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1. TITULO DE LA PROPUESTA

Manual de procesos de reclutamiento y seleccidn de personal orientado al objetivo de la empresa
Ikigai SRL, de la ciudad de Riberalta



2. RESUMEN

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es de mucha importancia para las
organizaciones, la cual consiste en una serie de pasos l6gicos a través de los cuales se atraen
candidatos para ocupar un puesto. De esta manera, se determina la posibilidad de contratar

al personal idéneo para cumplir los objetivos organizacionales.

Este proceso debe evaluar las habilidades, intereses, actitudes y personalidad del solicitante
con las especificaciones del puesto. Esta seleccion debe realizarse correctamente para el logro

de objetivos del Departamento de Recursos Humanos de la institucion.

Asimismo, una seleccion desafortunada puede impedir el ingreso a la organizacién de una
persona con gran potencial, o permitir el ingreso a alguien con influencia negativa que puede

afectar el éxito de la organizacion.

El reclutamiento y la seleccion de personal son aspectos determinantes en una institucion o
empresa, ya que mediante ellos se puede obtener trabajadores con un alto desempefio, el cual
garantice que el trabajo serd realizado de forma eficiente, logrando asi ofrecer
competitividad.

El objetivo primordial del proyecto es implementar un proceso de Reclutamiento y Seleccion
de personal, en la empresa Ikigai S.R.L., permitiendo de esta manera contar con el personal

idéneo dentro de la institucion.

Contiene informacion técnica y administrativa, como antecedentes historicos y origen del
Instituto, estructura organizacional, servicios que presta, informacién estratégica, tal como

vision, mision, el diagnostico de la situacion actual.

Palabras Claves: Eficiente, Objetivo, Estrategia, Idoneo, Diagndstico.



2.1. Abstract

The process of recruitment and selection of personnel is of great importance for
organizations, which consists of a series of logical steps through which candidates are
attracted to fill a position. In this way, the possibility of hiring the right personnel to

effectively meet the organizational objectives is determined.

This process should assess the applicant's skills, interests, aptitudes, and personality against
the job specifications. This selection must be made correctly to achieve the objectives of the
Human Resources Department of the institution, likewise, an unfortunate selection can
prevent the entry into the organization of a person with great potential, or allow the entry of

someone with negative influence that can affect the success of the organization.

The recruitment and selection of personnel are essential aspects in an institution or company,
since through them it is possible to obtain workers with high performance, which guarantees
that the work will be carried out efficiently, thus achieving competitiveness.

The main objective of the project is to implement a process of Recruitment and Selection of
personnel, in the company Ikigai S.R.L., thus allowing to have the ideal personnel within the

institution.

It contains technical and administrative information, such as historical background and origin
of the Institute, organizational structure, services it provides, strategic information, such as

vision, mission, diagnosis of the current situation.

Keywords: Efficient, Objective, Strategy, Suitable, Diagnostic.



3. ANTECEDENTES

Las organizaciones con el transcurrir del tiempo estdn propiciando cambios en sus
estructuras, inversiones, tecnologias, mercados, entre otros aspectos importantes para ser mas
competitivas en ambientes globalizados, sin embargo, el recurso humano como centro de la
dinamica empresarial ha sido poco considerado y valorado ante esos cambios, aun cuando la
extensa literatura de las ciencias administrativas a lo largo de mas de un siglo manifiesta “el

recurso humano es el activo més valioso”.

Los expertos de esta importante ciencia han escrito sobre el recurso humano una variedad de
textos con nuevas teorias y modelos cuyos aportes son excelentes para ser aplicados en las
organizaciones, pero a veces parecieran practicas gerenciales que pasan de moda
rapidamente, aparte de no poderse aplicar en paises con cultura menos desarrolladas que las
nuestras, sin embargo, su referencia es relevante para lograr el éxito en aquellas

organizaciones cuando las adaptan.

El contexto de la administracion de recursos humanos (RH) lo conforman las personas y las
organizaciones. Las personas pasan buena parte de su vida trabajando en organizaciones, las
cuales dependen de ellas para funcionar y alcanzar el éxito. Por una parte, el trabajo requiere
los esfuerzos y ocupa una buena cantidad del tiempo de las vidas de las personas, quienes

dependen de aquél para su subsistencia y éxito personal.

Las diferentes entidades empresariales, realizan selecciones a los mejores candidatos a
puestos de trabajo que las empresas ofrecen, basado en los objetivos y metas que la empresa
se propone, por consiguiente, tener un personal apto para nuestra operacion es el punto clave
ya que en estos momentos es mas importante tener un capital humano fuerte para poder asi

ser competitivos en un mercado que cada vez se vuelve mas exigente.

La importancia radica en que la institucion cuente con el talento humano de profesionales
apropiados para el desempefio de sus funciones con eficacia, al respecto, las empresas buscan
ser mas productivas, para esto se necesita la tecnologia, calidad, eficiencia y para todo lo mas
importante es tener al personal adecuado es por esto que la planeacion de recursos humanos

ha tomado gran importancia dentro de la organizacion.
4



A medida que el capital humano cobra mas importancia en las empresas, estos se vuelven
mas complejos, mas exhaustivos y se tiende a una mayor profesionalizacion del

departamento de recursos humanos.

IKIGAI se compone de dos palabras: iki, que significa vida, y gai, que describe valor o
mérito. "Gai viene de la palabra kai (“conchas" en japonés, que eran consideradas muy

valiosas) y de alli se derivé Ikigai como una palabra que significa valor en la vida".

En Riberalta Ikigai fue creada el 20 de octubre del afio 2020 con el objetivo de generar
ingresos y reactivar la economia del pais y de la region.

Es una empresa que acopia, procesa y comercializa, Productos Naturales Amazonicos,
nativos de la Amazonia de Bolivia. Nuestros procesos y productos estan armonizados con la
biodiversidad y desarrollo sostenible, mejorando la calidad de vida de todos los eslabones de
la cadena de valor, dentro de ella la, méas destacada es la de castafia o Brasil nuts (nuez
amazonica o nuez del Brasil) el cual se tiene que comprar y transferir, procesar, beneficiar,
exportar y comercializar sus derivados.

Uno de los aspectos de la empresa es que se dedica a la generacion de emprendimientos,
donde cada unidad de negocios lanza diferentes estrategias de mercado con nuevos productos

0 Servicios.



4. NOMBRE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

El trabajo de investigacion se desarroll6 en la Empresa beneficiadora de castafa Ikigai SRL,
que se encuentra ubicada en la av./ Cosme Gutiérrez N.° 852 media cuadra de la av./

Chuquisaca, en la ciudad de Riberalta, Provincia VVaca Diez, departamento del Beni.

S. REFERENCIA GEOGRAFICA DEL PROYECTO

La presente investigacion se realiza en el departamento de Beni en el municipio de Riberalta

en las instalaciones la empresa Ikigai SRL.

La empresa, Ikigai SRL, se encuentra ubicada en la zona del Barrio San Francisco en la
av./Cosme Gutiérrez N°854 media cuadra de la av./Chuquisaca en la Ciudad de Riberalta,

Departamento del Beni (Bolivia). Cuenta con un abarcamiento de 500 m2.

Riberalta es una ciudad y municipio de Bolivia, capital y ciudad méas poblada de la provincia
de Vaca Diez dentro del departamento del Beni, ubicada al norte de la Amazonia boliviana y
es considerada la capital amazénica del pais. Es conocida también como la ciudad de los
cuatro nombres: La Cruz Barranca Colorada, Ribera, Alta y Riberalta. Riberalta cuenta con
una poblacién de 99.0701 habitantes, segin Gltimo censo 2012, siendo el segundo municipio
mas poblado del Departamento del Beni después de Trinidady el mas poblado del

norte amazoénico de Bolivia.

Se localiza en la cuenca amazdnica, situada en la confluencia de los rios Beni y Madre de

Dios, rios que han constituido su medio de transporte mas usual.

Limitaciones: al norte limita con el departamento Pando al oeste con el municipio de

Guayaramerin y al sur con los municipios de Reyes y el municipio de Exaltacion.
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Imagen 1 Mapa de la ciudad de Riberalta

Fuente: Google Maps

Imagen 2: ubicacién de la empresa Ikigai SRL.
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6. DENOMINACION DEL PROYECTO

Manual de procesos de reclutamiento y seleccidn de personal orientado a los objetivos de la

empresa Ikigai S.R.L de la ciudad de Riberalta

7. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En la empresa Ikigai SRL, ubicada en la ciudad de Riberalta, se h identificado un problema

relacionado con los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Actualmente, la empresa enfrenta dificultades para atraer y seleccionar candidatos adecuados

que cumplan con los requisitos y objetivos especificos de la organizacion.

El proceso actual de reclutamiento y seleccion carece de una estructura organizada y
sistematica. No se cuenta con un enfoque estratégico que permita identificar y atraer a los
candidatos con las habilidades, conocimientos y competencias necesarias para desempefiarse

con éxito en los puestos vacantes.

Ademas, la falta de criterios claros de evaluacion dificulta la toma de decisiones acertadas en
el proceso de seleccion. No se cuenta con herramientas adecuadas para evaluar de manera
objetiva y precisa las habilidades técnicas, experiencia laboral, actitudes y valores de los

candidatos.

Estas deficiencias en los procesos de reclutamiento y seleccidn tienen un impacto negativo
en la eficiencia y eficacia de la contratacion de personal. La empresa ha experimentado una
alta tasa de rotacion y dificultades para encontrar empleados que se ajustan a la cultura

organizacional y los valores de la empresa.

Ademas, la falta de alineacién entre los candidatos seleccionados y los objetivos estratégicos
de la empresa dificulta el logro de los resultados deseados y puede afectar negativamente el

crecimiento y desarrollo de la organizacion.

Por lo tanto, es necesario abordar este problema mediante la creacion de un manual de
procesos de reclutamiento y seleccion de personal. Este manual permitira establecer una
estructura clara y definida para el reclutamiento y seleccidn, asi como criterio de evaluacion

de objetivos y consistentes. Esto garantizara que la empresa pueda atraer y seleccionar a los



candidatos mas adecuados para cubrir las vacantes existentes, y asi contribuira al logro de

los objetivos estratégicos de Ikigai S.R.L.

8. FORMULACION DEL PROBLEMA
¢De qué manera se puede contribuir a mejorar los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal de la empresa IKIGAI S?R.L?

9.  JUSTIFICACION

El manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal, proporcionara a la empresa
IKIGAI las herramientas necesarias para una correcta toma de decisiones al momento de
realizar un reclutamiento y seleccion de personal y que los mismos llegaran a formar parte
de los recursos humanos de la empresa y que de alguna manera coadyuvaran en alcanzar de

una manera eficiente los objetivos propuestos de la empresa.

El presente trabajo se justifica tecnicamente porque al ver que la empresa Ikigai SRL, no
cuenta con un personal idéneo capaz de manejar su trabajo, es por eso que vemos la necesidad
de disefiar un plan de reclutamiento y asi poder evitar falencias que viene atravesando la

empresa.

Debido a los cambios fundamentales que estan ocurriendo en la sociedad, la empresa Ikigai
S.R.L., institucién especializada en la comercializacion y el proceso de la castafia debe estar
atenta a cumplir con las necesidades de los clientes y de la misma empresa para mejorar sus
actividades de trabajo, es por eso que la contratacion de personal a través del reclutamiento

y seleccion del personal administrativo y operativo no se debe tomar a la ligera.

En base a esto se planteé conocimiento tedricos y practicos para coadyuvar en la solucion
del problema sobre la incorporacion de recursos humanos, en base a la descripcion,
especificacion de los puestos, con diferentes técnicas confiables y valederas para buscar y
seleccionar al personal competente, acorde a politicas exigidas y estrategias que requiera la
empresa Ikigai S.R.L., con el fin de obtener un eficiente desempefio y cubrir las expectativas

del cliente.

Al no implementar de manera oportuna el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

en la empresa y de continuar con la contratacion de trabajadores que no son aptos para cada



puesto, puede causar a la empresa una baja productividad y/o un mal servicio, puesto que de
nada sirve desarrollar una filosofia empresarial si no tiene la estructura administrativa que la
soporte. El disefiar un manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal, sera de
gran utilidad para la empresa lIkigai S.R.L., para los clientes, trabajadores y para aquellos
candidatos reclutados que participen en la convocatoria deberan someterse a los diferentes

procesos de evaluacion.

Por consiguiente, el presente trabajo proyecta efectuar un manual referente al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal administrativo para el area administrativa y operativo
de la empresa Ikigai S.R.L. En este sentido, se pretende crear las bases para establecer los
lineamientos y de la misma manera incorporar y seleccionar al personal que cumpla con el
perfil en cada puesto requerido, de esta manera fortalecer la administracion del personal y la

mejora continua de los procesos.

10. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICO
10.1. Objetivo General

Elaborar un Manual de Procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal mediante la
incorporacion de procesos y procedimientos establecidos por las normas administrativas para
mejorar los procesos de contratacion de personal en La Empresa Ikigai S.R.L. de la ciudad
de Riberalta.
10.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion existente con respecto al funcionamiento de los procesos de

Reclutamiento y Seleccion de la empresa.
e Desarrollar herramientas de reclutamiento y seleccion de personal.
e Disefiar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.

e Disefiar una herramienta para el control del proceso.
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11. MARCO TEORICO Y LEGAL

11.1.  Administracion
La administracion es “el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los

recursos para lograr los objetivos organizacionales” (Chiavenato I. , 2011)

La administracion es el proceso que busca por medio de la planificacion, la organizacion,
ejecucion y el control de los recursos darles un uso mas eficiente para alcanzar los objetivos

de una institucion.

11.2. Gestion Administrativa

“La gestion administrativa es el conjunto de normas, politicas y técnicas sistematicas que
permiten una efectiva y eficiente utilizacion de los recursos disponibles de una entidad, con
el fin de alcanzar sus objetivos mediante los mecanismos de planificacion, organizacion,
direccion, coordinacién y control, como elementos basicos de todo proceso administrativo™.

(DAVALO, 2004)

La administracion constituye el disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en
grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos, con el propdésito de

alcanzar una meta en comun.

11.3. Administracion Por Objetivos

La administracion por objetivo como un sistema administrativo completo que integra
muchas actividades administrativas fundamentales de manera sistematica, dirigido
conscientemente hacia el logro eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales e
individuales” (WERTHER & DAVIS, 2008)

El establecimiento de metas para cada area de la organizacion, necesita una participacion
activa de los jefes de cada departamento en el apoyo intensivo al personal, con la
coordinacion e integracion de esfuerzos se puede alcanzar resultados esperados en un
determinado tiempo. Para el establecimiento de los objetivos se debe considerar que estos
sean cuantificables, relevantes, medibles y alcanzables Con una revision regular del proceso
para el logro de los objetivos permite que se tomen medidas y establezcan nuevos objetivos

para el siguiente periodo.
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11.4. Capital Humano

“El capital humano: es el capital de gente, talentos y competencias (habilidades). La
competencia de una persona es la capacidad de actuar em diversas situaciones para crear
activos, tanto tangibles como intangibles. No basta tener personas; se necesita una plataforma
que sirva de base y un clima que impulse a esas personas y utilice sus talentos. De este modo,
el capital humano consta sobre todo del talento y las competencias de las personas. Su pleno
aprovechamiento requiere una estructura organizacional adecuada y una cultura democratica

¢ impulsora”. (Chiavenato I. , 2011)

El capital humano debe ser considerado como el recurso mas importante, por las
caracteristicas, cualidades y el nivel de conocimiento que posee cada individuo, estas
caracteristicas pueden ser factores importantes relacionados con el conocimiento,
habilidades, destrezas, capacidad de emprender, sentido de responsabilidad y compromiso
con el trabajo, para alcanzar los objetivos institucionales. Si la empresa cuenta con un

empleado bien formado esto impacta positivamente en ella.

11.5. Manual
“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o
instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social,

que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. (KOONTZ & WEIHRICH,
1998)

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo” (DESSLER, 2009)

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o

acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algiin tema o materia.

11.6. Reclutamiento de personal
Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema
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de informacion por el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
las oportunidades de empleo que pretende llenar. (Chiavenato, Gestion del talento humano,
2009).

Con el fin de atraer a un namero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico

en una determinada organizacion.

Con respecto a la presente investigacion, el reclutamiento se asienta en las actividades de la
cooperativa, relacionadas con la indagacion y con la intervencion de las fuentes capaces de
proveer a la organizacién de un nimero suficiente de personas que ésta necesita para la

consecucion de sus objetivos.

11.7. Seleccion de personal
Segun (Chiavenato, Gestion del talento humano, 2009)afirma que la seleccion consiste en la

eleccién precisa de persona indicada para el puesto correcto en el momento oportuno.

En términos mas amplio, la seleccion busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean
mas adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias que
necesita, y el proceso de seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar la eficiencia y
el desempefio humano, asi como la eficacia de la organizacion. En el fondo, lo que esta en
juego es el capital intelectual que la organizacidn debe preservar o enriquecer. Como se puede
observar, la seleccion de personal es la eleccion, entre un grupo de candidatos, cualificados
captados mediante el proceso de reclutamiento, a la persona que pueda desempefiar
correctamente el puesto, busca llenar las vacantes disponibles constituye la situacion ideal

del proceso de seleccion.

11.8. Reclutamiento Externo

Por otra parte, (Chiavenato, Gestion del talento humano, 2009)sefiala que el reclutamiento
externo utiliza diversas técnicas para influir en los candidatos y atraerlos. Se trata de elegir
los medios mas adecuados para llegar al candidato deseado, donde quiera que este, para

atraerlo a la organizacion.

Por esta razon se puede decir que, el reclutamiento es interno cuando, al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacién de los empleados,

los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con promocion. Ademas, el candidato
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seleccionado tendrd un mayor conocimiento sobre la empresa, su cultura, sus normas
(formales e informales), lo cual repercutird en unos tiempos de adaptacion menores frente a

la incorporacién de personas externas a la empresa.

11.9. Marco Legal

11.9.1. Reglamento especifico del sistema de administracion de personal
Acrticulo 14

Proceso de reclutamiento y seleccién de personal

1 Reclutamiento de personal: el reclutamiento de personal procura atraer candidatos
idoneos al MPD. Se fundamenta en los principios o de mérito, competencias y
transferencias, garantizando la igualdad de condiciones de seleccion.

2 Seleccidn de personal: proveera al MDP el personal idoneo y capaz de contribuir

eficientemente al logro de los objetivos institucionales.

11.9.2. Constitucion Politica Del Estado.

Derecho al trabajo y al empleo articulo 48.
1), Las disposiciones sociales y laborales son de cumplimiento obligatorio.

I1), Las normas laborales se interpretaran y aplicaran bajo los principios de proteccion de las
trabajadoras y de los trabajadores como principal fuerza productiva de la sociedad; de
primacia de la relacién laboral; de continuidad y estabilidad laboral; de no discriminacion y

de inversién de la prueba a favor de la trabajadora y del trabajador.

11.9.3. Ley General Del Trabajo Del 8 De diciembre De 1942
Por Cuanto, ElI Honorable Congreso Nacional, Ha Sancionado La Siguiente Ley: El

Honorable Congreso Nacional, Decreta: Ley General Del Trabajo - Eleva A Rango De Ley.
Titulo I Disposiciones Generales

o ARTICULO 1° La presente Ley determina con caracter general los derechos y
obligaciones emergentes del trabajo, con excepcion del agricola, que sera objeto de
disposicion especial. Se aplica también a las explotaciones del Estado y cualquiera asociacion

publica o privada, aunque no persiga fines de lucro, salvo las excepciones que se determinan.
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o ARTICULO 2° Patrono es la persona natural o juridica que proporciona trabajo, por
cuenta propia o ajena, para la ejecucion o explotacion de una obra o empresa. Empleado y
obrero es el que trabaja por cuenta ajena. Se distingue el primero por prestar servicios en tal
caracter; o por trabajar en oficina con horario y condiciones especiales, desarrollando un
esfuerzo predominantemente intelectual. Quedan comprendidos en esta categoria de
empleados todos los trabajadores favorecidos por leyes especiales. Se caracteriza el obrero
por presentar servicios de indole material o0 manual comprendiéndose en esta categoria,

también, al que prepara o vigila el trabajo de otros obreros, tales como capataces y vigilantes.

11.9.4. Decreto Supremo N° 26115
o Articulo 1. (finalidad de las normas basicas). Las presentes Normas Basicas tienen
por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en

el marco de la Constitucion Politica del Estado.

12. MARCO REFERENCIAL

Dentro de las investigaciones no se ha realizado en ninguna oportunidad un trabajo de
investigacion con las caracteristicas mencionadas dentro de la empresa Ikigai SRL en la
ciudad de Riberalta, por ser una empresa nueva.

13. METODOLOGIA

La metodologia es un procedimiento general para lograr de una manera precisa el objetivo
de la investigacion y para ello se utilizaron el presente trabajo de investigacion los siguientes
métodos Yy técnicas de la investigacion.

13.1. Tipo de investigacion
13.1.1. Investigacion Descriptiva-Propositiva
El tipo de investigacion descriptiva-propositiva, comprende la descripcion, registro, analisis
e interpretacion de la naturaleza actual y la composicion o procesos de los fendmenos; El
enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre como una persona, grupo, cosa
funciona en el presente; en el cual la investigacion propone alternativas de soluciones y
trabaja sobre realidades de hechos, caracterizandose fundamentalmente por presentarnos
una interpretacion correcta. (Tamayo & Tamayo, 2006)
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Por las caracteristicas propias de la investigacion se basé en un estudio de tipo descriptivo-
propositivo, orientado fundamentalmente a describir y obtener informacién de situaciones y
eventos, es decir como se manifiesta determinado fendmeno de estudio y de acuerdo a la

realidad propone alternativas de soluciones al problema.

Se trata de un estudio que pretende especificar las caracteristicas, conceptos y perfiles
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenémeno que se someta al
andlisis respectivo. En este estudio se recopilo informacion de manera independiente o
conjunta sobre teorias o variables relacionadas al reclutamiento y la seleccion de personas de

la empresa Ikigai S.R.L.

13.2. Enfoque

13.2.1 Enfoque Cualitativo

Proporciona una investigacion que permite comprender el complejo mundo de las
experiencias vividas desde el punto de vista de las personas que la viven. Ya que son
investigaciones centradas en los sujetos que adopta la perspectiva del interior del fendmeno
a estudiar de manera integral o completa

13.3. Métodos

13.3.1 Método Analitico

El mismo permite extraer cada una de las partes de un todo, a fin de estudiarlas por separado

y examinar las relaciones que existen entre ellas y el tema a investigar.

Segun lo que plantea (Fernandez & Hernandes, 2007) "Analizar es separar un conocimiento o
un objetivo en sus partes que lo estructuran, es decir hallar los principios y las relaciones de

las tendencias que existen dentro del sujeto de estudio.

13.4. Técnicas

La técnica y los instrumentos que se utilizé para obtener la informacidn son los siguientes:

13.4.1. Encuestas

Segin Tamayo y Tamayo (2008), la encuesta “es aquella que permite dar respuestas a
problemas en términos descriptivos como de relacion de variables, tras la recogida
sistematica de informacion segln un disefio previamente establecido que asegure el rigor de

la informacién obtenida”.
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Es importante sefialar, que esta técnica estuvo dirigida al personal administrativo de la
empresa Ikigai S.R.L., este instrumento nos permitié conocer la informacion de la situacion
actual de la empresa, consto de un cuestionario con una serie de preguntas preparadas

cuidadosamente sobre los aspectos que son de interés para la investigacion.

13.4.2. Entrevista

Para Reyes Ponce (1994) “La entrevista es una comunicacion personal entre dos personas
con un proposito definido, requiere dos personas en actitud en cierto modo distinta: el
entrevistador, que es la persona que desea obtener los datos, y el entrevistado, que es de quien
se desea obtener. Cuando se realiza muchos no es aplicable la técnica de la entrevista en su

integridad”.
13.5. Instrumentos

Fue necesario la elaboracién de instrumentos especificos para nuestra investigacion, el cual

debe ser acompariado por técnicas para cada uno de los procesos efectuados.

13.5.1. Guia de Entrevista

Es un cuestionario estructurado con preguntas formuladas que fueron realizadas al jefe de

recursos humanos, para la recoleccion de datos.

13.5.2. Guia de Encuesta
(Fernandez & Hernandes, 2007) Definen la encuesta como el instrumento mas utilizado
para recolectar datos, consiste en un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas variables a

medir.

13.6. Poblacion y Muestra

13.6.1. Poblacion

La poblacién objeto de estudio de la presente investigacion en la empresa IKIGAI S.R.L.,
viene a estar constituida por 20 personas del area administrativa y operativa de la empresa,

por lo que se considera que la poblacion de estudio sera finita.
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13.6.2. Muestra

El tamafio de la muestra esta conformado por 20 personas en su totalidad que equivalen al
100% de la poblacion equivalentes al personal en general del &rea administrativa y operativa
de la empresa Ikigai SRL.,

13.6.3. Clase de muestreo
El tipo de muestra serd de manera no probabilistica.

13.6.4. Tipo de muestra
Dado al tamafio de la muestra sera la totalidad de la poblacion administrativa y operativa,
por lo que se considera que el tipo de muestra serd de manera no probabilistica por

conveniencia.

Tabla N° 1 Poblacion y Muestra

) INSTRUMENTOS
POBLACION CANTIDAD
APLICADOS
Area administrativa 10 Entrevista
Area operativa 10 Encuesta
TOTAL POBLACION 20

Fuente: Elaboracién propia
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13.7. Marco Practico

13.7.1. Representacion grafica y analisis de los datos odtenido de la encuesta

Tabla N° 2 ;Conoce usted la vision de la empresa Ikigai S.R.L?

1 | ¢Conoce usted la SI % NO % %
vision de la
empresa Ikigai

S.R.L? 4 40% 16 60% 100

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 1 ;Conoce usted la vision de la empresa Ikigai S.R.L.?

¢Conoce usted la vision de la empresa Ikigai SRL?

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion

De todas las personas encuestadas, el 60% han respondido que no conocen la vision de la

empresa Ikigai SRL y el 40% han respondido que si conocen la vision de la empresa.
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Tabla N° 3 ;Conoce la misién de la empresa Ikigai S.R.L?

2 | (conoce la mision SI % NO % %

de la empresa
Ikigai S.R.L?
3 15% 17 85% 100

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 2 ;Conoce la mision de la empresa Ikigai S.R.L?

¢Conoce usted la mision de la empresa Ikigai SRL?

N

B NO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

De las 20 personas encuestadas, el 85% han respondido que no conocen la mision de la
empresa Ikigai SRL y el 15% han respondido que si conocen la mision.
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Tabla N° 4 ;Conoce el objetivo principal de la empresa Ikigai S.R.L?

3 | ¢Conoce el SI % NO % %
objetivo principal
de la empresa

Ikigai S.R.L? 3 15% 17 85% 100

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 3 ;Conoce el objetivo principal de la empresa Ikigai S.R.L?

¢ Conoce el objetivo principal de la empresa Ikigai SRL?

=si ®mno

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

De las 20 personas encuestadas, el 85% han respondido que no conocen el objetivo de la

empresa y el 15% han respondido que si conocen.
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Tabla N° 5 ¢Conoce usted los objetivos del cargo que desempefia?

4 | ;Conoce usted SI % NO % %
los objetivos del
cargo que

desempefia? 100
4 20% 16 80%

Fuente: Elaboracién propia

Gréfico N° 4 ;Conoce usted los objetivos del cargo que desempefia?

¢Conoce usted los objetivos del cargo que desempefia?

u S|
= NO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

De las 20 personas encuestadas, el 20% han respondido que si conoce los objetivos de
cargo que desempefia y el 80% han respondido que no conocen los objetivos de su cargo.
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Tabla N° 6 ¢ Lleno usted algun formulario de solicitud de empleo en la primera entrevista
de trabajo en Ikigai S.R.L.?

5 | ¢Lleno usted SI % NO % %
algun formulario
de solicitud de
empleo en la 100
primera
entrevista de 2 10 18 90%
trabajo en Ikigai
S.R.L.?

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 5 ; Lleno usted algin formulario de solicitud de empleo en la primera entrevista
de trabajo en Ikigai S.R.L.?

¢Lleno usted algun formulario de solicitud de empleo en la

primera entrevista de trabajo en Ikigai SRL?

u S|
mNO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

De las 20 personas encuestadas, el 90% han respondido que no llenaron un formulario de
solicitud de empleo en su primera entrevista de trabajo y el 10% han respondido que si

completaron un formulario de solicitud de empleo.
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Tabla N° 7 ; Qué documento le exigieron al presentarse a la entrevista preliminar?

¢Qué documento | Currillum Refrencia Ninguno

le exigieron al vitae de

presentarse a la trabajo

entrevista

preliminar? 2 10% 0 18 90% 100

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 6 ;Qué documento le exigieron al presentarse a la entrevista preliminar?

¢Que documentos le exigieron al presentarse a la entrevista

preliminar en la empresa Ikigai SRL.?

0%, °

CURRICULUM VITAE  REFERENCIA DE TRABAJO NINGUNO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

El resultado indica que, el 90% han respondido que no le exigieron ningun documento al
presentarse a la entrevista preliminar y el 10% han respondido que si presentaron un

documento a la entrevista preliminar.
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Tabla N° 8 Segln su punto de vista ¢cudl es la fuente de reclutamiento mas 6ptima?

7 | Seginsupunto | Interna | % | Externa | % | Ambas | % %

de vista ;Cual es
la fuente de

reclutamiento 100

mas optima? 20 100% 0 0

Fuente: Elaboracion propia

Grafico N° 7 Segun su punto de vista ¢Cudl es la fuente de reclutamiento mas 6ptima?

Segun su punto de vista ¢cual es la fuente de reclutamiento mas
optima?
120%
100%

100%

80%

60%

40%

20%
0% 0%

0%
INTERNA EXTERNA AMBAS

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion

El resultado indica que, el 100% han respondido que la fuente méas dptima de reclutamiento

es la interna.

25



Tabla N° 9; Cree usted que la empresa Ikigai S.R.L., realiza el de procesos de reclutamiento

y seleccion de personal de la forma correcta?

8 | ¢Cree usted que la Sl % NO % %
empresa Ikigai
S.R.L., realizael
de procesos de
reclutamiento y 1 5% 19 95% 100
seleccion de
personal de la

forma correcta?

Fuente: Elaboracién propia

Grafico N° 8 ¢ Cree usted que la empresa Ikigai S.R.L., realiza el procesos de reclutamiento

y seleccion de personal de la forma correcta?

¢Cree usted que la empresa Ikigai SRL., realiza el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal de la forma correcta?

5%

mS|
= NO

Fuente: Elaboracién propia
Interpretacion

De las 20 personas encuestadas, el 95% han respondido que la empresa no realiza de la
manera correcta el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y el 5% han respondido

que si se realiza de manera correcta el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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Tabla N° 10 ¢ Considera necesario que la empresa Ikigai S.R.L., cuente con un manual de

procesos de reclutamiento y seleccion de personal?

9 ¢Considera Sl % NO % %

necesario que la
empresa Ikigai
S.R.L., cuente con
un manual de
procesos de 20 100% 0 100
reclutamiento y
seleccion de

personal?

Fuente: Elaboracion propia
Gréafico N° 9 ¢ Considera necesario que la empresa Ikigai S.R.L., cuente con un manual de

procesos de reclutamiento y seleccion de personal??

¢Considera necesario que la empresa Ikigai SRL, cuente con un

manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal?

m S|
= NO

Fuente: Elaboracién propia

Interpretacion
El resultado indica que, el 100% han respondido que si es necesario que la empresa cuente
con un manual procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
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Tabla N° 11 ;Cual de los siguientes factores, cree usted que influye negativamente en de

calidad de servicio de la empresa Ikigai S.R.L.?

10 ¢Cual de los La % Falta de %| Faltade %| Falta de
siguientes permanente capacitacio procesos y inducci
factores, cree rotacion del n del procedimie on
usted que personal personal ntos
influye
negativamente 0
en de calidad de 20 100% 0 0
servicio de la
empresa
IKIGAI S.R.L.?

%

100

Fuente: Elaboracion propia

Gréafico N° 10 ¢ Cual de los siguientes factores, cree usted que influye negativamente en de

calidad de servicio de la empresa Ikigai S.R.L.?

¢Cual de los siguientes factores, cree usted que influye

negativamente en la calidad de servicio de la empresa Ikigai SRL?

1,5
100%
1
0,5
0% 0% 0%
0
LAPERMANENTE  FALTA DE CAPACITACION FALTA DE PROCESOSY  FALTA DE INDUCCION
ROTACION DE PERSONAL DEL PERSONAL PROCEDIMIENTOS

Fuente: Elaboracién propia

Interpretacion

De las 20 personas encuestadas, el 100% han respondido que el mayor factor que influye

negativamente en la calidad de servicio en la empresa es la permanente rotacion de personal.
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Tabla N° 12 ;Cuantos afios de servicio tiene en la empresa Ikigai?

N° | INDICADORES VARIABLES TOTAL
6 |:;Cuantos afosde |4 a 2|% |1 % 2 ANOS | % %
servicio tieneen la | MESES ANO

empresa Ikigai?

2 20% | 6 60% 2 20% | 100

Fuente: Elaboracién propia

Grafico N° 11 ¢ Cuéantos afios de servicio tiene en la empresa Ikigai?

¢Cuantos afios de servicio tiene en la empresa lIkigai?

4 A 2 MESES 1ANO 2 ANOS 5 ANOS
Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

El resultado indica que, el 20% han respondido que tiene 4 a 2 meses mientras que el otro

20% ha respondido 2 afios y el 60% respondio que llevan un afio de servicio en la institucion.
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Tabla N° 13 ¢ Sabe usted que es un manual de procesos de reclutamiento y seleccién de
personal?

2 ¢Sabe usted que Sl % NO % %
es un manual de
procesos de
reclutamiento y
seleccion de 2 10% 18 90% 100

personal?

Fuente: Elaboracién propia

Grafico N° 12 ;Sabe usted que es un manual de procesos de reclutamiento y seleccién de
personal?

¢Sabe usted que es un manual de procesos de reclutamiento y
seleccion de personal?

u S|
B NO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

El resultado indica que, el 90% han respondido que no conocen que es un manual de procesos

de reclutamiento y seleccion de personal mientras que el 10% sostuvo que si.
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Tabla N° 14 ;Sabe usted que es un manual de procesos de reclutamiento y seleccién de

personal?

3 ¢Sabe usted que Sl % NO % %

es un manual de

procesos de
reclutamiento y 2 20% 18 80% 100
seleccion de

personal?

Fuente: Elaboracién propia

Grafico N° 13 ;Sabe usted que es un manual de procesos de reclutamiento y seleccion de

personal?

¢La empresa Ikigai cuenta con un manual de procesos de

reclutamiento y seleccion de personal?

u S|
B NO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

El resultado indica que, el 80% han respondido que no conocen un manual de procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, mientras el otro 20% respondié que si.
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Tabla N° 15 ¢ Cree que es necesario implementar un manual de procesos de reclutamiento y

seleccién de personal en la empresa Ikigai?

4 ¢Cree que es Sl % NO % %

necesario
implementar un
manual de
procesos de 18 80% 2 20% 100
reclutamiento y
seleccion de
personal en la

empresa Ikigai ?

Fuente: Elaboracion propia
Gréafico N° 14 ;Cree que es necesario implementar un manual de procesos de reclutamiento

y seleccion de personal en la empresa Ikigai ?

¢Cree que es necesario implementar un manual de procesos de

reclutamiento y seleccion de personal en la empresa Ikigai?

uS|
B NO

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion
El resultado indica que, el 80% han respondido que, si es necesario implementar un manual

de reclutamiento de personal en la empresa Ikigai, mientras que el 20% sostuvo que no.
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Tabla N° 16 ¢Que sugiere usted para que la empresa Ikigai mejore con el manual de

procesos de reclutamiento y seleccion de personal?

¢Que sugiere Su Implemetacion
usted para que | Implementacion Y
la empresa Cumplimiento
Ikigai mejore
con el manual 18 80% 2 20% 100

de procesos de

reclutamiento

y seleccion de
personal ?

Fuente: Elaboracién propia

Gréfico N° 15 ¢Que sugiere usted para que la empresa Ikigai mejore con el manual de
procesos de reclutamiento y seleccion de personal ?

¢Que sugiere usted para que la empresa Ikigai mejore con el manual
de procesos de reclutamiento y seleccion de personal?

1 80%
0,5 20%
0 [ |

IMPLEMENTACION IMPLEMENTACION Y

COMPLIMIENTO

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion

El resultado indica que, el 80% han respondido y sugerido la implementacién de un manual
de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa Ikigai, mientras que un 20% sugiere

la implementacion y cumplimiento del mismo.
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14. PROPUESTA CENTRAL

Gréfico N° 16 Organigrama funcional de la empresa Ikigai S.R.L

| GERENTE GENERAL

Dpto. Administrativo Dpto. Comercial Dpto. de Operaciones

Compras Importaciones
Nacionales
o Conor | Repme
SadePrincipal
-

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se presentan todos los elementos referentes a la propuesta de un Manual de

Reclutamiento y Seleccion de personal para la empresa Ikigai SRL.

Este manual surge de la necesidad evidente de plasmar de manera escrita el proceso que se

Ileva a cabo a la hora de reclutar y seleccionar a un personal nuevo para la organizacion.

El presente manual de reclutamiento y selecciéon de personal fue creado para guiar dichos
procesos en la empresa Ikigai srl., este promovera la correcta utilizacion de documentos, y
otras herramientas que puedan ser utilizadas durante el proceso, asi como también crear y

establecer los procedimientos.

Una empresa siempre debe estar guiado a optimizar sus recursos, ya sean financieros, de
produccion y sobre todo los recursos humanos, sobre estos ultimos recae el éxito de muchos
procesos administrativos, operativos Yy sobre todo incurre la productividad y la eficacia de
cada procedimiento, para lograr esto, principalmente debemos hacer una buena eleccién en
nuestros posibles candidatos para ocupar un puesto dentro de la empresa, si el colaborador
estd en un puesto acorde a sus habilidades, conocimiento, experiencia, personalidad, y

estudios, muy probablemente canalizaremos el potencial de nuestro colaborador hacia un
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excelente desempefio. Para ello se hace necesario lograr formalizar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo al talento humano que posee cada persona,
que garantice primero la captacion de los candidatos correctos, y luego la seleccién del
aspirante con el perfil requerido para el puesto vacante.

14.1. Objetivos

14.1.1. Objetivo General de la Propuesta

Elaborar un manual de reclutamiento y seleccion de personal que pueda ser ajustado a los
objetivos de la empresa. Que incluya cada uno de los requisitos y exigencias de la
organizacion al momento de reclutar y seleccionar personal tanto administrativo como

operativo.

14.1.2. Objetivos Especificos de la Propuesta

« Definir el puesto de dicho manual sera de forma explicita, clara, precisa y concisa, de
manera que pueda ser de rapida comprension, para asi poder facilitar su aplicacion.

« Elaborar este manual sera de forma sencilla con el proposito que pueda ser entendido
por el reclutador inexperto.

« Socializar de manera documental y formal los lineamientos a seguir para la correcta
aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

« Aplicar las politicas, normas y requerimientos del proceso de reclutamiento y
seleccidn de personal.

« Evaluar el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal de manera
detallada

14.2. Desarrollo De La Propuesta
El presente trabajo fue desarrollado con la finalidad de proponer una mejora sustancial en la

forma de reclutar y seleccionar personal en la empresa Ikigai S.R.L.

Con esta propuesta se pretende recopilar de forma escrita todos los lineamientos llevados a

cabo a la hora de reclutar y seleccionar personal para la empresa Ikigai SRL.

Ademés se aplicardn técnicas actuales de reclutamiento y seleccion de personal para

adaptarlas a las necesidades de la organizacion.
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Sera una manual que describa paso a paso y de forma detallada, dicho proceso desde su inicio

hasta su final.
A continuacion se enumeran las estrategias para lograr cada objetivo propuesto:

v Indagar sobre politicas de seleccién aplicados en Ikigai

v" Plasmar politicas y normas del proceso.

v' Evaluar las habilidades y competencias del candidato.

v’ Evaluacion de las habilidades cognitivas e inteligencia.

Para alcanzar las estrategias trazadas se aplicaran las siguientes tacticas, dentro de las cuales

esta la elaboracion del manual de manera de tallada, en el presente trabajo:

e Entrevista con los encargados
¢ Redaccion detallada de un manual de reclutamiento y seleccion para Ikigai SRL.
e Pruebas técnicas de seleccion.

e Evaluacion psicologica

14.3. Elaboracion del manual de reclutamiento y seleccion de personal
Dentro de las tacticas para la ejecucién de la propuesta, se plantea el manual para la empresa
Ikigai SRL.

A continuacion, se comenzara con la redaccion de la propuesta del Manual de Reclutamiento

y Seleccion de Personal para la empresa Ikigai SRL.

14.4. Generalidades del Manual

A continuacién, se presentan los datos generales del manual, como son la introduccion, los
objetivos y el alcance del manual de reclutamiento y seleccién de personal para la empresa
Ikigai SRL.

14.5. Objetivos del Manual
Este manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal cumple con los siguientes fines:

» Describir de manera documental y formal los lineamientos a seguir para la correcta
aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
> Establecer las politicas, normas y requerimientos del proceso de reclutamiento y

seleccién de personal.
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» Proporcionar el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal de manera
detallada.

14.6. Alcance del Manual

Este manual esta dirigido a los Gerentes del area administrativa y operativa, quienes llevan
a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal de cada una de sus areas. A los
a los reclutadores, en caso de que los gerentes encargados deleguen algunas de las etapas del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Este manual también, puede ser consultado

por los encargados del area donde pertenece la vacante a reclutar.

14.7. Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
A continuacion, se describe el procedimiento a llevarse a cabo a la hora de reclutar y

seleccionar personal para la empresa Ikigai SRL.

14.8. De la Vacante
La vacante es una plaza o puesto de trabajo disponible para ser ocupado. La vacante puede

surgir por sustitucién o por la creacion de un nuevo puesto de trabajo.

14.9. Vacante por sustitucion

Esta condicion se da cuando se desocupa una posicion o puesto de trabajo en la organizacion,
este cuenta con su descripcién y perfil de puesto creados. Para dar inicio al proceso de
reclutamiento, en este caso, es necesario realizar una revision del perfil de puesto, para que,
en caso de ser necesario, proceder con las actualizaciones de las funciones del puesto, para

asi poder logar un reclutamiento mas efectivo.

14.10. Vacante por creacién de un nuevo puesto de trabajo

Segun las necesidades y el crecimiento de la organizacién, pueden surgir nuevos puestos de
trabajo que antes no estaban creados o pensados, en este caso es necesario realizar el analisis,
descripcion y perfil del puesto para poder iniciar con el proceso de reclutamiento de la nueva

vacante.

14.11. Requisicion de personal
Por otra parte, (Garcia M & Murillo G & Gonzales C, 2011) hace referencia a la requisicion
de personal como el proceso mediante el cual un area de la organizacion requiere nuevo

personal para ocupar vacantes disponibles.
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Guia para la requisicién de personal

Datos de la requisicion
Puesto solicitado: | Ciudad/provincia: | N° de vacantes:

Dependencia: | Area: | Fecha de la solicitud:

Consecutivo:

Retiro renuncia de empleado < Terminacion de contrato

Reemplazo por maternidad/ incapacidad < anterior <

Nuevo cupo nomina < Incremento de la

Otro — produccion <

En caso de seleccionar otro especifique cual: Nuevo cargo <

Fecha de inicio de labores: Promocidn/ ascenso <>
| Informaciénrequeridaparaelpuesto |

Escolaridad Horario Experiencia requerida

Primaria < Diurno — Sin experiencia <

Secundaria < Nocturno < Minimo 1 afio <

Nivel profesional — Personal administrativo < | Minimo 3 afios <

Licenciatura < Mixto < Minimo 5 afios <

Maestria/ doctorado <

Otro ©

En caso de seleccionar otro

especifique cual :

Indique el rango salarial

autorizado por el cargo :

Comunicacion < Orientacion a resultados <
Trabajo en equipo < proactivo <

Creatividad / innovacion < Habilidades de liderazgo —
Analisis de problemas < Habilidades estratégicas —
Integridad < Trabajo bajo presion <
Orientacion al cliente < Habilidades estadisticas <

En caso de requerir otras competencias indiquelas:

Fuente: Elaboracion propia



14.12. Creacion Del Perfil Del Puesto

La unidad solicitante debera elaborar el Perfil del cargo para el proceso de seleccién.

El Perfil debera contener la descripcion de los requisitos y competencias que se estima debe
tener una persona, de acuerdo al cargo que opta, para poder desarrollarlo correctamente.
Requerimientos personales: trata de agrupar las exigencias de tipo cognoscitivo del

oferente. Algunas exigencias son susceptibles de modificar, otras no.

Requerimientos técnicos: son los requerimientos o exigencias de tipo técnico académico

que se necesitan para garantizar la excelencia del ocupante en el puesto.

Requerimientos administrativos: se refiere a los requisitos que se exigen para los puestos

de jefatura o responsables del personal subalterno.

14.12.1. Difusion De La Oferta
La difusion de la oferta se podra hacer de diferentes maneras: por medio de banner, prensa
escrita, paginas web y plataformas de redes sociales; para dar a conocer las diferentes plazas

que posee vacantes la empresa.

14.13. El aviso seréa interno y externo.

14.13.1. Aviso Interno

En caso de promocidn interna se maneja una base de datos con informacién previa de todo
el personal, en donde se detallan las capacidades, aspiraciones e intereses de cada uno de
ellos, la cual serd cotejada (la base de datos) en caso de detectar competencias duras y
blandas, o alguna recomendacién por parte del encargado de cada departamento, que

incentive la promocion.

Dentro de la politica empresarial se considera como primera fuente de reclutamiento el
personal de la propia organizacion, mediante ascensos o traslados de personal; por lo tanto,

al quedar una vacante, esta se ofrecera a los personales actuales.

Para ello se debe realizar el aviso de cargo vacante interno, al aspirante en el cual se ha

mostrado interés el cual debera contener como minimo la siguiente informacion:

v" Nombre del cargo

v" Nivel de clasificaciéon
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Departamento o unidad de trabajo
Tipo de puesto (temporal o regular)

Lista de las funciones y responsabilidades

D N N NN

Requisitos del puesto (educacién, experiencia, idiomas extranjeros, habilidades
técnicas, habilidades especiales, antigiedad en la organizacion, forma de
participacion, documentos que deben ser enviados y el area a la que seran

promovidos).

14.13.2. Aviso Externo
El aviso externo publicado en medios de comunicacion colectiva, avisos a universidades o

bolsas de trabajo.

El contenido del aviso determinara el éxito o fracaso de la oferta que se presenta; por tanto,

es importante considerar su contenido.
Se recomienda que el aviso contenga, como minimo la siguiente informacion:

= Nombre del cargo

= Logo de laempresa

= Nombre de la empresa

= Titulo del cargo

» Nivel académico

= Experiencia

= |diomas que habla

= Forma como se recibirén las ofertas

= Documentos que deben enviarse

Es importante tomar en cuenta que el modelo del aviso y su contenido también estara
determinado por el tipo de puesto, tipo de oferta que se pretende recolectar, imagen de la

empresa que se desea proyectar y el publico al que esta dirigido.

Si se desea atraer habilidades muy especializadas, el aviso debe destacar el requerimiento de
estas; sin embargo, si el objetivo es atraer talentos, el aviso debe ser menos especifico y

abierto.
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14.14. Identificacion De Las Fuentes De Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son:

14.14.1 Reclutamiento Interno
Se opta por darle importancia al personal actual, que pueda ascender en la empresa, ademas
de fomentar la calidad de cada trabajador para que pueda demostrar sus habilidades y

capacidades, y asi, pueda crecer dentro de la misma.

14.14.2. Reclutamiento Externo
Esta fuente de reclutamiento es la mas ideal para adquirir nuevo talento humano que desee
formar parte de la empresa y desarrollarse en ella; cumpliendo con cada requisito que

especifica el aviso del puesto vacante.
La visita de las fuentes de reclutamiento son diversas y algunas de ellas son:

¢+ Ministerio de trabajo
¢+ Péginas web
++ Plataformas de Redes sociales

++ Bolsas de trabajo: un mejor empleo, LinkedIn, Facebook

En estas fuentes los aspirantes a un determinado puesto se podran enterar de la oferta de
trabajo que se estad ofertando por parte de la empresa.

14.15. Medios de reclutamiento
Para iniciar la busqueda puede que sea por recomendaciones hechas de acuerdo a las
necesidades de la posicion y/o a traves de la publicacion de anuncios en la prensa nacional

y/o portales de empleo.

Los medios a utilizar serdn dependiendo la vacante a reclutar y del tipo de reclutamiento que
se esté empleando, siempre pensando en la optimizacién de los recursos de la organizacion,
se recomienda dar prioridad a los medios digitales de reclutamiento., ya que son los medios

maés utilizados en la actualidad.

14.16. Creacion de la oferta de empleo

Para que una oferta de empleo sea atractiva debe de tener los siguientes elementos:

+«+ Nombre de la posicion.
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+«+ Descripcion de la oferta.

+«+ En que consiste el puesto.

«»+ Perfil de candidato incluyendo las competencias.
+«+ Condiciones laborales.

+«+ Hablar un poco de la organizacion.

«¢+ Direccion para enviar los curriculum vitae.

+* Nivel salarial

La manera de redactar el anuncio debe ser clara, precisa y concisa, de forma que el mismo

no sea muy extenso, pero pueda bridar al candidato toda la informacién necesaria.

Se recomienda consultar otras ofertas similares con el fin de poder enriquecer aiun mas el
anuncio y hacerlo mas Ilamativo para los candidatos. Es imprescindible realizar el anuncio
segun el perfil del puesto vacante. La oferta de empleo debe contener los datos de dicho perfil
y debe ser redactado de forma honesta y coherente.

14.17. Recepcion de documentos

La recepcion de documentos puede ser digital o fisica. EI medio digital para la recepcion de
documentos sera el correo electronico de la empresa la cual estara indicada en la publicacién
de la vacante, otra fuente de recepcion de documentos digitales puede ser cualquier portal
donde la organizacion pueda promocionar sus vacantes disponibles y tenga la opcion de
recibir los documentos por esa via. La direccion fisica de recepcién seran las oficinas de la
empresa Ikigai SRL, en las cuales solo se recibiran los documentos fisicos de los candidatos
referidos por otros empleados.

14.18. Depuracion de los documentos

Luego de la publicacion de la vacante se comenzaran a recibir los documentos del candidato,
el paso de depuracién de los curriculum vitae es muy importante en el proceso de seleccion
de personal, pues nos ahorra tiempo y dinero, el poder seleccionar desde un principio los

curriculum vitae acorde a la posicion que estamos reclutando.

Los elementos a tomar en cuenta para la correcta depuracion de estos dependeran de la
posicién de la cual se esté reclutando y las exigencias del perfil, algunos de los elementos

mas relevantes son los siguientes:
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= Estructura y composicion del curriculum vitae

= Experiencia en general

= Experiencia especifica

» Laformacién académica

» Laedad

= Las competencias exigidas por el puesto

= Zona de residencia
14.19. Entrevista Digital y/o telefénica
Luego de la depuracion de los documentos y tener los curriculum vitae que cumplan con los
requisitos del puesto, se procede al primer contacto con los posibles candidatos via telefénica

y/o digital.

El propdsito de esta entrevista preliminar es confirmar los datos personales del candidato,
hacer preguntas sobre la experiencia descrita en la hoja de vida, cuestionar sobre su Gltima
experiencia de trabajo, examinar su desenvolvimiento en la entrevista y confirmar a que

instituciones a prestado sus servicios como trabajador.

El objetivo principal de este primer contacto es servir de filtro, para encontrar los posibles

candidatos potenciales que pasarian a la entrevista presencial.

Algunos elementos de relevancia que se deben considerar para citar o no al candidato a una

entrevista presencial serian:

¢+ Su seguridad al responder las preguntas y durante toda la conversacion
+¢+ Si muestra interés o no en la posicion
% Si sus respuestas son coherentes con las informaciones del curriculum vitae

¢+ Un desenvolvimiento formal y respetuoso

El resultado final y efectivo de todas las entrevistas telefonicas y/o digitales realizadas deben
ser la clasificacion de los aspirantes mas capacitados para el cargo vacante. Este debe ser el
filtro para que las entrevistas presenciales puedan realizarse con los candidatos mas

calificados y asi optimizar el tiempo del proceso de reclutamiento y seleccion.
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14.20. Entrevista presencial

Esta proporciona un conocimiento mas profundo de los candidatos y en muchos casos esta
etapa del proceso puede ser determinante para saber si los candidatos siguen o no, en el
proceso de seleccion. El propdsito de esta etapa es profundizar mas sobre la informacion que

ya tenemos del candidato y poder comprobarla.

Algunos de los aspectos de més relevancia a evaluar en una entrevista presencial son los
siguientes, sin embargo, es importante aclarar que los mismos estaran condicionados segun

la posicion a la cual se esta reclutando:

= Apariencia fisica (presentacion e higiene)

= Vestimenta

= Lenguaje corporal

= Puntualidad

= Conducta respetuosa y conservadora (no se extralimita)
= Modo de expresarse

= Expectativa salarial

= Metas a mediano plazo

En cuanto a las metas a corto plazo es necesario que el entrevistador pueda profundizar en
este sentido, dado que para la organizacién es importante asegurar que la persona a contratar
pueda permanecer en esta por lo menos entre cinco a 10 afios, por tal razon la expectativa
salarial del candidato es un punto importante, pues el salario de la posicién deber ser

Ilamativo para este.

Es necesario que el entrevistador cuente con las preguntas preparadas previamente y
esquematizadas para que pueda llevar el orden y el control de la entrevista, también debe en
caso de ser necesario, grabar o tomar apuntes de las respuestas y las observaciones mas
importantes, para luego no confundir las repuestas de los candidatos entre si. Si se procede a
la grabacion de la entrevista es necesario pedir el consentimiento del candidato.

Los mas recomendable es no tener entrevistas consecutivas para que inmediatamente se
termine una entrevista se proceda a realizar el reporte esta, con las observaciones mas

importantes, y de esta manera evitamos confusiones.
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De igual forma también logramos que el candidato no se ponga nervioso o se distraiga cada
vez gque hagamos una nota de su respuesta o su conducta. Durante el desarrollo de la
entrevista el reclutador debe obtener los datos necesarios para determinar si el candidato pasa

0 no a la prueba técnica.

Esta prueba se desarrolla en el mismo marco de la entrevista presencial. Las pruebas técnicas
buscan comprobar que el candidato posee las destrezas, competencias y habilidades técnicas

requeridas para el puesto al cual esta aspirando.

Los resultados de estas pruebas mas el informe de la entrevista nos va dando el perfil de

candidato y la prelacién de los mismos.
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Guia y estructura de entrevista para aplicacion de empleo

Informacién personal:
Fecha:

Nombre del aspirante:

Direccion actual de domicilio:
Numeros telefénicos actuales:
Correo electronico:

Fuente de aplicacion en la empresa:
Grado académico:

Estudios realizados recientemente:
Experiencia laboral:

Trabajo 1:

++ Cargo desempefiado

+«»+ Fuentes de ingreso (por medio de que o quien entro a la empresa):

%+ Fecha de ingreso: Fecha de egreso
+¢+ Sueldo devengado inicial: Sueldo devengado final:
+«+ Motivo de retiro: Explique

+ Nombre de jefe inmediato:
++ Numero telefonico y correo electrdnico de jefe inmediato y empresa:
¢+ Posee constancia laboral por escrito o0 documentos que ampare que trabajaba en

dicho lugar:
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Tabla N° 17 Descripcion del cargo ocupacional

Competencias Laborales

Sub Competencias Laborales

Recepcionar la materia prima en
boca de fabrica.

Realizar el control de calidad mediante corte y humedad de las almendras.

Realizar el pesado de las almendras.

Recepcionar |la materia prima (almendras) en depdsito por lotes.

Clasificar la materia prima (almendras) por tamano.

Operar el caldero (foguista) de
acuerdo a criterios técnicos.

Realizar la alimentacion del caldero.

Realizar el control de presion y de agua.

Realizar el tratamiento térmico por
cilindro (deshidratado en cascara).

Realizar el control de cantidad y humedad de ingreso y salida.

Realizar el control de operacion, tiempo y temperatura.

Realizar el control de residuos.

Realizar el control de lotes de materia prima deshidratada.

Realizar el proceso de sancochado
(autoclave).

Controlar la presién de vapor del caldero.

Controlar el carguio, presién de vapor y purga del tacho.

Realizar el control de choque térmico.

Realizar el control de tiempo y temperatura en el cilindro de resecado después del
sancochado.

Realizar el quebrado manual
(descascarado manual).

Quebrar y revisar la almendra.

Recortar la almendra.

Realizar el proceso de quebrado
automatico (descascarado
automatico).

Controlar la materia prima a quebrar

Calibrar la maquina quebradora automatica y quebrado de la almendra.
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Realizar el revisado de almendras
en crudo.

Revisar almendras en mesas producto del quebrado manual

Revisar almendras en lona producto del quebrado automatico.

Realizar el deshidratado de la
almendra (hornero).

Controlar el tiempo y temperatura.

Controlar la humedad de entrada y salida.

Controlar el llenado de cedazos y cajas.

Realizar el armado de castillo.

Clasificar la almendra deshidratada
de acuerdo a parametros
establecidos.

Revisar almendras aplicando la técnica adecuada.

Clasificar almendras por tamario y tipo.

Recortar la almendra deshidratada.

Recortar y revisar la almendra deshidratada.

Realizar la inspeccion de calidad.

Verificar e inspeccionar el trabajo de las clasificadoras.

Realizar el sellado al vacio, de
acuerdo a criterios técnicos.

Realizar el control de envases y pesos.

Realizar el sellado al vacio.

Realizar el producto terminado.

Realiza el control de lotes.

Realiza el control del marcado (lacrado) de cajas.

Realiza el control de despacho y salidas del producto terminado.

Fuente: Elaboracién propia
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14.21. Pruebas Psicométricas “Inteligencia Y Razonamiento”

14.21.1. Objetivo de las Pruebas Psicométricas

Las pruebas psicométricas son de los elementos indispensables para la seleccion de personal,
aunque son una herramienta muy Util, por si sola es incompleta, sin embargo, como elemento

de medicién y complementado con otras técnicas como la entrevista es muy poderosa.

14.21.2. Campos de Medicion

Estan disefiadas para medir la capacidad mental, memoria, rapidez y la capacidad de percibir
las relaciones en situaciones de problemas complicados.

Y preparadas para descubrir el potencial para aprender y razonar ante nuevas complicaciones.
Ejemplo 1: “TEST DOMINO”

Este elaborado a base de una serie de disefios, bajo la forma de conjunto de fichas de dominds
que son presentados en orden de dificultad creciente.

Tabla N° 18 Cuadro descriptivo test domino 48-D

TES Test grafico no | Estratégico, | Mide el factor | 30 min.
DOMINOS | verbal, destinado | tactico y |G ( capacidad
a evaluar la | operativo de inteligencia
inteligencia general)
general

Fuente: Elaboracion propia.
» Desarrollo del Test

e Entregar al candidato una hoja de respuesta, donde debe llenar los datos generales
que le pide la prueba. A continuacion, el folleto de prueba (no se puede realizar marca
alguna, todas las anotaciones se realizan en la hoja de respuesta).

e Los items estan dispuestos en orden de dificultad creciente, pero no absolutamente,
dado que el primer item suele ser algo mas facil que el ultimo.

e El limite de tiempo para realizar el test es de 30 a 45 minutos.

e Cada domino esta repartido en dos respuestas, cada una con un valor de 0,5 y ambas
completan un punto.

e Laposibilidad de dar una respuesta al azar es de 1/49.
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Tabla N° 19 Test Domino 48-D

Nombre del Postulante:

: Cargo
Fecha:

En cada una de los cuadros siguientes hay un grupo de fichas domino. Dentro de
cada mitad los puntos varian de O a 6.

Lo que usted tiene que hacer es observar bien cada grupo y calcular cuantos puntos
corresponden a la ficha que esta en blanco.

Sobro esta hoja no se debe escribir nada, debera escribirla en la hoja de respuestas
en nameros, las cifras que correspondan a cada ficha en blanco.

Tendra dos ejemplos, las casillas A y B, que ya se han resuelto. Debera observar,
cOmo y por qué corresponden esas soluciones.

El tiempo estimado para completar el test es de 45 minutos.

Fuente: Evaluacion Propia en base a: Felicia Gonzales (2007).

La presente prueba plantea evaluar la capacidad intelectual general de los candidatos, la cual
puede desarrollarse de forma colectiva, dirigida basicamente al razonamiento légico. Esta
compuesta por una serie de secuencias logicas y entrega resultado en términos de capacidad
intelectual.

e Hoja de Resultados: la hoja de resultados se proporciona a los postulantes para que

estos llenen en la misma las respuestas que consideren necesarias.

Debe considerarse que al momento de utilizar la prueba para la seleccién de personal es
necesario tener claro cual va a ser la utilidad dentro del proceso de valoracion, que rasgos de
personalidad se quieren identificar en los candidatos y su tienen alguna relacion con el

desempefio del puesto, para la integracién del candidato en la organizacion.

e Interpretacion de Resultados: la tabla de resultados se elabora en base a las
respuestas correctas que tenga el postulante, se elaboran en base al puntaje obtenido
sobre los 48 casos, donde indican el porcentaje de capacidad del postulante, con la

respectiva interpretacion.
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Ejemplo 1: “Test Moss”

Esta prueba evalla el grado en que una persona se adapta a distintas situaciones sociales,
capacidad de liderazgo, manejo de grupos de trabajo. Consiste en definir el estilo de trabajo,

a los que se refiere a la adaptabilidad en un puesto y establecer una guia para el logro de los

objetivos.

Tabla N° 20 Descriptivo del test moss

en situaciones
que
demandan

supervision y

4.  Habilidad
para establecer
relaciones

interpersonales,

control  del 5. Sentido

personal comin y tacto

subordinado. en las
relaciones

interpersonales.

TIPO OBJETIVO NIVEL LO QUE | DURACION
DE DEL TEST MIDE. DEL TEST
TEST
Prueba 1. Habilidad en
disefiada para supervision,
determinar el 2. Capacidad de
nivel de decision en las
adaptabilidad relaciones
social y humanas,
evalla el 3. Capacidad de
grado en que evaluacion de
una persona o problemas )
TEST Estrategico | 30 min.
se comporta o interpersonales.
MOSS y Tactico

Fuente: Elaboracion Propia
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» Desarrollo del Test: Prueba de adaptabilidad social de 30 preguntas, para cada uno de los
problemas siguientes, se sugieren cuatro respuestas, las cuales se deben marcar en la hoja de
respuestas, Si bien en todos los niveles son importantes las habilidades humanas, sobre todo
en aquellos cargos que tienen bajo su mando personal, los cuales necesitan habilidades tanto
conceptuales, como las habilidades técnicas.

Pruebas Psicométricas (Inteligencia Y Aptitud)

Chiavenato indica (2009) “Si bien las pruebas de conocimientos o capacidad miden la
capacidad actual de desempefio y habilidades, las pruebas psicotécnicas miden las aptitudes

individuales, con el objeto de ofrecer un prondéstico de su potencial futuro de desarrollo”.

(pag. 156).

Tabla N° 21 Prueba psicométrica

Hace referencia
a la capacidad
para
comprender 'y
expresar
conceptos a
través de

palabras.

Hace referencia

a la capacidad
para
comprender 'y
trabajar  con
operaciones
numéricas,
razonar y
manejar
habilmente los

ndmeros.

Hace referencia
a la capacidad
para diferenciar
formas,
volUmenes,
distancias, etc.
y para
representar
mentalmente
figuras y
objetos en dos 0
tres
dimensiones

Refiere a la
capacidad de
observaciéon 'y
organizacion
I6gica, de
manera que se
puedan extraer
conclusiones a
partir de unos
datos
concretos,
utilizando la
I6gica

deductiva.

Hacen
referencia a la
capacidad para
estar atento y
concentrado
mientras se
realiza una tarea
repetitiva y

monotona

Fuente: elaboracion propia
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Las pruebas psicométricas de Aptitudes y Capacidades miden las destrezas y competencias
laborales del individuo directamente relacionadas con el trabajo. La idea es encontrar e
identificar un patron de conducta en los candidatos que revele sus capacidades mas

sobresalientes y sus competencias laborales.

Tabla 22 Diferencia entre aptitud y capacidad

Aptitud Capacidad
e Predisposicion natural para e Habilidad adquirida para realizar
determinada actividad o trabajo. alguna actividad o trabajo.
e Existe sin ejercicio previo, sin e Surge después del entrenamiento o
entrenamiento o aprendizaje. aprendizaje.
e Se evalla mediante comparaciones. e Seevalla con base en el rendimiento
e Permite pronosticar el futuro del en el trabajo.
candidato en el trabajo. e Permite diagnosticar el presente; se
e Se transforma en capacidad a partir refiere a la habilidad actual del
del ejercicio o entrenamiento. individuo.
e En la predisposicion general o e Eselresultado de la aptitud, después
especifica que se perfeccionaraen el de ejercitarla o entrenarla.
trabajo. e Es la disposicion general o
e Permite encaminarse hacia especifica para el trabajo actual.
determinado puesto. e Permite la colocacion inmediata en
e Es el estado latente y potencial de determinado puesto.
comportamiento. e Es el estado actual y real de
comportamiento.

Fuente: Elaboracién propia

14.22. Politicas de Reclutamiento de personal

A continuacion, se enuncian las politicas organizacionales para el reclutamiento de personal:

> El proceso de reclutamiento inicia inmediatamente exista una vacante disponible en
la organizacion.
> Los aspirantes para los puestos vacantes deben ser personas capaces y que se adapten

a las normas de trabajo de la empresa.
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La gerencia administrativa estara a cargo del proceso de reclutamiento y seleccion
del personal administrativo.

La gerencia Administrativa podra delegar etapas del proceso de reclutamiento.

La gerencia de programas estard a cargo del reclutamiento y seleccion del personal
operativo.

La gerencia de programa podra delegar etapas del proceso de reclutamiento.

La direccion ejecutiva estara a cargo del reclutamiento y seleccion de los Gerentes
administrativos y operativos.

La elaboracion de los perfiles de puesto es responsabilidad de los encargados del area.
Los perfiles de puestos deben ser revisados y actualizados cada doce meses.

El reclutamiento interno ser& opcién cuando dentro de la organizacion se encuentre
un candidato potencial.

Los medios de reclutamiento dependeran del tipo de reclutamiento que se esté
aplicando.

Previo a todo proceso de reclutamiento es necesario contar con las descripciones y
perfiles de puestos.

Ante la creacion de una nueva posicion, se debe asegurar que fisica, tecnologica y
financieramente existen las condiciones laborales para la correcta operacion de las
tareas de la nueva posicion. Dadas estas condiciones se inicia el proceso de

reclutamiento.

14.22.1. Modalidad de aviso de Trabajo para el puesto a contratar

» Convocatoria. - Una convocatoria tiene como objetivo principal, convocar al mayor

nimero de candidatos interesados para que participen de la seleccion, puesto que
entre mayor sea el nimero de postulantes mejor sera la seleccion de personal. La

convocatoria debe contener informacion pertinente, clara y concisa:

Definir el tipo de convocatoria, interna o externa.

Interna: se enfoca en los actuales empleados de la organizacion.
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e Externa: se enfoca en los candidatos del mercado de recursos humanos. Debe ser méas
preciso. Si la fuente es externa los candidatos deben ser probados y evaluados mediante

un proceso de seleccién.

La convocatoria debe estar acorde con el perfil y requerimientos del puesto, elaborada en
base al cuadro anteriormente mencionado y conforme al Decreto Supremo N° 0213, Articulo
I, “En el marco del derecho al trabajo digno sin discriminacion consagrado en la Constitucién
Politica del Estado, el presente decreto tiene por objeto establecer los mecanismos y
procedimientos que garanticen el derecho de toda persona a no ser afectada por actos de
discriminacién de ninguna naturaleza, en todo proceso de convocatoria y/o seleccién de

personal, tanto interno como externo”.

Por lo expuesto anteriormente se considera necesario excluir de las convocatorias el limite

de edad, accion que es considerada como anticonstitucional.
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14.22.2. Formulario de experiencia laboral para el postulante al cargo vacante.

EXPERIENGIA LABORAL RELACIONADA AL PUESTO VACANTE (co
ol .. reciente)
17 ENTIDAD | }

menzar con el puesto mas

PUESTO OCUPADO

TIEMPO DE SERMICIOS

TELEFONO(S) DE LAENTIDAD

PERSONAL BAJO SU
DEFPENDEMNCIA

st [ ] no ]

N° DE PERSONAL BAJO SU
DEPENDENCIA

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERICR

PUESTO JEFE INMEDIATO SUPERIOR MENCIONADO

DESCRIBALAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS

27 ENTIDAD

PUESTO OCURADO

TIEMPO DE SERMICIOS

TELEFONO(S) DE LAENTIDAD

PERSONAL BAJO SU
DEPENDENCIA

st [ ] wo[]

N DE PERSONAL BAJO SU
DEPENDENCIA

NOMERE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO JEFE INMEDIATO SUPERIOR NENCIONADO

DESCRIBALAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS

2° ENTIDAD

PUESTC OCUPADO

TIEMPO DE SERMCIOS TELEFONO(S) DE LAENTIDAD
PERSONAL BAJO SU N* DE PERSONAL BAJO sU

DEPENDENCIA

st [ No[]

DEPEMDENCIA

WOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUFERIOR

PUESTO JEFE INMEDIATC SUPERICR MENCIONADO

DESCRIBALAS 3 FUNCIONES PRINCIPALES DESARROLLADAS

ULTIMO SALARIO EXPETATIVA SAL ARIAL
FERCIBIDO (Bs ) MENSUAL (Bs)

LA FiRIAA AL PE DEL FRESENTE FORMULARIO, SERA TOMA DO COMO CONSTANCIA DE LA VERACIDAD Y EXACTITUD OE TODA LA
INFORMACION FROPORCIONADA,

FIRMA

FECHA DE
PRESENTACION

DA

MES

Fuente: Elaboracién propia
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14.23.

Politicas de Seleccién de personal

A continuacion, se enuncian las politicas organizacionales para la seleccion de personal:

v
v

v
v

14.24.

La seleccion comienza con la depuracion de los curriculos.

Los encargados del area seran los responsables de disefiar las pruebas técnicas de la
posicion.

El proceso de seleccion debe ser realizado de manera ética y de forma objetiva.

Los datos obtenidos del proceso de reclutamiento y seleccion de los candidatos deben
ser manejados con discrecion, por respeto a su privacidad.

Se debera guardar los resultados del postulante electo.

La redaccion del informe de seleccion es responsabilidad del gerente del area
administrativa u operativa, segun corresponda.

La seleccion termina con la contratacion del candidato en la posicion vacante.

La contratacion del personal seleccionado serd realizada por la gerencia
administrativa.

En la contratacion se debe proporcionar al candidato su Perfil de Puesto.

En la contratacidn se debe proporcionar al candidato el Glosario de las competencias
conductuales de su posicion.

En la contratacion se debe proporcionar al candidato el Compendio de Politicas.
Toda contratacion debera ser avalada con un contrato de trabajo.

No sera contratado ningun candidato que no haya sigo evaluado psicolégicamente.

Recursos

A continuacion, se detallaran los recursos a utilizar para hacer una realidad la puesta en

marcha de este manual. En toda accion y actividad humana a llevarse a cabo es requerida la

aplicacion de recursos de diferentes indoles, que servirdn de apoyo a la actividad que se

quiere realizar.

Por tal razon este punto es de vital importancia. Un requisito para una correcta planeacion

es tener el conocimiento con anterioridad, de cudles recursos serdn requeridos e

indispensables para la correcta ejecucion del plan que se esta trazando, para que asi a la hora

de la puesta en marcha se cuente con los recursos necesarios y las previsiones de lugar.
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De esta manera el desarrollo de la actividad fluira sin retrasos y con la menor incidencia
posible. Este proceso tomara en cuenta los recursos financieros, tecnolégicos y humanos que
deben interactuar y que tendran alguna participacion en el proceso y ejecucion de este manual
de reclutamiento y seleccion de personal.

14.25. Recursos humanos
Es sabido que todos los procesos que se realizan en las organizaciones son comandados y
ejecutados por personas. La interaccion humana es de vital importancia en las organizaciones

y en esta area de Recursos Humanos, tiene un peso mayor.

Es importante destacar que las personas son quienes le dan vida a la organizacion. Para la
correcta aplicacion de este manual de reclutamiento y seleccidon de personal es necesario
contar con el personal encargado de desarrollar dicho proceso, en este caso serian los
encargados del area a reclutar (area operativa y administrativa) y el director ejecutivo en caso
de que sea necesario reclutar a un gerente, sin embargo, el director ejecutivo puede auxiliarse

o0 delegar en su totalidad a otro gerente para llevar a cabo esta actividad.

En el &mbito externo es necesario contar con candidatos o aspirantes que apliquen a los
cargos vacantes, para poder desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccién y de esta

manera poder ejecutar las directrices de este manual.

14.26. Recursos Tecnoldgicos
Son pocas las actividades que no requieren de la intervencion de la tecnologia y esto se debe
a los crecientes avances tecnoldgicos que cada dia mas transforman las formas de desarrollar

ciertas actividades, ya sea en el &mbito laboral o personal.

La tecnologia ha cambiado el mundo y lo seguira haciendo y cada vez mas serd mas y mas

rapido. El ser humano cada dia dependera mas de esta.

En cuanto a los recursos tecnoldgicos necesarios para poder aplicar esta propuesta, se puede
mencionar que los principales serian, poseer acceso al internet y una computadora, para poder
proceder a la publicacidn de la vacante en los medios tecnoldgicos disponibles, aprovechando

asi las ventajas que nos ofrecen los portales de empleos, que mayormente son gratuitos.

Ademas, sera necesario poseer una computadora disponible al momento que el candidato

vaya a realizar las pruebas técnicas del proceso de seleccion, que cuente con los recursos
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necesarios para que este pueda contar con todas las herramientas necesarias para demostrar

su conocimiento y domino de estas.

14.27. Recursos Financieros

La disponibilidad de recursos financieros una organizacion es un tema critico. Después de
las personas, el recurso financiero es uno de los recursos de mayor importancia y relevancia,
puesto que el capital mas importante en las organizaciones, que es la gente, es motivado en

muchas ocasiones por la remuneracion que puede obtener.

En el caso del proceso de reclutamiento y seleccién de personal y la aplicacion del manual
propuesto, los recursos financieros que son requeridos para este proceso son los costos de
publicaciéon de la vacante, que para la difusion del puesto vacante hay muchos medios
digitales gratuitos, pero si se decide hacer en la prensa nacional tendria un costo aproximado
de 35 bs (treinta y cinco bolivianos) en radio y en television un costo total entre 60(sesenta)
y 50 bs(cincuenta).

14.28. Informe de Resultados Finales

Una vez aplicadas todas las técnicas que integran el plan de seleccion de personal, se realiza
el debido andlisis de los resultados que arrojan las técnicas aplicadas con el fin de tomar una
decision objetiva, con mayor grado de certidumbre concerniente al candidato seleccionado

es la persona idonea para ocupar el puesto vacante dentro de la empresa.

El informe se deberad detallar las calificaciones obtenidas por los postulantes, con sus
respectivas puntuaciones en cada una de las pruebas aquellos que hayan superado las pruebas
de seleccion, las mayores puntuaciones se denotan como las personas que tendran de hecho

un desempefio satisfactorio
v Informe de Sugerencia

El informe debera incluir: datos generales del candidato, puesto al que aplica, aspectos
personales, formacidon académica, experiencia laboral, historial salarial, rasgos de
personalidad, habilidades especificas, estilo de liderazgo y trabajo. Asi como de informacion
sobre la verificacion de referencias e incorporar las entrevistas realizadas al candidato.

También se debera incluir conclusiones y recomendaciones derivadas del analisis de los
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resultados de las pruebas para poder apoyar la toma de decisiones de contratacion con base

en los requerimientos dados por el perfil del puesto.

14.29. Cuadro de Mando Integral
Para desarrollar un trabajo mas organizado nos auxiliaremos de este instrumento, el Cuadro
de Mando Integral es una herramienta de control que nos ayuda a organizar las tareas, a

delimitarlas y dar un seguimiento oportuno al cumplimiento de los objetivos trazados.

A través de la realizacion de esta herramienta es posible determinar las tareas que ayudaran
a alcanzar los objetivos planteados. Ademas, tenemos una idea mas clara y realista de los
recursos que se deben utilizar para conseguir estos objetivos y del tiempo en que se debe

realizar y completar cada tarea y quien es el responsable de esta.

Es una técnica que facilita la gestion y planificacion de estrategias para alcanzar las metas

planteadas. A través de este también se pueden monitorear el cumplimiento de los objetivos.

Esta herramienta nos proporciona en una mirada el plan estratégico a llevarse a cabo.

Tabla N° 22 Cuadro de mando integral

Objetivo Estrategia Téactica Responsable | Tiempo | Recursos
Describir de IIEEEET? SOITE

el proceso de
manera . .

Reclutamient | Entrevista Humanos
documental y iy .

0 y Seleccién | con los Gerente 1 dia y
formal los -
. . llevado a cabo | encargados tecnoldgicos
lineamientos |
a sequir para en la empresa

Ikigai SRL.
la  correcta Consulia _ de
aplicacion del otros
proceso  de manuales  de Adaptarlos a Aux. Humanos
reclutamiento reclutamiento la empresa | Administrativ | 3 meses y
y seleccion de seleccion de Ikigai SRL. a tecnoldgicos
personal. y

personal.
Establecer las
politicas, Indagar sobre | Adaptarlos a AuX. 2 Humanos
normas y | politicas de | la empresa | Administrativ | semana y
requerimiento | reclutamiento | Ikigai SRL. a S tecnoldgicos
del proceso de
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reclutamiento

y seleccion de | Indagar sobre | Adaptarlos a Aux. 2 Humanos

personal. politicas de | la empresa | Administrativ | semana y
seleccion. Ikigai SRL. a S tecnolégicos

Proporciona r Indggar SR .

ol politicas  de | Entrevista AuX. Humanos

rocedimient reclutamiento | con los | Administrativ | 1 dia y

g de aplicados en | encargados a tecnoldgicos

. Ikigai SRL.

reclutamiento g

0 y seleccion Indggar S0bre .

de personal de politicas  de | Entrevista Aux. Humanos

manera seleccion con los | Administrativ | 1 dia y

detallada aplicados en | encargados a tecnoldgicos

' Ikigai SRL.

Proveer la Proponer  un Redaccion

informacion mar?ual de detallada de

es necesarias . un manual de Aux. Humanos
reclutamiento . L :

para  poder seleccion reclutamient | Administrativ | 3 meses y

responder y . .| 0y seleccion a tecnoldgicos
para  Ikigai Kigai

ante las SRL para lkigai

distintas ' SRL.

necesidades Redaccion

de la empresa Plasmar detallada de

Ikigai SRL oliticas un manual de AuUX. HuManos

segun las | P Y| reclutamient | Administrativ | 3 meses nosy
normas  del . tecnoldgicos

vacantes y en [0CES0 0 y seleccion a

el tiempo P ' para lkigai

estipulado. SRL.

dCeOIntratearzlc?r?al SVELUEr  LEE Pruebas EEEERE Elo Humanos

dae’ b habilidades vy |,, area donde se .

idoneo y con . técnicas de . 1 dia y

la competencias seleccion esta tecnoldgicos

competencia s del candidato. ' reclutando.

necesarias Evaluacion de Humanos

seglin los ili . . S

g 5 lallllknes Evaluacion Iz 1 financieros y
puestos cognitivas e sicoléaica encargado del semana | tecnoléaicos
vigentes de la | inteligencia del P g proceso g

organizacion.

candidato.

Fuente: elaboracion propia
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En este capitulo se abordan los elementos que componen la preparacion de la propuesta de
la elaboracién del manual de reclutamiento y seleccion de personal que se elabor6 para

satisfacer la necesidad.

Se comienza con la descripcion de la propuesta que se estd planteando y se trazan los
objetivos que se quieren conseguir, las estrategias para llevarlos a cabo y las tacticas para

conseguir las estrategias.

La elaboracion de esta propuesta fue posible a través de la realizacion de un estudio
exploratorio, en el cual se puedo profundizar de manera mas amplia sobre el conocimiento

de las normas y politicas que se aplican en un proceso de reclutamiento y seleccion exitoso.

Ademas, se aplicé el método deductivo para poder personalizar y ajustar las normas del
proceso a las necesidades la de organizacion en cuestion. Para poder ajustar las normas y
politicas del proceso a las necesidades de la organizacion, se realizé una entrevista con los
encargados principales de este proceso, para conocer de manera mas certera estas
necesidades. El producto final de este capitulo fue la redaccion del Manual de Reclutamiento

y Seleccion de Personal para la empresa Ikigai SRL.
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15. PRESUPUESTO DE INVERSION DE LA PROPUESTA

Los presupuestos son una herramienta de gestion que se puede entender como un plan
financiero considerado para un proyecto, el cual desempefia un papel fundamental a la hora
de programar o el desarrollo de un nuevo proyecto.

Para la estimacion de un presupuesto se requiere la administracion de fondos, puesto que uno
de los objetivos de los presupuestos es influir en los procesos de decisidn de la investigacion.

Tabla N° 23 Presupuesto de inversion de la propuesta

Hojas Bond Tamafio
Resma 04 40.00 160.00
carta
Impresora Pieza 01 1,200.00 1,200.00
Computadora 1 1 6,500.00 6,500.00
Boligrafos Caja 01 25.00 25.00
Fotocopias Unidad 219 0.25 55.00
Tablero portapapeles 1 1 25 25.00
Camara fotogréafica
1 1 2100 2100.00
(Celular inteligente)
Gasolina Litro 60 3.74 224.4
Flash memory 1 1 90 90.00
TOTAL 10.379.4

Fuente: Elaboracion propia

63




16. CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES GESTION 2022-2023.

N° ACTIVIDADES agos-22 | sep-22 | oct-22 | nov-22 3853 mzegy- jun-23 | jul-23
3(4|1(213|4]1(2(3(4(1(2(3[4]|1|23|4(1|2|3|4(1(2(3|4|1|2|3
1| Eleccion del tema.

Elaboracion y defensa del perfil de
proyecto de grado.

Complementacion y Ajustes del Marco
Teobrico

Elaboracion e instrumentos de recoleccion
de datos.

Desarrollo del trabajo de campo.

Anadlisis de datos de la informacion
obtenida.

Elaboracion de la propuesta.

Elaboracién de conclusiones y
recomendaciones

Presentacion de Proyecto de Investigacion

10

Revision y Correccidn de las
Observaciones

11

Pre defensa del Proyecto de Investigacion

12

Defensa final del proyecto de
investigacion.

Fuente: Elaboracion propia
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17. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

17.1 Conclusiones
Las organizaciones poseen muchos procesos y dentro de estos estd el Reclutamiento y
Seleccién de Personal que es uno de los procesos mas relevantes en las organizaciones, ya
que se trata de buscar al personal que tendra la responsabilidad de lograr los objetivos de la
organizacion. En este trabajo se abordd este proceso de manera amplia y detallada en cada

una de sus etapas.

El reclutamiento de personas inicia al momento de surgir una vacante y termina a la hora de
recibir los documentos de las aspirantes, mientras que la seleccion comienza con la

depuracién de estos documentos y termina con la contratacion del nuevo empleado.

Para que un proceso de Reclutamiento y Seleccidn sea exitoso la organizacion debe de contar
con un manual donde se encuentran sus normas y politicas para este proceso segin sus

necesidades organizacionales.

Por tal razon, se elabor6 un manual de proceso de reclutamiento y seleccion para la empresa
Ikigai S.R.L, donde se plasmaron cada uno de los requerimientos de la organizacion en

cuanto a este proceso de forma personalizada.

Esta propuesta fue posible a través de una investigacion exploratoria tanto de informacion
general como especifica para conocer los requerimientos de la organizacién con relacion al

reclutamiento y seleccion de personal.

Una herramienta de apoyo también fue el método deductivo para poder personalizar las
normas y politicas generales a la realidad de la organizacion en cuestion. Fue también
mediante una entrevista con los gerentes de la Organizacion que se puedo concretar cuales

eran esos criterios relevantes que debian estar plasmados en el Manual elaborado
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17.2Recomendaciones

>

Que se ejecuten el proceso de reclutamiento y seleccion de conformidad a las
directrices establecidas, cumpliendo con las normas establecidas para el efecto,
para contratar al personal idéneo para cada cargo, evitando en la medida de lo
posible el riesgo de contratar a personal con antecedentes malos o simplemente,
que no reune las caracteristicas requeridas para el puesto en cuestion.

Para efectuar el nombramiento se debe evaluar toda la informacion proporcionada
por el interesado y analizar debidamente los resultados de las pruebas y
entrevistas, para contar con el personal que se requiere y evitar, asi, la rotacion de
personal por renuncias y despidos.

Se debe aplicar en forma correcta el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, para evitar la intromision de influencias internas como externas, que
desean influir en los nombramientos sobre una persona especifica que no llene
los requisitos establecidos para el cargo en oposicion.

Se deben efectuar las contrataciones del personal que llene el perfil establecido
para cada puesto y realizar evaluaciones constantes de desempefio, para detectar
oportunamente problemas laborales o personales, que influyan negativamente en
la realizacion efectiva de las labores diarias del personal.

Es importante evaluar constantemente los procesos de reclutamiento y seleccién
de personal, a efecto de actualizarlos conforme los cambios que se puedan suscitar

en el tiempo, para mejorar los sistemas actuales.
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ANEXOS



Anexo 1 Encuesta e estructura
CUESTIONARIO DE INVESTIGACION
ENCUESTA - EMPRESA IKIGAI S.R.L.

Diay fecha.....ccocveviiiiininininininennnne.
Por favor, lea cuidadosamente la encuesta y segiin respuesta que usted crea

conveniente, y encierre los incisos segun su criterio si, no:

1. ¢Conoce usted la Vision de la empresa IKIGAI SRL?
Si No

2. ¢Conoce la Mision de la empresa IKIGAI SRL?
Si No

3. ¢Conoce el objetivo principal de la empresa IKIGAI SRL?
Si No

4. ¢Conoce usted los objetivos del cargo que desempefia?
Si No

5. ¢Lleno usted algin formulario de solicitud de empleo en la primera entrevista de
trabajo en IKIGAI SRL?

Si No
6. ¢Qué documentos le exigieron al presentarse a la entrevista preliminar?
a) Curriculo Vitae

b) Referencias de trabajo
c) Ninguno



a)
b)

c)

10.

a)
b)
c)
d)

Segun su punto de vista ¢cual es la fuente de reclutamiento mas 6ptima?

Interna
Externa
Ambas

¢Cree usted que la empresa IKIGAI S.R.L., realiza el de procesos de reclutamiento
y seleccion de personal de la forma correcta?
Si No

¢ Considera necesario que la empresa IKIGAI SRL? cuente con un manual de
proceso de reclutamiento y seleccién de personal?

Si No

¢Cual de los factores siguientes, cree usted que influye negativamente en el servicio
de calidad de la empresa IKIGAI SRL?

La permanente rotacion de personal
Falta de capacitacion del personal
Falta de procesos y procedimientos
Falta de induccion



Anexo 2: Guia de entrevista

M w0np e

Guia de entrevistas

A1) 1110 N Fecha......ccoiiiiiiniiiiiiiiinnnnnns
Institucion.....ccovveieiniiiieieinicinencennonen Fecha....ccocovviiiiiiniiiinininnenes
Presentacion: Estimado amigo/a solicito a usted muy respectivamente su
colaboracion respondiendo a cada pregunta que vamos a entablar en la
presente entrevista.

Objetivo de la entrevista: determinar los factores que inciden en el reclutamiento y
seleccion de personal de la empresa IKIGAI SRL.

¢ Cuantos afios de servicio tiene en la empresa Ikigai?

¢Sabe usted que es un manual de reclutamiento y seleccién de personal?

¢La empresa Ikigai cuenta con un manual de reclutamiento de personal?

¢ Cree que es necesario implementar un manual de reclutamiento y seleccion de
personal en la empresa Ikigai?

¢ Qué sugiere usted para que la empresa Ikigai mejore con el manual de

reclutamiento y seleccidn de personal?



Anexo 3: Logo Empresa Ikigai S.R.L.

GiviKigal

Fuente: internet

Anexo 4: Estructura Externa De La Empresa Ikigai S.R.L.

Fuente: Elaboracion propia



Anexo 5: Personal operativo

Area de quebrado

Fuente: Elaboracién propia

Area de revisado

Fuente: Elaboracion propia



Anexo 6: Test de inteligencia de raven.

Guia de reporte de resultados

Nombre : Edad: ARoS:
Meses:

Fecha de aplicacion:

Ocupacion:

Escolaridad:

Puntaje:

Percentil:

Rango:

Diagnostico:

Evaluacion:

Examinador:

Fuente: Elaboracion propia



