios. Todo lo anterior conlleva a que en el desarrollo de sus
actividades los empleados improvisen sobre alguna de sus funciones y desconozcan el
procedimiento necesario para las posibles y diferentes situaciones que se puedan presentar en el
ambiente laboral.

También vemos que existe mucha variacién en el tiempo de induccion que duran los
empleados con resultados de 53,3% -20% - 13,3% - 10% - 10% lo que nos indica que no existe
una guia 0 manual que establezca las pautas para el desarrollo del periodo de induccion o
capacitacion, determinando los tiempos de cada proceso y la cantidad de cursos que debe realizar

cada futuro empleado de la empresa PROTECOM LTDA. Como ultima falencia identificada,
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también se observa que un considerable 40% de las personas empleadas no estuvieron en periodo
de prueba.

El estudio realizado, sirve como referente, para destacar la importancia de llevar acabo un
buen proceso en la gestion humana. Los errores comunes que se pueden estar presentando son:
Los medios por el cual reclutan su personal, no estan aplicando las pruebas adecuadas que
proporcionen mayor garantia sobre las competencias al personal en seleccidn, no tienen
estipulado con claridad los tiempos de induccion, no realizan evaluaciones al final del periodo de
entrenamiento, no tienen establecidos programas que se enfoquen en capacitar a su personal, no
tienen un programa de incentivos econdémicos o de reconocimiento para los colaboradores.

Respecto al aprendizaje adquirido, podemos decir que estos trabajos investigativos,
permiten que el estudiante desarrolle méas a profundidad la capacidad de comprensién e
interpretacion de circunstancias y situaciones con relacion a su futura area laboral. Ademas,
proponer alternativas y soluciones que le permitan desarrollar una excelente labor profesional.
Este tipo de trabajos investigativos, permiten el ejercicio practico dentro del contexto laboral., la
interaccion y trabajo de equipo, para un cumplimiento de metas en comdn. Estos métodos de
estudio activos/investigativos, contribuyen en la formacién y desarrollo profesional de los

estudiantes.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa

Considerar que la alta tasa de rotacién, por las renuncias presentadas, debilita su
competitividad en el mercado y su eficiencia en la prestacion de los servicios. Por lo tanto, es
factible procurar desde el inicio de la gestion de talento humano, personal competitivo,
debidamente evaluado desde el reclutamiento y durante la seleccidn en base a un modelo por
competencias. A pesar de que en este estudio se revela que existen muy poca oferta de personas
en los limites geogréaficos de la empresa, con los requerimientos cognitivos para el desarrollo de
labores técnico — operativas, en la labor de instalacion de dispositivos, monitoreo y
programacion de alarmas; y que para ello la empresa debe entrenarlos, resulta de gran
efectividad seleccionar personal con el perfil de competencias apropiado para recibir este
entrenamiento en el menor tiempo posible con excelentes resultados de apropiacion del mismo.
Dado lo anterior es preciso cambiar las formas tradicionales de vincular personal y en su
remplazo adoptar la gestién por competencias en el proceso de reclutamiento y seleccion.

Establecer un proceso uniforme para el reclutamiento del personal, el cual debe tener la
mayor cobertura posible. Es decir, que pueda reclutar al mayor nimero de candidatos posibles.
Esto permitira tener la oportunidad de realizar una mejor seleccion, de donde se beneficia la
empresa.

Establecer un periodo de entrenamiento fijo para el area administrativa y otro para el area
técnico — operativa, para ambos casos es preciso requerir evaluacion al finalizar dicho periodo.
Asi mismo, el periodo de prueba debe pautarse con un rango especifico de tiempo y al final del

mismo se debe se debe aplicar otra evaluacion.
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Establecer un programa semestral o anual con capacitaciones o cursos complementarios,
con la finalidad de que el equipo de colaboradores de la empresa, mejoren sus labores diarias y
estén motivados a ser mas eficientes y eficaces en sus puestos de trabajo. Para ello, la empresa
puede optar por realizar convenios gratuitos por medio de entidades publicas o en su defecto
implementar convenios con universidades y/o corporaciones de educacion que ofrezcan los
cursos en los cuales los colaboradores se puedan interesar, segun su perfil.

Realizar entrevista de retiro, para conocer las razones que llevan a un empleado a
presentar su renuncia y con ello dejar registro de la situacion, con lo cual se puede acceder a
informacion de circunstancias que no se pueden valorar bien desde la direccion, con esta
herramienta la empresa puede considerar los aspectos a mejorar en su ambiente y clima para
mejorar la cohesion y competitividad en su equipo de labores. Ademas, se le da a conocer a la
persona que se retira que a la empresa le interesa conocer los motivos de su decision.

Se recomienda a la universidad

Proponer investigaciones al interior de las empresas locales y nacionales, donde se
analice el tema de “rotacion de personal”, sus causas y afectaciones a la competitividad y
productividad de las empresas. Por medio de estas investigaciones se puedan ayudar a aquellas
entidades que no tengan de pronto la capacidad monetaria de contratar los servicios de un
“analista especializado en personal/recursos humanos” brindandole los resultados que los
estudiantes desarrollan y que puedan tener una guia para que mejoren aquellas falencias
encontradas.

Proponer investigaciones, de tipo cuantitativo, que permita medir la efectividad del
reclutamiento y seleccion basado en competencias, con ello brindar pautas que permitan a las

empresas mejorar en este proceso.



Fomentar el desarrollo investigativo, orientado a mejorar la efectividad de las

evaluaciones de competencias en el proceso de vinculacion de personal.
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Anexos
Anexo 1 Cuestionario

Censoparaempleadosdelaempresa PROTECOM.

La presente encuesta es un instrumento investigativo de caracter anénimo/confidencial,
cuya finalidad es la recopilacién de informacion y datos, que seran de gran utilidad para el
desarrollo del trabajo investigativo del diplomado de profundizacién en gerencia del talento
humano, para optar al titulo de Administrador de empresas. Agradecemos que sus respuestas
sean sinceras y su amable colaboracion.

*Qbligatorio
1. Género *
Marca solo un 6valo.
Masculino

Femenino

2. Cargo *

Marca solo un dvalo

Administrativo
Técnico Operativo

3. Nivel de estudios *

Marca solo un évalo.

Bachiller

Técnico o
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4.

Tecndlogo
Profesional
Especialista

¢Como aplico para el cargo que desempefia? *

Marca solo un évalo.

5.

Convocatoria en pagina web de la empresa

Publicacion en servicio de empleo SENA, COMFACESAR,
COMPUTRABAJO, otros. Solicitud directa

Proceso interno de ascenso

Recomendacion

otros

¢ Como califica su proceso de seleccion? *

Marca solo un évalo.

6.

Muy de
acuerdoDe
acuerdo

En desacuerdo

¢Recibid induccion o entrenamiento para el desarrollo de sus funciones? *

Marca solo un évalo.

(<41

No

7.

¢ Cuanto tiempo duro su induccion o entrenamiento? *
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Marca solo un évalo.

Menos de 2
semanasEntre 2 y
4 semanas Mas de
1 mes

2 meses

Mas de 2 meses

8. ¢Se le hizo evaluacion al final de su periodo de induccion o entrenamiento? *

Marca solo un évalo.

Si

No

9. ¢Estuvo en periodo de prueba?

Marca solo un évalo.

Si

No

10. ¢Qué tipo de contrato pacto con la empresa? *

Marca solo un évalo.

Contrato de servicios

Contrato a término fijo
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o1

Contrato indefinido

11. ¢Al momento de pactar el salario quedo satisfecho

Si
No
Aceptable
12. ¢Siente que sus habilidades y competencias son las requeridas para el perfil delabores y
cargo que ocupa? *

Marca solo un évalo.

Muy de acuerdo

De acuerdo

En desacuerdo

Muy en desacuerdo
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Anexo 2 Entrevista

1. ¢Qué tiempo dispone la empresa para la induccion o entrenamiento?

2. (Al final del periodo de induccidn o entrenamiento se aplica evaluacion?
3. ¢Parael personal administrativo aplica la misma evaluacion?

4.  ¢Laempresa tiene establecido en sus politicas el periodo de prueba?

5. ¢Por qué es mas prolongado el periodo de entrenamiento y prueba para los cargos técnico —
operativo?



Anexo3 Descripcion de proceso de reclutamiento y seleccion por competencias

DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

PROCESO DE MANUAL

'RECLUTAMIENTO POR COMPETENCIA

PROTECOM LTDA

Requisicién de Personal

[Es el documento por medio del cual

datos generales

Formato de Requerimieato de Requisicion de Personal

Documento en el que se detallanlos

este formato es dligenciado por <l jefe de Arca y o
: 4 ‘amanos,

ipertiles ¥ laborales
determinado

Publicacién de Ofertas Laborales

[Fase en la cual se hace de piblico
conocimiento las vacantes existentes en

|se realiza por medio de avsos en la prensa , enla radio o

o internet

Convocatoria

2 on de solicifudes y huego se hace la
(debida seleccida de las mismas que apbcan al puesto
[vacante

Convocatoria Internas

[Fase cn la cual ba oferta laboral se.
lbusca cubrir ns vacantes abiertas.
(disponibles con el personal propio de
la compaiia, ya sea por ascension o
cimmbio de drea del

s avisa en la cartelera informativa, por correo
electronico

Convocatoria Externas

|En esta fase las vacantes buscan ser
(cubiertas por personal externo a la
\compaiia, de tal forma que se busca
integrar personal a la compasiia

'se avisa por Facebook, Linkedin y Twitter Bolsas de.
Empico Elempico.com, Pignas web cmpresariales ctc

Recepcion de Hojas de Vidas

recibe Ia totalidad de las hojas de vidas
\emviadas por la publicacion de oferta
laboraly comvocatoria realizada por la
cmpresa.

fase en ln cual se evakian y revisan los

ipertlles de cada una de las hojas de

vidas recibidas en la fase de recepcion,
: e Se

Clasificacion de Hojas Perfiles de los cargos

¥

Entrevistas.

\Fase en la cual se cita a las personas
3 Ia fase de clasiBcack

de hoja de vida, o

imis propicios a os requerimicntos de
lla empresa con respecto a las vacantes
(disponibles.

Aplicacion Pruebas Psicotécnicas

Esta fase se realiza s e
de prucbas que miden diferentes
Jaspectos de la persona seleccionada

estas

Pruebas Médicas

[En esta fase se veriica que el personal

con frete alfituro empleado ol estado ea el que este
; .

(préximo a contratar se eacueatre en las
oy o

inicio de lsbor con la empresa, se
veriica su estado de sahud y

Verificacidn de Referencias Laborales

En esta fase se confiman las
experiencias laborales del personal
seleccionado, corroborando que sus
\conocimientos y experlencias,
cuentan con una base sélida.

[Permite entibcar las deswezas , experiencia y
cualidades que tenga el aspirante akeargo

En esta fase se verifica el pasado

Verificacién de Antecedentes Judicial de I3 persona proxima 3
contratar. |este proceso se realiza
Se realiza una visita domicillarla en
a cual se confirman el domicilio en |- <o fnaidad conocer el entorno del aspiante y
Visita Domiciliaria lel que vive la persona y los detecmitoc al Ray: campiista esre ol eagteads y s
iy o O tve | [CEPTE53 3 e ese eta s de veal impotancia para que
familires con los cuales convive el [ 4 e ea e
futuro trabajador
Finalmente luego de que el St objetivo es dar una vision_positva para el fatwo
lrabajador ha superado todos los |empleado en la que va afianzar su segwidad cn fa labor
fltro existentes y mencionados |que va a desempefar pues tendrd ma idea de sus
e g iy b e s - s
o seleccién se realiza otra entrevista,
seleccion: len la cual se toca més a fondo las
funciones del trabajador se le
lexplica con mayor detalle Ia labor
lque va realizar y la importancia de
lesta funcion para Ia empresa.
En exta fase se lo presents 056 [Pemie que ¢ fforo Colaborador 16nga s nockn
realiza una pequeia simulacién de [teérica v prictica sobre sumuevo cargo y asipierda el
trabajo al Aspirante para comparar [msedo e mucie labores con aserthvidad
Simulacidn de Trabajo los aspectos tedricos anterlormente
plantados en el nuevo trabajador
lconlo realizado ya en ef campo de
trabajo.
En esta etapa se analizan los Este proceso permite conocer el estado de salud de los.
resultados de la anterior pruebas  [aspirantes a la vacante . ya que permite reducir costos por
médicas realizadas al futuro |ausentismo , ayuda a aumentar la productividad,
(MRS ol P et e irabajadoc asertividad en ¢l desempedio de Isbores , incremento en la
satisfaccion de los cmpleados por una buena labor
lrcakzada v en cf clcnte por wn scrvicio & caliind
Se cita una Gitima vez al trabajador[La reaizacion de contrataciin beneficia s as partes ol
al o unple : ante el acuerdo de deberes
humanos para legalizar la |y derechos con la emmpresa .y a I empresa ks centeza de
(contratacién por medio de un adquis comproniso con el capleado que le permitan
iy [contrato de trabsjo, el cus! puede  [preservar ¢ incrementar Ia productvidad de a crmpresa
ser a término fijo luego de un
periodo de prueba o & témino
indefinido luego de un periodo de
ueba.
Taboral, disipalas
P Jdreaak )
Proceso delnduccién y Socializacion y.4ou0mies Y

personas encargadas realizan una
induccion y socializacion con todos los
P
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Anexo 4 Flujo grama del Reclutamiento y Seleccién por Competencias

PROCESO DE MANUAL DE RECLUTAMIENTO
POR COMPETENCIAS PROTECOM LTDA

Formato de Requerimiento e
De Requisicion De Personal Requisicién de Personal
(Publicacio‘n de ofertas laborales Convocatoria

(lnternas] ( Extemas]

Clasificacién de Hojas de Vidas Recepcién de hojas de vidas
por perfiles de Cargos en el correo seleccion@protecom.com
1

( Llamadas telefénicas a candidatos ]
m

para citar a proceso de seleccion en Proteco

Aplicacién de pruebas psicotécnicas ]

Pruebas de Conocimiento

Pruebas de Inteligencia 1%
o
(pruebas de Comprension verbal] e

[Pruebas Medicas }—{Fisicas -de Esfuerzo]]
Pruebas de personalidad
Poligrafo

Honestida Integridad

Verificacion de referencias
laborales de candidatos

Verificacién de antecedentes
judiciales de candidatos

Retroalimentar a candidatos
acerca del proceso de seleccion realizado

|

Simulacién del trabajo (prueba ejemplo tomada
de situaciones reales se toma como
técnica de dindmica de grupo)

[Autorizacion de Examenes medicos |

Realizar procesos de contratacion con la empresa Protecom.l

T
[proceso de induccion y Socializacion]

FIN
proceso de reclutamiento

Fuente : Elaboracion propia
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Anexo 5 Matriz del proceso de reclutamiento
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ISABLE

FUENTES DE VERI

Requisicion de Personal

[Aqui se realiza el proceso de_analisis del cargo requerido

jefe de talento Humano protecom

Formato de requisis

Publicacién de ofertas laborales

se realiza cuando hay una vacante, esta pude darse de
manera Interna para los empleados quequieran aplicar , o
externa por medio de avisos de prensa , internet o por
bolsas de empleo

jefe de talento Humano protecom

Convoctoria

Recepcion de hojas de vidas

se reciben a hojas de vda para realizar el debido analisisy
seleccion de las mismas.

jefe de talento Humano protecom

Hojas de Vida

Realizar una preseleccion de

candidatos ,que cumplan con el perfil

solicitado ,

formato de evaluacion del
praceso

Llamadas telefonicas a candidatos para citar a
proceso de seleccion enProtecom

se les notifica al personal preseleccionado para que asistan
al proceso de etrevista

Asistente de talento Humano

formato de |lamadas

Entrevista

se realiza entrevista

jefe de talento Humano protecom

formatode entrevista

Aplicacion de pruebas psicotenicas

Estas pruebas se realizan acorde el cargo ofertado (prueba
de conocimiento, inteligencia, memoria,comprension

verbal , razonamiento, personalidad.

jefe de talento Humano protecom

formato de relacion pruebas

pruebas me

stas pruebas son realizadas por el medico de la empresa,
y 1a prueba de poligrafo por Ia persona encargada de
verificar el tema de seguridad .

Verificacion de referencias laborales de candidatos

Medico de la empresay jefe de
seguridad

formatos de ingreso y evalua

e realiza la verificacion de los datos de los candidatos via
telefonica, para reconfirmar referncias laborales y
personales

jefe talento humano

Hoja de vida

Visita domiciliaria

se realiza Visita de reconocimiento domiciliairo, ara
coroborar la infrmacion suministrada por el canddato

jefe talento humano

Hoja de vida

Retroalimentar a candidatos acerca del proceso de

seleccidn realizado

se realiza una charla informativa a los candidatos para que

formato de relacion

Afianzar el sentido de pertenencia

en los colaboradores, por medio de

tengan mas claridad del proceso

jefe talento humano

iones y charlas periodicas

[formato FOR-GA-35 PROGRAMA DE
CAPACITACIONES

prucba cjemplo tomada de situaciones reales se toma como

Conseguir que el aspirante tenga una

nocien y practica antes de su
contratacien para que adquiera

confianza, y al momento de inciar su
ado con el

trabajo se sienta familia
entorno y asi evitar la desercion

formato de evaluacion del
proceso FOR-GA-36
PROGRAMA DE
CAPACITACIONES

Simulacién del trabajo técnica de dindmica de grupo) jefe talento humano formato de relacion laboral
se envia a elboracon de examenes de ngreso en lab
ion de Medico: contratadoor la empresa jefe talento humano orden de examenes

Realizar procesos de contratacion con la empresa
Protecom.

una vez verificado que todos los requisitos estan en orden
se procede a la elaboracion y firma del contrato

jefe talento humano

Orden de Contratacion

Proceso de Induccion v solcializacion

cuando tode el proceso de firma de contrato esta generado
se procede a realizar el poceso de induceion y socializacion
en la empresa.

jefe talento humano

informe: por via magnetica y
recorrido_por las instalacones

Afianzar, el proceso de induccion parr

que los colaberadores adquieran

amplio conocimiento de la empresay

se puedan integrar de manera agil .

FOR-GA-39
INDUCCION
EG-GA-02

REPORTE  DE|
0 REINDUCCIGN

il
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Anexo 6 Manual de la Propuesta

Manual de reclutamiento por competencia

PROTECOM LTDA
16/07/201
Introduccion

Considerando que hoy en dia los cambios son cada vez mas rapidos y que las empresas
presentan nuevos retos constantemente; sea por las exigencias a gustos personales, o demandas
por necesidades basicas haciendo que las empresas estén preparadas de forma estratégica para
asumir todas las nuevas circunstancias de forma coherente y que permita establecer resultados
claros y medibles.

Entonces, teniendo en cuenta que uno de los factores claves para que una empresa cuente
con una estructura solida, es la seleccion de personal; por ello se propone para su gestion de
reclutamiento y seleccion de personal, que adopte la gestion humana por competencias.
Actualmente la empresa desarrolla su proceso de seleccion a partir de la necesidad requerida en
el area, se identifica el perfil académico y las capacidades que han de requerirse, se abre la
vacante y se realiza la publicacién de la convocatoria en los canales autorizados, a lo cual, el
tener un proceso estandarizado de seleccion de personal puede guiar y apoyar al departamento de
recursos humanos para que cumpla de mejor manera sus objetivos. A lo cual, podemos definir

que el talento humano es un elemento muy importante para la empresa, lo que hace vital realizar
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un proceso sano, responsable, y profesional. A continuacion, se presentara un manual que servira

para guiar a la empresa PROTECOM LTDA en su proceso de seleccién de personal.

Objetivos del manual.

Contar con un documento con estructura técnica que ayude en el proceso de seleccion de

personal que responda a las necesidades organizacionales.

Establecer estandares de resultados mediante la aplicacion del manual, para asi proponer

futuras mejoras en la elaboracion y aplicacién de este.

Sistematizar el proceso de seleccion de personal para hacer mas facil este proceso.
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Justificacion

Sin duda, para el departamento de recursos humanos la seleccion de personal es un
proceso que se repite cada que la empresa necesita contratar talento humano para incorporarla
dentro de su lecho laboral, entonces, es necesario desarrollar un manual que establezca de forma
precisa la manera en que se haré el proceso de seleccion, para ayudar a mantener o mejorar el

clima laboral y la productividad organizacional, y que no sea lo contrario.
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Politica general para la seleccion de personal
Respecto a la empresa

Se considera inicialmente el estatuto establecido mediante normativa, (Decreto 356 ,
1994) que de acuerdo con articulo 1° “tiene por objeto establecer ¢l estatuto para la prestacion
por particulares de servicios de vigilancia y seguridad privada”, el mismo dicta que para el
funcionamiento y prestacion de servicios, la Superintendencia de debe emitir licencia.

(Decreto 2187 , 2001) Mediante el cual se establece el reglamento “Estatuto de Vigilancia
y Seguridad Privada contenido en el Decreto -ley 356 del 11 de febrero de 1994”.

(Decreto 71, 2002), este decreto especifica las normas que rigen las “cuantias minimas
de patrimonio que deberdn mantener y acreditar los servicios de vigilancia y seguridad privada
ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”.

(Decreto 4950, 2007), contempla la normativa “por el cual se fijan las tarifas minimas
para el cobro de los servicios de vigilancia y seguridad privada prestados por las empresas y/o
cooperativas de vigilancia y seguridad privada”.

(Decreto 2355, 2006), “por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y se dictan otras disposiciones”.

(Decreto numero 1979, 2001), da a conocer la normatividad expedida para el “Manual de
Uniformes y Equipos para el personal de los servicios de la Vigilancia y Seguridad Privada”.

La Superintendencia pone a disposicion el (Manual de Doctrina SuperVigilancia V 3.0,
2012), el cual permite acceder a informacion clara acerca de la regulacion en este sector.
Respecto al personal

Se relaciona en primera instancia el (Articulo 13, 1991), el cual sefala:

Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma

proteccién y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
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oportunidades sin ninguna discriminacidn por razones de sexo, raza, origen nacional o

familiar, lengua, religion, opinién politica o filosofica.

(Resolucidén 2852, 2006), donde hace relacion a la unificacion del régimen de vigilancia y
seguridad privada. Y mediante la cual constituye un requisito la capacitacion, entrenamiento y
formacion técnica para el desarrollo de cargos.

(Resolucién 2914, 2007), “Por el cual se modifica la resolucion No. 2852 del 8 de agosto
de 2006 donde se modifica el numeral 2 articulo 82, para agilizar “la expedicion de credencial
de identificacién de vigilante, supervisor, escolta, tripulante, operador de medio tecnolégico y

manejador canino a los servicios de vigilancia y seguridad privada”.
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Requisicién de personal
Es la solicitud que realiza un area de la empresa para cubrir una vacante que se encuentra

disponible, donde se considera los requerimientos personales, laborales, profesionales y su
experiencia del candidato. Para la empresa Protecom, se establece el siguiente formato para el
proceso de requisicion de personal

Formato de requerimiento de requisicion de personal

Formato de requisicion de personal

Fecha de solicitud

Datos del puesto

. dia mes afio
Puesto solicitado
Fecha a cubrir la vacante dia mes afio Area alaque pertenece el puesto
Razones de la vacante
Remplezo definitivo remplazo temporal Lo entrevistara
Cargo de nueva creacion permiso del titular
renuncia del tutular incapacidad -
terminacion del contrato licencida de maternidad
promocion o ascenso incremnto de produccion \}
ROTECOM
Otro Especifique {LA TRANQUILIDAD SONADA!

Informacion sobre el puesto

Escolaridad Horario

Primaria Del dia lunes al diaviernes
Secundaria Hora Hora

Tecnico Fines de semana
Tecnologo Sabado Domingo

Titulo universitario Hora HORA
Experiencia laboral
Especializaciones y/o otros estudios N
afios o meses

Sueldo estimado 98555555555
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Publicacién de ofertas laboral: fase en la cual se hace de publico conocimiento las
vacantes existentes en la empresa.

Convocatoria: Fase en la cual se comienza a recibir los perfiles para las vacantes
disponibles en la empresa para satisfacer las necesidades de esta.

Internas: Fase en la cual la oferta laboral se busca cubrir las vacantes abiertas
disponibles con el personal propio de la compafiia, ya sea por ascension o por cambio de area del
personal.

Externas: en esta fase las vacantes buscan ser cubiertas por personal externo a la
compafiia, de tal forma que se busca integrar personal a la compafiia

Recepcion de hojas de vidas: Fase en la cual recursos humanos recibe la totalidad de las
hojas de vidas enviadas por la publicacién de oferta laboral y convocatoria realizada por la
empresa.

Clasificacion de hojas de vidas por perfiles de los cargos: fase en la cual se evaltan y
revisan los perfiles de cada una de las hojas de vidas recibidas en la fase de recepcion, Se
analizan y se seleccionan los mejores perfiles que se ajusten a los requerimientos de las vacantes
disponibles por la compafiia.

Entrevistas: Fase en la cual se cita a las personas seleccionadas en la fase de
clasificacion de hoja de vida, los cuales fueron los mas propicios a los requerimientos de la
empresa con respecto a las vacantes disponibles, en esta fase se realiza el primer contacto con la
persona y se hace una breve explicacion o descripcion del puesto al cual la persona esta
aspirando o se espera ser contratado.

Aplicacion pruebas psicotécnicas: esta fase se realiza una diferente serie de pruebas que

miden diferentes aspectos de la persona seleccionada inicialmente para el proceso, estas pruebas
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son: Prueba de conocimiento, de inteligencia, de memoria, de comprension verbal, de
razonamiento, de personalidad.

Pruebas médicas: en esta fase se verifica que el personal préximo a contratar se
encuentre en las condiciones 6ptimas para comenzar el inicio de labor con la empresa, se verifica
su estado de salud y antecedentes médicos, cubriendo asi la responsabilidad de la empresa de

frente al futuro empleado Yy el estado en el que este ingresa a la empresa.
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Anexo 7 Entrevista de retiro.

Nombre

Cargo Fecha ingreso

fecha de retiro

Nivel académico

Estado civil Edad

1. Como calificas:

B |MB[R | M OBSERVACIONES

Relaciones interpersonales con sus superiores

Relaciones interpersonales con comparieros

Horario de trabajo

Actividades de bienestar

Capacitacion

Comunicacion

B=Buena MB=MuyBueno R =Regular M = Mala

2. GRADO DE BIENESTAR (marque con una X su respuesta)

CALIFICACION | Completamente | Satisfecho Insatisfecho Muy No aplica
satisfecho insatisfecho

Relacion con
comparieros

Formacién

Ambiente de
trabajo

Reconocimiento
de la labor

Carga de trabajo

Superior
inmediato

Beneficios
sociales

Objetivos de la
empresa

Salario

Ambiente laboral

3. ¢Qué imagen tiene usted de?
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Empresa

Excelente

Buena

Regular

Mala

La empresa en
general

Su jefe o supervisor

Su gerente de area

Su director de area

Sus comparieros

Las instalaciones

Salarios

Prestaciones

4 Respecto a su equipo de trabajo, como considera los

siguientes elementos:

Empresa

Excelente

Buena

Regular

Mala

PC

Limpieza

Seguridad laboral

Condiciones de las
instalaciones

Puesto de trabajo

En su area de
trabajo se siente

Frio

calor

Agradable

Desagradable.

En su area de
trabajo hay ruido

Si

no

¢ Por qué situacién?

5. ¢Cudl es la razén principal por la que renuncias?

6. Beneficios obtenidos durante su tiempo en la empresa
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7. Que cursos de capacitacion recibiste?

8. Cuales fueron los factores que mas le gustaban de “La Empresa”.

9. Que sugerencias haria para el mejoramiento de “La Empresa”.

10. Si pudieras cambiar algo de la empresa que cambiarias?

11. Como describirias el clima laboral general en la oficina de la empresa?

12. Motivo de retiro:

Salario Traslado ciudad Mejor oportunidad Laboral
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Inconvenientes con el jefe Inmediato Ambiente fisico Independizarse
Desmotivacion Motivos Personales Cambio de
residencia

Otros

motivos

13. Si tuvieras la oportunidad de volver a laborar en nuestra empresa lo harias?

Observaciones del Entrevistador

Firma trabajador Firma entrevistador
C.C C.C.

Fecha entrevista:




