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RESUMEN

El presente trabajo monografico tuvo por objetivo principal mejorar la eficiencia del
proceso del sistema actual de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Agricola
La Venta SA, disminuyendo la alta rotacion e inestabilidad laboral del personal, y
reduciendo los altos gastos de capacitacion que genera el actual sistema que usa el area de
recursos humanos. El tipo de estudio fue descriptivo — exploratorio, de disefio no
experimental de corte transversal. La muestra fue extraida del area del personal de la
empresa agricola La Venta SA y estuvo conformada por 33 trabajadores ordinales mas 1
trabajador del area de administracion de recursos humanos (RRHH), sumando en total 34
personas. Se usaron como instrumentos: guia de observacion, cuestionarios y guia de
entrevista. Entre los resultados destacan que el 65% de la muestra fue reclutado como
personal mediante recomendaciones mientras que el 35% a través de medios de
comunicacion. Asimismo, el 29% afirmaron haber pasado por proceso de seleccion de
personal, mientras que el 71% afirmo6 lo contrario. Por otro lado, encontrd que el area
agricola de la empresa es la que requiere de mayor mano de obra (85%) frente a los
operarios de planta y personal administrativo, por lo que finalmente se plantea una
propuesta de mejora en cuanto a sistema de reclutamiento y seleccion de personal dirigido

al area de recursos humanos de la empresa ya mencionada.

Palabras clave: Agricola La Venta, recursos humanos, seleccion de personal.



ABSTRACT

The main objective of this monographic work was to improve the efficiency of the process
of the current system of recruitment and selection of personnel of the company Agricola La
Venta SA, decreasing the high turnover and labor instability of the personnel, and reducing
the high training expenses generated by the Current system using the human resources
area. The type of study was descriptive - exploratory, of non - experimental cross -
sectional design. The sample was taken from the staff area of the agricultural company La
Venta SA and consisted of 33 ordinal workers plus one worker in the area of human
resources management, totaling 34 people. The following were used as instruments:
observation guide, questionnaires and interview guide. Among the results, we highlight
that 65% of the sample was recruited as a staff through recommendations, while 35%
through the media. Also, 29% said they had gone through the process of selecting
personnel, while 71% said otherwise. On the other hand, he found that the agricultural area
of the company is the one that requires the most labor (85%) in front of the plant operators
and administrative personnel, so finally a proposal of improvement regarding the system of
recruitment and selection of personnel directed to the area of human resources of the

aforementioned company.

Keywords: Agricola La Venta, human resources, personnel selection.



. INTRODUCCION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Agricola La Venta S.A. es una empresa agroexportadora dedicada a la siembra, cosecha,
empaque Y distribucion de productos agricolas de la mas alta calidad como son esparragos,
uvas, arandanos, granadas, holantao y tara. En la actualidad tienen unidades operativas en
las regiones de Ica y Ancash, con 922 Ha en produccion, ademas de otras 1000 Ha en
desarrollo para nuevos productos de exportacion y tres plantas empacadoras para el
proceso de los productos frescos de exportacion. Esta empresa ofrece productos de primera

calidad tanto para la exportacion como para el mercado local.

Hoy en dia se sabe que las empresas deben estar en constante actualizacion desarrollando y
ejecutando nuevos procesos dentro de todas sus areas. Dentro de cada una de ellas se
encuentra al capital humano, el cual es una parte vital de las organizaciones que les
permiten sobresalir o decaer. Frente a ello es necesario proponer una mejora en el sistema
de reclutamiento y seleccion del personal como factor determinante para la eficiencia y
calidad tomando como punto de partida una planificacion previa que promueva el ingreso
de personal altamente capacitado. Estos deben tener competencias, destrezas y habilidades
que le permitan a la empresa, construir un alto nivel de compromiso entre la organizacion,
la identidad del trabajador y su puesto de trabajo, para lograr cumplir con los objetivos

empresariales que conllevaran a un mejor desarrollo organizacional.

1.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

a. PROBLEMA GENERAL

Ineficiente proceso actual del sistema de reclutamiento y seleccion del personal



b. PROBLEMAS SECUNDARIOS
e Inefectividad del sistema de reclutamiento y seleccion de personal.
e Alta rotacion e inestabilidad laboral del personal
e Altos gastos de capacitacion que genera el actual sistema de reclutamiento y

seleccion de personal.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL
Presentar una propuesta que mejore la eficiencia del proceso del sistema actual de

reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Agricola La Venta.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un proceso mas sistematizado, ordenado y completo para el
reclutamiento y seleccion de personal.

o Disminuir la alta rotacion e inestabilidad laboral del personal.

o Reducir los gastos de capacitacion que genera el actual sistema de reclutamiento

y seleccion de personal.

1.3. JUSTIFICACION

La presente investigacion contribuird con el sistema de reclutamiento y seleccion del
personal de la empresa Agricola La Venta S.A., mediante una propuesta de mejora y
entrega de herramientas necesarias que permita a la empresa tomar decisiones acertadas y
oportunas a fin de satisfacer los requerimientos de aprovisionamiento, desarrollo,
mantenimiento y control del personal, respondiendo asi a las exigencias de la empresa en

términos de efectividad y eficiencia.

1.3.1. CONVENIENCIA

Estudiar el origen del reclutamiento y seleccion de personal permitird atacar directamente
el problema inicial para tener una mayor claridad de la propuesta de mejora al area de

recursos humanos.



1.3.2. RELEVANCIA SOCIAL

Un buen proceso de reclutamiento y seleccidn permitira que se elijan a las personas que
realmente cumplan con el perfil que se requiere para cada puesto de trabajo, ademas de
cumplir con las normativas laborales del sector y beneficios sociales; el cual llevara a un

incremento de estabilidad laboral dentro de la compafiia.

1.3.3. IMPLICACIONES PRACTICAS

La captacion del talento humano de manera eficiente permite la mejora continua de la

empresa y le proporciona una ventaja competitiva, ya sea a corto 0 mediano plazo.

1.4.  LIMITACIONES

e La falta de informacion acerca del sistema de reclutamiento y seleccion del
personal en el sector agrario.

e Inversion desmedida de tiempo del personal en entrevistas iniciales y ejecucion de
procesos de reclutamiento.

e Alto nivel de rotacion en las vacantes de trabajo que corresponden al area operativa.



Il. REVISION DE LITERATURA

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Hoy en dia, el capital intelectual se antepone al capital monetario y tecnolégico debido a
que ya que no basta con hacer una fuerte inversion tecnoldgica o financiera para que la
empresa tenga una ventaja competitiva, sino que también es necesario fortalecer,
desarrollar y motivar al personal que la integra. Por lo tanto, se debe avanzar sobre aquella
vision tradicional que consideraba los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
como pasos importantes dentro de la empresa, ademas de integrarlos como parte

fundamental de la vida y crecimiento de la misma.

2.2. MARCO TEORICO

2.2.1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion parte de la necesidad de trabajar de manera eficaz con el recurso
humano tomando como base el comportamiento de las personas, usando herramientas y
sistemas que logren motivar y capacitar al personal para lograr un buen equipo de trabajo,
y teniendo conciencia de los factores econdémico, tecnoldgico, social y legal que

intervienen en ella.

La administracion de recursos humanos viene a ser un area interdisciplinaria que abarca
temas de psicologia, ingenieria, derecho laboral, seguridad, medicina, etc. Por ello, se
utilizan técnicas en aspectos internos y externos de la organizacion, que inician con la
recoleccion de datos para una posterior toma de decisiones. Las herramientas utilizadas de

manera directa e indirecta en el personal se pueden apreciar en la Figura 1.
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Figura 1: Técnicas de administracion de recursos humanos
FUENTE: Chiavenato (2000)

2.2.2. VALOR DEL CAPITAL HUMANO

En el estudio de la administracion, se debe destacar la importancia y grado de relevancia

que el area de recursos humanos tiene para una empresa.

“El término recursos humanos implica que las personas tienen capacidades que impulsan el
desempefio de la organizacion junto con otros recursos como el dinero, los materiales y la
informacion (...) la idea de que las personas marcan la diferencia en la forma en que se
desempena una organizacion (...) es la esencia de la administracion de recursos humanos”

(Bohlander y Snell, 2009).

Bohlander y Snell (2009), explican como las personas vienen a formar parte de la
organizacion a un nivel significativo, dando valor agregado en las organizaciones. La
gestion de este recurso y de sus capacidades es la razon de ser de la administracion de los

recursos humanos.



Al tener las empresas, conocimiento de la importancia de la administracion de recursos
humanos, pueden insertar nuevas tendencias en su gestion con el fin de buscar mayor
provecho y lograr el desarrollo de las personas de la organizacion. Esto se expone en el

proceso de modernizacién propuesto en el articulo en la revista Reforma:

“La administracion de los recursos humanos en las empresas es un area en proceso de
modernizacion, un area en busqueda de ofrecer mayor sensibilidad que va directo a la re-
humanizacion y a lo vital que hay dentro de cada individuo, logrando que en su relacion
con los demas, forme esferas méas productivas en lo personal y laboral” (Reforma, 2011).

Esta modernizacion orientada en la re-humanizacion, busca lograr una sinergia entre el
personal y sus habilidades aplicadas en la empresa, logrando asi, tener gente mas

comprometida con un desarrollo personal y organizacional.

Evaluando los efectos del desarrollo de personal, existen ciertos problemas para tomar
decisiones en cuanto a la inversion y desarrollo de los recursos humanos. Existen ciertos
estudios en los que se evalGa la inversién en el capital humano y su efecto en la
productividad, sin embargo, es complicado resumirlo y valorizarlo debido su caracter

subjetivo.

La evaluacion del capital humano da una referencia de la productividad de la empresa en
los programas de capacitacion y entrenamiento donde resulta complicado establecer
porcentaje de mejoras de productividad, y establecer de manera directa los efectos que

estos tienen en la productividad y el rendimiento mismo de estos procesos.

2.2.3. GESTION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Ante las nuevas tendencias de importancia y valor del capital humano, se han establecido y
repotenciado estrategias de como gestionar el personal de manera que se tenga un mayor

beneficio y desarrollo del talento humano.

Segun la experiencia de HayGroup, se recomienda el uso de estrategias sobre la gestion del
talento humano; en ellas, se resalta la identificacion, atraccion, retencion y desarrollo del
talento humano, las cuales deben tener una comprension desde la organizacion hasta el

personal ingresante. Por ello, se menciona la importancia de identificar y lograr ocupar a
6



los individuos con alto potencial en cargos de liderazgo. De igual forma, destaca la
importancia de los requerimientos del talento, es decir, se debe tener una planificacion
sobre los requerimientos, con prioridades y una cultura que respalda la demanda de estos

perfiles.

De esta manera, al tomar mayor importancia al talento humano para la empresa, se busca el
desarrollo e integracion de los procesos relacionados al reclutamiento y seleccidon de
personal, lo que logra respaldar la administracion y al mismo tiempo, el desarrollo del

personal que se incorpora a la empresa.

Otro aspecto de la gestion del reclutamiento y seleccion de personal es la estrategia
desarrollada en la adquisicion del personal. Tal como lo indica el Cuadro 1, se analizan tres
factores: la facilidad de desarrollo del conocimiento relacionado, la urgencia con la que se
necesita el puesto y la necesidad de mantener al personal en el puesto. Estos relacionados
al puesto y al sector de la empresa, determinan el enfoque con el que se trabaja el

reclutamiento y seleccion de personal segln las necesidades y requerimientos especificos.

Cuadro 1: Factores de estrategia de reclutamiento

Necesidad de

Facilidad desarrollo Urgencia . Enfoque sugerido
retencion
Baja/Moderada Baja/moderada Alta Contratar
Alta Baja Alta Formar/desarrollar
) ] Utilice temporales o
Baja Alta Baja
consultores

Baja/moderada Moderada/alta Baja Fuente exterior

FUENTE: Davenport (2006)



2.2.4. PLANEACION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Una parte clave de la planeacion del reclutamiento y seleccién de personal es el pronostico

de demanda de personal que ingresara a laempresa.

El prondstico de personal trata directamente las necesidades y capacidades de la empresa,
relacionando directamente al area de planeacion estratégica de la empresa. Recursos
humanos relaciona tres factores para una Optima gestién: el pronéstico de la demanda,
prondstico de la oferta y el equilibrio de la oferta y la demanda. Con ello evitan problemas
de capacidades, eficiencia y desarrollo del personal, ya que se tiene al personal esperado

segun las demandas de requerimientos en el desarrollo de la organizacion.

También existe una herramienta Gtil para evaluar la tendencia. Esta herramienta es un
método cuantitativo que se basa en definir un indicador organizacional. Luego, al tener la
historia del tamafio del personal y dividirla con el indicador organizacional, resulta la
productividad media de los trabajadores.

2.2.5. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Las organizaciones utilizan los analisis y las descripciones de puesto para diversas
cuestiones, por ejemplo, la base para desarrollar programas de capacitaciones o para
determinar cuanto se debe pagar por los distintos puestos. No obstante, el uso méas familiar
de las descripciones de puestos es probablemente como fundamento para decidir qué tipos
de personas reclutar y después la seleccién para los puestos de la compafiia.
El proceso de reclutamiento y seleccion puede verse como una serie de pasos de la siguiente
manera:
e Planear y pronosticar la fuerza laboral para determinar los puestos que deben
cubrirse.
e Disponer de un grupo de candidatos para tales puestos mediante el reclutamiento
interno y externo.
e Hacer que los aspirantes llenen solicitudes de empleo y dependiendo del caso, pasen
por una entrevista inicial (de contacto).
e Utilizar diversas técnicas de seleccion como exdmenes, investigacion de

antecedentes y examenes médicos, para identificar los candidatos viables al puesto.
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e Enviar uno o mas de estos candidatos viables con el supervisor responsable.

e Lograr que el(los) candidato(s) pase(n) por uno 0 mas entrevistas de seleccion con el
supervisor y otras partes interesadas, con la finalidad de tomar la decision final
respecto de qué candidato contratar y que ofrecimientos deben hacérsele. (Dessler,
2004, p. 40-41)

2.26. IMPORTANCIA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA LA ORGANIZACION

El proceso de reclutamiento y seleccion consiste en una serie de pasos ldgicos a través de
los cuales se atraen candidatos a ocupar un puesto y se eligen las personas idoneas para

ocupar una vacante.

Por medio de la seleccion de personal la organizacion puede saber quiénes de los solicitantes
que se presentan, son los que tienen mayor posibilidad de ser contratados para que realicen
eficazmente el trabajo que se les asigne. Este proceso implica igualar las habilidades,
intereses, aptitudes y personalidad del solicitante con las especificaciones del puesto.
Cuando la seleccion no se realiza eficientemente en el departamento de recursos humanos,
no se logra los objetivos determinados anteriormente. Asimismo, una seleccion
desafortunada puede impedir el ingreso a la organizacion de una persona con gran potencial o
una seleccion desafortunada, franquear el ingreso a alguien con influencia negativa que pueda

afectar el éxito de la organizacion.

El nimero de pasos en el proceso de reclutamiento y seleccion cambia de acuerdo con la
magnitud de la organizacion, el nivel jerarquico y el tipo de puesto que se debe ocupar, el
costo de cada etapa y la efectividad de la misma para eliminar a los candidatos que no retinan

los requisitos necesarios para desemperiar determinada labor.

A menos que el proceso entre el inicio y el fin del mismo se comprendan bien y se realicen
en forma adecuada, por personal capacitado, toda actividad corre el peligro de ser juzgada
por igual por candidatos y ejecutivos como innecesario trdmite de caracter esencialmente

burocratico.



2.2.7. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Al iniciar el proceso de seleccidn y reclutamiento, la organizacion empieza por el primer
paso que consiste en la busqueda de candidatos para el requerimiento dado. Esta basqueda

se hace en el mercado de recursos humanos.

El mercado de recursos humanos viene a ser el conjunto de fuentes con las que cuenta la
empresa para atraer candidatos para satisfacer sus requerimientos. Estas fuentes son
identificadas y localizadas para usar diferentes técnicas de reclutamiento de candidatos. En
la Figura 2 se presentan las categorias de las fuentes con las que cuentan las organizaciones

para atraer y reclutar personal.

| RECLUTAMIENTO I

| RECLUTAMIENTO | | OBJETIVO PRIMARIO I BASADO EN COMPETENCIAS

« Atraer a candidatos que tengan competencias.

¢ Atraer a candidatos para puestos vacantes ¢ Objetivo primario > °
* Abastecer el proceso de seleccion con candidatos

¢ Abastecer el proceso de seleccion con * Objetivo final ¢ ;
candidatos para ocupar las vacantes. « Eficiencia qL~|e ct{entgp con las competencias que necesita la

¢ Rapidez para atraer a candidatos « Eficacia ol g*{“'{“C'O“' ) )

« Candidatos disponibles en el banco de A * Rapidez para atraer a los candidatos con las
candidatos. ¢ Indicador competencias necesarias.

» Gride de dtractivede 165 catididatos. « Rendimiento sobre * Competencias disponibles en el banco de candidatos.

* Banco de candidatos internos o externos/ la inversion * Grado de atractivo de las competencias.

* Banco de competencias internas o externas/costos

costos de reclutamiento. '
del reclutamiento.

Figura 2: Proceso de Reclutamiento
FUENTE: Rivero (2005)

Segun Rivero (2005), el fenémeno que crea un problema de falta de personal en las
empresas son las fallas provenientes de seleccidn y reclutamiento. La busqueda de personal
tiene como factor limitante la falta de inversion en el area, lo que lleva a trabajar con
empresas externas o por internet; en ambas situaciones no tiene mayor seguimiento,
resultando con personal no calificado. Ademas, el problema no radica tanto en la falta de

personal sino mas bien en la falta de personal calificado para puestos especificos.
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Es asi como se entiende que es necesario encontrar personal calificado para los puestos, lo
cual demanda esfuerzos en el area de seleccion y reclutamiento. Ello tiene directa relacion
con las fuentes que se usen del mercado de recursos humanos y hace notoria la importancia

de las fuentes de seleccion de personal.

2.2.8. IMPORTANCIA DE RECLUTAMIENTO

Es un proceso selectivo, mientras mejor sea el reclutamiento, mas y mejores candidatos se

presentaran para el proceso selectivo.

La capacidad de la empresa para atraer buenos candidatos depende de la reputacion de la
empresa, el atractivo de su ubicacion, el tipo de trabajo que ofrece, etc. Todo ello le permite
contar con una reserva de candidatos a las vacantes disponibles de empleo. Sin el

reclutamiento no habria candidatos a ocupar las vacantes existentes en laempresa.

a. RECLUTAMIENTO INTERNO Y EXTERNO
Vistas las diferentes fuentes del mercado de recursos humanos, procedemos a clasificar la

busqueda a partir de la procedencia de los candidatos.

fLas vacantes se llenan con los colaboradores actuales de la)
organizacion

Los colaboradores internos son los candidatos preferidos

Interno Esto exige su promocion  a transferencias a las nuevas

oportunidades

La organizacion ofrece una carrera de oportunidades al
\colaborador J

Reclutamiento

flas vacantes y las oportunidades se llenan con candidatos)
del exterior

Los candidatos externos son preferidos

Externo Esto exige que se les reclute en el exterior y se seleccione

para llenar |as oportunidades

La organizacion ofrece oportunidades a los candidatos
\externos )

Figura 3: Proceso de reclutamiento interno y externo
FUENTE: Chiavenato (2000)
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La Figura 3 muestra cdmo es que existen candidatos de empleados dentro de la empresa

que vienen a constituir el reclutamiento interno, mientras que los empleados disponibles y

de empresas externas vienen a constituir el reclutamiento externo.

Los empleados que laboran en la compafiia constituyen una fuente esencial de posibles

candidatos para un puesto de trabajo dentro de la propia empresa. Tanto si se trata de una

promocion como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados

con la organizacion y poseen informacion detallada acerca de las politicas y los

procedimientos (Werher, 2000).

En un balance de las ventajas y desventajas del reclutamiento interno y externo, se

establece en el Cuadro 2:

Cuadro 2: Ventajas y desventajas del reclutamiento

Aprovecha preparacion y desarrollo
del personal realizado de otras

empresas

Tipo c!e Ventajas Desventajas
Reclutamiento
Econdmico Exigencia en el potencial
Rapido Conflictos de interés
Mayor validez y seguridad
Interno Motivacion Incompetencia en el
Aprovechar el entrenamiento cargo
Sana competencia entre empleados
Nuevo talento y experiencias Toma mayor tiempo
Renueva y enriquece el recurso humano | Costoso y exige inversion
Riesgo por candidatos externos
Externo

Barreras al desarrollo del

capital interno

Afecta politica salarial

FUENTE: Chiavenato (2000)

Es asi como se ven las ventajas y desventajas de ambos tipos de reclutamiento,

provenientes basicamente entre la facilidad y aseguramiento del tipo y desempefio de
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candidatos internos, en comparacién al aprovechamiento de la experiencia y habilidades

nuevas de candidatos externos.

En la actualidad, el desarrollo de la tecnologia de informacion se ha expandido a las areas

y actividades de recursos humanos, generandose el término e-reclutamiento, que viene a

ser el método de reclutar personal mediante internet. Esto genera que las empresas puedan

publicar, seleccionar y tomar decisiones de reclutamiento de forma muy rapida y eficiente.

Por otro lado, la captacion de personal externo tiene diferentes problemas y fallas en

encontrar personal calificado para los puestos requeridos en las empresas. Por ello, a pesar

de existir estas herramientas en linea de busqueda de personal y empresas especializadas

en ello, persiste un problema en encontrar el personal calificado segun el perfil requerido

por la empresa.

b. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Cuadro 3: Proceso de reclutamiento

En conjunto con el cliente se define los requerimientos del puesto y el

Perfil
perfil del candidato.
y Utilizando las poderosas herramientas de busqueda de bases de datos, se
Extraccion ] o o
extraen los datos de los candidatos idoneos para la posicion.
Invitacion Se contacta a los candidatos y se los invita a participar en el proceso.
. Utilizando las herramientas de comparacion se selecciona a los candidatos
Seleccion o »
mas idoneos para la seleccion.
) Se efectla una entrevista utilizando el modelo simplificado de seleccion
Entrevista .
por competencia.
Se efectla un chequeo completo de referencias de trabajos anteriores con el
Referencia soporte de base de datos especializados (DATUM + antecedentes
policiales).
Finalista Se da a conocer tres finalistas como minimo, idoneos para la posicion.

FUENTE: Elaboracion propia
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c. SELECCION DE PERSONAL
Para Chiavenato (2000), la seleccion es el proceso de elegir, a partir de un grupo de
solicitantes, al individuo que mejor se adapte a un puesto en particular y a la organizacion.
El acoplamiento adecuado de las personas con los puestos de trabajo y la organizacion es la
meta del proceso de seleccion. EI mismo que utiliza una serie de etapas, como la revisién de
solicitudes, eleccion de la técnica de seleccidn, verificacion de las referencias, proceso de
decision y el examen médico. Realizada la investigacion se puede decir que la seleccién de
personal es la de escoger entre los candidatos que anteriormente se han reclutado, a aquel
que se ajuste mas al cargo de la vacante, en base a los datos e informaciones y
especificaciones del cargo que debe ser llenando y a las exigencias que requiera el cargo.
Ademas, es un sistema de comparacion y de toma de decisiones porque que se compara al
candidato con el puesto a ocupar y se toma la decision de si es apto 0 no. De esta manera se
logra recolectar la informacién mediante ciertas etapas para solucionar dos problemas
basicos (Figura 4).
e Adecuacion de la persona al trabajo.

e Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.

A B
Descripcion y analisis de puestos Estandares de desempeiio
Actividades por realizar deseados para cada actividad
Responsabilidades

1)

Especificaciones de las personas
Relacion de las calificaciones personales necesarias

E
L Comparacion para verificar D

la adecuacion Fuentes de informacion sobre el
candidato

Solicitud de empleo

Exéamenes de seleccion

V3 Referencias

Decisiones

Figura 4: Proceso de seleccion de personal
FUENTE: Chiavenato (2014)



Segun Bryars y Rue (1997) se puede distinguir dentro del proceso de seleccion, una serie

de fases comunes (Figura 5).

Pruebas de
capacidad o de
conocimientos

Entrevista
Preliminar

Entrevista Final

Comprobacion
de antecedentes
y referencias
Figura 5: Proceso de seleccion

FUENTE: Bryars y Rue (1997)

Para el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (2014), la seleccidn de personal
consiste en los diferentes tipos de evaluaciones que realizan las empresas con el objetivo
de elegir una persona que cumpla requisitos que le permitan incorporarse y cumplir lo
requerido en el momento por el centro de trabajo y que ademas, esté preparado para
adaptarse a los cambios y necesidades del centro de trabajo en el futuro. En general las
empresas seleccionan a su personal en varias etapas, sin embargo, puede variar de acuerdo

a la organizacion, al puesto y a las caracteristicas del mismo proceso; estas son:

e Requerimiento: Es el momento en que la empresa crea una vacante de trabajo para
sustituir a algin otro trabajador o simplemente la creacion de un nuevo puesto de
trabajo. El requerimiento contiene los requisitos que debe reunir el nuevo
trabajador como los conocimientos exigidos, la experiencia laboral, las
caracteristicas personales y las habilidades blandas que le permitan desempefiarse
en el puesto.

e Reclutamiento: Es el proceso por el cual las empresas convocan y reciben el
curriculum vitae de los postulantes a puestos de trabajo para conseguir la mayor
cantidad de personas que cumplan los requisitos exigidos para el puesto de trabajo.

e Preseleccion: En esta etapa se evaltan todos los CV presentados y la empresa se
queda solo con los candidatos que cumplan los requisitos solicitados.

e Evaluacion psicologica, psicotécnica y técnica: En esta etapa el empleador aplica a
los postulantes una serie de evaluaciones para obtener informacion sobre la

personalidad, el potencial intelectual, las habilidades numéricas, verbales,
15



espaciales, entre otras, que le permitiran decidir qué candidato es el que mas se
adecua al perfil del puesto. Las empresas utilizan diversas técnicas y herramientas
de evaluacion: evaluaciones psicologicas, pruebas proyectivas, pruebas de
potencia, pruebas técnicas, dindmicas grupales, entrevistas, etc.

e La Entrevista: En esta etapa sélo acceden los candidatos con posibilidades de ser
contratados. Consiste en la indagacién que realiza el entrevistador a los
postulantes.

e Toma de decision: Esta etapa consiste en la seleccion que realiza el empleador, de

la persona que cubrira el puesto de trabajo requerido por la empresa.

Cabe mencionar que en lo que se refiere al reclutamiento externo, se ha generado
en los ultimos afios una tendencia de captar y filtrar personal mediante herramientas

online.

d. COSTOS DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO
Los costos relacionados a la seleccién y reclutamiento de personal tienen gran importancia
en la gestion del area, ya que son indicadores sobre la eficiencia y los costos involucrados.
Al manejar y controlar estos indicadores se pueden dar mejoras de productividad,

reduccion de la rotacién y del tiempo de contratacion.

En primer lugar, se destaca el costo en el proceso de seleccion del trabajador, el cual es
analizado como el costo del proceso de seleccion entre el sugerido por el nivel del
trabajador en base a su remuneracién mensual. Segin Mazabel (2011), la formula costo

seleccion del personal (CS) es el siguiente:

Costo del proceso
CS = — X 100 = 9%
Remuneracion mensual

Esta formula es muy importante, ya que nos da un indicador sobre como se esta

gestionando la eficiencia en el proceso integral de conseguir a los empleados.

Por otro lado, existe el indicador que evalta el tiempo de seleccion. Este se valoriza segin

el impacto econémico (IE) generado del tiempo de contratacion por la produccion del
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trabajador en dicho tiempo. Segin Mazabel (2011), la formula para calular el IE es el

siguiente:

IE = Produccién Dia S/ x Dias de seleccion = S/.

De esta manera, se puede establecer con facilidad el impacto del proceso de seleccion en el
tiempo que el cargo no estd laborando. Este costo es importante ya que nos da guia con

respecto a la actividad y los tiempos involucrados.

2.2.9. GESTION DE PROCESOS

En primer lugar, para entender la gestion por procesos debemos definir lo que significa un
proceso. Segun Pérez (2004), un proceso es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que transforman elementos de entrada en resultados. Estos resultados generan

valor, el cual es percibido por el cliente.

¢ OQUE ES UN PROCESO ?
RECURSOS
SECUENCIA DE :
INPUT / ENTRADA - > OUTPUT / SALIDA | CLIENTE
PRODUCTO - QSP PRODUCTO - @sp | EMPRESA
ACTIVIDADES
GESTION
< CAUSA > ¢ EFECTO =

Figura 6: Gestion de procesos
FUENTE: Pérez (2004)
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La Figura 6 presenta claramente los elementos y factores que intervienen en un proceso
teniendo las entradas, actividades, recursos, gestion y el producto final que lo percibe el

cliente, ya sea interno o externo.

Al tener claro el concepto de proceso, nos orientamos a lo que se conoce como la gestion
basada en procesos. Esta gestion rompe con el esquema de una organizacion funcional, ya

que se basa en desarrollar tres tipos de principales procesos que maneja la empresa:

e Los operativos: flujo de material e informacion.
e Soporte: soporte de personal y equipos.

e Estratégicos: orientandose a la directriz de los demas procesos.

2.2.10. GESTION DE LA CALIDAD TOTAL

Se puede definir la gestion de la calidad total de la siguiente manera:

“...filosofia de gestiébn cuyo objetivo ultimo es suministrar productos con un nivel de
calidad que satisfaga a los clientes y que simultaneamente consigan la motivacion y
satisfaccion de los empleados, gracias a un proceso de mejora continua en los procesos de
la organizacién y a la participacion de todas las personas de la organizacion” (Gonzales,
2007).

De esta manera, se entiende cOmo un sistema de gestion integral busca la mejora continua
de los productos y/o servicios, satisfaciendo las necesidades de los clientes internos y
externos. En la actualidad, este sistema ayuda a cubrir las exigencias y demandas del
cliente y del mercado, los cuales tienen exigencias y estandares cada vez mas altos y

competitivos (Figura 7).
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La calidad es responsabilidad de todos, en

especial de los niveles de direccion.

La calidad debe ser construida en todas las fases y procesos

que intervienen en el disefio y produccion o prestacion del

producto o servicio.

La calidad no la determina la empresa: la definen vy

califican los consumidores, usuarios o clientes.

La calidad total, implica que la empresa

garantice la calidad en las fases de uso,

consumo 0 posesion de los productos.
|

Importante es la calidad

v v intelrna y externa.
v

— CALIDAD TOTAL —

Figura 7: Gestion de calidad
FUENTE: Gonzales (2007)

Es asi que la calidad total tiene un proceso que va desde los procesos internos hacia los
externos, pasando por la garantia de los productos y servicios, percepcion de la misma, y
llegando al disefio y direccion de la empresa. Esto logra un sistema de calidad total que

parte y abarca toda la empresa, asegurando y planeando la calidad integral.

2.2.11. CONTEXTO EN EL SECTOR DE AGROEXPORTADOR

La actividad agroexportadora del Per0 ha demostrado un dinamismo sin precedentes
durante la ultima década. ¢(COomo aprovechar este dinamismo para trasladarlo a la
poblacion en general, a los agentes econdmicos, a las mujeres y a la poblacion pobre del
pais? Para que estos efectos ocurran y sean sostenibles, evidentemente el mecanismo tiene
que ser el empleo, sea este directo o indirecto, pero sostenido y en condiciones laborales

aceptables.

19



Justamente, la agroindustria es promisoria en este sentido por la naturaleza intensiva en
mano de obra en todas las etapas de su cadena productiva. Dos casos emblematicos de la
agroexportacion peruana son estudiados aqui: los esparragos en la region La Libertad y las
uvas en la region Ica. Dado el sesgo de la agroexportacién por contratar mano de obra
femenina, es indispensable entender los alcances y limites de tal demanda laboral. El
presente estudio busca identificar variables y determinantes que permitan potenciar los
efectos favorables del dinamismo de la agroexportacion en el empleo, ingresos y bienestar
de los trabajadores, en especial de las trabajadoras y sus familias, por tanto se exploran
variables que puedan trasladar el dinamismo de la agroexportacion a los ingresos laborales

femeninos, como posibles formas de reducir la pobreza de sus familias.

50.0

450 4 .

400 - e S
.0 f

300 , A
250 ; \
200 - :
150 -
100 -
50 -

0.0 T T T T T T
2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008

—4&@— Export. Tradicionales Export. MoTradic.
Export. Agric. MO Tradic. Total Exportaciones

Figura 8: Crecimiento de exportaciones por tipo
FUENTE: Valcarcel (2003)

El crecimiento que se observa hasta el 2007 (Figura 8), se ha dado en medio del proceso de
globalizacion de la economia mundial, de mdultiples acuerdos y Tratados de Libre
Comercio (TLC) del Pert, asi como de reformas internas que han dado lugar a
significativos cambios para sectores productivos especificos. Parte de los cambios han
significado nuevas oportunidades, en especial para productos y exportaciones no

tradicionales.
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2.2.12. MERCADO LABORAL

En términos generales, de acuerdo al Ministerio de Agricultura (MINAGRI), la agricultura
emplea el 26% de la PEA nacional y el 65.5% de la PEA del area rural. En contraste con su
capacidad de generar empleo, es uno de los sectores con menor productividad de mano de
obra debido al bajo nivel educativo de la fuerza laboral en el &mbito rural. Ademas, como
se sabe, en el Peru rural coexisten diversos tipos de unidades productivas, incluidos
campesinos, pequefios y medianos productores, cooperativas agricolas y otras formas
asociativas, asi como grandes empresas, incluidas las agroindustriales (Trivelli et al, 2006).

En el caso especifico de las areas agroindustriales, diversos actores sociales estan detras
de la construccion del nuevo modelo agroexportador. Por un lado se trata de un
empresariado nativo no necesariamente con tradicion en inversiones en el agro y de
empresas transnacionales, y por el otro, de miles de asalariados agricolas, obreras fabriles y

pequetios y medianos agricultores” (Valcarcel, 2003)

Asimismo, en otro estudio de Manpower, orientado en especifico a la situacion en el Perq,
las tendencias de requerimiento de personal por rubros econdémicos, se tiene que la
agricultura tiene un porcentaje proyectado, con cifras de 15% de crecimiento. Segun la
Figura 9, la proyeccion en el requerimiento de personal en la construccidn estaria ligada al

crecimiento abrupto visto en la produccion agroexportadora.

Agricuttura y Pesca 13
Banca/Finanzas/Seguros 24
v Bienes Raices 22

Manufactura 12

Mineria y Construccidn 2
27
Administracion Publica / 9
Educacion 1
Servicios 25

27
Transportes y Servicios
Publicos

Comercio 5

Q0 10 20 30 40 50
Tendencia Neta del Empleo Ajuste Estacional

Figura 9: Proyeccién de incremento de personal por rubros
FUENTE: Valcarcel (2003)
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2.3. DEFINICION DE TERMINOS

Administracion de recursos humanos: La funcién administrativa que se encarga
del reclutamiento, seleccidn, contratacion, capacitacion y desarrollo de los
miembros de la organizacion.

Reclutamiento: El reclutamiento consta de procedimientos mediante los cuales las
organizaciones se proveen de los recursos humanos con capacidades inherentes a
las que necesitan para el desempefio de las actividades para lo que fueron
constituidas. Sus fuentes pueden ser externas o internas y se basan en técnicas que
la empresa utiliza para dar a conocer las vacantes que tiene de una determinada
posicion de trabajo.

Seleccion: Se define como la eleccion del individuo adecuado para el cargo
adecuado, 0 en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a los
mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

Gestion de procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactlan y transforman elementos de entrada en resultados
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I1l.  MATERIALES Y METODOS

3.1. LUGAR
El presente trabajo se desarrollé en el area de recursos humanos de la empresa Agricola La

Venta, que se encuentra ubicada en la ciudad de Lima Metropolitana, durante el afio 2016.
3.2. TIPODEESTUDIO

La presente estudio es de tipo descriptivo — exploratorio, en el que se busca exponer la
relacion entre el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, y en base a ello,

proponer una mejora en el area de Recursos Humanos en la empresa Agricola La Venta.
3.3. DISENO

El disefio fue no experimental de corte transaccional o transversal porque las variables no
se manipularon deliberadamente y porque la investigacién se dio en un momento

determinado del tiempo, respectivamente.
3.4. TECNICASE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

e Analisis documental: Se recurrié a bibliotecas, internet e investigaciones anteriores
desarrolladas en referencia al problema objeto de estudio que sirvieron de guia para
continuar con la ejecucién del mismo.

e Investigacion de campo: Se recopilé informacion necesaria y confiable visitando
personalmente las instalaciones de la empresa, utilizando la técnica de observacién
del comportamiento laboral y encuestas al personal, obteniendo asi la mayor cantidad
de informacién referente al problema objeto de estudio.

e Encuestas: Con la aplicacion de encuesta se obtuvo informacion para conocer cuales
son las expectativas del trabajador y su nivel de aceptacion en el mismo.

e Observacion directa: Fue utilizada para observar el desempefio del personal y para

comprobar de qué manera realizan sus funciones.



e Entrevistas: Se realizd entrevistas al personal encargado de la seleccion de personal
del &rea de recursos humanos.
e Instrumentos: Los instrumentos que se utilizaron para esta investigacion fueron:
— Guia de observacion: Permite encausar la accién de observar conceptos y
definiciones que favorezcan a la organizacion,
— Cuestionarios: Instrumento utilizado en el desarrollo de la investigacion que
ayuda a recoger informacion en un tiempo relativamente breve.
— Guia de entrevista: Utilizada para recolectar informacion que sera util en el

analisis de identificacién de informacion.

35. POBLACION

Se contd con 150 operarios y 20 trabajadores administrativos de la empresa Agricola La

Venta, en las epocas de baja produccion.

3.6. MUESTRA

Se trabajo con un subconjunto de la poblacion, puesto que fue imposible hacerlo con el
total de los elementos de la poblacion. Por ello se consider6é un 20 % de la poblacion. Los
extractos seleccionados fueron los siguientes (Cuadro 4):

Cuadro 4: Muestra poblacional

Poblacion Instrumento
Administracion RR.HH. 1 Entrevista
Personal 33 Encuesta
Total 34

FUENTE: Elaboracion propia
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V.

41. RESULTADOS

Los resultados obtenidos de las encuestas a los operarios y trabajadores administrativos de

RESULTADOS Y DISCUSION

la empresa Agricola La Venta, fueron las siguientes:

Segun el Cuadro 5, Figura 10, la mayor parte del personal (22) fue reclutado a través de
recomendaciones, siendo el equivalente a un 65%, mientras los que fueron reclutados a
través de los medios de comunicacion solo fueron 12 (35%). Estos ultimos dieron pruebas

de admision o entrevistas de seleccion de personal para poder empezar a trabajar en la

empresa.

Cuadro 5: Forma de reclutamiento del personal

Forma Frecuencia Porcentaje
Medios de comunicacion 12 35%
Recomendaciones 22 65%
Total 34 100%

FUENTE: Elaboracion propia




FORMA DEL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

H Medios de comunicacion

B Recomendaciones

Figura 10: Forma de reclutamiento del personal
FUENTE: Elaboracion propia

Las dos formas de reclutamiento, hacen que los aspirantes demuestren sus capacidades y
mejores aptitudes para la vacante a ocupar, sin embargo, la empresa deben tratar de utilizar
mas los medios de comunicacion para atraer una amplia diversidad de opciones y poder

seleccionar al mas capacitado.
Por otro lado, segun el Cuadro 6, Figura 11, el 29% de los empleados afirmd haberse
sometido a algun proceso de seleccion del personal, mientras que un 71% dijo que no se

sometid a ningun proceso de seleccion de personal.

Cuadro 6: Trabajadores que pasaron por el proceso de seleccién de personal

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 29%
NO 24 71%
TOTAL 34 100%

FUENTE: Elaboracion propia
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Trabajadores que pasaron por el proceso de
seleccion de personal

71% Sl

LINO

Figura 11: Trabajadores que pasaron por proceso de seleccion de personal

FUENTE: Elaboracién propia

Cabe resaltar que el indice de reclutamiento y seleccion de personal por parte de la
empresa, ha sufrido variaciones constantes. Como se aprecia en el Cuadro 7y Figura 12,
los meses que tuvieron un indice mas alto, fueron mayo y agosto debido a que en estos
meses, la empresa eleva su produccion para el mercado internacional, por lo que la
demanda de produccion es alta y por ende la escasez de mano de obra es mayor. Esto

implica que el reclutamiento y seleccion de personal en dichos meses tiene que ser mas

efectivo.

Cuadro 7: Indice de reclutamiento y seleccion de personal

MES RECLUTAMIENTO Y SELECCION
ENERO 0%
FEBRERO 2%
MARZO 4%
ABRIL 15%
MAYO 18%
JUNIO 2%
JULIO 8%
AGOSTO 20%
SEPTIEMBRE 12%
OCTUBRE 6%
NOVIEMBRE 8%
DICIEMBRE 5%

FUENTE: Elaboracion propia
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RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

25%

20% /\
N/ \
10%

/ \/ \/\ ——RECLUTAMIENTO
5% / V4 Y SELECCION
0%

Figura 12: Tendencia de reclutamiento y seleccion de personal
FUENTE: Elaboracion Propia

En la Figura 13, se muestra a detalle las areas en las que la empresa Agricola La Venta,
demanda personal. Se puede observar que el area agricola, es el que requiere de mayor
mano de obra (85%), encontrdndose actividades labores culturales, riego, aplicaciones
sanitarias, servicios generales y cosecha. Esto conlleva a que el &rea de recursos humanos
deba tener una propuesta de mejora adecuada para el reclutamiento y seleccion del

personal en el sector agricola.

Requerimiento de mano de obra por areas

M Agricola
M Operaciones planta

i Administrativos

Figura 13: Requerimiento de mano de obra por areas
FUENTE: Elaboracion propia
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4.2. DISCUSION

El indicador promedio del indice de reclutamiento y seleccion de personal del 20% y 18%
en los meses de mayo y agosto respectivamente, hacen que la empresa Agricola La Venta
refuerce el area de reclutamiento y seleccion de personal para cubrir las necesidades de

mayor produccion.

Una empresa agricola posicionada en el mercado agroexportador como Agricola La Venta,
no puede tener carencias ni deficiencias en su sistema de reclutamiento y seleccion de
personal cuando existe una demanda de produccion en el mercado. La ineficiencia de este
sistema puede incurrir en elevados costos de gestion de recursos humanos vy
capacitaciones. Al respecto Chiavenato (2014) sefiala que un adecuado proceso de
seleccidn eleva la eficiencia y mejora los procesos de seleccion, por lo que el perfil de los

nuevos colaboradores se ajustara de forma mas precisa a lo requerido por la empresa.

La adecuada planificacion de los recursos humanos debe anticiparse a la necesidad de las
habilidades y competencias que la empresa requiere, en ese sentido, el actual sistema de
reclutamiento y seleccion de personal del area de recursos humanos de la empresa Agricola

La Venta, se basa en dos aspectos:

e Reclutamiento y seleccidén para el personal agrario (obreros): Generalmente el
trabajo se realiza desde las unidades operativas a través del area de recursos
humanos de una manera muy practica, sin la experiencia que se necesita para dicha
labor. No existe otros filtros de revision y antecedentes, por lo general solo

ingresan con su Documento Nacional de Identidad (DNI).

Area Agricola RRHH RRHH
Reclutamiento

o 1 {Medig —— .
Reguerimiento M.O . Contratacion
comunicacion y

afiches)

Figura 14: Sistema de reclutamiento y seleccion de personal agrario (obrero)
FUENTE: Elaboracion Propia
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e Reclutamiento y seleccién para el personal administrativo (empleados): El trabajo
que se realiza en el actual sistema de reclutamiento y seleccion de personal es un
poco mas al detalle ya que algunos de ellos son puestos de confianza y hasta puede

darse por recomendacion del jefe de area.

43. PROPUESTA DE MEJORA AL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Se propone la mejora al sistema de reclutamiento y seleccion del personal agrario para la
empresa Agricola La Venta, siendo indispensable detectar cual es el &rea que requiere mas
personal y porqué, ademas de evaluar la necesidad y la alineacion del perfil a la vacante
por cubrir. Cabe resaltar que al margen del tipo de puesto de trabajo, la preferencia va por

personas con capacidad de adaptarse a cambios inesperados en el tiempo (Figura 15).

@ - REQUISICION BUSQUEDA DE m
CANDIDATOS
ALTERNATIVA DE
RECLUTAMIENTO

PRUEBA DE ENTREVISTA REVISION DE RECEPCION DE CANDIDATOS

SELECCION PRELIMINAR CURRICULUM CURRICULUM RECLUTADOS

l ‘ EVALUACION
DE DESEMPENO
VERIFICACION
ﬂ‘l’f&%u DECISION DE DE REFERENCIAY INDIVIDUO =
SELECCION ANTECEDENTES CONTRATADO

Figura 15: Proceso del sistema de reclutamiento de seleccion de personal
FUENTE: Elaboracion propia
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4.3.1. VACANTE

Se enfoca en seleccionar a la persona idonea para trabajar en la empresa y los procesos que

son utilizados para incluir nuevo personal en la institucion. Este primer proceso abarca el

reclutamiento y seleccion de personal.

4.3.2. REQUISICION

Se utiliza para conocer la existencia de la vacante del area solicitante y va acomparfiada de

la descripcion del puesto vacante con el respectivo perfil del candidato. El jefe de area

solicitante debera completar el formulario de requisicion del personal (Cuadro 8) y esta

solicitud sera entregada al responsable del area del reclutamiento quien sera el encargado

de la recepcion de la solicitud.

Cuadro 8: Requerimiento de contratacion y seleccion de personal

1. SOLICITANTE

EMPRESA: FECHA DE SOLICITUD:
GERENCIA: PUESTO REQUERIDO:
p PERSONA
AREA:

SOLICITANTE:

2. TIPO DE REQUERIMIENTO

MOTIVO: TIPO DE CONTRATACION: STATUS:
REEMPLAZO INDETERMINADO PERSONAL DE CONFIANZA
LICENCIA PLAZO FIJO EMPLEADO
ENFERMED ESTUDIO PLAZO INTERMITENTE PERSONAL OPERATIVO
AD S
VACACION VIAJE PRACTICANTE PRACTICANTE
ES
MATERNID SERVICE
AD

INCREMENTO DE PUESTO
EXISTENTE

PUESTO NUEVO
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3. REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA EN EL EDUCACION PERSONALES

PUESTO
Secundaria Inglés: Otro Idioma: SEXO
Mas de 5 afios
completa Bueno Bueno Hombre
Intermedio Intermedio Mujer
Entre 3y 5 afios Técnico
Basico Bésico Indistinto
Entre 2y 3 afios Universitario Microsoft Office Rango de edad:
Entre 1y 2 afios Especializacion nivel
) ) Avanzado Residir cerca de lugar de
Menos de 1 afio. Maestria .
Intermedio trabajo
No requiere Doctorado Basico si _ No requerido .

CARRERA REQUERIDA EN:

ESPECIALIZACION EN:

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:
CONDICIONES
ECONOMICAS:

4. OBJETIVO BASICO DE LA POSICION (Qué hace, como y para qué)

5. PRINCIPALES FUNCIONES (Detallar 5 - 8 funciones)

6. OTRAS CONSIDERACIONES AL PERFIL DE PUESTO
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8. COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Grados

B C D

Comunicador

Honestidad

Liderazgo

Proactivo

Responsabilidad

Trabajo en equipo

A: Alto

B: Bueno

C: En desarrollo

D: Minimo requerido

FIRMAS DE AUTORIZACION RESPECTIVAS

Jefe area Solicitante

Jefe de RR.HH.

Jefe de Administracion &

Finanzas

Gerente General *

*La firma del GG es exclusivamente en incrementos de puestos e incremento del sueldo base.
FUENTE: Elaboracion propia

4.3.3. RECLUTAMIENTO

Es el proceso de atraer a un conjunto de candidatos para un puesto particular. Debe

anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos calificados para

disputarlo. EI mercado donde la organizacién busca a los candidatos puede ser interno,

externo 0 una combinacion de ambos, de los cuales més tarde se seleccionara a alguno para

efectuarle el ofrecimiento de empleo.

4.3.4. MEDIOS DEL RECLUTAMIENTO

Medios por los que se puede acudir en busca del elemento humano, adecuado a las

exigencias del puesto que se pretende cubrir, estos lugares pueden ser internos y externos.

Los medios de reclutamiento de la empresa Agricola La Venta, son los siguientes:

e Avisos dentro y fuera de la institucion (Figura 16).

e Espacios publicitarios en la radio.
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e Utilizar al personal operativo y administrativo como portavoces para dar a conocer
la existencia de una nueva vacante.

e Volantes.

AGRICOLA LA VENTA

REQUISITOS: Titulo universitario o Bachiller en

Amplios conocimientos en

Experiencia: Haber laborado en otras empresas en

esta area, como minimo un afo.

Cualidades: Responsabilidad, confianza, eficiencia
amabilidad, honestidad.

Edad: Entre 18 a 35 aflos.

Importante:

- Los postulantes presentaran una carpeta con su hoja de
vida y datos personales.

- Buen ambiente laboral, buen sueldo y todos Iso beneficios
de la Ley.

- Interesados acercarse a las instalaciones de la empresa.

Figura 16: Formato de aviso
FUENTE: Elaboracion propia.

4.3.5. RECEPCION Y REVISION DE CURRICULUM VITAE

El &rea administrativa tendra la obligacion de recibir el curriculum vitae para su respectiva
revision y seleccionar todo aquel curriculum que cumpla con los requerimientos

solicitados, a la vez de comparar los perfiles entre si. Luego de haber realizado una
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exhaustiva verificacion de la informacion se procederé a elegir el curriculum que cumpla por
lo menos un 80% de los requisitos solicitados por el jefe de area. EI formato de recepcion de

CV se muestra en la Figura 17.

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES
Nombres:

Apellidos:

Edad:

Nacionalidad:

Direccion:

Teléfono:

FORMACION ACADEMICA

Estudios primarios:
Estudios secundarios:
Titulo de Bachiller:

Titulos de estudios superiores:

EXPERIENCIA LABORAL

REFERENCIAS

Figura 17: Formato de recepcion de curriculum vitae
FUENTE: Elaboracion propia
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En la Figura 18 se muestra el detalle de las pruebas de seleccién para el reclutamiento del

personal.

Pruebas de seleccién

Entrada

) Procedimiento )

Candidatos
encaminados al
reclutamiento

Aplicacidn de técnicas de seleccion

— Entrevista

—  Pruebas de conocimiento
—  Pruebas psicoldgicas

—  Pruebas de personalidad
—  Técnicas de simulacion

Salida

Candidatos
encaminados al
gerente

Figura 18: Proceso de seleccion de candidatos
FUENTE: Chiavenato (2001).

4.3.6. ENTREVISTA

Permite un contacto directo con el candidato para evaluar la idoneidad del solicitante para el

puesto, lo cual ayudard a complementar la informacién que se ha obtenido mediante el

andlisis de las hojas de vida, las pruebas, verificacion de referencias laborales y personales.

Es la técnica mas utilizada en la realidad y tiene innumerables aplicaciones en las

organizaciones. El formato de la entrevista se puede observar en el Cuadro 9.
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Cuadro 9: Formato de entrevista

FECHA DE EMISION:
AGRICOLA 13 DE MAYO 2014

Q la venta FORMATO DE ENTREVISTA

VERSION: 2

DOCUMENTO CONTROLADO

FECHA:

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

[ 1. DATOS PERSONALES E INFORMACION FAMILIAR

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

CARGO QUE SOLICITA:

CON QUE VIVE:

QUE RESPONSABILIDADES TIENE EN SU HOGAR:

I1. INFORMACION LABORAL

EMPRESADONDE HALABORADO TIEMPO LABORADO CARGO MOTIVO DEL RETIRO

HATENIDO PERSONAL ACARGO? TIEMPO DE DESEMPLEO | ACTIVIDADES DESAROLLADAS DURANTE ESTE TIEMPO

SI___ NO__ CUANTAS PERSONAS?

11l. INFORMACION COMPLEMENTARIA

¢ CONOCE LAEMPRESA?, ; QUE INFORMACION TIENE DE ELLA?

¢POR QUE CREE QUE CALIFICAPARAEL CARGO?

¢ CUALES SON SUS MAYORES FORTALEZAS?

¢ QUE ASPECT OS DE SU PERSONALIDAD CONSIDERA QUE
PODRIAMEJORAR?

¢COMO SE VISUALIZAEN UN ANO ?,,QUE PROYECTOS TIENE?

CUAL ES SU ESTADO DE SALUD ACTUAL ?

ASPIRACION SALARIAL:

OBSERVACIONES

CONCEPTO FINAL : seroarTaaLPErrl Q) NO SE ADAPTA AL PERFIL O

Firma del Firma del
Entrevistador 1 Entrevistador 2

FUENTE: Elaboracion propia

37




4.3.7. PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS

Con esta prueba se determinara el grado de conocimiento que el candidato posee (Cuadro
10).

Cuadro 10: Formato de prueba de conocimiento

AGRICOLA

\ la venta

Prueba de conocimiento Fecha: N°

Evaluador:

Postula al cargo de:

1 Poca dotacién 2 Favorable (Buena) 3 Regular (Media) 4 Muy Buena 5 Excelente

Intervalo

Fact Calificacion

actores de
Datos objetivos 1a5
Edad 1a5
Estudios realizados 1a5
Identificacion con las nuevas
Tecnologias 125
Idiomas 1a5
Conocimientos y Experiencia 1a5
Capacidad negociadora 1a5

Evaluador Evaluado

FUENTE: Elaboracion propia.
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4.3.8. PRUEBASPSICOLOGICAS

Se implementan los test de inteligencia y aptitud, el cual representa un promedio obtenido y
estandarizado de una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las
personas. Estos se utilizan como medida de desempefio y presentan tres caracteristicas:

e  Prondstico

e Validez

° Precision

4.3.9. PRUEBAS DE PERSONALIDAD

Revelan rasgos generales de la personalidad determinados por el caracter (rasgos

adquiridos y rasgos innatos), expresién corporal que emite.

4.3.10. TECNICAS DE SIMULACION

Se enfoca en el trato grupal y sustituye el método verbal o de ejecucion por la accion

social, para desarrollar el evento que se pretende analizar.

4.3.11. DECISION DE SELECCION

Se enfoca en la seleccion del candidato ideal para un puesto de trabajo especifico, con la
determinacion en niveles de dichas exigencias, el cual indica qué factores y competencias

son importantes para desempefiar adecuadamente.

4.3.12. VERIFICACION DE DATOS

Permite la comprobacion de la informacion presentada por los candidatos, asi como
también de sus actuaciones tanto en el area laboral como personal. Para obtener una
correcta verificacion de antecedentes laborales se debe tomar en cuenta los siguientes
aspectos.

e Confirmar datos del periodo laborado, puestos ocupados.

e Motivos de la desvinculacion.

e Desempefio en su trabajo.

e Caracteristicas en las que sobresalia.
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Se establece de manera obligatoria un periodo de prueba de tres meses, lapso en el cual

cualquiera de las partes, libremente, podra darlo por concluido.

4.3.13. CONTRATACION

Para ingresar a la empresa se requiere tener un contrato de trabajo suscrito y legalizado en
sus diversas modalidades. Por lo mismo, ninguna persona podra prestar sus servicios sin

el cumplimiento de este requisito.

El contrato en Agricola La Venta se da de acuerdo a las modalidades establecidas por el

cddigo de trabajo, con el periodo de prueba.
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V. CONCLUSIONES

1. Se presentd una propuesta para mejorar la eficiencia del proceso del sistema actual
de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Agricola La Venta (Anexo
1).

2. Mediante la aplicacion de la propuesta de mejora, se contdé con un proceso mas
sistematizado, ordenado y completo para el reclutamiento y seleccion de personal
en el &rea de recursos humanos de la empresa Agricola La Venta.

3. Mediante la aplicacion de la propuesta de mejora, se disminuyd la alta rotacion e
inestabilidad laboral de la empresa Agricola La Venta, favoreciendo asi, un buen

clima laboral.

4. Mediante la aplicacion de la propuesta de mejora, se redujeron los gastos de
capacitacion que generaba el anterior sistema de reclutamiento y seleccion de

personal.



VI. RECOMENDACIONES

1. Debe revisarse periodicamente el sistema actual de reclutamiento y seleccion de
personal con el fin de actualizarse constantemente de acuerdo a los nuevos avances

del mercado laboral.

2. Hacer seguimiento a la baja rotacion de personal a través de evaluaciones

funcionales y de clima laboral.
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VIIl. ANEXOS

Anexo 1: Propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal

N° USUARIO

FUENTE: Elaboracion propia

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1. OBJETIVO

El presente procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal de
Agricola La Venta S.A., se realiza con la finalidad de contar con los Recursos
Humanos necesarios para el normal desarrollo de sus actividades, segun las exigencias

de cada puesto.

2. ALCANCE

Todos los colaboradores de la empresa

3. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la seleccion y contratacién es por niveles, segun lo siguiente:

e Funcionario. - La seleccién y contratacion de un trabajador para el nivel

funcionario es de responsabilidad del gerente general, con colaboracidn operativa
del jefe de RR.HH.



4.

Empleado. - La seleccion y contratacion del personal empleado es de

responsabilidad del gerente del area, con colaboracion operativa del jefe de RRHH.

Practicante. - La seleccion y contratacion del personal practicante es de
responsabilidad del jefe de RRHH, quien presentaran una terna al jefe de area
correspondiente.

Obrero. - La seleccion y contratacion del personal obrero es de responsabilidad
del jefe de operaciones agricolas o jefe de operaciones industriales correspondiente,

quienes presentaran al personal obrero seleccionado al jefe de RR.HH.

DEFINICIONES:

De Reclutamiento

El reclutamiento de personal se realiza empleando los siguientes medios de difusion y

otros de acuerdo al requerimiento de personal funcionario, empleado u obrero.

Carta de invitacion a medios formativos de nivel a participar de los procesos de
seleccion, a efectos de contar con personal calificado y con adecuado potencial de
desarrollo dentro de la empresa

Se utilizara medios de difusién o comunicacion para captar postulantes, mediante la
publicacion de avisos periodisticos, radiales y otros basados en textos claros,
atractivos, concretos y que presenten adecuada presentacion estética.

La jefatura de RRHH deberd contar con un banco de datos y actualizarlos
permanentemente.

Se considerara como postulantes, al personal de Agricola La Venta S.A., que relna
los requisitos o las condiciones para el puesto vacante, considerandolo dentro del

proceso de seleccion como una posibilidad de desarrollo profesional o técnico.
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De Seleccion

e Es politica de Agricola La Venta S.A. cubrir sus vacantes prioritariamente con
personal de la empresa mediante traslados, transferencias o promocion interna de
ser el caso.

e La seleccion de nuevo trabajador se hace sobre la base de la funcion académica,
estudios, experiencia laboral, habilidades, destrezas, caracteristicas personales,
eficiencia y otros requisitos exigidos para el puesto.

e La responsabilidad del proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccidn de personal es exclusiva de la gerencia de area y el area de RRHH. Este
proceso esta libre de discriminacion de raza, color, edad, religion, sexo, estado
civil, opcidn sexual e incapacidad.

e Laedad minima para la contratacion del personal es 18 afios

Requisitos de los Candidatos

Los candidatos deberan reunir las siguientes condiciones:

Condiciones Generales
e Gozar de buena condicion fisica y mental
e No tener Antecedentes Policiales

¢ No haber sido despedido, por falta grave antes de la empresa

Funcionarios

e Estudios universitarios

e Experiencia suficiente y consistente en el area correspondiente

e Dominio de herramientas informéticas

e Actitud de iniciativa y perseverancia, proactivo mas que reactivo

e Habilidades de gestion por objetivos con respecto al marco funcional

e Soporte de trabajo bajo presion y tolerancia al fracaso

e Predisposicion al trabajo en equipo

e Habilidades de interaccion con otras personas a todo nivel

¢ No tener relaciones de parentesco con funcionarios de la misma compafiia, hasta el

segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad
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Empleados

Estudios universitarios o técnicos completos

Dominio de herramientas informéticas

Con iniciativa y perseverancia, proactivo mas que reactivo
Soporte trabajo bajo presion y tolerancia al fracaso

Predisposicion al trabajo en equipo

No tener relaciones de parentesco con empleados de la misma compafiia, hasta el

segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad.

Practicantes

Deben encontrarse cursando el ltimo afio de sus estudios universitarios o técnicos

Conocimiento de herramientas informaticas
Con iniciativa y perseverancia, proactivo mas que reactivo

Predisposicion al trabajo en equipo

Obreros

Estudios primarios completos
Buena actitud para desarrollar su trabajo y seguir el cumplimiento de 6rdenes
Soporte trabajo bajo presion.

Predisposicion al trabajo en equipo

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
CONTRATACION DEL PERSONAL OBRERO:

5.1 Reclutamiento:

Y

El Jefe de la Operaciones Agricolas o Industriales en funcidn a sus necesidades de

mano de obra generarad el Requerimiento de Personal (RP), para poder cubrir sus

necesidades de produccion.

Este formato es enviado al Area de RRHH, 07 dias Gtiles antes de la fecha de inicio

de labor.
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Luego de ser recepcionado en el area de RRHH, se procede a realizar la
convocatoria de personal de manera interna o externa medios de comunicacién

masivos segun sea el caso.

5.2 Seleccion:

El proceso de seleccidn para personal obrero se efectua teniendo en cuenta la base
de datos existente, primando la contratacién del personal en funcion a la eficiencia,
cumplimiento de las labores y su desempefio en las campafias anteriores.

El personal que se encuentre en la base de datos no debe pasar la prueba de labor en
campo, exigida obligatoriamente al personal nuevo.

El personal ingresante (nuevo o antiguo) debe ser evaluado por el médico de la
empresa, quien elaborara una ficha medica la misma que debera ser actualizada y se
encontrara bajo custodia de la asistenta social.

El transporte de personal de produccién ingresante es exclusivo y coordinado por
RRHH, no podrén ser transportados en las movilidades destinadas al transporte del
personal activo solo en la campana alta.

La formalizacion del ingreso del personal nuevo esta a cargo del area de RRHH,
segun el procedimiento de inscripcion de personal de produccion, para tal efecto se
Ilenaran la ficha basica de personal y el contrato de trabajo respectivo.

La entrega del fotocheck se realiza luego de la formalizacion del trabajador,

durante el dia de formalizacion.

5.3. Contratacion:

El Area de RRHH es el encargado de preservar, mantener y controlar el correcto
Ilenado de los documentos de personal ingresante, estos archivos se conservan y se

administran por el Area de RRHH.
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Siendo estos documentos los siguientes:

- Ficha Bésica

- Contrato de trabajo por triplicado

- Ficha Basc (Planta Procesadora).

- Declaracién Jurada de Vida Ley

- Entrega de Reglamento de Interno de Trabajo

- Entrega de Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

Para el caso de trabajadores reingresantes se procede a buscar la ficha original, y
realizar el llenado del movimiento de planilla.

El asistente de RRHH verifica si entre los obreros ingresantes existe algin obrero
restringidos.

El obrero ingresante empieza a laborar después de haber cumplido con los

requerimientos formales de registro e inscripcion.

5.4 Formas de Contratacion

6.1

Los contratos para el personal obrero debern ser hechos a plazo fijo, en la
modalidad intermitente, con mencion a la campafia de contratacion y con sujecion a

la forma de retribucion permitida por la legislacion de promocion agraria.

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL EMPLEADO:

Seleccién:

El &rea o las areas que requieran la contratacion de personal, la coordinacion se da
con el area de RRHH con la finalidad de evaluar la necesidad de realizar un
proceso de seleccion y contratacion. Se tendra en consideracion lo presupuestado a
principio de afio en lo referente a las cargas de personal con la finalidad de no
producir desviaciones de las cuentas.

El &rea de RRHH anuncia mediante avisos en medios escritos o por intermedio de

empresas especializadas en servicios de reclutamiento de personal, el concurso de
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postulantes para un puesto determinado, especificando: puesto a cubrir, profesion u
ocupacion, especialidad, edad, conocimiento de determinada ciudad y curriculum
documentado.

El area de RRHH recepciona directamente los curriculos de los postulantes que no
deberan ser menor de tres, y deberé revisar y evaluar cada uno de ellos mediante la
asignacion de un puntaje de calificacion. En esta calificacion se tendran en cuenta
los siguientes conceptos: profesion u ocupacion, grados académicos obtenidos,
experiencia laboral y pretensiones econémicas.

Se solicita asesoramiento al area o la gerencia que solicita al personal motivo del
reclutamiento con la finalidad de pedir alguna opinién referente a: estudios
realizados, maestrias, especialidades y trabajos del postulante.

Terminando el proceso de evaluacién de todos los curriculos, se efectia una
entrevista con los tres candidatos que hayan obtenidos mayor puntaje, concertando
el jefe de RRHH una cita con cada uno de ellos para los examenes respectivos.

Los exdmenes a aplicarse son los siguientes: psicologicos, psicomotriz, cultura
general y de conocimiento. Luego de estos examenes se procede a la entrevista
personal con cada uno de los postulantes en dias diferentes.

El jefe de RRHH se comunica con las empresas donde hayan laborado los
postulantes con la finalidad de obtener referencias de cargo desempefiado, tiempo
de servicios y el motivo de su salida.

El jefe de RRHH es el encargado de realizar la entrevista personal, para lo cual
solicitara la intervencion del jefe del area quien solicita el personal, realizando las
preguntas relacionadas con su desempefio, conocimiento y actualizacion en la
profesion u ocupacion. El jefe de RRHH se encargaré de tomar nota en lo referente
a pretensiones econdémicas, disponibilidad de tiempo y desenvolvimiento del
postulante en la entrevista.

Terminada la entrevista personal con todos los postulantes, el jefe de RRHH eleva
un informe a la gerencia respectiva con copia al area que solicit6 el personal dando
el resultado de su evaluacion, recomendando al candidato que a su parecer debe ser
seleccionado.

Una vez seleccionado, el candidato es citado por el area de RRHH para

comunicarle la aceptacion de la empresa y contar con sus servicios, haciéndole
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6.2

llegar la propuesta econémica formal de la empresa. De llegar a un acuerdo

econdémico se le hara

Entrega de una carpeta de datos personales con la finalidad de ser llenado y
devuelto al area de RRHH y se le comunicara el dia que iniciara sus labores y la
ubicacion del area en el que se desempefiara a fin de ponerse en contacto con el jefe
correspondiente. De no llegar a un acuerdo econdémico con el postulante ganador,
se llamaré al que quedo ubicado en segunda ubicacién, siempre y cuando colme las

expectativas requeridas por el area solicitante.

El area de RRHH comunica a todas las areas de la empresa la incorporacion del

nuevo empleado mediante memorandum interno.

Formas de Contratacion

Los contratos de empleado se inicia obligatoriamente con el periodo de pruebas de
tres meses de acuerdo a Ley, al vencimiento de los tres meses, el jefe de area
correspondiente debera emitir opinion del subordinado, como requisito
indispensable para la contratacion a plazo fijo o a plazo indeterminado de acuerdo a

lo sustentado y a lo que permita la ley.
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7. REGISTROS

NOMBRE DEL REGISTRO

RESPONSABLE
DEL CONTROL

- Requerimiento de personal

- Ficha de datos del trabajador
- Contrato de trabajo

- Declaracion jurada de AFP

- Declaracién jurada de domicilio
- Huellas Dactilares

- Entrega del RIT

- Entrega del RSST

- Fotocheck del trabajador

- Antecedentes Policiales

- Examenes Toxicol6gicos

- Visitas Domiciliarias

Asistente de Recursos
Humanos

FUENTE: Elaboracion propia

7.1. CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

Pagina | Seccién

CAMBIOS RESPECTO A LA EDICION

ANTERIOR

Antes decia:

Ahora dice:

FUENTE: Elaboracion propia
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