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1.- DATOS GENERALES:

Apellido y Nombres: Apellido y Nombres del Director:

i i Grunauer, Erika
Amaya, Maria Belén

DNI: 39.140.503 DNI: 26.782.407

Tema: Reclutamiento y Seleccion

Opcion de Practica Profesional: Trabajo de Aplicacion de conceptos y técnicas en
situacion laboral o ambiente real.

Lugar de Trabajo: Escencial Consultora

2.- INFORME FINAL DE SU TRABAJO DE PRACTICA PROFESIONAL

Describa brevemente (no mas de 400 palabras) las tareas desarrolladas
vinculadas con su trabajo de Practica Profesional desde el inicio hasta el
presente.

Las tareas desarrolladas vinculadas con el trabajo de Practica Profesional
fueron:

¢ Reunion con la Directora de Escencial para charlar sobre el problema a
resolver.

¢ Reuniones con Tutora Grunauer Erika para plantear la forma de trabajo
con el fin de poder cumplir con el plan de trabajo presentado.

e Realizacion de diagnoéstico interno a través de una entrevista a la
Directora de la consultora, para definir los pasos reales del proceso de
reclutamiento y seleccion que realizan diariamente.

e Analisis del sistema de gestion, teniendo en cuenta el banco de talentos
y clientes que forman parte del sistema.

e Calculos de diferentes indicadores para luego evaluarlos y analizar la
efectividad del proceso.

e Estudio de los medios de difusibn de ofertas laborales por parte de
Escencial y de las diferentes formas de postulacion por parte de
candidatos al futuro puesto.

e Participacion de reunion de Tutorias propuesta por la Céatedra de
Practica Profesional.

¢ Intervencion en charla de discusion con el objetivo de presentar el primer
avance realizado.

e Confeccion de informe de los diferentes indicadores calculados.

e Ejecucion de andlisis externo, realizando benchmarking con consultoras
reconocidas del medio para luego realizar un cuadro comparativo con
Escencial teniendo en cuenta puntos claves.
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e Confeccion de encuestas destinadas a clientes, candidatos que
participaron del proceso y a futuros postulantes.

e Analisis de cada una de las encuestas teniendo en cuenta las preguntas
y respuestas.

e Estudio de toda la informacion recabada para proponer un plan de
mejora, con el objetivo de optimizar el proceso de reclutamiento y
seleccion.

e Desagregacion de cada paso con sus respectivas actividades de todo el
proceso, unificandolos y proponiendo las mejoras para cada uno de los
MisMos.

e Presentacién de recomendaciones para mejorar el proceso.

e Elaboracion de conclusiones obtenidas en base a la investigacion
realizada.

3.- CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO ORIGINAL:

100% 75% 50% 25% menos del 25%

4.- DIVULGACION

En caso de tener resultados de su Practica Profesional, detalle si hubo
divulgacién de los mismos (Publicaciones, comunicaciones en reuniones
cientificas, informes, seminarios. Adjuntar separada o copia).

Publicaciones: (Autor/es, titulo, revista, volumen, namero, ISSN/ISBN, lugar,
editorial, pag., afio, Indicar con referato/ sin referato).

Comunicaciones: (Autor/es, titulo, Reunién, lugar, fecha, si esta publicado en
actas)

Informes: (Titulo, autor, n° de pag.).
Adjunte toda la documentacion probatoria

e Reunion de discusién de Practica Profesional.
e Muestra Académica de Trabajos de Investigacion de la Licenciatura en
Administracion.

5.- CURSOS Y/O ESTADIAS DE CAPACITACION:

e Taller de extension: “Seleccion de Personal” brindado por Escencial
Consultora.

e Participacion del proceso de Reclutamiento y Seleccion en AIESEC
(Asociacion Internacional de Estudiantes de Ciencias Econdmicas y
Comerciales).
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6.- REALICE UN BALANCE DE SU EXPERIENCIA EN LA PRACTICA
PROFESIONAL:

Mi experiencia en la Practica Profesional fue muy confortable, ya que me hizo
introducir al mundo laboral y vivirlo como una trabajadora mas de la Consultora.

En un comienzo, debo confesar que me dio miedo poder fallar y no cumplir con
todo lo que habia planificado para mi Practica Profesional, pero el apoyo de mis
Tutoras, tanto de la facultad como de Escencial, me hicieron ver que no todo va
a salir como uno lo planea, pero que ello no quiere decir que el trabajo esté mal
realizado, sino que uno debe ser adaptable, perseverante y trabajar con la
informacién que posee. Entonces, puedo decir que un aprendizaje significante
qgue obtuve fue dejar mi lado tan estructurado pudiendo adaptarme al ambiente
real de las organizaciones. Otro aprendizaje que me brinddé mi préactica fue la
habilidad de analizar los datos que poseia y lograr recolectar informacién
relevante para el desarrollo de mi trabajo.

En sintesis, el paso por la Practica Profesional gener6 en mi el poder de
adaptacion, analisis y resolucion de situaciones que se fueron presentando en
el transcurso de la misma, en donde todo dependia de las decisiones que yo
debia tomar.

7.- DOCUMENTACION PROBATORIA
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RESUMEN

El presente Plan de Trabajo se efectu6 con el objetivo de realizar la materia
Practica Profesional, situada en el dltimo afio del Plan de Estudios 2014, de la
Carrera de la Licenciatura en Administracion, bajo la modalidad de aplicacion
de conceptos y técnicas de Administracion en situacion laboral o ambiente real.

En esta oportunidad el proyecto se va a desenvolver en Escencial Consultora,
empresa ubicada en la Ciudad de San Miguel de Tucuman.

Este trabajo pretende destacar la importancia del Proceso de Reclutamiento y
Seleccién, y como, a partir del mismo, se puede generar un valor agregado a
las organizaciones, obteniendo el candidato correcto en el momento que lo
necesite, al menor tiempo posible, lo que genera ahorros en dinero para los
clientes actuales de la Consultora.

La oportunidad que pudo captar hoy la empresa, es que sus clientes poseen
una alta tasa de rotacién de sus empleados, ya sea, por renuncias, jubilacion,
licencias, muertes, etc., por lo tanto, deben tener al candidato adecuado en el
momento correcto, entonces Escencial Consultora debe brindar un servicio de
Reclutamiento y Seleccion lo mas rapido posible, para que asi el cliente no
genere pérdidas y la vez, generar una fidelizacion mas fuerte.

La situacion actual de la Consultora es que a menudo no puede satisfacer esa
necesidad de urgencia de sus clientes, es por eso que, el proyecto consta en
conocer en profundidad el proceso actual de Reclutamiento y Seleccion de la
empresa, abrir la mirada al mercado y crear un plan de accién para la mejora
del proceso, con el objetivo de gestionar el tiempo de la forma mas eficiente,
garantizando calidad de servicio, satisfaccion y asertividad a la hora de elegir el
candidato adecuado para los clientes, ya que de esta manera, Escencial
Consultora puede brindar un servicio de calidad, en donde exista un beneficio
mutuo entre sus clientes y la consultora, porque seleccionar al candidato mas
apto provoca que el cliente genere un valor agregado a su empresa que lo
hace méas competitivo en el mercado que esta inserto, y lo mismo sucede
desde el lado de la Consultora, brindar un servicio de manera exitosa y
eficiente le genera ese valor que la hace distinta de las otras Consultoras del
medio, y ese es el objetivo final de toda empresa de servicios, ser reconocidos
por el buen servicio brindado.

Palabras Claves: Escencial Consultora — Reclutamiento y Seleccién -
Candidato Adecuado — Gestién del tiempo — Valor Agregado
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INTRODUCCION

En la actualidad, el activo mas valioso de las organizaciones no es el dinero,
son las personas, es decir, el capital humano, ya que sin ellas, las empresas no
pueden realizar sus tareas diarias, para poder subsistir en el mercado
competitivo y dinamico.

Las personas son las que brindan a las organizaciones aquel valor agregado y
ventaja competitiva, que las distinguen de otras empresas en cuanto a
habilidades, conocimientos, competencias e innovacion. Y a la vez, las
empresas brindan a las personas oportunidades de crecimiento y desarrollo
tanto profesional como personal dentro de sus instalaciones, a cambio de un
buen desemperfio en el puesto.

Y como lo mas apreciado de las empresas es el Talento Humano, las
compafias deben tener la habilidad de poder atraer a los talentos adecuados
para cada uno de sus puestos, pero muchas empresas hoy, eligen tercerizar
esta tarea subcontratando a compafiias que son especialistas en el area de
Recursos Humanos, este es el caso de las Consultoras.

Las Consultoras realizan el proceso de reclutamiento y seleccion a sus clientes
para entregarles los candidatos mas idoneos para los perfiles de puestos
buscados, satisfaciéndoles la necesidad de empleados de cualquier nivel, y
garantizando una seleccion efectiva, para que luego solo la empresa determine
si contratarlo o no, teniendo en cuenta las competencias de los candidatos, asi
como también, sus conocimientos y destrezas respecto a la descripcion del
puesto.

Estas empresas asesoras efectian procesos de Reclutamiento y Seleccion a
medida de sus clientes, teniendo en cuenta las necesidades de los mismos,
con la finalidad de mejorar la performance diaria, aportandole una buena
gestiéon del talento humano y organizacional, lo que provoca que el cliente se
focalice tan solo en la satisfaccidén y desarrollo de sus empleados y a la vez, al
logro de objetivos operativos, con el fin de lograr un crecimiento exponencial,
tanto en las personas como en los resultados.

Es por todo lo expuesto anteriormente, que el trabajo a realizar estara enfocado
en el proceso de reclutamiento y seleccidbn que realiza diariamente una
compafiia asesora de la Provincia de San Miguel de Tucuman, llamada
Escencial Consultora.

Sobre Escencial Consultora

“Escencial Consultora” es un equipo interdisciplinario que se propone
acompafar a las empresas para afrontar constantes cambios en el entorno,
considerando tanto a la organizacién como a sus colaboradores. La innovacion
y la flexibilidad del equipo de expertos de esta consultora son “escenciales” a la
hora de desarrollar un diagndéstico y programar procesos de mejora, alineados
a la estrategia y cultura de la empresa en cuestion.
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Escencial Consultora se propone generar independencia en toda la
organizacion mediante la estandarizacion de procesos, eliminando tiempos
muertos, estos son los servicios de Gestion de Operaciones, y por otro lado,
ofrece Servicio de Capacitacion in Company: todo proceso de mejora para ser
sostenido en el tiempo debe ir acompafiado de la capacitacion de quienes
trabajan dia a dia en la empresa, es por ello, que ofrecen programas
especificos que acompafien el plan de accién adaptado a las necesidades del
cliente.

De la teoria a la realidad: en cada curso, capacitacion y asesoramiento que
brinda la consultora, ofrece no solo el marco teérico conceptual, necesario para
el aprendizaje y compresion, sino primordialmente herramientas concretas de
gestién que permiten llevar a la practica esos conocimientos. Algunas de las
especialidades de la consultora son: gestion de operaciones, analisis de los
procesos organizacionales, gestion integral de RRHH, comunicacion
institucional.

Y, ademads, teniendo en cuenta los cambios organizacionales, Escencial
Consultora cuenta con un departamento de estudio que realiza un diagndstico
organizacional, desarrollo e implementacién de los cambios organizacionales.

Seleccién del personal: Cada propuesta que envian a sus clientes esta
pensada en relacion a su propio beneficio, se hace diferencia en los detalles.
Ofrecen una metodologia de trabajo llamada “Gestion por resultado”, que
consta desde reclutamiento de los candidatos, evaluaciones psicotécnicas,
contratacion, una garantia de 3 meses, manual de induccion y capacitacion de
puntos técnicos especificos en caso de ser necesario.

Programas de formacion profesional: La formacion es un medio clave para
lograr resultados, la consultora ofrece programas especificos a medida
garantizando un valor agregado a quien pretende hacer la diferencia en su
trabajo diario. La compafia es pionera en el NOA brindando al cliente
capacitaciones tecnoldgicas, desarrollo innovador, aula virtual y capacitaciones
E- Learning.

Escencial Consultora posee programas, que son plataformas online
desarrollados a medida del cliente, las cuales se pueden desarrollar en la
empresa o en la sede de la consultora, en todos los casos se le asigna un aula
virtual y material de estudio adicional, también brindan videos instructivos de la
tematica.

Los sistemas que brindan son:

e Competencias organizacionales: Conduccién de personas, liderazgo,
liderazgo y gestion del cambio, conduccion de equipos, toma de
decisiones, resolucién de conflictos, negociacién, plan de carrera,
gestion de recursos, etc.

e Economia y finanzas: Herramientas contables y financieras, contabilidad
para no especialistas, finanzas para no especialistas, estrategia fiscal
para la toma de decisiones, planeamiento y tablero de control, vision
integral de negocios, gestion y evaluacion de proyectos.
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e Marketing y Ventas: Ventas consultivas, gestion de equipos comerciales,
atencion al cliente, manejo de quejas y reclamos, plan de marketing,
community manager, redes sociales, implementacion de sistemas.

e Recursos Humanos: Gestion del proceso de seleccién del personal,
gestién de talentos, gestion de capacitacion, gestion del desempefio,
gestion de estrategia de comunicacion interna.

e Operaciones: Inventarios de mantenimiento, repuestos, analisis de
costos y gestion del presupuesto de mantenimiento, mejores practicas
de montaje, etc.

e Compras: Gestion de compras, contratos de abastecimiento,
negociacion para compradores.

e Programas administrativos e impuestos: Excel para empresas, Excel
para RRHH, Excel para Contador, impuestos a las Ganancias,
aplicativos AFIP, actualizaciones impositivas, sistemas contables.

Algunos de sus clientes son: Alpargatas Argentina, Accién Catdlica
Franciscana Argentina, Anses, EDET, GASNOR, Gobierno de Tucuman,
Gobierno de Jujuy, Gobierno de Buenos Aires, Claro Argentina, Cuaspide,
Santista Textil, Secco, Banco Nacion Argentina, Colegio de Graduados de
Ciencias Economicas Tucuman, Pintureria Silva, Grido, Tabacal, ABB, La
Veloz del Norte, Techint, Guzman y Guzman, Banco Santander Rio, Johnny B
Good, Edusur, entre otros.

PRESENTACION DEL PROBLEMA

El problema que observa la Consultora actualmente es que sus clientes poseen
una baja tasa de retencion del personal, lo que provoca muchas salidas, por lo
tanto, sus clientes deben reemplazar a ese empleado que decide dejar la
empresa, de la manera mas rapida posible, lo cual, se traduce en una
OPORTUNIDAD para Escencial, y para brindar un servicio excelente a ellos, la
Consultora necesita realizar la seleccion del personal teniendo en cuenta sus
competencias, de una forma mas agil, para poder adaptarse a las necesidades
del cliente, eliminando los tiempos muertos que no agregan valor, para asi
evitar que la empresa interesada genere pérdidas por falta de personal
competente y capacitado en el momento justo.

Por lo tanto, se va a definir el problema como: “Existe una demora considerable
del proceso reclutamiento y seleccion de Escencial Consultora que le impide
cumplir con los plazos estipulados del cliente para la presentacion de los
candidatos”.

OBJETIVOS

Para poder resolver el problema en cuestion al cliente, la compafiia esta
dispuesta a utilizar sus herramientas operativas de la mejor manera posible,
con el objetivo de brindar un servicio de Reclutamiento y Seleccion destacado a
sus clientes, optimizando los tiempos muertos de aquellas actividades dentro
del proceso sin valor agregado, garantizando la calidad y asertividad en el
servicio, teniendo en cuenta que para seleccionar al mejor candidato lo mejor
es hacerlo a través de sus competencias, conocimientos y destrezas.

11
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OBJETIVO GENERAL

“Optimizar el proceso de Reclutamiento y Seleccion en cuanto al tiempo y
recursos, desde la necesidad de cubrir una posicion hasta la induccion del
candidato, para presentar al candidato correcto en el momento justo que el
cliente lo necesita”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Examinar el Banco de Talentos, ya realizado por la Consultora.

e Categorizar los distintos tipos de candidatos: directivos, empleados
administrativos, y operarios de sus clientes.

e Identificar la tasa de rotacion de los diferentes clientes. (Clasificacion
de clientes)

e Distinguir los cuellos de botella, es decir, aquellas actividades que
generan o demandan mas tiempo en el proceso de seleccion.

e Efectuar benchmarking con otras consultoras del medio.

e Determinar la satisfaccion de la experiencia de los participantes y
potenciales participantes en el proceso de reclutamiento y seleccion.

e Crear un plan de mejora para optimizar el proceso.

e Realizar una comparacion en cuanto a tiempo y costos del proceso
actual, versus la mejora propuesta.

MARCO TEORICO

El marco tedrico girara en torno a los puntos importantes del Proceso de
Reclutamiento y seleccion, y ademas, tendrd una seccion sobre consejos de
optimizacién del tiempo en RRHH.

Reclutamiento y Seleccién

Reclutamiento: Es el proceso de identificar y a atraer a un grupo de candidatos,
de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno que recibira la oferta de
empleo.

Una organizacién primero define qué es lo que necesita (el perfil); en funcién
del perfil se define el candidato o los candidatos ideales, los cuales seran su
objeto de deseo, y luego debera conquistarlos, atraerlos. En un proceso de
seleccién no solo elige la empresa, también lo hace el postulante. A su vez,
para que la empresa pueda elegir antes debe identificar lo que desea, y luego
atraer a varios posibles candidatos, no sé6lo a uno.

Por eso, el subsistema que se ocupa del reclutamiento y seleccion de personas
se denomina: Atraccion, Seleccién e Incorporacién de Personas

12
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En el grafico se muestran los clasicos subsistemas de RRHH, aquellos que los
especialistas denominan la parte “soft” de la especialidad, que no estan regidos
por leyes sino, por el contrario, por otras derivadas de las buenas practicas y
los métodos de trabajo profesionales.

Seleccién: Es el proceso de eleccion de una persona en particular en funcién
de criterios prestablecidos. Se inicia definiendo correctamente el perfil
requerido, dejando en claro las expectativas del solicitante y las reales
posibilidades de satisfacerlas.

Es muy importante una buena identificacion de los individuos que a la
organizacioén le interesan en relacion con el perfil buscado e igualmente a su
posterior atraccion. Por ello es fundamental la correcta definicion acerca de lo
que se esta buscando, por un lado, y cudles son las reales expectativas de los
participantes, por el otro.

Los candidatos pueden ser personas desempleadas o, por el contrario, con
empleo. Estos ultimos pueden estar empleados en la misma organizacion o en
otras empresas.

El éxito de un proceso de seleccion depende absolutamente de como se realice
el reclutamiento. Si éste se hace adecuadamente, sera factible resolver
exitosamente la seleccién. Si el reclutamiento es inadecuado, la seleccion sera
mMAas costosa porque se reiniciara el proceso para realizar el reclutamiento
adecuado, o bien se corre el riesgo de tomar una decision inadecuada.

Proceso de Seleccion en las organizaciones

Un proceso de seleccion se inicia con la necesidad de un nuevo colaborador.
Las organizaciones formalizan esa necesidad en algun tipo de documento que
genéricamente se denomina “Solicitud de Personal”.

Este proceso tiene como objetivo elegir a la persona mas
idonea para cubrir determinada vacante dentro de la organizacion. Por

——
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idoneidad se entiende no, Unicamente los aspectos técnicos necesarios para
desempeniarse en el
puesto sino también su adaptacion a la cultura de la compafiia. Este proceso
se compone de una serie de pasos basicos, aunque cada empresa pueda
adaptarlos de acuerdo a sus necesidades, el perfil buscado y la complejidad del
puesto.

Etapas del Proceso

1. Relevamiento Inicial: En primer lugar, la empresa debe establecer su
necesidad inicial, considerada a la luz del contexto organizacional en el
que se genera y que dara lugar al disefio del perfil. Esta instancia clave
guiara todo el proceso posterior y permitira tomar las decisiones
adecuadas sobre los pasos que seguirdn. En este primer momento,
personal del area recursos humanos (0 de la consultora de
seleccion, en caso de que el servicio se encuentre tercerizado) debe
reunirse con la persona que solicita cubrir una vacante y con todo aquel
que pueda brindar informacién valiosa para la busqueda. Generalmente,
en esta reunioén, lo primero a definir son las tareas o funciones que
debera llevar a cabo la persona en el puesto. Esto
puede estar documentado en la descripcion del puesto que posee el
area de Recursos Humanos o, muchas veces, se delimita a través de las
distintas entrevistas previas al inicio de la busqueda. Por otro lado, se
indaga sobre los aspectos blandos que necesitara dicha persona para
desempeniarse satisfactoriamente en el puesto: como caracteristicas de
la personalidad, cuél seré el estilo de jefe al que se va a reportar, como
se va a conformar el equipo de trabajo, conocer las caracteristicas de la
cultura organizacional.

2. Reclutamiento: Una vez definido el perfil, llega el momento de conseguir
un namero suficiente de candidatos. La primera decision a tomar en este
punto es si el reclutamiento se realizard de manera interna, externa o
mixta.

En los procesos de reclutamiento interno se destaca el llamado Job
Posting, donde la empresa decide publicar su oferta entre sus
empleados actuales, para brindarles oportunidades de desarrollo y
cambio laboral, en este caso, se utilizan los medios de comunicacion
interna como carteleras e intranet para informar sobre la posicion
vacante e invitar a la postulacion.
En los procesos de reclutamiento externo, las principales herramientas
de comunicacion para conseguir candidatos son las bases de datos
propias, publicaciones en medios graficos, webs laborales, consultoras,
universidades o asociaciones profesionales.

Las acciones de comunicacion suelen variar de acuerdo a la
complejidad de la posicion y al presupuesto disponible. En los dltimos
afios, debido a la gran demanda de personal calificado y a la escala de
oferta de profesionales calificados, muchas organizaciones han buscado
innovar en la comunicacion. Algunas multinacionales han implementado
campafas masivas en medios web y hasta en la via publica
La eleccién del medio de publicacion es parte de la estrategia. Las
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decisiones de comunicacion permiten delimitar a quién nos estamos
dirigiendo y quiénes queremos que se postulen. Un proceso de
reclutamiento es eficiente cuando reduce el numero de candidatos con
insuficiente o excesiva cualificacion que logran avanzar en el proceso de
seleccion.

3. Seleccién: Aqui, los postulantes atravesaran por una serie de instancias
que permitiran ir evaluando quiénes se ajustan al perfil y a la cultura de
la organizacion. Las instancias descriptas a continuacion constituyen un
pool de practicas que cada empresa seleccionar4d de acuerdo a su
politica y el tipo de busqueda.

> Preseleccion: A medida que se va realizando la convocatoria de
Curriculo Vitae, se lleva a cabo el filtrado de los mismos con el fin
de que aquellas personas que mas se adecuan a la posicién
avancen en el proceso de seleccion. En esta instancia, se toma
contacto telefénico o via email con el postulante y se indaga
sobre inquietudes que surgen de la lectura del Cv tales como el
tipo de tareas realizadas o responsabilidades del cargo que no
fueran especificadas. Los que avancen en el proceso, seran
convocados para la entrevista inicial.

> Entrevista Inicial: La entrevista tiene por objetivo conocer en
profundidad a los postulantes, explorar en sus datos historicos,
Sus experiencias previas, caracteristicas, estilo vincular,
intereses, proyectos y expectativas con respecto a la posicion y
los motivos que lo llevan a realizar un cambio laboral.

Entrevista dirigida o cerrada: Las preguntas que realiza el
entrevistador son concretas (por ejemplo, “;qué edad tiene
usted?”) y las respuestas que se esperan se encuentran
delimitadas.

Entrevista libre o no dirigida: Esta clase de entrevista se orienta
segun las variables que trae el entrevistado, dado que son
minimas las preguntas que realiza el entrevistador.

Entrevista semi dirigida: Esta entrevista posee componentes tanto
de la entrevista dirigida como de la no dirigida. Poseen una
instancia de preguntas estructuradas con el fin de recabar datos
como edad, estado civil y estudios. Por otro lado, también
se formulan preguntas abiertas con el fin de indagar sobre
aspectos de personalidad, actitudinales, competencias laborales,
etc.

Entrevista por competencias. La entrevista por competencias se
basa en la medicién objetiva de indicadores conductuales a partir
de la indagacion de relatos de acontecimientos de la vida laboral.
Se solicita al entrevistado que describa incidentes criticos
que haya atravesado en su trabajo y como los resolvié. Indagar
en estas resoluciones le permite al entrevistador saber qué
competencias puso en juego el postulante en cada
situacién. Por ejemplo, si el entrevistador estd evaluando la
competencia de liderazgo, puede pedir al candidato que relate
una situacion en la que haya conseguido que su
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equipo cumpla con un objetivo dificil o como ha hecho para lidiar
con un grupo de trabajo conflictivo.

> Assessment Center: En esta instancia, se disefian dinamicas
grupales con el fin de exponer a los candidatos
a una situacion de dramatizacién de algun acontecimiento. Este
paso suele ser mas rico si se construyen a medida, reproduciendo
eventos habituales o incidentes criticos que el postulante tendra
gue enfrentar de ser admitido en la organizacion. La técnica del
Assessment Center genera gran cantidad de competencias y
brinda a los reclutadores expectativas mas realista acerca del
probable desempefio del candidato en el puesto.

> Evaluacién Psicolaboral: Ningun trabajador es bueno o malo per
se. Pero puede ser bueno o malo en comparacion con un perfil
determinado en una cultura organizacional definida. Y los tests
psicolaborales suelen brindar datos importantes para realizar esta
evaluacion.

Técnicas psicométricas: Estas técnicas comparan las respuestas
del evaluado con una muestra similar en cuanto a edad, sexo,
lugar de residencia, nivel sociocultural, etc. residencia, nivel
sociocultural, etc.
En general, sirven para medir habilidades concretas, como el
razonamiento abstracto o la capacidad numérica. En este grupo,
se encuentran, por ejemplo, las pruebas de inteligencia, como el
test de Raven o cuestionarios que evallan personalidad.
Técnicas proyectivas: Estas técnicas exploran aspectos dindmicos
de la personalidad. Las técnicas de evaluacion del potencial
pueden brindar informacion muy util para estos fines. Por eso, son
muy utilizadas en los procesos de
seleccion de alta gerencia.

» Toma de referencias laborales: Se solicita a los postulantes que
brinden datos de personas con quienes hayan trabajado en el
pasado, preferentemente superiores directos, con el fin de
contactarlos e indagar sobre su desempefio.

4. Presentacion de un informe integrador: Hasta aqui, ya se ha
avanzado con aquellos postulantes que mejor se ajusten al perfil
requerido. Ahora, toda la informacion debe plasmarse en un informe
individual. Este documento es una herramienta de comunicacién, que
debe adaptarse al interlocutor con un lenguaje accesible (sin
tecnicismos). Este informe estrictamente confidencial, es una foto del
candidato, tomada desde la organizacion y enfocando solo en los
puntos relevantes para la posicion. El andlisis y la comparacién de la
informacion obtenida
permiten ubicar a cada candidato en relacion a los rasgos del perfil
solicitado, ponderados en una escala cualitativa que permite apreciar
las fortalezas debilidades de cada uno de ellos.

5. Entrevista en Linea: En esta instancia, el postulante se entrevista
con su futuro jefe para indagar sobre cuestiones especificas de la
posicion y cualquier duda que haya surgido a lo largo del
proceso. Por otro lado, aqui se ofrece a la organizacion la posibilidad
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de un contacto directo (no mediado por el area de RRHH o la
consultora) con el candidato. Asi, la persona que solicita cubrir la
vacante  tiene la  oportunidad de conocer a los
postulantes para decidir a quién incorporar.
En esta instancia, el finalista recibe del area de recursos humanos o
de la linea una propuesta formal de compensaciones y beneficios. En
posiciones de alta direccion, la negociacion salarial es un elemento
crucial para llegar a wun acuerdo exitoso y la tema-
tica es planteada desde el comienzo del proceso por la consultora
encargada de llevar a cabo la busqueda (dado que este tipo de
selecciones generalmente se encuentran tercerizadas)
Aqui se tratan la remuneracion pretendida por el postulante y los
beneficios adicionales que puede estar percibiendo en su actual
empleo y coémo estos seran
equiparados por el nuevo empleador.
Una vez acordadas las condiciones, se coordinan los examenes pre
ocupacionales, que variaran de acuerdo al tipo de puesto y
y a la politca de la compafiia; los examenes
médicos correspondientes y examenes socio-ambientales en caso de
gue la posicion lo requiera. Una vez que se tenga respuesta positiva
a los examenes administrados procedera con el alta del trabajador y
la confeccién del legajo.

6. Induccion de la persona en el puesto de trabajo:
El entrenamiento inductivo constituye una parte esencial del proceso
de socializacién y es el primer momento para establecer un contrato
psicolégico favorable entre el empleado y el empleador..
Formalmente, puede comenzar luego de Ila decision de
incorporacion, pero en la practica se solapa con el proceso de
seleccion 'y comienza con la lectura del aviso que da
a conocer la posicion al mercado. Este proceso finaliza mucho
después del video corporativo o la lectura del tradicional “manual de
induccion”. El proceso de induccion, en
realidad, termina cuando la persona alcanza un buen nivel de
rendimiento en el puesto y obtiene una buena calificacion en su
evaluacion de desempefio. Un buen proceso de induccion permite
acelerar la curva de aprendizaje (que las nuevas tareas y
responsabilidades se realicen en los tiempos mas cortos posibles),
minimizar la pérdida de productividad (que el tiempo destinado de
superiores directos y pares al nuevo empleado sean minimos) y
reducir la rotacion (reducir la probabilidad de que el nuevo trabajador
abandone la empresa en los primeros tiempos).

Consejos para optimizar Procesos de Recursos Humanos

e Definir funciones y requisitos del cargo: Contar con una descripcion
de cargo para cada uno de los puestos dentro de la organizacion es
una herramienta clave que le permitird optimizar los tiempos de
contratacion mediante la identificacion de las competencias y la
experiencia requeridas para llenar la vacante. La descripcién de
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cargos por cada uno de los niveles (operativo, tactico y estratégico)
es la base para lograr coherencia entre las expectativas de un cargo
y las personas que lo ocupan.

e Incluir a las personas en el proceso: Es conveniente que el
responsable del proceso de reclutamiento trabaje de manera
conjunta con el supervisor y el jefe del area del puesto vacante.
Reunirse con las personas que van a estar involucradas le puede
ayudar a realizar la descripcion del cargo, preparar conjuntamente la
guia de preguntas para las entrevistas estructuradas y complementar
visiones para tomar una decision acertada cuando se deba escoger
al candidato que va a ocupar el cargo.

e Optar por dinamicas grupales: Realizar pruebas y entrevistas de
manera grupal con todos los candidatos es una buena alternativa
para disminuir significativamente el tiempo y los recursos que se
destinan en el proceso de seleccion. A diferencia de cuando se citan
individualmente, y el proceso de torna repetitivo al aplicar las mismas
preguntas y procedimientos a los candidatos. En este caso,
aconsejamos implementar un assessment center, una metodologia
gue combina procesos de seleccién masivos.

e Implementar procesos en linea: Plataformas como LinkedIn permiten
conocer las competencias de los empleados, su experiencia, Sus
logros y proyectos en los que ha estado involucrado. Por otro lado,
también se pueden administrar y realizar pruebas de competencias y
psicotécnicas en plataformas en la nube. También se debe
contemplar la posibilidad de realizar las entrevistas de manera
remota sin necesidad de desplazamientos.

METODOLOGIA

Este trabajo posee un enfoque mixto, por lo que se va a trabajar con datos
cuantitativos como cualitativos para lograr obtener una visibn mucho mas
completa del fenbmeno a estudiar y del problema a resolver, ademas, va a
poseer un alcance exploratorio, al inicio del proyecto, ya que se va a indagar a
fondo del problema presentado, realizando un diagndstico exhaustivo del
proceso de reclutamiento y seleccion actual de la Consultora, para asi luego
presentar un plan de mejora de dicho proceso.

A la vez, también va a poseer un alcance descriptivo, por lo que se va a
considerar todo el proceso de reclutamiento y seleccion, sus propiedades,
caracteristicas, componentes y rasgos importantes, al mismo tiempo se hara
una medicion de las variables importantes del proceso, para luego compararlas
con las variables del plan de mejora del proceso.

El plan tiene un disefio de integracion multiple, puesto que los resultados tanto
cualitativos como cuantitativos se van a integran para formular un plan de
mejora del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Escencial Consultora.
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Las técnicas a utilizar van a hacer entrevistas a expertos, encuestas a clientes
de la consultora, candidatos que fueron reclutados, y, por ultimo, a potenciales
candidatos a reclutar.

Los datos se van a recolectar de las bases de datos brindadas por la
consultora, ademas se aplicara benchmarking sobre los procesos de
Reclutamiento y Seleccion de otras consultoras reconocidas por el medio para
tener una vision mas integral, para luego crear un action plan de mejora de la
gestion del tiempo en Reclutamiento y Seleccion de Escencial Consultora.

Para poder llevar adelante este trabajo se va a seguir los siguientes pasos:

1. Diagnéstico del Proceso Actual de Reclutamiento y Seleccién: EI mismo
va a constar de las siguientes acciones especificas a realizar:

v Entrevista a la Directora de la Consultora: Para conocer con
detalles como se lleva a cabo el proceso de Reclutamiento y
Seleccion, teniendo en cuenta cada paso que se realiza.

v Andlisis del Software gestion gque posee la empresa: Con el
objeto de conocer la base de datos, realizando las siguientes
acciones:

>» Examinar el Banco de Talentos ya realizado por la
Consultora.

> Categorizar los distintos tipos de candidatos, ya sea
directivos, empleados administrativos u operarios.

» Calcular cual es la tasa de rotacion que poseen sus
diferentes clientes, primero corroborando porque el cliente
tiene la necesidad de cubrir un puesto (porque se fue un
empleado, por fallecimiento, por jubilacién, por licencias, o
porque simplemente hay una nueva posicién dentro de la
empresa).

» Cuantificar diferentes indicadores del actual proceso:
nuevos candidatos netos, que son aquellos que aplicaron
a un puesto de trabajo divulgado por la consultora y que
no estaban en la base de datos, candidatos existentes,
esta métrica sirve para medir cuanto de los candidatos
gue aplican a determinadas ofertas, ya estaban en la base
de datos y vuelven a aplicar otra vez a la misma o en otra
posicion. También se debe verificar la cantidad de
candidatos que aplican a una oferta por los diferentes
canales de divulgacién de la Consultora. Por otro lado,
también en este arde duo diagnostico sebe calcular el total
de ofertas enviadas, que es igual al nUmero de candidatos
gue reciben una oferta sobre el numero total de finalistas,
y por ultimo, se debe calcular el total de ofertas aceptadas,
gue son aquellos candidatos que reciben la oferta de
incorporacion, aceptan y firman el contrato.

Todo esto se realiza para examinar de alguna manera la eficiencia del proceso
para luego acelerar este, eliminando los cuellos de botella, teniendo en cuenta
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la variable principal aqui, que es el TIEMPO, la prioridad es contratar con el
menor nimero de dias posibles y que esa contratacién sea asertiva.

v Realizar un informe con los distintos KPI (indicadores) importantes

2.

dentro del proceso (fuentes més efectivas, tiempo por proceso, humero
de entrevistas, cantidad de ofertas, cantidad de candidatos, clientes que
piden mas candidatos, etc).

Benchmarking a consultoras del medio y encuestas a clientes,
candidatos ya reclutados y seleccionados y a posibles candidatos:

En esta etapa, el trabajo se centrara en analizar lo que realiza la competencia

en cuanto a Reclutamiento y Seleccion:

> Observar fortalezas y debilidades

> Alcance que poseen a los distintos tipos de candidatos.

> Examinar los distintos pasos del proceso de Reclutamiento y
Seleccion.

> Efectuar comparaciéon con el proceso actual de Escencial
Consultora.

A la vez, se realizara unas encuestas a una muestra no probabilistica de
clientes de la consultora, para verificar su satisfaccion con el servicio
brindado, y van a estar ya explicitas las preguntas sobre algunas
mejoras del proceso brindado para conocer la opinion del cliente.

Y lo mismo seran las encuestas para una muestra no probabilistica de
candidatos ya seleccionados por Escencial y, por ultimo, se realizara
una tercera encuesta a personas que podrian ser potenciales
candidatos, para conocer como a ellos les gustaria transitar por un
proceso de seleccion, y de este modo poder concretar cuales podrian
ser las mejoras y plantear el plan de accién.

Plan de mejora del Proceso de Reclutamiento y Seleccién: Una vez
realizado el diagnostico, examinado otras consultoras del medio, y
obteniendo respuestas de las personas que intervienen en el proceso, el
plan de mejora se va a centrar en los resultados de todo el estudio
previo, identificando aquellas actividades que generan mas tiempo
muerto dentro del proceso, con el objetivo de simplificarlas o eliminarlas,
creando procedimientos mas simples y practicos, provocando eficiencia
y optimizacion en el proceso. para asi poder garantizar una buena
gestion del tiempo obteniendo una ventaja competitiva.

Realizar una comparacion del plan de mejora: Luego de tener el action
plan de mejora, el fin es efectuar una comparaciéon con la metodologia
actual de la empresa, teniendo en cuenta los indicadores de recursos
humanos que miden la efectividad del proceso, en cuanto al tiempo y
recursos utilizados.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Aqui se presenta el cronograma de actividades segun el plan realizado, se
deben justificar 400 horas como Practica Profesional, que aproximadamente
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son 12 semanas, a la vez, ademéas del cronograma de actividades del plan
propiamente dicho, se va a realizar presentaciones en las distintas
oportunidades que la Universidad u otros entes faciliten, para presentar
adelantos del trabajo, ademéas la autora del plan de trabajo, va a tomar
capacitaciones con respecto a la Disciplina de Recursos Humanos, para poder
abordar de mejor forma el trabajo a presentar y a la vez, adquirir conocimientos
innovadores que seran de gran utilidad en el futuro profesional de la misma.

SEMANAS

ACTIVIDADES 1]2]3]4]5|6]7]809]10

Busqueda de Bibliografia

Diagndstico  del  Proceso  Actual de
Reclutamiento y Seleccién

Benchmarking con otras Consultoras del
medio

Encuestas a clientes, candidatos seleccionados
y potenciales

Recoleccidn y analisis de datos

Preparar Action Plan de Mejora

Redaccién y correccion del Trabajo Final

Presentacion del Trabajo Final

Justificacion de horas:

e 80 horas justificadas por informes de avances mensuales, mas el
informe final.

e La préactica cubre solo 4 horas diarias en el lugar de trabajo, por
lo tanto: 4 horas diarias * 5 dias * 12 semanas = 240 horas

Con la disponibilidad de trabajo en la empresa se llegan a cumplir las 400
horas, pero, ademas, la autora realizara cursos con tematica de recursos
humanos como, por ejemplo:

v Seleccién de personal médulos en sistemas: Consta de 4 encuentros, de
19.00 a 22.00 hs, es decir, 12 horas de capacitacion.

v Capacitaciones mensuales realizadas por Aciltrha Delegacion Tucuman,
gue es una asociacion de Licenciados en Relaciones Laborales, del
trabajo y de Recursos Humanos de la Argentina, que organizan
encuentros profesionales, capacitaciones, charlas de actualizacién sobre
la materia RRHH.
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Fings de Agosto:

* Reunidn can la Tulora {Erika Grunauer) en dande se planles & forma en ks que vamos a
Irabajar para podar desaurollar of plan de rabajo planteadso

¢ Participacion en la Reunidn de Tutarlas.

* Reuniin con la Directora (Maria Laura Colque) de ks Consullora en donde se planted que
seri ml lwtora externa del frabajo, y se firmé 1a carta acuerdo.

* Raalizaciin do formato de entrevista de expeno s Marla Laura Calkque.

* Iniclo de diagndstico del sistema de gestion de forma general

* Reunion con ka Tutora (Enka Grunawar) para determinar finalmente la estructura de la
eniravista a Marka Laura Colque y para hacerie conocer a la Tidora de una forma general
el sisterna da gastidn de Ia Consullors.

* Entrovista con La Direciora (Maria Laura Colgue), en donde o hab¥d de lemas puniuales,

©ama ser ks pasos del proceso de reclutamianto y sedeccin, punlos fuertes y débles de
= sistema, entre otros,

Septiembre:
* Bisquada do bibliografia adicional actualizada ¥ modema de la Disciplina de Recursos
Humanas, focalizado en &l Proceso de Reclutamiento y Seleaciin.
* Transcripeidn de la entrevista a Maria Ladra Colque y andlisis de la misma, an donde so

pudo extraer los pasos dal procoso de reclutamiento y seleccion y demés informacion
relavante para el rabajo.

pestulacianes raales dol sisterna.

* Sa cakularan ndicadares como ser candidalos nalos o nuoves, candidatos existentes
entre otros,

ded sistema de
debildades de los cansies de dfuskin gueion. ¥ 1as fovteecas y

Se armd todo el primer avance estruclurado con
envid & ka Tutora Grunaver y huego a la Céledra de
Semuizoustmnmlacrwdadethswn
esadh.ylamzsebmvﬁah?ﬁoraemmuar

l;'hﬁamrasegwaoruanyseb
P,

¥ 2 prasentacidn en Power Point para
€n donde did su devolucdn,

L ERLALE
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SEGUNDO AVA

~Oenmizacion del Proceso de Reckitamiento
s Anciva, Maria Belen

2
.

-'n

NCE

vniversidad Nactonal de Tuctmdn o - y
» sewtad do Clenclas Economicas l 4
i I titito Go Adninistracion R s
Pracica Profesional Licendatar en Acmlnistracan . wiaditiie

y Selecelon de Escenclal Consultora™

Srurguer, Era

Infénwe de avaiwe

Qeiubre:

Qeurdart con 1a Tulora (Erika Grunauer) on donda se planted @ lorma en !a que

VETIOS & sagur Babajando en conunto,
Farmapackn £ 1a Charta de Discusion de PP.
Reunian con la Drectora (Marfa Lowa Colque) de 1a Consultora on dondo ke
plantas L forma de hegar a sus clemes y candidalos ya sedecclonados.

Se atstaren todas las ofertas laborales publicadas, con I cantidad da visitas de
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RESUMEN

El presente trabajo, se efectud con el objetivo de brindar una mejora a uno de
los servicios que brinda Escencial Consultora, en este caso, el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.

El problema que planteaba la compafiia fue que no lograban cumplir con los
tiempos establecidos para brindar el candidato correcto en el momento justo
que el cliente lo necesitaba, lo que podia resultar una pérdida de clientela. Esta
situacion no favorecia a ninguna de las partes ya que, el cliente no podia cubrir
su vacante en el momento que lo necesitaba, lo que implicaba mayores costos
y esfuerzos por parte del mismo y Escencial corria el riesgo de perder clientes
importantes por no brindar un servicio de calidad, lo que significaba también
perder su reputacion y dinero.

Es por este motivo que el trabajo fue realizado con el fin de optimizar el
proceso de reclutamiento y seleccion en Escencial Consultora. El mismo consto
de tres partes:

1. Diagnostico interno
2. Diagnostico externo
3. Plan de mejora

Estos andlisis permitieron recabar informacion valiosa para poder descubrir
aquellas actividades dentro del proceso que mas tiempo llevaban en realizarlas
y que no generaban valor extra para el cliente empresa.

Cabe destacar que este trabajo de investigacion tiene un enfoque mixto, ya que
se recolectaron tanto datos cualitativos como cuantitativos en cada una de las
partes antes mencionadas y a la vez, tiene un alcance exploratorio y descriptivo
porque se investigd a fondo el proceso de reclutamiento y seleccién de
Escencial y se fue transcribiendo cada hallazgo dentro del proceso de
exploracion para luego poder perfeccionar el procedimiento.

Para disefar el plan de mejora se tuvo en cuenta también la opinion de clientes
y candidatos que pasaron por el proceso de reclutamiento y seleccion en
Escencial, siguiendo también las posturas de futuros candidatos del proceso. A
la vez, se realiz6 un benchmarking con otras consultoras del medio. Estos
distintos puntos de vista ayudaron a crear un plan de mejora integral, para
poder asi brindar a Escencial una mejora a largo plazo con una vision mas
amplia, considerando ambos entornos (Interno y externo).

Con este plan de mejora se pretende ofrecer a Escencial la forma de optimizar
su proceso para brindar no solo un servicio de reclutamiento y seleccion
Optimo, sino también una buena experiencia a cada una de las personas que
participan del mismo.

Palabras claves: Plan de mejora - Optimizacion - Proceso de
Reclutamiento y Seleccidén — Escencial Consultora
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INTRODUCCION

En la actualidad, el activo mas valioso de las organizaciones no es el dinero,
son las personas, es decir, el capital humano, ya que sin ellas, las empresas no
pueden realizar sus tareas diarias, para poder subsistir en el mercado
competitivo y dinamico.

Las personas son las que brindan a las organizaciones aquel valor agregado y
ventaja competitiva que las distinguen de otras empresas en cuanto a
habilidades, conocimientos, competencias e innovacion. Y a la vez, las
empresas brindan a las personas oportunidades de crecimiento y desarrollo
tanto personal como profesional dentro de sus instalaciones, a cambio de un
buen desempefio en el puesto asignado.

Lo mas preciado de las empresas es el Talento Humano, las compafias deben
tener la habilidad de poder atraer a los talentos adecuados para cada uno de
sus puestos, pero muchas empresas hoy, eligen tercerizar esta tarea
subcontratando a compafias que son especialistas en el area de Recursos
Humanos, este es el caso de las Consultoras.

Las Consultoras realizan el proceso de reclutamiento y selecciéon a sus clientes
para entregarles los candidatos mas idoneos para los perfiles de puestos
buscados, satisfaciendo la necesidad de empleados de cualquier nivel, y
garantizando una seleccion efectiva, para que luego soélo la empresa determine
si contratarlo o no, teniendo en cuenta las competencias de los candidatos, asi
como también, sus conocimientos y destrezas respecto a la descripcion del
puesto.

Estas empresas asesoras efectian procesos de Reclutamiento y Seleccién a
medida de su clientela, teniendo en cuenta las necesidades de los mismos, con
la finalidad de mejorar la performance diaria, aportandole una buena gestion
del talento humano y organizacional, lo que provoca que el cliente se focalice
tan solo en la satisfaccion y desarrollo de sus empleados y a la vez, al logro de
objetivos operativos, con el fin de lograr un crecimiento exponencial, tanto en
las personas como en los resultados.

Si el trabajo de las Consultoras se realiza en forma correcta, la empresa cliente
podrd mejorar la calidad de los bienes y servicios, ahorrar tiempo y dinero, y a
la vez liberar tiempo del area de Recursos Humanos para aprovecharlo en
otras funciones primordiales del dia a dia.

Es por todo lo expuesto anteriormente, que el trabajo realizado estara enfocado
en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que gestiona
diariamente una compafiia asesora de la Provincia de San Miguel de Tucuman,
llamada Escencial Consultora.
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PRESENTACION DEL PROBLEMA

Escencial Consultora se encontraba en riesgos de perder a clientes
importantes por no poder cumplir con los plazos minimos de entrega de
candidatos a cubrir diferentes puestos, ya que el proceso que efectian muchas
veces requiere un tiempo prolongado y que no coincide con el establecido por
el cliente.

Por lo tanto, se define al problema como: “Existe una demora considerable
del proceso de reclutamiento y seleccién en Escencial Consultora que le
impide cumplir con los plazos estipulados por el cliente para la
presentacion de los candidatos”.

OBJETIVO GENERAL

Actualmente en el mercado existen altas tasas de rotacién de empleados, ya
sea por bajas, jubilacion, licencias, etc. Y es por eso que Escencial se debe
amoldar a la situacién dindmica de hoy, para poder seguir posicionandose en el
mercado y no obtener pérdidas.

Para poder resolver el problema en cuestién y lograr que la Consultora pueda
satisfacer las necesidades de su cliente, brindandole el candidato correcto en el
momento justo, se procedié a formular el siguiente objetivo general: “Optimizar
el proceso de Reclutamiento y Seleccion teniendo en cuenta el tiempo y
los recursos, desde la necesidad de cubrir una posicion hasta presentar
al candidato correcto en el momento justo que el cliente lo necesita”.

Optimizando el proceso se va a lograr que el cliente obtenga un servicio de
calidad adquiriendo al candidato en el momento correcto, eliminando tiempos
muertos y actividades que no generan valor y como consecuencia agregando
aguellas que si lo generan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Examinar el proceso actual, teniendo en cuenta su sistema de gestién y
otras variables de estudio.

2. lIdentificar aquellas actividades que no generan valor y que llevan tiempo
llevan realizarlas.

3. Efectuar benchmarking con Consultoras del medio y conocer las
experiencias de clientes, postulantes y potenciales candidatos del
proceso.

4. Disefar un plan de mejora para optimizar el proceso y compararlo con el
actual.

MARCO TEORICO

A continuacion, se va a exponer contenido extra recaudado sobre el actual
proceso de reclutamiento y seleccion en las organizaciones:
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ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE RRHH:
GENERAL (WAYNE MONDY)

UNA PERSPECTIVA

DOTACION DE PERSONAL

Andlisis de puestos: Una herramienta basica de la administracion de recursos
humanos.

El analisis de puestos es un proceso sistematico para determinar las
habilidades, las obligaciones y los conocimientos que se requieren para
desempefiar los cargos dentro de una organizacion.

En el ambiente laboral dinAmico de la actualidad, la necesidad de un sistema
sélido de andlisis de puestos es fundamental. Se estdn creando nuevos
puestos, y los puestos antiguos se redisefian o se eliminan. Un andlisis de
puestos realizado tan sélo hace algunos afios actualmente podria ser obsoleto.
Algunos sefialan incluso que los cambios ocurren con tanta rapidez que es
dificil mantener un sistema eficaz de analisis de puestos.

El puesto consiste en un conjunto de tareas que deben realizarse para que una
organizacion logre sus metas.

Una posicion es un conjunto de tareas y responsabilidades a cargo de una
persona; existe una posicién para cada individuo dentro de la organizacion.

El analisis de puestos ofrece un resumen de los deberes y las
responsabilidades de un trabajo, su relacion con otros puestos, los
conocimientos y las habilidades que requiere, y las condiciones laborales en las
cuales se lleva a cabo. Se recopilan las actividades propias de un puesto, se
analizan y se registran tal y como se desarrollan, y no como deberian
desarrollarse, se lo realiza después de que se ha disefiado el cargo, luego de
que el empleado ha sido capacitado, y una vez que alguien desempefia el
cargo.

El andlisis de puestos se lleva a cabo en tres ocasiones: 1. cuando se funda la
organizacién y se inicia por primera vez un programa de analisis de puestos; 2.
cuando se crean nuevos puestos y 3. cuando los puestos cambian de manera
significativa como resultado de nuevas tecnologias, métodos, procedimientos o
sistemas.

La informacién del andlisis de puestos se usa para indicar tanto las
descripciones del puesto como las especificaciones del mismo.

La descripcion del puesto es un documento que brinda informacion acerca de
las tareas, los deberes y las responsabilidades esenciales de un puesto. Las
cualidades minimas aceptables que un individuo debe poseer.

Descripcion del puesto: Deben incluir enunciados concisos de lo que se
espera que hagan los empleados en el puesto, como lo haran y las condiciones
en las cuales cumplirdn con los deberes. Las descripciones de puestos
concisas ponen fin a la posibilidad de escuchar argumentos como “Ese no es
mi trabajo”.
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Identificacién del puesto de trabajo: La identificacion del puesto incluye el
titulo del puesto, el departamento, la relacion de autoridad y un namero o
codigo para el puesto de trabajo.

Fecha del andlisis de puestos: La fecha del andlisis de puestos debe incluirse
en la descripcion del puesto para ayudar a identificar los cambios en el puesto
de trabajo que harian obsoleta a la descripcion. Algunas empresas consideran
atil poner una fecha de expiracion en el documento.

Resumen del puesto: El resumen del puesto brinda un panorama del puesto
de trabajo. Por lo regular es un parrafo breve que describe el contenido del
cargo.

Tareas a realizarse: El cuerpo de la descripcion del puesto delinea las
principales tareas que deben realizarse. Por lo regular, una oracion que
empieza con un verbo de accién (como recibe, realiza, establece o ensambla)
explica de manera adecuada cada tarea.

Especificacién del puesto: Deben reflejar las cualidades minimas, y no las
cualidades ideales, para un puesto especifico. Si se exageran las
especificaciones, se generaran varios problemas.

Prondsticos de la disponibilidad de los recursos humanos

La determinacion de si la empresa sera capaz de encontrar a los empleados
con las habilidades necesarias, y a partir de qué fuentes, es un prondstico de
disponibilidad. Ayuda a mostrar si los empleados necesarios pueden obtenerse
dentro de la compaiiia, fuera de ésta, o con una combinacién de las dos
fuentes. Otra posibilidad es que las habilidades requeridas no estén disponibles
en forma inmediata a partir de una fuente factible.

Sistema de informaciéon de Recursos Humanos

Cualquier enfoque organizado para obtener informacién relevante y oportuna
sobre la cual se puedan basar las decisiones de recursos humanos. El sistema
debe ser eficiente desde el punto de vista de los costos. Un SIRH debe
disefiarse de manera que brinde informacion: Oportuna. Un administrador debe
tener acceso a informacién actualizada precisa, debe ser capaz de confiar en la
exactitud de la informacion recibida concisa. La ausencia de cualquiera de
estas caracteristicas reduce la eficacia de un SIRH y complica el proceso de
toma de decisiones. En contraste, un sistema que posea todas estas
caracteristicas facilitara el proceso de la toma de decisiones y mejorara su
exactitud.

Sistema de informacién para la administracién de RH

Es el uso de programas de cémputo y de redes corporativas para automatizar
los procesos de recursos humanos basados en documentos impresos que
requieren de la aprobacion de un administrador, del mantenimiento de registros
o de datos de entrada y de procesos que dan apoyo al trabajo gerencial.
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El SIARH béasico automatiza el manejo de documentos, el flujo de trabajo y los
procesos asociados con transacciones rutinarias, como la concesion de
aumentos de sueldo, el arreglo de transferencias y la aprobacion de tiempos de
vacaciones y de gastos de viaje. Los procesos mas avanzados incluyen el
reclutamiento, la planeacion de la compensacion y la administracion del
desempeinio.

RECLUTAMIENTO

Proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades
suficientes y con las cualidades apropiadas de manera que presenten su
solicitud para ocupar los puestos disponibles en una organizacion.

Los costos de reclutamiento suelen ser altos. Por eso, un programa de
reclutamiento que funcione de manera adecuada tendra un efecto
trascendental sobre el renglon de las utilidades de la compaiiia.

Es fundamental tener un proceso de reclutamiento correctamente sintonizado
para que el proceso de seleccion funcione de manera adecuada.

Alternativas de Reclutamiento.

e Subcontrataciones: una subcontratacidén es el proceso de contratar a un
proveedor externo para que realice un trabajo que anteriormente se
hacia en forma interna.

e Empleados eventuales: son los equivalentes de un inventario justo a
tiempo. Estos trabajadores prescindibles ofrecen distintas ventajas: una
flexibilidad méaxima para el empleador y menores costos de mano de
obra. Las razones por las cuales las organizaciones optan por recurrir a
estos empleados son numerosas, e incluyen las fluctuaciones
estacionales, los trabajos basados en proyectos, el deseo de adquirir
conjuntos de habilidades que no estan disponibles en la poblacion de
empleados, las congelaciones en las contrataciones y un crecimiento
rapido. Tener empleados eventuales ayuda a evitar algunos de estos
gastos y a mantener la flexibilidad a medida que varian las cargas de
trabajo.

e Organizaciones profesionales de empleadores (subcontratacion de
empleados): (OPE) es una compafiia que arrienda empleados a otras
empresas. Cuando se toma la decision de recurrir a una OPE, la
compafia libera a sus empleados, quienes entonces son contratados
por la OPE. La OPE se encarga de las necesidades administrativas
asociadas con esos empleados: les paga sus salarios y también las
primas de compensacion, paga los impuestos relacionados con la
nomina y las prestaciones. La OPE es el empleador legal. Por
consiguiente, la compafia subcontratista es responsable por las
actividades de reclutamiento.

e Tiempo extra: ayuda tanto al empleador como al empleado. El primero
se beneficia al evitar el reclutamiento, la seleccién y los costos de
capacitacion. Los empleados se benefician de un incremento en sus
ingresos durante el periodo de tiempo extra.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Con frecuencia, el reclutamiento empieza cuando un administrador publica una
solicitud de personal, un documento que especifica el titulo del puesto, el
departamento, la fecha en la cual se necesitara el empleado y otros detalles
mas.

El siguiente paso en el proceso de reclutamiento es determinar si dentro de la
empresa (la fuente interna) se encuentran disponibles los empleados
calificados o si es necesario recurrir a fuentes externas, como colegios,
universidades y otras organizaciones. En virtud del alto costo del reclutamiento,
las organizaciones necesitan usar las fuentes y los métodos de reclutamiento
mas productivos que estén disponibles.

Las fuentes de reclutamiento son los espacios donde se localizan los
candidatos calificados, como las universidades o los competidores. Los
métodos de reclutamiento son los medios especificos que se utilizan para
atraer a los empleados potenciales hacia la empresa, como el reclutamiento en
linea. El aprovechamiento de las fuentes productivas de solicitantes y el uso de
métodos convenientes de reclutamiento son factores esenciales para
maximizar la eficiencia y la efectividad del reclutamiento.

Un candidato responde a los esfuerzos de reclutamiento de la empresa
mediante la entrega de datos profesionales y personales, ya sea en una
solicitud de empleo o en un curriculum, dependiendo de la politica de la
compainia.

Para maximizar la eficacia del reclutamiento, el uso de fuentes y métodos de
reclutamiento adaptados a necesidades especificas es de importancia vital.

METODOS DE RECLUTAMIENTO EN LINEA

El reclutamiento en linea tiene varias ventajas sobre los métodos tradicionales
de reclutamiento. Primero, cuesta menos porque la publicidad en linea es
menos costosa, es facil poner un anuncio, y las respuestas llegan mas rapido y
a menudo en mayores cantidades. Ademas, la tarea de ponerse en contacto
con los candidatos y de procesar sus curriculos es computarizada, reduciendo
con ello el tiempo de reclutamiento. Por otra parte, la publicidad en linea
permite a la compafia buscar una variedad mas amplia de aspirantes. Otro
beneficio es que el tiempo del ciclo de reclutamiento, es decir, el tiempo que
transcurre desde que existe una vacante hasta que el puesto se ocupa, se
reduce.

Aunqgue el reclutamiento en linea puede ser valioso, tiene algunas limitaciones
potenciales que deben tomarse en cuenta. Como es tan facil que alguien
presente en linea una candidatura para un puesto, se deben instalar algunos
filtros para eliminar a aquellos que no rednan las cualidades minimas. También,
existe una mayor competencia por los empleados calificados entre las
compafias pequefias y medianas, asi como entre las globales. Las compafias
mas pequeiias pueden llegar a los solicitantes provenientes de todas las partes
del pais o incluso de otros paises. Finalmente, la confidencialidad podria ser un

34



INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL (LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION)

problema, ya que toda la informacion del aspirante podria estar en uno o0 mas
sitios Web, los cuales podrian ser violados por los llamados hackers o piratas
de Internet.

SELECCION
Importancia de la selecciéon de los empleados

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 con la
organizacién es la meta del proceso de seleccién. Una empresa que selecciona
empleados de alta calidad cosecha beneficios sustanciales, los cuales se
registraran durante cada afio que el empleado esté en la némina. Por otra
parte, las decisiones deficientes de seleccion suelen causar dafios irreparables.
Una mala contratacion puede dafiar la moral de todo el personal,
especialmente en una situacién en la cual el trabajo de equipo es vital. La
seleccién del individuo incorrecto para un puesto sera costosa.

Si una empresa contrata muchos malos elementos, no podra tener éxito
durante mucho tiempo aun cuando tenga planes perfectos, una estructura
organizacional solida y sistemas de control bien afinados. Los individuos
competentes deben estar disponibles para asegurar el logro de las metas
organizacionales. En la actualidad, con tal cantidad de empresas que tienen
acceso a la misma tecnologia, las personas hacen una diferencia real.

Factores ambientales que afectan el proceso de seleccién

e Otras funciones de Recursos Humanos: EIl proceso de seleccién afecta
practicamente a todas las funciones de RH y, al mismo tiempo, se ve
afectado por éstas. Si el paquete de remuneracion es inferior a los que
ofrece la competencia de la empresa, la contratacién de los aspirantes
mejor capacitados seré dificil o imposible. Lo mismo sucedera si las
prestaciones de seguridad y salud de la empresa son inferiores al
estandar del mercado o si la empresa tiene la reputacion de brindar una
capacitaciéon minima.

e Consideraciones legales: los aspectos legales desempefian un papel
significativo en la administracion de RH en virtud de la legislacion, las
ordenes ejecutivas y las decisiones de las cortes. Aunque el propésito
basico de la seleccién es determinar la elegibilidad de los candidatos
para el empleo, también es esencial que las organizaciones mantengan
practicas no discriminatorias.

e Rapidez en la toma de decisiones: El tiempo disponible para tomar una
decision de seleccion también puede tener un efecto mayor sobre el
proceso de seleccién. La investigacion indica que las organizaciones
que llenan los puestos rapidamente tienden a dar un rendimiento total
mas alto para los accionistas. Ciertas condiciones también tienen un
efecto sobre la rapidez necesaria para tomar decisiones. Por otra parte,
una busqueda a nivel nacional para seleccionar a un director ejecutivo
puede tomar meses o incluso un afio. En los ambientes burocraticos, es
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comun que el proceso de seleccion requiera de una cantidad de tiempo
considerable.

Jerarquia organizacional: Por lo regular, las organizaciones siguen
enfoques diferentes para ocupar los puestos a distintos niveles. Por
ejemplo, considere las diferencias al contratar a un director ejecutivo y a
un oficinista. Seguramente habrd que realizar un gran numero de
verificaciones de antecedentes y entrevistas multiples para seleccionar a
quien ocupe la posicion ejecutiva. Por otra parte, un solicitante de una
posicion de oficinista probablemente se someteria a un examen del
manejo de procesadores de palabras y tal vez a una entrevista breve de
empleo.

Reserva de candidatos: El nUmero de candidatos capacitados que se
reclutan para un puesto en particular constituye la reserva de
candidatos. El proceso sera verdaderamente selectivo sélo si existen
varios aspirantes capacitados. Sin embargo, quiza s6lo uno de los
aspirantes con las habilidades requeridas esté disponible. El proceso de
seleccion se vuelve entonces una cuestion de elegir a partir de
quienquiera que esté disponible.

Tipo de organizacion: El tipo de organizacion empleadora, ya sea una
organizaciéon privada, gubernamental o no lucrativa, también afecta el
proceso de seleccion. Una empresa del sector privado esta
intensamente orientada hacia las utilidades. Los empleados en
prospecto que pueden ayudar a lograr las metas de utilidades son los
candidatos preferidos. La consideracion integral del individuo incluyendo
los factores de personalidad relacionados con el trabajo intervienen en la
seleccibn de empleados para este sector. Muchas entidades
gubernamentales identifican por lo general a los candidatos capacitados
a través de exdmenes competitivos. Con frecuencia un administrador
selecciona tan solo a partir de los tres mejores candidatos para una
posicion. Es probable que un administrador en este sector no tenga la
prerrogativa de entrevistar a otros candidatos.

Periodo de prueba: Muchas empresas usan un periodo de prueba que
les permite evaluar la capacidad de un empleado con base en su
desempefio. Esta practica puede ser un sustituto para ciertas fases del
proceso de seleccién, o bien, una verificacion sobre la validez del
proceso. El fundamento es que si un individuo logra desempefiar con
éxito el trabajo durante el periodo de prueba, el proceso no requiere de
otras herramientas de seleccion. Desde el punto de vista legal, la
inclusion de un periodo de prueba en el proceso de seleccién esta
relacionada con el trabajo. En cualquier caso, los empleados recién
contratados necesitan supervision para determinar si la decision de
contratacion fue acertada.

36



INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL (LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION)

PROCESO DE SELECCION

— 3 AMBIENTE EXTERNO
AMBIENTE INTERND

3 1. Entrevista preliminar: El objetivo

Bl basico de la seleccion preliminar es eliminar a
i [ aquellos aspirantes que obviamente no
| reunan los requisitos para el puesto. En esta
N etapa, el entrevistador hace algunas
[ preguntas directas. Ademéas de eliminar
mim rapidamente a los candidatos que obviamente

de sedecridn no estan capacitados, una entrevista
| preliminar genera otros beneficios positivos
e para la empresa. Es posible que la posicién
| gue solicite un candidato no sea la Unica que
e esté disponible. Un entrevistador bien
R informado sabra de otras vacantes dentro de
”""‘1"‘“" la empresa y podra dirigir al empleado en
v prospecto a otra posicion. Este tipo de
i entrevistas no solamente ayudan a forjar la
mlm buena voluntad de la empresa, sino que
oo [ también  maximizan la  eficacia  del

reclutamiento y la seleccion. El teléfono es

g una herramienta valiosa al inicio del proceso

e de seleccibn, ya que permite a los

administradores contratantes que estan muy

ocupados reducir la reserva de candidatos
antes de tener una entrevista formal cara a cara. Obviamente,
este método carece de las ventajas de un contacto personal. El
teléfono elimina la informacién visual que necesitan los seres
humanos para evaluar a un individuo de una manera mas
completa.

2. Revision de solicitudes de empleo: Hacer que el candidato llene
una solicitud de empleo es otro paso inicial en el proceso de
seleccién. Esto precede o sigue a la entrevista preliminar. El
empleador evalia entonces la solicitud para ver si existe una
correspondencia aparente entre el individuo y el puesto de
trabajo. Una solicitud de empleo bien disefiada y administrada
adecuadamente serd de gran utilidad, ya que se incluye
informacion esencial y se presenta en un formato estandarizado.
En el caso de muchas posiciones administrativas y profesionales,
no se requiere el llenado de solicitudes de manera inicial. En
estos casos, un curriculum es suficiente. Por lo regular, se pedira
mas adelante el llenado y la presentacion de la solicitud de
empleo. La informacion especifica que se pide en una solicitud de
empleo varia de una empresa a otra, e incluso por tipo de trabajo
dentro de una organizacion. Una solicitud contiene por lo regular
secciones para indicar nombre, direccion, numero telefénico,
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datos sobre servicio militar, formacion académica y experiencia
laboral. Los administradores encargados de la contratacion
comparan la informacion contenida en una solicitud de empleo
con la descripcion del puesto para determinar si existe
concordancia entre los requisitos de la empresa y las cualidades
del candidato. Como cabe esperar, este juicio a menudo es dificil.
En la solicitud de empleo se incluyen por lo general varios
enunciados impresos. Al firmar la solicitud, el candidato certifica
que la informacion que ha dado es exacta y verdadera. Es muy
probable que los empleadores rechacen a los candidatos que
hagan declaraciones falsas en relacibn con caracteristicas
fundamentales.

3. Revision de curriculos: Un curriculo es un resumen dirigido a
metas que describe la experiencia, formaciéon académica y
capacitaciéon de un individuo; es un documento que se redacta
para utilizarse en un proceso de seleccibn de personal. Los
aspirantes a puestos profesionales y gerenciales a menudo
comienzan el proceso de seleccion enviando su curriculum. Al
redactar un curriculum, se debe tener especial cuidado de no
tergiversar la verdad.

4. Pruebas de seleccion: Estas pruebas evaltan factores tales como
aptitudes, personalidad, habilidades y motivacion de los
empleados potenciales, y permiten a los administradores elegir
candidatos de acuerdo con la manera en la que éstos se
ajustaran dentro de los puestos vacantes y la cultura corporativa.
Las pruebas por si mismas son insuficientes para hacer una
evaluacion satisfactoria de un candidato porque no son infalibles.
Las empresas necesitan usarlas en conjuncion con otras
herramientas de seleccion.

5. Entrevistas de empleo: Es una conversacion orientada hacia las
metas en la cual un entrevistador y un candidato a un puesto de
trabajo intercambian informacién. La entrevista de trabajo es
especialmente importante porque los candidatos que llegan a esta
etapa son los “sobrevivientes”. Han pasado la entrevista
preliminar, se han revisado sus solicitudes de empleo y han
alcanzado un puntaje satisfactorio en las pruebas de seleccion.
En este momento, los candidatos parecen estar capacitados, al
menos en papel. Sin embargo, todo administrador experimentado
sabe que las apariencias engafian. Se necesita informacion
adicional para saber si un individuo esta dispuesto a trabajar y si
se podra adaptar a una organizacién en particular.

6. Investigacion previa al empleo: La principal razén para investigar
los antecedentes de los candidatos es contratar a mejores
empleados.52 Para esta etapa del proceso de seleccién, un
candidato ha llenado una forma de solicitud de empleo o ha
entregado un curriculum, se ha sometido a las pruebas de
seleccién requeridas y ha tenido una entrevista de empleo.
Superficialmente, los candidatos que pasan a esta etapa parecen
capacitados. Ahora es el momento de determinar la exactitud de
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la informacion presentada o de determinar si no se presento
alguna informacion vital.

7. Decision de seleccion: En este punto, el foco de atencion es el
administrador, quien debe dar el paso mas importante de todos: la
decision real de contratacion. La eleccion final se hace a partir de
aguellos que todavia estén en la contienda después de evaluar la
verificacion de las referencias, las pruebas de seleccion, las
investigaciones de antecedentes y la informacion de entrevistas.
Por lo regular, la persona seleccionada tiene las cualidades que
se ajustan mas a los requisitos del puesto vacante y de la
organizacién. Sin embargo, algunas empresas consideran que el
potencial de desarrollo de un candidato es tan importante como
su capacidad para ocupar la posicion actual.

8. Examen Médico: EIl propésito basico del examen médico es
determinar si un candidato es fisicamente capaz de realizar el
trabajo. Los administradores deben estar conscientes de las
responsabilidades legales relacionadas con los examenes
meédicos. Los Lineamientos uniformes afirman que estos
examenes se pueden tomar como base para rechazar a los
candidatos tan sélo cuando los resultados muestren que el
desempefio en el trabajo se veria afectado de manera adversa.

9. Notificacion de candidatos: La administracion debe notificar a los
candidatos tanto aceptados como rechazados acerca de las
decisiones de seleccién tan pronto como sea posible. Esta accién
es una cuestion de cortesia y de buenas relaciones publicas.
Cualquier demora también podria dar como resultado que la
empresa pierda un candidato excelente, ya que los mejores
prospectos con frecuencia tienen otras opciones de empleo.

Métrica para la evaluacion de la eficacia del reclutamiento y seleccion

Las métricas que estan disponibles para evaluar la eficacia del area de RH son
numerosas, y es posible generar un amplio conjunto de éstas para evaluar los
elementos del proceso de reclutamiento y de seleccion.

Tasa de rotacion: Es el nimero de veces en promedio que los
empleados tienen que ser reemplazados durante un afio.

Costos de reclutamiento: Al determinar los costos de reclutamiento por
contratacion, se debe calcular primero el gasto total de reclutamiento.
Posteriormente, se determina el costo por contratacion dividiendo el
gasto del reclutamiento entre el nimero de empleados contratados.
Tasa de seleccidon: Es numero de candidatos contratados a partir de un
grupo de candidatos y expresado como un porcentaje.

Tasa de aceptacion: Es el nimero de candidatos que aceptaron el
puesto dividido entre el numero de candidatos a los cuales se ofrecio
dicho puesto. Si esta tasa es inusualmente baja, seria aconsejable
determinar la razén por la cual los candidatos rechazan los puestos. Una
baja tasa de aceptacion aumenta los costos del reclutamiento.
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e Tasa de rendimiento: Es el porcentaje de candidatos provenientes de
una fuente y un método en particular que logran llegar a la siguiente
etapa del proceso de seleccion.

e Razon costo/beneficio de las fuentes y los métodos de reclutamiento:
Con el tiempo es posible determinar la eficacia de cada fuente y método
de reclutamiento. La compafiia tiene informacién sobre los individuos
basada en criterios como evaluaciones del desempefio, rotacion, récord
de seguridad, costo de capacitacion y permanencia en el empleo, por
mencionar tan sélo algunos. Es posible desarrollar modelos mateméticos
para identificar qué fuentes y métodos de reclutamiento producen los
mejores candidatos en términos tanto de calidad como de cantidad.

e Tiempo requerido para la contratacion: El tiempo requerido para ocupar
un puesto de trabajo vacante es de gran importancia por varias razones.
Primero, si la posicion no ha sido ocupada, otros deben suplir la
deficiencia o, de lo contrario, la productividad disminuird. Ademas,
cuanto mas tiempo se necesite para ocupar una posicion, mas probable
sera que los candidatos deseables estén fuera del mercado. Si el
proceso se prolonga demasiado, los mejores candidatos estaran
trabajando para otro empleador mas eficiente.

METODOLOGIA

Este trabajo posee un enfoque mixto, por lo que se tomaron datos cuantitativos
como cualitativos para lograr obtener una visibn mas completa del fenémeno a
estudiar y del problema a resolver, ademas, tuvo un alcance exploratorio,
durante gran parte del proyecto, ya que se indag6 a fondo del problema
presentado, realizando un diagnostico exhaustivo del proceso de reclutamiento
y seleccién actual de la Consultora, para asi luego presentar un plan de mejora
de dicho proceso.

A la vez, toma un alcance descriptivo, por lo que se considero todo el proceso
de reclutamiento y seleccién, sus propiedades, caracteristicas, componentes y
rasgos importantes, al mismo tiempo se realiz6 una medicién de las variables
relevantes del proceso, para determinar su efectividad.

El trabajo tiene un disefio de integracion multiple, puesto que los resultados
tanto cualitativos como cuantitativos se integraron para formular un plan de
mejora del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Escencial Consultora.

Las técnicas utilizadas fueron: entrevista a expertos y encuestas virtuales
dirigidas a clientes, postulantes, futuros candidatos y a consultoras del medio.

La informacion ha sido recolectada a través de bases de datos brindadas por la
consultora, ademas se aplic6 benchmarking sobre los procesos de
Reclutamiento y Seleccion de otras consultoras reconocidas por el medio para
tener una vision mas integral, para luego crear un action plan de mejora de la
gestion del tiempo en Reclutamiento y Seleccion de Escencial Consultora.

Para poder llevar adelante este trabajo se siguieron los siguientes pasos:

40



INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL (LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION)

1. Diagnéstico del Proceso Actual de Reclutamiento y Seleccion: El
mismo consto de las siguientes acciones especificas:

« Entrevista a la Directora de la Consultora: Con el fin de conocer
detalladamente como se lleva a cabo el proceso de
Reclutamiento y Seleccidn, teniendo en cuenta cada paso que se
realiza.

« Andlisis del Software de gestion que posee la empresa: Con el
objeto de conocer la base de datos, realizando las siguientes
acciones:

« Examinar el Banco de Talentos ya realizado por la
Consultora y clientes registrados.

o Cuantificar diferentes indicadores del actual proceso:
nuevos candidatos netos, que son aquellos que aplicaron
a un puesto de trabajo divulgado por la consultora pero
gue no se encontraban en la base de datos. Candidatos
existentes, esta métrica sirve para medir cuantos de los
candidatos que aplican a determinadas ofertas, ya
estaban en la base de datos y vuelven a aplicar otra vez a
la misma posicién u otra diferente.

Todo esto se realizé para examinar de alguna manera la eficiencia del proceso
para luego acelerarlo, eliminando los cuellos de botella, teniendo en cuenta la
variable principal aqui, que es el TIEMPO. La prioridad es contratar en la menor
cantidad de dias posibles y que dicha contratacion sea asertiva.

Realizar un informe con los distintos KPI (indicadores) importantes dentro del
proceso (fuentes mas efectivas, tiempo por proceso, nimero de entrevistas,
cantidad de ofertas, cantidad de candidatos, clientes que piden mas
candidatos, etc.).

2. Diagndstico externo: En esta etapa, el trabajo se centré en analizar lo
que realiza la competencia en cuanto a Reclutamiento y Seleccion efectuando
un benchmarking. La recoleccion de datos fue a través de una encuesta virtual
y también con visitas y llamados a las distintas consultoras. Con el fin de:

« Examinar los distintos pasos del proceso de Reclutamiento y
Seleccion.

e Analizar el alcance que poseen a los distintos tipos de
candidatos.

o Observar fortalezas y debilidades.

o Efectuar comparacion con el proceso actual de Escencial
Consultora.

A la vez, se realiz6 una encuesta virtual a una muestra no probabilistica de
clientes de la consultora, para verificar su satisfaccion con el servicio brindado.
La misma consté en preguntas explicitas sobre algunas mejoras del proceso
para conocer la opinion del cliente.

Por otro lado, se efectuaron encuestas para una muestra no probabilistica de
postulantes ya seleccionados por Escencial y, por ultimo, se hizo una tercera
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encuesta a personas que podrian ser potenciales candidatos, para conocer
como a ellos les gustaria transitar por un proceso de seleccion, y de este modo
proponer cuales podrian ser las mejoras para plantear el plan de accion.

3. Plan de mejora del Proceso de Reclutamiento y Seleccion: Una vez
realizado el diagndéstico, examinado otras consultoras del medio, y obtenidas
las respuestas de las personas que intervienen en el proceso, el plan de mejora
se centrd en los resultados de todo el estudio previo, identificando aquellas
actividades que generan mas tiempo muerto dentro del proceso, con el objetivo
de simplificarlas o eliminarlas, creando procedimientos mas simples y practicos,
provocando eficiencia y optimizacion en el proceso para asi poder garantizar
una buena gestion del tiempo obteniendo una ventaja competitiva.

RESULTADOS

Luego de haber modificado y unificado los objetivos especificos y algunas
acciones previstas dentro de la metodologia propuesta en el plan, se procedié
a realizar dos anadlisis, tanto interno como externo, para luego concluir con el
plan de mejora del proceso de reclutamiento y seleccién, con el fin de
optimizarlo.

ANALISIS INTERNO (DIAGNOSTICO)

Entrevista a la Directora de la Consultora

Maria Laura Colque es la Directora de la Consultora, Contadora Publica
Nacional, con 38 afios de edad, posee una reconocida trayectoria en el medio
corporativo Tucumano. Actualmente goza una gran cartera de clientes que
confian en su trabajo y entrega de servicios.

El objetivo de esta entrevista presencial fue conocer con detalles cuales son los
pasos que realiza Escencial Consultora a la hora de iniciar su proceso de
reclutamiento y seleccién para sus clientes, el tratamiento que la Consultora
posee para con ellos, canales de difusion, perfiles de candidatos, debilidades y
fortalezas de software de gestion y actividades que llevan mas tiempo.

Una vez realizada la entrevista con la Directora de la compafia, se pudo
recolectar la siguiente informacion relevante para este trabajo, y no soélo fue
recolectada a través de la entrevista con Laura Colque, sino también
investigando mas en la operatoria normal de la compafia:

PASOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN
ESCENCIAL CONSULTORA:

1. Decodificar la demanda de la organizaciéon

El objetivo del Area de seleccién es asesorar y ayudar a los clientes a cumplir
con las metas que tienen. En el momento que la organizacion decide realizar
un proceso de seleccion, y toma la decision de contratar a la consultora para
llevarla a cabo, tiene como primer objetivo reunir toda la informacion necesaria
para llevar adelante el proceso. Es importante que la empresa defina si desea
contratar el proceso completo de seleccidon (reclutamiento, entrevistas,
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psicotécnicos, evaluacion por competencia, etc.), o bien alguna de sus etapas.
Cuantos mas datos se obtiene de los candidatos, mayor sera la posibilidad de
realizar una correcta seleccion.

Para realizar la selecciéon de acuerdo a lo que las organizaciones esperan,
muchas veces se debe detectar las expectativas implicitas que la empresa
posee. Para ello hay que tener en cuenta el tipo de empresa, su cultura, el
mercado, el discurso con el cual se maneja, el clima organizacional, las
relaciones formales (organigrama), la descripcion de tareas del puesto, también
es de suma importancia conocer sus claves de éxito, y cuales son sus pilares
basicos (mision, vision y valores), para asi poder detectar la necesidad de perfil
de puesto que la empresa cliente apunta y busca.

Para esto, muchas veces la empresa realiza una entrevista con el gerente o
responsable y de ser necesario con quienes puedan aportar datos que ayuden
a elaborar el perfil requerido.

2. Analisis y definicién del perfil del puesto

En esta etapa se revela la necesidad del cliente. Se concurre o se fija una
reunion con el mismo para aclarar temas relativos al puesto, como ser
condiciones laborales, tareas a realizar, competencias requeridas, salario
promedio por ofrecer. En esta etapa usa como herramienta una planilla de
relevamiento del perfil, en donde se indica:

Denominacion del Puesto

Departamento/Area

Organigrama

Personas con quienes tendra contacto dentro y fuera de la organizaciéon
Objetivo Principal del Puesto

Responsabilidades primarios

Requisitos personales

Competencias necesarias para el puesto

Conocimientos especificos

3. Difusidn, reclutamiento y preseleccion de Curriculum Vitae

Luego de determinar el perfil del puesto, se inicia el proceso de seleccion
propiamente dicho. Dependiendo el perfil del puesto elige el canal de busqueda
mas apropiado para el mismo, los canales son: pagina oficial de Escencial
Consultora, portal de busquedas de empleo de ESSELECCION, paginas de
Facebook de la compaiiia e Instagram de la misma.

Antes de la entrevista se preseleccionan los perfiles de acuerdo a la
descripcion del puesto y todas las necesidades que se relevaron con
anterioridad. De todos los curriculos recibidos, se seleccionan aquellos que son
mas relevantes en funcidbn de los conocimientos y experiencia de los
candidatos.

Algunos puntos claves son:
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- Analizar la historia laboral, los empleos anteriores si estin enmarcados
dentro de lo que requiere el perfil en cuanto al tipo de empresa y puesto.

- Analizar la continuidad laboral, tener en cuenta las dificultades locales, del
pais, ver brechas de trabajo free lance por ej.

- Analizar la rotacién, los cambios y definir sus causas. Puede ser a causa
de un mejoramiento econémico, un ascenso, desvinculaciones masivas.

Una vez preseleccionados los candidatos, son notificados a través de un
llamado telefénico y via correo electrénico.

4. Assessment Center e Informes:

Se lo realiza teniendo en cuenta que es una seleccion inicial para conocer de
mejor manera al candidato. Depende el puesto del trabajo va a ser la dindmica
y metodologia realizada en el assessment center, pero el objetivo de la misma
es ver cuales son las habilidades y aptitudes del candidato a la hora de resolver
problematicas que le pueden acontecer en el dia a dia en su futuro empleo.

Realizado el Assessment Center, la persona encargada de reclutamiento y
seleccidon debe realizar un informe de cada candidato, para luego poder filtrar
del total de postulantes aquellos que van a avanzar a la siguiente etapa que es
donde se toma una entrevista individual.

5. Entrevista Individual e Informes

En esta etapa, la cantidad de candidatos se resume a 10 como maximo, y es
aqui donde se conoce de manera mas profunda a los posibles finalistas. Luego
de las entrevistas, se realiza el ultimo filtro por la Consultora, en donde quedan
como maximo 3 personas que luego seran presentadas al cliente empresa para
la decision final. Se realiza el informe de la entrevista individual de las 3
personas finalistas y es enviado al cliente.

6. Entrevista de los finalistas con el cliente

Se programara una entrevista entre los postulantes que fueron aprobados
luego de enviar el informe con el cliente.

En el caso de que el candidato cumpla con los requisitos segun la vision y
mision de la empresa, finaliza la busqueda. Se continda con los respectivos
examenes: psicotécnicos, evaluaciones de desempefio, evaluacion por
competencia, etc. dependiendo del requerimiento de la organizacion.

Caso contrario, que la empresa determine que no es el perfil requerido el del
postulante se continta con la blusqueda hasta encontrar el indicado, repitiendo
el proceso anteriormente mencionado.

7. Informar atodos los candidatos postulados que el proceso termino
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El ultimo paso consta en mandar un correo electronico a todos los postulantes
a la oferta de empleo agradeciendo haber participado e informandoles que
seran considerados para futuras busquedas. A los candidatos que quedaron
seleccionados, el correo sera felicitandolos y describiendo los pasos a seguir.

Méas informacion relevante recabada

Ademas de los pasos a seguir en el proceso, se pudo recabar la siguiente
informacion:

Un proceso de reclutamiento y seleccion estandar dura
aproximadamente un mes.

Un proceso de reclutamiento y seleccion rapido va a depender de los
informes de candidatos ya realizados por Escencial.

El cliente empresa se registra en la plataforma, Escencial le habilita un
usuario de cliente en donde él puede ver todo el desarrollo del proceso.
El perfil del puesto puede ser cargado por el usuario directamente y se lo
publica en las redes de Escencial. La empresa que solicita este servicio
a la Consultora puede ver todo el proceso en tiempo real a través de su
usuario.

Segun la directora de la consultora, las fortalezas del sistema de gestion
son: Trazabilidad de datos y el ahorro de tiempo.

Segun la directora de la consultora, las debilidades del sistema de
gestibn son: Tecnicismo en la plataforma, es decir, lenguaje poco
amigable para los clientes, plataforma solo en espafiol, lo que impide
vender el servicio al exterior, la legalidad, en cuanto a la administracion y
comunicaciéon de datos y, por ultimo, no hay automatizacion en los
datos.

La actividad que lleva mas tiempo segun la directora es: que el cliente
decida sobre el candidato adecuado. Ademés, viendo la operatoria
normal de la Consultora, las actividades que lleva mas tiempo es la
recepcion vy filtrado de curriculums y los informes realizados para cada
candidato en todas las instancias.

La Consultora no hace diferencia entre un cliente y otro, les brinda
servicio y atencion a todos por igual.

Los puestos disponibles que le podrian interesar a una persona,
teniendo en cuenta sus postulaciones anteriores, le llegan a la misma de
forma manual, es decir que el sistema no esta automatizado para
realizar esa accion. El responsable de reclutamiento y seleccion debe
mandar un correo electrénico a esa persona para invitarla a postularse a
la oferta de empleo que podria ser de su agrado.

El sistema de gestion no puede clasificar de forma automética los
perfiles de puesto y tampoco puede generar una lista en donde se pueda
ver a todos los postulantes y la cantidad de postulaciones de cada uno,
solo se lo puede ver si se entra al perfil directamente del interesado.

En la pagina oficial de Escencial Consultora existe una seccién de
Selecciones, en donde las personas también pueden postularse desde
alli, por ende, la compafiia posee dos sistemas de gestiones que tiene
gue ver con reclutamiento y seleccion.
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Analisis del Software de Gestién de la Empresa

Escencial Consultora posee un software interno de gestion, en donde puede
administrar todo lo relacionado al proceso de reclutamiento y seleccion, se
debe entrar a la pagina: https://esseleccion.com.ar/selection e ingresar con el

usuario y contrasefia ya previsto por la empresa. Una vez dentro de la pagina,
lo primero que se observa son los accesos directos y las ultimas visitas a la
misma por parte del usuario. Luego podemos encontrar una pestafa llamada
“Gestion de contenidos” en dénde se maneja todo lo que se va a publicar en la
pagina web de Escencial Selecciones, ya sea desde novedades, preguntas
frecuentes y sobre todo ofertas de empleo. Y, por ultimo, hay otra pestafia
llamada “Seleccion”.
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Grafico 1: Panel de Control
Fuente: Sistema de Gestion Escencial

En seleccibn, podemos encontrar:
Categorias, que se refiere a las provincias
para las cudles son las ofertas de trabajo
& Dashboard (Tucuman, Jujuy y Santiago del Estero),
luego se encuentran los perfiles, en donde

e et ) * dentro de estos podemos encontrar la

PR A i T e , siguiente informacién: la denominacion del

perfil, la seleccion en la cual puede estar

©. “Seiscolan relacionada, el nombre del postulante,

A departamento y area a desempefar su

e trabajo, edad minima del postulante, fecha

ot de vigencia, a quién reporta, y a quién

< supervisa, riesgos en el puesto de trabajo,

B riesgos de accidentes ambientales, y el

re objetivo del perfil. A la vez esta seccion
Gréfico 2: Pestafia Seleccion 46
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contiene pestafias de: contactos, responsabilidades, formacion y experiencia,
competencias, conocimientos, capacitacion y otros.
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Grafico 3: Perfiles
Fuente: Sistema de Gestién de Escencial
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Grafico 4: Perfiles
Fuente: Sistema de gestion Escencial

Cabe destacar que a esta funcion actualmente la Consultora no la usa como tal
y se trata una herramienta sumamente util para poder agilizar y optimizar su
proceso.

Luego se localiza otra seccion dentro de Seleccion llamada “Postulantes”, en
donde se observa a todas las personas que se postularon a alguna oferta de
empleo lanzada por la consultora y si se ingresa dénde dice “Postulaciones” se
pueden hallar a cuéles de los puestos disponibles se postul6 el candidato.
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Gréafico 5: Postulantes
Fuente: Sistema de Gestion de Escencial

ACLARACION: El cuadro azul colocado por encima del grafico 5 hace alusion a
la proteccién de datos de los postulantes.

A la vez se ubica otra pestafia llamada “Selecciones” en donde estan todas las
ofertas de empleo publicadas en la pagina web de la consultora y en la misma
se puede dar a conocer cuales son los postulantes a cada oferta de trabajo.
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Grafico 6: Selecciones
Fuente: Sistema de Gestion de Escencial
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Al hacer click en postulantes, se observa las cantidades de personas que
aplicaron a la oferta laboral y en cual es el estado actual de sus procesos.

SUPERVISOR DE SUCURSALES - SAN MIGUEL DE TUCUMAN

S L divE I =i Lilinds 0] pasd 1

Grafico 7: Postulantes a oferta laboral
Fuente: Sistema de Gestion Escencial

ACLARACION: El cuadro azul colocado por encima del gréafico 7 hace alusion a
la proteccién de datos de los postulantes

En la pestafia de opciones podemos encontrar lo siguiente:

SUPERVISOR DE SUCURSALES - SAN MIGUEL DE TUCUMAN

Enindn 0 pclones

Grafico 8: Opciones
Fuente: Sistema de Gestion Escencial
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Las opciones posibilitan mirar el curriculum vitae, test, observaciones,
recomendaciones, videos cv y demas documentos que el postulante envie,
también informes realizados por la Consultora, lo que ayuda a que el proceso
sea poco mas agil.

Por ultimo, se presenta otra opcion de “Test” que son subidos a la pagina con
el fin de que el candidato los realice para obtener evidencias de diferentes
aptitudes y habilidades de ellos.

Actualmente la Consultora tiene publicado 3 test: “Test de Belbin”, cuyo
objetivo es observar las competencias que posee una persona a la hora de
desenvolverse trabajando en equipo y como puede aprender en conjunto con
sus compaferos. Por otro lado, se encuentra el test “Test de ancla de carrera”,
el cual tiene como objetivo visualizar aquellas competencias, motivaciones y
valores que son parte esencial en un rol profesional en un momento dado. Al
finalizar, se presenta el test “Genérica Analitica”, que esta enfocado al lado
técnico y de habilidades duras de los candidatos.

TenlE

Gréafico 9: Test
Fuente: Sistema de Gestidon Escencial

Actualmente la compaiiia tiene dos medios por los cudles las personas pueden
postularse:

1. www.escencialconsultora.com.ar/selecciones
En donde se puede ingresar directamente el curriculum vitae o ir a las
postulaciones, la persona se inscribe y adjunta su curriculo o lo puede enviar a
una casilla de correo. Luego que realiza ese procedimiento, el postulante va a
recibir un correo electronico con un usuario y contrasefia generado para €él, en
donde ingresa con ello y puede divisar su perfil creado en la plataforma e ir
observando como va transcurriendo su proceso.
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2. www.esseleccion.com.ar
Modalidad similar al planteado en el punto anterior.

Segun la oferta, al postulante le llega un correo automatico del proceso y su
cambio de estatus en el mismo.

Una vez analizado y presentado todo el sistema de gestion que utiliza la
consultora a la hora de realizar su proceso de reclutamiento y seleccion, el
siguiente paso es analizar el banco de talentos, es decir, la cantidad de
personas total que mantiene la consultora registrada en su base de datos y
también la cantidad total de clientes registrados en la misma.

e EIl banco de talentos de la Consultora consta de 874 postulantes, es
decir, hay 874 personas que se registraron en la pagina de Escencial
para poder postularse a un empleo.

Del banco de Talentos se pudo observar que, de las 874 personas
mencionadas, no todas estaban postuladas a alguna oferta de trabajo,
eso se debe a problemas en el sistema, pero se verific6 una por una
para poder determinar la cantidad real de postulaciones, en este caso
llegamos a que efectivamente son 1065. También se calculé el promedio
de postulaciones, dando como resultado: 1.22 postulaciones por
persona, es decir que la mayoria de las personas se postul6é sélo a una
oferta laboral.

e La cantidad total de clientes registrados son 26, estos clientes tienen su
usuario y clave que es facilitada por la Consultora.

e No se puede realizar la categorizacion del tipo de candidatos en
directivos, empleados administrativos u operarios de forma automatica,
ya que el sistema de gestion no lo tiene contemplado.

e Tampoco se puede calcular la cantidad de pedidos de ofertas por parte
del cliente ya que no se puede relacionar a la oferta con el cliente en el
sistema.

e Indicadores:
e Candidatos netos: 675 candidatos nuevos.

e Candidatos existentes: 199, es decir que son 199 aplicantes que
se anotaron en ofertas y que volvieron a aplicar a la misma u a
otra.

e EI sistema no tiene la posibilidad de analizar qué canal es mas
eficiente a la hora de la atraccion de los candidatos a las ofertas.

e Ofertas publicas: 26.

Lo que se analiz6 en el portal de ofertas de empleo de la consultora, es que las
mismas estan publicadas pero sin una fecha limite de presentacion de
curriculum, por ende, quizas la oferta de trabajo ya no esta disponible y las
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personas que estan interesadas en la misma se aplican en vano, lo que
provoca llegar a la conclusion de que la pagina web no estéa actualizada de la
manera correcta.

Informe con los diferentes KPIl importantes dentro del proceso:

e Fuentes mas efectivas: La consultora posee 3 medios de difusion para
sus ofertas laborales, por un lado, su pagina de “ESSELECCIONES”, su
pagina oficial de Escencial Consultora y, por otro lado, sus redes
sociales. No se pudo verificar cual de las 3 fuentes es mas efectiva en
cuanto al alcance al publico, ya que el sistema no posee esta funcion
para identificarla, pero si se pudo observar que este permite visualizar la
cantidad de visitas que tuvo cada una de las ofertas.

Para poder tener un célculo exacto, se confeccion6 una planilla con
todas las ofertas de trabajo y con la cantidad de visitas de cada una, con
el numero total de personas que se postularon a esa oferta laboral y
luego se calculd una tasa de conversion de visitante a postulante.

Supsrazor de Sucusariss - SkAT 147 14 10
Abegactodn IR0 Tiseimmin fuul. 21 0%
SECRETARLA ERECUTIVA - SAM MIGUEL N TICURM AN 3 139 5%
ADMIHISTRATIVD COMTARLE - SAM M IGUEL DE TUCUMAN 1 7 T4
DFERARND AUTOELEVADORISTA - SAN MIGUEL DE TUCUMAMN S0 20 Hrg
BACK OFFICE - SANTIAGO DEL ESTERD a7 20 A¥E
COMTADDH FUBLECD MACHONAL SR - TLRCUMAN 245 32 135
ANALSTAGENERAL INE RH - TILHZ LRGSR 111 248 IIH
SECRETAR A EJECUTIVE ASCT TUCLIMAN 257 28 11%
SUDITOR INTERNO - CONTROL DE GESTICN S0 26 4%
COHTADCH PLUBLICA HACIOMNAL IR 40 &9 Fan
GERENTE ADMINISTRATIVG FINARCIERC - HH 21 0 4
AMALISTA DE INVENTARIO SRE. rg 28 1%
TECHICO TELECORMUMIC ACIOM - TUC UM AR 415 a1 ]
YERDEDOR FERRETERIA 181 25 1%
VEHDEDOR IR ORI L ARIO TUCLIMAM 214 22 10
RESPOMNSABLE DE SECTOR - CENTRO DNSTR IELUCICIN 57] a5 14%
EMCARCGADD DE MEDICAMEMTDOS 122 1 1%
COORD GEETION DE VEMTAS s 7 iy
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VEMDELORA DE COSMETICOS Al 43 1%
Encargada che Parfumen s y Cosmélica 7449 71 %
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ABOTA DA I 1 4] 0%

EMCARGADA DE SUCLRSAL 1] 0 #iDH
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Tatal Vistas } T§23 1065 jCL

Cuadro 1: Conversion de visitantes a postulantes de ofertas laborales
Fuente: Elaboracion Propia

Como se observa, se calcul6 el total de visitas que tiene el portal de

ESSELECCIONES el cual es de 7.623 visitas, en donde solo 1.065 visitantes
se postularon, lo que representa un 14% del total.
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A su vez, para efectuar un analisis mas profundo, se categoriz6 las ofertas de
empleo en 7 categorias, siendo las siguientes: administrativos, contadores,
abogados/as, analistas y auditores, ventas, encargados, y otros. El trabajo que
se efectud fue clasificar a cada puesto segun su categoria y luego sumar la
cantidad total de visitas en el portal web y la cantidad total de postulantes, para
finalizar obteniendo una tasa de conversion total por categoria de puesto
laboral. Esta es la tabla que se construyo:

Categnriraciin idmiaa Fewal vinkine Tiind pehtanries. Cpramsirn

EECAETARLA EJECUTIVIA - BAN MHIUEL DE TSR AN
|nmm:mw CONTRELE - SN MIGIEL OE TUTUINAN
GERENTE ADKNSMIETRATT) FIKANCERD - HH.

|

Cuadro 2: Conversion de visitantes a postulantes de categorizas de ofertas
laborales.
Fuente: Elaboracion Propia
Y, ala vez, se realizé un gréfico de barras:

CATEGORIZACION DE OFERTAS DE EMPLEO
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Graéfico 10: Categorizacion de ofertas de
empleo
Fuente: Elaboracién Propia 53



INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL (LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION)

En donde se puede observar que los puestos para administrativos,
contadores y abogados son los que poseen una tasa mas alta de
conversion de visitante a postulante. Lo que quiere decir, que la
Consultora se debe enfocar en poner mas énfasis en estas ofertas de
trabajo, ya que tienen mas convocatoria teniendo una base de datos de
candidatos ya clasificados para estos puestos, para directamente
dirigirse a ellos y ahorrar tiempo en la recepcion de curriculum.

e Tiempo de proceso: El proceso de reclutamiento y seleccion dura un
mes, es decir, 30 dias. Las actividades que generan mas tiempo es la
busqueda minima de candidatos, revision de curriculum y los informes
de entrevista grupal e individual realizado manualmente. Lo que
solucionaria el problema es identificar el canal de difusibn mas efectivo
enfocandose en las personas ya competentes al puesto y automatizando
la revision de curriculum y los informes, buscando otro medio para
reemplazar los informes en Assessment Center.

e Numero de entrevistas: No se pudo hallar el numero total de
entrevistas, ya que el sistema de gestion no se encuentra actualizado y
tampoco esta automatizado para poder visualizar la cantidad total de las
mismas. La recomendacion es que el sistema pueda tener esta funcién
para poder estudiar la cantidad real de entrevistas y a partir de ello
tomar decisiones para lograr mayor efectividad.

e Cantidad de candidatos: La consultora posee 874 postulantes, de los
cuales 199 se postularon a mas de una oferta laboral, lo que
representaria un 22.76% del total de postulantes, y el resto, 675
personas, son candidatos netos, es decir, aquellos que solo se
postularon a una oferta y que pueden ser nuevos registros en la
plataforma. De aqui se obtiene un promedio de 1.22 postulaciones por
persona, lo que quiere decir que el 77.23% de los candidatos solo se
postulan a una Unica oferta promovida por la consultora. Lo que debe
realizar la misma es aumentar el nimero de aspirantes que se postulan
a dos ofertas o mas, focalizandose y obteniendo mas alcance a las
personas que tienen las cualidades necesarias para el puesto y también
creando postulaciones mas atractivas para generar el interés del
solicitante. Teniendo en cuenta que las ofertas con mas alcance son las
administrativas, contables y legales.

ANALISIS EXTERNO

Benchmarking con otras Consultoras del medio

Una vez finalizado el diagnostico interno del proceso de Reclutamiento y
seleccion en Escencial, se va a proceder a realizar un analisis externo,
teniendo en cuenta la competencia, es decir, aquellas consultoras que brindan
el mismo servicio. En este caso se seleccionaron 6 consultoras: “Abbate y
asociados”, “Grupo Servicemen”, “Auren”, “Consultores de empresas”, “Mas
personas”, y, por ultimo, “ManPower”. Los puntos que se analizaron fueron los
siguientes:

e Pasos el proceso de reclutamiento y seleccion.
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Alcance de los distintos tipos de candidatos.
Fortalezas y debilidades.
Comparacion con el proceso actual de Escencial Consultora.

Para ello, se procedido a realizar una encuesta de tan soOlo 5 preguntas
orientadas a los puntos relevantes a analizar.

A continuacién, se expondré las respuestas de cada una de las Consultoras
con una pequefa resefia de lo que se dedica la Consultora en cuestion:

- Abbate y Asociados: Es una Consultora de Recursos Humanos con

mas de veinte afios en Tucuman y el Noa, en constante crecimiento, que
brinda servicios de consultoria en empleos, seleccion de personal y
desarrollo organizacional. Cuenta con una amplia base de datos de
postulantes del méas alto nivel. Su Know how, les permite asegurar el
cumplimiento de los procesos encomendados por sus clientes en tiempo
y forma. Su forma de trabajo personalizada y proactiva facilita la tarea a
sus clientes, brindando soluciones de excelencia a medida.

Pasos del Proceso de Reclutamiento y Seleccion:

1. Relevamiento
2. Reclutamiento
3. Proceso de evaluacién de personal
4. Test Psicologicos
5. Presentacién
6. Decision Final
Canales de difusion de ofertas laborales: Pagina Oficial de la Consultora
y Facebook.
Medio de difusién mas efectivo y causa: Facebook, y la causa es por la
cantidad de interacciones.
Utilizacién del sistema de gestidn: No poseen.
Duracion del proceso de reclutamiento y seleccion estandar: Menos de
un mes.
Una vez analizadas las respuestas y realizando una investigacion web
de la consultora, se procedi6 distinguir fortalezas y debilidades de la
misma:
Fortalezas Debilidades
Proceso dura menos de un mes No posee un sistema de gestion
Utiliza Head Hunting No existe postulacion en la oferta
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Permite cargar el CV en la pagina Sin actualizacion de ofertas

Ofertas laborales con fechas

Cuadro 3: Fortalezas y Debilidades de Abbate y Asociados
Fuente: Elaboracion Propia

- Grupo Servicemen: Es una empresa de servicios cuyo objetivo es
satisfacer las necesidades de recursos humanos de sus clientes. De
este modo buscan construir una alianza estratégica que les permita
reducir costos y optimizar las operaciones de personal en todas sus
categorias y niveles ocupacionales. Aseguran el personal y la
administracion adecuada para cada empresa.

Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion:

1. El cliente proporciona el perfil del puesto.

2. Andlisis de la base de datos para verificar si hay algun candidato
disponible.

Publicar en CompuTrabajo.

Entrevistas con CV al candidato.

Decision final.

. Andlisis Psicotécnicos.

Canales de difusion de ofertas laborales: CompuTrabajo

o U s w

Medio de difusién mas efectivo y causa: Solo se lo difunde a través de
CompuTrabajo, por ende, ese es el medio mas efectivo.

Utilizacién del sistema de gestion: Utilizan el que brinda CompuTrabajo.

Duracion del proceso de reclutamiento y seleccidén estandar: Un mes.

Fortalezas Debilidades

Canal de difusion bien definido Duracion del proceso de 1 mes
Consultora se encuentra en muchas No se publica en la pagina oficial las
provincias de Argentina ofertas laborales (Tucuman)

Mayor alcance No posee sistema de gestion propio

Posee una base de datos de posibles No todas las sucursales de las
candidatos consultoras de las provincias se
manejan de la misma forma

Cuadro 4: Fortalezas y Debilidades de Grupo Servicemen
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Fuente: Elaboracion Propia
= Auren: Es una firma de servicios profesionales multidisciplinares cuya
mision es crear valor y contribuir al desarrollo sostenible de la Sociedad,
las organizaciones y las personas.

Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion:

Solicitud de RRHH.

Andlisis de perfil.

Captacion de talentos.

Andlisis de Cvs y preseleccion.

Entrevistas.

Evaluacion.

. Presentacion de candidatos.

Canales de difusion de ofertas laborales: Pagina Oficial de la Consultora
y Facebook.

NoOUTAWNE

Medio de difusién més efectivo y causa: Facebook, no poseen un medio
para saber porque realmente es mas efectivo Facebook.

Utilizacioén del sistema de gestion: Si poseen.

Duracion del proceso de reclutamiento y seleccidon estandar: Menos de
un mes.

Fortalezas Debilidades

Duracion del proceso de menos de un No se publica en la pagina oficial las

mes ofertas laborales de Tucuman
Consultora se encuentra en muchas No hay una variedad grande de
provincias de Argentina y en otros publicaciones de ofertas en Facebook
paises

Se encuentra posicionado en Linkedin No todas las sucursales de las
provincias y paises se manejan de la
misma forma

Posee un sistema de gestion

Cuadro 5: Fortalezas y Debilidades de Auren
Fuente: Elaboracion Propia

- Consultores de empresas: Es una corporacion que provee soluciones
de recursos humanos, ofreciendo servicios de seleccion del personal y

57




INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL (LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION)

contratacion de personal temporario. Su fuerte es, justamente, la
contratacion de personal temporario eventual.

Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion:

Recepcion del pedido del cliente.
Relevamiento del perfil.
Publicacion del aviso.
Seleccion del curriculums.
Primer contacto telefonico.
Entrevistas individuales o grupales, las mismas pueden ser
presenciales o virtuales en caso de que la persona sea de otra
provincia.
7. Chequeo de referencias.
8. Presentacion de terna al cliente.
9. Si el cliente pide, se efectia un analisis psicotécnico.
Canales de difusion de ofertas laborales: Pagina Oficial de la Consultora,
Facebook, Instagram, Linkedin y otros, como ser bolsas de empleo.

oA WNE

Medio de difusidon mas efectivo y causa: Depende mucho del puesto. En
el caso de puestos béasicos, lo méas efectivo es Facebook, y puestos mas
gerenciales se usa la técnica “headhunting” buscando en bolsas de
empleos.

Utilizacidon del sistema de gestidn: Si posee un sistema de gestion
propio.

Duracién del proceso de reclutamiento y seleccién estandar: Menos de
un mes, en caso de busquedas “Estandares” solo les lleva 7 dias,
puestos operativos que son los temporarios tan sélo un dia y puestos
gerenciales 47 dias, en estos puestos el proceso dura un poco mas de
un mes.

Fortalezas Debilidades

Utilizacién de varios canales de difusion | Duracion del proceso para puestos
gerenciales de 47 dias habiles

Tiempos bien definidos en cuanto a los | Posee muchos comentarios negativos
diferentes procesos de reclutamiento y | en Facebook en cuanto al proceso de
seleccion reclutamiento y seleccion a nivel
nacional

Utilizacion de la técnica “head hunting”

Facil postulacion a través de la pagina
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web

Posee un sistema de gestion

Cuadro 6: Fortalezas y Debilidades de Consultores de Empresas
Fuente: Elaboracion Propia

- Mas Personas: Es un grupo de profesionales que buscan asistir a
organizaciones y personas que desean incrementar su efectividad y
desarrollo integral. Son conscientes de que el capital mas valioso de las
organizaciones son las personas, y asistiendo a su mejora, construyen
posibilidades para el logro de sus objetivos. Por lo tanto, desarrollando a
las personas construyen indefectiblemente y en sentido amplio, mejores
organizaciones.

Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion:

Contacto con el cliente para completar el descriptivo del puesto.
Presentacion de la propuesta de trabajo.

Publicacion de anuncios.

Armado de base de datos.

Primer contacto telefonico con candidatos.

Entrevista presencial en profundidad.

Pedido de referencias.

Examen psicotécnico.

Presentacion de dupla o terna al cliente.

Canales de difusién de ofertas laborales: Pagina Oficial de la Consultora,
Facebook, Instagram, LinkedIn y otros, como ser bolsas de empleo.

CoNoO~wWNE

Medio de difusibn més efectivo y causa: Facebook y CompuTrabajo, es
mas efectivo porque tiene mayor impacto en el publico.

Utilizacién del sistema de gestion: No posee un sistema de gestion
propio, solo se utiliza una base de datos en Excel.

Duracion del proceso de reclutamiento y seleccion estandar: Menos de
un mes, tienen 21 dias para presentar al candidato desde que se
aprueba la propuesta laboral.

Fortalezas Debilidades

Duracion del proceso de menos de un No permite postularse en una oferta

mes (21 dias) laboral
Poseen muchos medios de difusion Se debe enviar el cv por correo
electronico
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Poseen bases de datos No posee un sistema de gestion

Mayor alcance

Cuadro 7: Fortalezas y Debilidades de Mas Personas
Fuente: Elaboracion Propia

- ManPower: ManpowerGroup es lider global en servicios y soluciones
innovadoras de Capital Humano, conectando el potencial de las
personas con el poder de los negocios. La compafiia sirve a
organizaciones grandes y pequefias en todos los sectores de actividad a
través de sus marcas: ManpowerGroup™ Solutions, Experis™,
Manpower® y Right Management®, creando valor para candidatos y
clientes de 80 paises y territorios a nivel global.

Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion:

1. Descubrir las necesidades de candidatos del cliente.

2. Calificar los candidatos.

3. Reclutamiento, teniendo en cuenta la red de contactos y alianzas
estratégicas para identificar los posibles candidatos.

4. Oferta y seguimiento continuo, se presenta la oferta al candidato,
se maneja las negociaciones, y se entrega la propuesta final
armada.

Canales de difusién de ofertas laborales: Pagina Oficial de la Consultora,
Facebook, Instagram, Linkedin y otros, como ser bolsas de empleo.

Medio de difusidon mas efectivo y causa: Pagina oficial de ManPower, ya
que los candidatos pueden buscar la categoria de empleo que mas les
guste, teniendo en cuenta su provincia y directamente la pagina los
direccionan a los puestos vacantes actuales.

Utilizacién del sistema de gestion: Si posee un sistema de gestion

propio,
Duracion del proceso de reclutamiento v seleccién estandar: Menos de
un mes.

Fortalezas Debilidades

Duracion de proceso menos de un mes | No responden las inquietudes de futuros
candidatos de forma rapida

Poseen muchos medios de difusion

Posicionamiento
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Mecanismos de postulacion accesible

Sistema de gestion propio

Fuente: Elaboracion Propia

Cuadro 8: Fortalezas y Debilidades de ManPower

Una vez analizadas todas las Consultoras en aspectos generales y relevantes
al trabajo, se va a proceder a realizar un cuadro comparativo con Escencial
consultora, teniendo en cuenta estos puntos claves:

Consultoras/Puntos SRR O Pr_oceso EE clivilfigligi ((jjz U_tiIizaci()n Tiempo del
Reclutamiento y Sistema de proceso
el Seleccion TS gestién estandar
laborales
Escencial 1. Decodificar la
demanda de la
organizacion.
2. Andlisis y definicion
del perfil del puesto. | -Pagina de
3. Difusién, Oficial de
reclutamiento y Escencial, -
preseleccion de Portal de
curriculum. empleos Si 1 mes
4, Assessment centere | “ESSELEC
informes. CIONES’, -
5. Entrevista individual | Redes
e informes. sociales.
6. Entrevista de los
finalistas.
7. Informar a todos los
postulados que el
proceso termino.
Abbate y Asociados | 1. Relevamiento
2. Reclutamiento -Pagina
3. Proceso de i~
evaluacion de ggﬁgﬁgﬁ No Menos de
personal un mes
4. Test Psicologicos - Facebook
5. Presentacion
6. Decision Final
Grupo Servicemen 1. El cliente proporciona No es
el perfil del puesto. ) b | Propio, Un mes
2. Andlisis de la base CompuTra utiliza el de
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o o

de datos para
verificar si hay algun

candidato disponible.

Publicar la oferta
computrabajo.
Entrevistas con el
curriculum del
candidato.
Decision final.
Analisis
psicotécnicos.

ajo

CompuTra
bajo

Auren

wn e

No o

Solicitud de RRHH
Andlisis del perfil.
Captacioén de
talentos.

Analisis de
curriculums y
preseleccion.
Entrevistas.
Evaluacion.
Presentacion de
candidatos

- Pagina
Oficial de la
Consultora.

-Facebook

Si

Menos de
un mes

Consultores de

Empresas

»w

Recibimiento del
pedido del cliente.
Relevamiento del
perfil.

Publicacion del aviso.

Filtro de curriculum.
Primer contacto
telefénico.
Entrevistas
individuales o
grupales
(presenciales o
virtuales).
Chequeo de
referencias.
Presentacion una
terna al cliente.

Si el cliente solicita
se realiza un
psicotécnico.

-Pagina
Oficial de la
Consultora.
-Facebook.
-Instagram.
-Linkedin.

-Bolsas de
empleo.

Si

Menos de
un mes

Mas Personas

Contacto con Cliente
para completar
descriptivo de

-Pagina
Oficial de la
Consultora.

No

Menos de
un mes
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Puesto. -Facebook.
2. Presentacion
Propuesta de trabajo. | -Instagram.
3. Publicacion de _Linkedin.
Anuncios.
4. Armado de Bases de | -Bolsas de
Datos. empleo.
5. Primer Contacto
telefénico con
candidatos.
6. Entrevista presencial
en profundidad.
7. Pedido de
referencias.
8. Examen
psicotécnico.
9. Presentacion de
dupla o terna a
cliente.
ManPower 1. Descubrir las
necesidades de
candidatos del o
cliente. -Pagina
2. Calificar candidatos. | ©Oficial de la
3. Reclutar, teniendo en | Consultora.
cuenta la red de| o abook.
contactos y alianzas _ Menos de
estratégicas para | -Instagram. Si un mes
identificar los
posibles candidatos. | -Linkedin.
4. Oferta y seguimiento
continuo, se presenta -Bolsas de
la oferta al candidato, empleo.
se maneja las
negociaciones, y se
entrega la propuesta.
Cuadro 8: Comparativa de Escencial con Consultoras del medio

Fuente: Elaboracion Propia

Teniendo en cuenta el cuadro expuesto anteriormente, se observa que la
mayoria de las Consultoras poseen los mismos pasos del proceso de
reclutamiento y seleccién, pero la diferencia con Escencial es justamente el
tiempo de realizacion del proceso propiamente dicho, de las 6 consultoras 4 de
ellas, manifestaron que realizan sus procesos en menos de un mes, algunas
tienen tiempos sumamente estrictos en dias ya establecidos que deben cumplir

con sus clientes.
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En el caso de los canales de difusion se analiza que muchos los hacen a través
de sus paginas oficiales y redes sociales, otros utilizan CompuTrabajo y
Linkedin. Ademas, se hall6 que algunas consultoras utilizan el método llamado
“‘Head Hunting” que es un modo de seleccion de personal en el que el
“‘headhunter” o “cazatalentos” realiza una busqueda directa del perfil que le han
solicitado sin que el candidato tenga la necesidad de buscar trabajo y se haya
dirigido a éste previamente, es un método que ahorra mucho tiempo y omite
pasos del proceso estandar y es utilizado para buscar candidatos para puestos
directivos, gerenciales o muy especificos.

A la conclusion que se llega teniendo en cuenta el benchmarking realizado, es
gue la Consultora tiene todos los recursos necesarios para poder efectuar un
proceso al menor tiempo posible, solo que debe ajustar o cambiar partes
especificas del mismo y efectuar un mejor uso de las herramientas que posee.

Analisis de la encuesta de candidatos de Escencial Consultora

Se realizd una encuesta destinada a los postulantes que alguna vez pasaron
por un proceso de reclutamiento y seleccién por parte de Escencial, con el fin
de conocer cudl es el punto de vista de ellos sobre el proceso propiamente
dicho y a la vez conocer cual es el nivel de satisfaccion que poseen con
respecto al proceso.

También se indagd sobre preferencias a la hora de ser reclutado y
seleccionado por la consultora, con el objetivo de mejorar el servicio para
brindar una mejor experiencia al postulante.

La encuesta constd de 4 secciones, la primera es a modo de presentacion del
cuestionario con su respectivo objetivo y luego los siguientes poseen preguntas
generales, luego se dividen en aquellas personas que ya pasaron realmente
por el proceso y aquellas que solo enviaron su curriculum pero no atravesaron
el mismo.

La encuesta divulgada fue a través de correo electronico provisto por la
Consultora a mas de 700 postulantes de Escencial, obteniendo asi un total de
tan sélo 52 respuestas. En el apéndice del trabajo se encuentra expuesta la
misma.

Ahora se va a proceder a hacer un analisis de cada una de las respuestas de la
encuesta:
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;. Como te enteraste de la oferta laboral?

52 respuestas

Pagina Oficial Escencial 8 (15.4 %)

Faortal de ofertas laborales

"ESSELECCIO... 11(21.2 %)

14 (26.9 %)

18 (34.6 %)

0 5 10 15 20

Gréfico 11: Medio de difusién mas elegido por candidatos de Escencial
Fuente: Formularios Google

Se puede observar que el 34.6% de las personas se enteraron de la oferta
laboral por otros medios que no fueron los oficiales de la consultora, estos otros
medios pueden ser por el boca a boca, es decir, por referidos. La encuesta
agui tuvo una falencia, que es no preguntar a qué se refieren los encuestados
por “otros”. Pero el fin de la encuesta poniendo “otros” fue a través de referidos.

Lo que cabe destacar es que el 26.9% de los encuestados se enteraron de las
ofertas laborales por Facebook, y es alarmarte que la minoria de los
encuestados se informara por la pagina oficial de Escencial y por su propio
portal de empleos. La recomendaciéon es, afianzar sus medios oficiales para
poder alcanzar a mas personas y obtener una recepcion de curriculums de
manera mas rapida.

;Enviaste tu CV a un correo electronico asignado o te postulaste?

52 respuestas

@ Corren Eléctronico
@ Postulacion

Grafico 12: Forma de postulacién
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Fuente: Formularios Google

Se puede observar que el 61.5% de las personas realizaron directamente su
postulacion a través de la oferta laboral publicada, lo que implica que
autométicamente se le crea un perfil del candidato por parte de Escencial, en
donde el mismo deberia ir contemplando en tiempo real el estado de su
proceso y cuéles son los pasos a seguir. Esto es un buen dato para Escencial y
la recomendacion es que lo siga realizando de ese modo, ya que si se debe
enviar un curriculum a un correo electrénico asignado pierde la automatizacion
y genera mas tiempo improductivo en el proceso.

¢A que categoria de puesto te postulaste?

52 respuestas

Administrativo 14 (26.9 %)
Contable

Abogados

9(17.3%)

Analistas v Auditores

Ventas 13 (25 %)

Encargados T(13.5%)

COtros

Gréfico 13: Categorias de puestos mas elegidas
Fuente: Formularios Google

Aqui se puede acatar de que la categoria de puestos a las que se postularon la
mayoria de las 52 personas es “Otros”, donde “Otros” incluye los siguientes
puestos de trabajo: operario autoelevadorista, back office, técnico en
telecomunicacién, cajeros/as, y negociadora para ingenio.

Por otro lado, se puede observar que las categorias de puestos también mas
elegidas son: Administrativos, ventas y contable. Por lo tanto, la consultora ya
debe tener una base de datos de candidatos potenciales a esos puestos para
poder brindarle al cliente el candidato de la forma mas rapida y eficaz.
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A que etapa del proceso de Reclutamiente y Seleccion llegaste?

=

B Renssion dal OV ¥ Klars d&l proceso
@ Frbrasle &l procesa de selaccibn

Gréfico 14: Medio de difusién mas elegido
Fuente: Formularios Google

Se observa que el 53.8% de las personas que respondieron a la encuesta, no
pasaron realmente por el proceso de reclutamiento y seleccion y que el 46.3%
si lo hicieron.

Ahora se van a analizar las respuestas de las personas que no pasaron el
proceso:

Revision de CV y fuera del proceso

iFuiste notificado que tu perfil de candidato no coincidia con el
buscado?

Grafico 15: Notificacidon del proceso
Fuente: Formularios Google

Se aprecia que de las 28 personas que no pasaron al proceso, el 71.4% de
ellas no recibieron notificacion por parte de Escencial sobre su situacién, lo cual
€s un aspecto negativo por parte de la consultora, ya que, uno de los pasos del
proceso es notificar al candidato de que su perfil no coincide con el buscado,
pero que de igual forma va a ser considerado para busquedas futuras, lo que
provoca brindar una buena experiencia al candidato por mas de que no haya
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sido seleccionado para seguir el proceso. Y solo el 28.6% recibieron la noticia
de que no fueron seleccionados para el puesto en primera instancia.

En caso de que si, ;En cuanto tiempo le llegd la notificacion desde que
envio su cv?

T @ Wenos de T diag
- : a7 dias
Mas da T @Eas

Se puede notar que de las personas que fueron notificadas tardaron en saberlo
en mas siete dias luego de enviar su curriculum, lo ideal seria que en
aproximadamente 7 dias la persona ya sepa que no va a formar parte del
proceso, por lo que provoca que no esté expectante y pueda seguir buscando
otras opciones.

i Que podemaos hacer para mejorar nuestro proceso de reclutamiento y
seleccion?

= Tk

Mada
Oar una devolucion al postulame va que estar &n jn groeso enes muchs ansiedsd

Respussta & pesar de gue fuers negstiva. Yo no obbuve ninguna. Tambisn sconsejo sacarias postulaciones
vencidas me pest de mandar & una que wa habia cerraia

rx Sar tan mentingsas en cuants @ le oferta v en cuante al proceso de seleccidn
Comunicar a los cardidaton siconfinua ong en procesa de saleccian

En mi caso soy contadors pem quisro trabajar y me adapto si 65 administrativa o vendedora o encaragda da
algo min embargo por &l tiulo te d=jan afuera parece

Son excelanis

SuiEAT CUANTIG UMD QUEdE §N0 & el Processo

Aulzar ai fue selecsionade

Liamar por telefono para conccer Inguistudes de los poatulantes

Enviar notas an donde s@ svpona gue mi parfil no coincide con & buscado

Cuadro 8: Mejoras propuestas por candidatos Escencial que no formaron parte
de todo el proceso de Reclutamiento y Seleccion.
Fuente: Formularios Google

Grafico 15: Tiempo de notificacion
Fuente: Formularios Google
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Entre las respuestas se puede encontrar personas que plantean que no hace
falta mejorar nada del proceso, pero otras si plantean sus puntos de vistas y la
mayoria coincide en ciertos aspectos como estos:

e Brindar una devolucién sobre si el candidato sigue o no en el proceso y
sus justificaciones.

e Quitar de la plataforma las postulaciones que ya estan vencidas.

Ser mas claros en cuanto a la oferta y al proceso.

e Publicar mas puestos de trabajos para estudiantes y personas que no
poseen experiencia y no ser tan cerrados a la hora de publicar y buscar
un perfil.

e Tener una comunicacion efectiva para conocer las inquietudes de los

postulantes.

Crear una aplicacion.

Ser mas objetivos en los anuncios.

Realizar entrevistas mas cortas.

Tener en cuenta todos los curriculums recibidos.

Informar con mas anticipacion la fecha de las entrevistas.

Realizar un registro correcto de los datos para evitar preguntar varias

veces lo mismo al postulante.

;Que posibilidades hay de que recomiende a nuestra Consultora a un
amigo o colega?

Tide®kl 1(3.6%]

:J Ii'! :.:-I .
o — e e
k|

1 £

Grafico 16: Posibilidades de recomendacion a Escencial por parte de
candidatos que no pasaron por el proceso completo
Fuente: Formulario Google

Las posibilidades de recomendacion que se observa es muy variada, pero los
puntajes mas destacados son 7, 8 y 10, eso quiere decir que estas personas si
recomiendan Escencial como portal de oportunidades laborales, lo cual es muy
positivo. Pero hay que situar el foco en que también hay un porcentaje de estas
personas que no lo recomendarian, que le dan un puntaje de 5 a 1, por lo tanto,
Escencial debe trabajar focalizandose en mejorar todos los aspectos que
expusieron las personas a la hora de realizar esta encuesta de forma anénima,
mejorando las publicaciones, entrevistas, tiempos y comunicacion.

69



INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL (LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION)

Ahora se va a profundizar en aquellas personas que tuvieron la oportunidad

de formar parte del proceso de reclutamiento y seleccién propiamente
dicho realizado por la Consultora:

Proceso de Reclutamiento y Seleccitgn propiamente dicho

¢ Fue claro el reclutador a la hora de darle los detalles del futuro trabajo?

& o
& Mo

Gréafico 17: Claridad del Reclutador sobre el futuro
empleo
Fuente: Formulario Google

Aqui se observa que el reclutador fue claro con el 54.2% de las personas que
ingresaron al proceso sobre los detalles del futuro trabajo, pero segun el 45.8%
de las 24 personas afirman que el mismo no fue claro, la diferencia entre uno y
otro es minimo, por lo tanto, se debe afianzar la claridad a la hora de brindar
los detalles al candidato sobre su futuro trabajo, puesto que lo va a beneficiar al
postulante, porque sabra dénde trabajard, que debe hacery como lo harady a la
vez, va a beneficiar al cliente porque el candidato ya va a ingresar teniendo
conocimiento de lo que debe desempefar dentro de la compafiia.
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