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RESUMEN Y PALABRAS CLAVE

En la actualidad las empresas en su mayoria cuentan con el area de recursos humanos.
Una de las areas de recursos humanos es reclutamiento y seleccion de personal cuyo fin
es atraer postulantes y encontrar al personal idoneo para trabajar en el puesto solicitado
por la organizacion. Por consiguiente, el presente trabajo describe la experiencia
profesional en una empresa transnacional del rubro industrial que cuenta con un
aproximado de 500 colaboradores. Durante el periodo de précticas para efectuar un
optimo proceso de reclutamiento y seleccion se realizaron tareas como levantamiento de
perfil del puesto para conocer a detalle el requerimiento solicitado por el cliente interno,
luego en el proceso de reclutamiento se dividid en dos aspectos, por un lado,
reclutamiento en bolsas laborales como bumeran, computrabajo, indeed, laborum y
LinkedIn. Y por otra parte como segunda opcidn al reclutamiento usual que manejaba la
empresa se busco contactar con universidades y municipalidades donde se tuvo que
contactar uno a uno para crear un lazo con las entidades y poder solicitar informacion de
ferias y base de datos internas de profesionales que manejaban, asi mismo estas acciones
facilitaron crear una base de contactos para futuras vacantes, en ese mes se logrd
disminuir el tiempo de seleccion en puestos especificos lo cual fue un notable aporte para
el cierre inmediato de determinados puestos de trabajo. Asi mismo cabe resaltar que
durante el proceso de seleccion en la evaluacion psicolaboral se aplicaron pruebas

psicologicas, y para evaluar las competencias se utilizé entrevista por competencias.

Palabras clave:

Reclutamiento focalizado, seleccion por competencias, flujo de seleccion, talento

humano.
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Recruitment and personal selection in a company
ABSTRACT AND KEYWORDS

Nowadays, the majority of companies have a human resources department. One of the
areas in that department is recruitment and selection of personnel whose purpose is to
attract applicants and find the perfect personnel to work in the required position by the
organization. Therefore, this present research describes the professional experience in a
transnational company in the industrial field which has 500 co-workers. During this
practices period to achieve an optimised recruitment and selection process many duties
as improvement of the position profile to truly collect the details of the requirement
claimed by the internal client. Then, the recruitment process was divided into two aspects:
On the one hand, recruitment in employment websites as bumeran, computrabajo, indeed,
laborum and linkedin. On the other hand, as a second option the usual recruitment that
the company had. It was getting in touch with universities and municipalities in which
they had to be contacted one by one to build a link with the entities to ask for information
related to in-house fairs and data base they managed. Also this actions provided to create
a new data base for new vacancies. In that month, It was achieve the decrement of time
in the selection of determined positions which was an outstanding contribution to the
immediate closure of determined job positions. It is worth to mention that during the
selection procedure in the psychological evaluation psychological tests were done, also

an interview for competences was done to evaluate the competences.

Keywords: Focus recruitment, selection by competences, selection flow, and human

talent.
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INTRODUCCION

En los Gltimos afos las empresas han dado importancia al recurso mas importante que
puede tener una organizacion, el cual es el capital humano por lo que en la actualidad un
gran porcentaje de empresas tiene el departamento de recursos humanos y tienen especial
cuidado en el area de reclutamiento y seleccion ya que las personas seleccionadas seran
integrantes de la organizacion y adoptaran la cultura de la empresa. Werther y Davis
(2000) refieren que reclutamiento es el “Proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacion. El proceso de reclutamiento se
inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se reciben las Solicitudes de
empleo”. Es entonces que basdndose en esta definicion el presente trabajo resalta la
importancia de realizar un reclutamiento externo focalizado a través de generar lazos con

entidades educativas y municipalidades. El trabajo consta de 4 capitulos.

En el capitulo I se presenta la empresa donde se llevaron a cabo las practicas, a su vez
una descripcion del servicio que ofrecen y la ubicacion geografica de esta. Se comenta

también la actividad desarrollada dentro de la empresa, la mision y vision.

En el capitulo II se comenta la actividad profesional desarrollada del psicologo
organizacional en la empresa, asi como el proposito del puesto y funciones asignadas

durante el periodo de labores.

En el capitulo III se recurre a la teoria donde se fundamenta a través de autores el tema
de reclutamiento y seleccion, lo cual posibilita abordar el tema desde una perspectiva

profunda y cientifica basada en conocimiento analitico y critico.

En el capitulo I'V se procede a describir la principal contribucion del trabajo realizado
dentro de las instalaciones de la empresa en el cual se realizaron dichas précticas con el

fin de mejorar el flujo de reclutamiento y seleccion.

Finalmente se detalla las conclusiones a las que se ha llegado a través de la experiencia

laboral, recomendaciones, referencias bibliograficas y anexos.
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CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA
1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

La empresa fue creada por los hermanos James y George Weir en Escocia
en el afio 1871, los fundadores contaban con vision de crecimiento e innovacion
por lo cual crearon una bomba de alimentacion de doble efecto que mejoraria el
rendimiento de los barcos a vapor en su época, poco a poco fueron creando
productos que resaltaban por su alta eficiencia , calidad y fiabilidad, es entonces
que debido a la alta rentabilidad de sus productos se crearon mas lineas de
negocios como son : minerales, gas, petroleo y energia. Actualmente se encuentra
en mas de 70 paises. En Pert cuenta con sedes en Cajamarca, Arequipa y Lima.
En la ciudad de Lima se encuentra ubicada en el distrito de Ate donde tiene dos
sedes, una de ellas es especificamente para administrativos y las otras dos son

almacenes donde se realiza la creacion de los productos.

Dicha empresa del rubro industrial se encuentra en crecimiento
continuamente debido al compromiso de cada uno de sus colaboradores y alianzas
estratégicas con sus clientes. Esta empresa resalta mucho el cuidado del planeta y
la igualdad de género por lo cual constantemente cuentan con capacitaciones
internas donde se abordan dichos temas de forma didactica y participativa.
También cuentan con programas como una banda show donde los colaboradores
interesados en explorar su lado artistico pueden asistir al taller de canto que se
brinda una vez por semana. En su totalidad cuentan con una filosofia donde buscan
promover el bienestar de cada uno de sus colaboradores sin distincion alguna para
asi lograr el compromiso, fidelizacion del colaborador y un agradable clima

laboral.

En cuanto a su infraestructura la empresa cuenta con corredores amplios de
capacidad adecuada para el transito libre de los colaboradores, a su vez

encontramos lo siguiente:

1 Sala de recepciones

e 1 Sala de entrevistas

e 1 Sala de lactancia

e 4 Salas de capacitaciones

e 2 Salas de reuniones
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e 2 Comedor
e 3 Casetas de vigilancia
e FEstacionamiento

e Servicios higiénicos

Por otra parte, la empresa se encuentra organizada de manera funcional de la

siguiente forma:

a. Area de Administracion

La infraestructura del area de administracion abarca la mitad del primer
piso de una de las sedes de la empresa por lo cual la sala es amplia con
aproximadamente 30 personas laborando en el area, cuentan con un mini
kitchen para poder tomar un aperitivo cuando consideren necesario. Por
otra parte, en el equipo de administracion podemos encontrar profesionales
de las carreras de contabilidad, finanzas, gestion de empresas y economia
quienes se encargan de los recursos economicos y materiales de la

empresa.

b. Area de Ingenieria

En dicha area podemos encontrar un equipo de ingenieros conformado
por profesionales de las carreras de ingenieria quimica, ingenieria
metalurgica, ingenieria industrial, ingenieria topografica e ingenieria
mecanica. El equipo de ingenieros es responsable de una parte fundamental
del proceso de creacion de los productos de la empresa El area esta

distribuida dentro del primer piso y también cuenta con un mini kitchen.
c. Area de Ventas
En el area de ventas encontramos un equipo de expertos en ingenieria y
ventas, dichos profesionales tienes como objetivo el captar y fidelizar

clientes ofreciendo los productos de la empresa a potenciales compradores
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tanto a nivel nacional como internacional. Del mismo modo que las

anteriores areas cuentan con su propio mini kitchen.

d. Area de Produccion

En cuanto al area de produccion la empresa cuenta con dos almacenes
que estan ubicados estratégicamente cerca de la sede administrativa, en esta
area encontramos sub areas como mantenimiento, granallado, ensamble y
revestimiento, cuentan con profesionales de las carreras de ingenieria
mecanica, ingenieria industrial, técnico mecanico y operarios para el trabajo

de mano de obra en cada producto.

e. Area de Logistica

Esta conformada por un equipo de profesionales con conocimiento
especifico en comercio exterior y aduanas quienes tienen como objetivo
aplicar normativa a la importacion y exportacion de los productos de la

empresa

f. Area de Seguridad y medio ambiente (Ssoma)

El é4rea de seguridad y medio ambiente retine profesionales de las
carreras de ingenieria industrial e ingenieria ambiental quienes velan por la
seguridad de los colaboradores por lo cual implementan protocolos de
cuidado al momento del desarrollo de cada actividad. Cuentan con un area
distribuida de forma adecuada donde laboran aproximadamente 10

personas.
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g. Area de Primeros auxilios

El area de primeros auxilios estd conformada por personal de salud, la
empresa cuenta con un doctor y una enfermera quienes se encuentran
laborando horario completo en caso de que suceda algtn accidente de indole
mayor o algiin malestar. Su oficina estd ubicada a lado de la entrada

principal de la sede administrativa.

h. Area de Informatica

El 4rea de informética se encuentra ubicada en el segundo piso de la sede
administrativa y esta conformada por aproximadamente 12 profesionales
encargados de velar por el mantenimiento adecuado de los equipos

electronicos y toda la data informatica referida a la empresa.

i. Area de Recursos Humanos

El area de recursos humanos cuenta con profesionales de las carreras de
bienestar social, administracion y psicologia, esta area esta ubicada en el
segundo piso de la empresa cuenta con aproximadamente 10 personas y se

divide en sub areas como:

» Administracion: profesionales encargados de planilla, pagos,
seguimiento de incidencias, control de asistencias, descansos médicos,
renovacion de contrato, liquidacion de beneficios sociales y tramites
documentarios referidos a los trabajadores, también eran participes en

la induccién de personal.

» Bienestar social: equipo de profesionales que tenian como objetivo
asistir de forma integral al colaborador y a su familia, encargado
también de fomentar la comunicacion efectiva en los colaboradores,

seguimiento de los beneficios que se le brindaba, encargados
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actividades recreativas, cumpleafios, programas de capacitacion, visitas

domiciliarias y participacion en la induccion del colaborador.

» Gestion del talento humano: El equipo de gestion humana tenia como
objetivo principal fomentar y garantizar el constante crecimiento y
desarrollo de los colaboradores por lo cual se realizaban capacitaciones
constantes en el transcurso del afio referidos a temas académicos
especificos y a promover una cultura de igualdad dentro y fuera de la
empresa. Por otra parte, otra de las actividades fundamentales de
gestion del talento humano es reclutamiento y seleccion de personal en
el cual se mantenia todo un flujo de seleccion para alcanzar al candidato

que mas se acercara a la cultura y valores de la empresa.

1.2 DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO

La empresa del rubro industrial mencionada se dedica a la ingenieria,
especificamente a crear maquinaria para mineras en los cuales sus productos mas
notables son la chancadora, molinos, hidrdociclones, valvulas y revestimiento de
goma, luego de crear sus productos también se encargan de venderlos a las distintas
minas del pais y del extranjero. Cabe resaltar que después de la venta y entrega del
producto brindan soporte y soluciones a los clientes que lo solicitan, ya sea a nivel
nacional o internacional el equipo de la empresa se encuentra preparado ya que son
especialistas en sus funciones por lo cual brindan un servicio de alta calidad y

eficiencia.

Por otro lado, se resalta que la labor del psic6logo organizacional dentro de
la empresa es la de velar y gestionar de forma adecuada el recurso humano de la

empresa a través de las siguientes tareas:

e Reclutamiento y seleccion
Proceso por el cual el psicologo se encarga de evaluar a través de pruebas
psicologicas, dinamicas y entrevistas si la persona es apta para laborar en la

organizacion.
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e FEvaluacion de clima laboral

Tarea que el psicologo debe realizar de forma anual en todas las sedes de

Perti, recopila informacion y procede a realizar un informe junto a un plan de

accion para mejorar la calidad del clima laboral.
e Evaluacién de rendimiento
Procedimiento donde el psicologo organizacional se encarga de la
evaluacion de rendimiento de cada colaborador a través de una lista de
preguntas confidenciales que se le realiza al jefe directo.

e Implementacion y seguimiento del programa de capacitacion anual

Labor que se realiza con fines de mejorar y potenciar los conocimientos

del recurso humano.
e Promover actividades que afiancen la fidelizacion del colaborador
Tarea en la cual se realizan festividades como la celebracion de fechas
festivas, cumpleanos y aniversario de la empresa para que los colaboradores
puedan compartir un ambiente fuera de la hora de trabajo.
e Promover la cultura de igualdad de la empresa
Una de las tareas fundamentales que el psicologo y equipo tiene es ser

conocedor principal de la cultura de la empresa para poder transmitirla a

través de sus actividades a cada colaborador de la organizacion.
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1.3 UBICACION GEOGRAFICA Y CONTEXTO SOCIOECONOMICO
En lima se encuentra ubicada en el distrito de Ate en la avenida Separadora
Industrial y en la avenida La Mar. La empresa estd ubicada en una zona considerada

de nivel socioeconémico medio.

Vi
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Tienda EE"H&'.E'IE|E$
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Avenida La Molina Paradero L2 Mar

saviglo { . S0
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A 0 A

Figura N° I Ubicacion de la empresa industrial

Fuente google maps
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1.4 ACTIVIDAD GENERAL O AREA DE DESEMPENO
El area principal de desempefio en la empresa industrial es la Psicologia

Organizacional.

1.5 MISION Y VISION

MISION VISION VALORES
* Ser la compaiiia de  Permitir a nuestros * Pensar primero en la
ingenieria mas admirada clientes entregar de seguridad
de nuestros mercados forma sostenible y « Complacer a nuestros
eficiente la energia y los clientes

recursos que necesita un

T * Entregar con calidad
mundo en crecimiento

* Hacer lo correcto
» Explorar e innovar

Figura N° 3 Mision y Vision
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CAPITULO 2 DESCRIPCION GENERAL DE LA EXPERIENCIA
2.1 ACTIVIDAD PROFESIONAL DESARROLLADA

En el afno 2019 se desarroll6 la experiencia laboral en una empresa del rubro
industrial dedicada a la creacion de equipos para mineria en el area de recursos
humanos ejerciendo el cargo de practicante pre profesional de reclutamiento y
seleccion donde principalmente se buscaba objetividad, rapidez y eficiencia para el
cierre adecuado de cada una de las vacantes que se encontraban activas. ~ Como
parte del proceso de reclutamiento y seleccion cabe resaltar que el flujo de seleccion
se iniciaba con el levantamiento del perfil , aprobacion de gerencia, reclutamiento
a través de bolsas laborales y redes sociales, filtro telefonico, entrevista presencial,
entrevista con el jefe de area que solicito el requerimiento, solo en caso de puesto
altos como gerencias el candidato pasaba tres entrevistas la primera con el asistente
de gestion de talento humano luego con el jefe de recursos humanos y finalmente

con el gerente general de la empresa.

Por otra parte, las fuentes de reclutamiento mas utilizadas fueron: programa de
referidos, bolsas de trabajo como bumeran, computrabajo, aptitus, indeed, LinkedIn
y hunting. Los puestos con mayor demanda eran el de operario y practicante.
Entonces lineas abajo procederemos a detallar cada etapa del flujo de reclutamiento

y seleccion de la empresa en general.

1. Requerimiento de Personal

Formato en el cual se detalla la solicitud del personal requerido, en este
documento se refleja si el puesto es por motivo de cese, reemplazo o nueva
vacante. Este documento es generado por el jefe de area que solicita el puesto
y debe tener la aprobacion de gerencia general junto a gerencia de recursos

humanos.

2. Reclutamiento

Proceso mediante el cual se envia la convocatoria a las distintas bolsas
laborales mencionadas con el fin de captar la mayor cantidad de Cvs posibles

para iniciar la siguiente etapa.
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3. Filtro Curricular

Inicio de la evaluacion de Cvs, eligiendo a los que cumplan con los
requisitos solicitados por el puesto para colocarlos dentro de la base de

postulantes.

4. Filtro telefonico

Proceso por el cual se le realiza preguntas al postulante via telefénica para
confirmar datos de su experiencia y expectativa salarial. En caso de pasar esta
etapa se le cita a una entrevista presencial con el area de reclutamiento y

seleccion.

5. Evaluacion Psicologica

Proceso por el cual se recopila informacion del postulante a través de

pruebas psicolédgicas como:

e Persona bajo la lluvia
e Warteg

e Disc

e Raven abreviado

e Baronice

e Test IC (Instrucciones complejas)

6. Entrevista Psicolaboral

Me¢étodo por el cual se analiza al candidato a través de su desenvolvimiento
en la entrevista, se evalua aspectos relevantes como su dinamismo, forma de
comunicarse y actitudes referidas al trabajo. Al finalizar la entrevista se
procede a realizar el informe psicolaboral con los resultados obtenidos de las

pruebas aplicadas y lo percibido durante su desenvolvimiento en la entrevista.
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7. Entrevista con el jefe de area

Como se menciona esta a cargo del jefe de area en caso de ser personal
administrativo es una entrevista donde el jefe de area revisa la experiencia y
conocimiento del candidato en el area, asi mismo también evaliia que tanta
afinidad tendra con la persona que estara bajo su mando. Por otra parte, si el
puesto es de personal operario la entrevista desarrollada es técnica ya que
entrara al drea de maquinas para probar su conocimiento en campo. Una vez el
candidato tiene el visto bueno del psicélogo organizacional y del jefe del area

solicitada se procede a la programacion de su examen médico.

8. Examen Medico
Etapa del proceso en el cual se coordina la fecha y hora de su examen médico.
El ingreso del postulante dependera de sus resultados en el cual nos indicaran

si es apto o no para poder laborar en el puesto requerido

9. Presentacion de documentos

En esta etapa el candidato debe llenar una serie de documentos que el
psicologo le brindara y a su vez traer los siguientes documentos para su

ingreso a la empresa:

e C(Copiade Cv

e Copia de certificado de estudios
e Copia de certificado de trabajo

e Copia recibo de luz o agua

e Copia de DNI

e Copia de DNI de esposa(o), hijos
e Declaracion jurada de domicilio

Numero de cuenta bancaria
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10. Induccion

Este es el paso final después de la contratacion de candidato, se procede a

separar un dia especifico en este caso los dias lunes son dias de induccion de

personal en el cual se le brinda informacion de la empresa desde su historia

hasta sus valores, mision y vision, se procede a un paseo alrededor y dentro de

las sedes para que conozcan la empresa en su totalidad y luego se les deja con

un encargado de cada area que sera su compaiero de labores el cual lo ayudara

a reconocer con facilidad las areas de su oficina.

Recepcidn Haja de Requeriniento

Valldar documento, firmas

Etapa difusion

IFlro CV's
Yalidar 05 det deuerdn § respuestas

Etapa evaluncion
Examen médico
Caordinacidn con candidato
Coordinacidn con Salud Dcupacional
Negotiacidn

" Valldar remuneracion 1 ofrecer

Ciarre de Procesg R
".'c|||’|:.|r 51 % NGRS envial Carta oferta
Conrdinar facha de incorporacian
Inductidn
Recepeitn de documentos
Uenada de fichas

. (Entiega con caro
Induccidny - R”ﬂ} L
Acompatamients
L * Recomentaciones Seguridad

* Recomendaciones Silud
* Peil del puesto
*IPERC

Validacidn Perfil:

Revisicn perfl actual

Rivisar con jife directo, sobre foda:
* Buperiencia previa
* Conocimientos iz

Difusidn Interna

52 envlaran
sernanalmente
requerimientos
| activos, piblicos

* fwisar sl es necesario actualizar perfil en 150

Internaments validar:
Rango salarial

Contacto telefdnico
Ainar

detalles de
respuestas |

¥ Disponibilidad
* Cit a entrevisia

Referendas laborales
7 iltimas trabajos

* Con ex jefes directos

* Con REHH

Comunicacidn Jefe de drea

Inforenar resultaros de postulacidn
Informar fecha de incorporacidn
Infarenar procesa de induccion en drea

Comunicacin de ingreso

Entrevista / Dindmica Grupal

Entrevista: Por competencias, de acuerda al perfil

Publicacidn avisos

Colocar preguntas
el perdil:

* Conoclmigntos técnicos

* Rermuniracion detual

* Pretessiones salarlales

* Ctras, de acuerdo al perfil
Pumeran

Computrabijo

Universitades
Shartlist a cliente inlgrno

Ervio cuadre de shortist

Dirvimica; Aplicar caso de acuerdo a fa posicion | nivel Aduntar (Vs

Link Pruebas
Prugbas de acuerdo i perdil del pugsto

Comuicacdn Sistemas

[ *Eneasala

vacznte no fuz

proyectada  iicio

Encuesta al segundo mes del ingreso

Figura N° 3. Flujo de reclutamiento y seleccion

Fuente Empresa Industrial
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En la siguiente tabla se presenta el nimero de vacantes solicitados durante el

tiempo de la experiencia profesional en el afio 2019

Tabla N°1

Vacantes solicitadas por mes en el aiio 2019 en la empresa industrial

Mes N° de Vacantes N° de Vacante cubiertas
solicitadas
Mayo 30 30
Junio 30 25
Julio 35 30
Agosto 60 58
Setiembre 40 39
Octubre 35 35
Noviembre 40 40
Diciembre 30 30

VACANTES SOLICITADAS EN EL ANO 2019

—4&—\/acante Solicitadas Vacantes cerradas
70
60 &
>0 \
40 -
\A/
30
20
10
Mayo Junio Julio Agosto  Setiembre Octubre Noviembre Diciembre
—4&—\/acante Solicitadas 30 30 35 60 40 35 40 30
Vacantes cerradas 30 25 30 58 39 34 40 30

Figura N° 4. Andlisis de vacantes solicitadas y vacantes cerradas
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En el presente analisis se refleja la cantidad de vacantes solicitadas en el afio
2019, se muestra también que en el mes de agosto hubo un mayor numero de
vacantes para la empresa industrial, las cuales fueron cerradas con éxitos al final
del mes, también muestra que el mes donde se cubrieron menos vacantes fue en el
mes de junio. Por otra parte, cabe resaltar que durante el tiempo de la practica
profesional se realizd 286 informes psicolaborales los cuales son equivalentes a las

personas que ingresaron a laborar en las distintas sedes de la empresa.

NUMERO DE INFORMES PSICOLABORALES EN EL ANO

49— Cantidad de Informes Psicolaborales
70
60
*
50
40 » *
) 4
30 L ® 2
\ 4
20
10
0
Mayo Junio Julio Agosto  Setiembre Octubre Noviembre Diciembre
9— Cantidad de Informes Psicolaborales 30 25 30 58 39 34 40 30

Figura N° 5. Analisis de Informes Psicolaborales Realizados
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Durante el proceso de reclutamiento y seleccion se utilizaron las siguientes

fuentes de reclutamiento para atraer la mayor cantidad de candidatos y cubrir la vacante.

Tabla N° 2

Fuentes de Reclutamiento Utilizadas ario 2019

Fuente de Reclutamiento ~ N° de CVS por mes

Computrabajo 300
Bumeran 250
Indeed 300
LinkedIn ey
Referidos 20

Fuentes de Reclutamiento

15 20

250

= Computrabajo = Bumeran = Indeed Linkendin Referidos

Figura N° 6. Analisis de fuentes de reclutamiento
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En la presente se puede observar que la fuente de reclutamiento mas efectiva eran

las bolsas laborales, resaltando computrabajo e indeed como una de las principales fuentes

de atraccion de candidatos, cabe resaltar que si bien se captaba gran cantidad de cvs no

todos pasaban el filtro de seleccion por un tema de habilidades blandas lo cual derivaba

en una extension de tiempo en el flujo de seleccion.

2.2

PROPOSITO DEL PUESTO Y FUNCIONES ASIGNADAS

El propdsito del puesto es apoyar activamente al area de recursos humanos a
través de reclutamiento de operarios y brindando apoyo en el proceso de seleccion

en personal administrativo (mandos medios y altos).

Por otro lado, segiin el Manual de Funciones de la Empresa las funciones son las

siguientes: Funciones:

Relevar informacion para el perfil de la posicion

Publicacion de avisos de convocatoria

Entrevistas de candidatos

Aplicacion de pruebas y elaboracion de informes psicolaborales

Verificacion de referencias laborales

Realizar coordinacion de ingreso de los colaboradores

Apoyo en actividades y festividades realizadas para potenciar la relacion entre

los trabajadores
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FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de Solicitud: Dia Moz Afo
T
Fecha de Recepcién Dia Mes. Afio
RH:
{*JPOSICION SOLICITADA: Practicante Pre profesional de Recursos Humanos {*) N® VACANTES 1
[*JGERENCIA: RECURSOS HUMANDS (") AREA: RECURSOS HUMANCS
{*)JCENTRO DE COSTO: PE1053001 RECURSOS HUMANCS ") SEDE: LIMA

{*|RAZON DE LA SOLICITUD:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REEMPLAZA:

Posicién nueva

POSICION APROBADA EN BUDGET ANUAL

I

MES PRESUPUESTADC PARA INGRESO

(*) REQUIERE ID SAF?

5
[*)JMODALIDAD DE LA CONTRATACION: I Plaze Fijo '
. i Practicante Pre-
(") CATEGORIA DEL PUESTO: afoslcnal }
(*) HORARIO DE TRABAJO: L Administrative
Datailar
régimen:

Lo

|En caso este puesto sea de similar categoria con otro ya existente, colocar el
inembre del puesto

£ Esta posicldn tendrd Personal a cargo?

Cantidad de personas que tendra a cargo: E

[[*)Este puesto reporta a:

Nombre

Gerente de Recursos Humanos
Posicidn:

(*JPERFIL DEL PUESTO

Carrera Profesional.

Grade de Instruccion: Egresado

Relaciones Industriaies /Admini

CONOCIMIENTOS

INGLES Intermadio OTRO (1):
EXCEL Intermedio OTRO (2):
SAP Bésico

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

f Realizar las p del p de rech.

tales como la difusién de la vacante, ef filtro de cv's, coordinacién de

~ entrevistas o evaluacion de postulantes, con la de

ar a las p idéneas para cada pueste.

Realizar las coordinaciones de ingreso de los nuevos colaboradores tales como coordinacion de inducciones, seguros de ley, EPP y serviclos
~ Informéticos de acuerdo a normativa legal y los procedimientos establecidos con al fin de asegurar una correcta incorparacién,

3.- Apoyar en las gestiones cperativas de bienestar gocial.

Figura N° 7. Perfil de puesto de requerimiento de practicante pre profesional de recursos

humanos

Fuente Empresa industrial
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CAPITULO 3 FUNDAMENTACION DEL TEMA ELEGIDO
3.1 TEORIA Y LA PRACTICA EN EL DESEMPENO PROFESIONAL

En la actualidad recursos humanos es un &rea fundamental para las
organizaciones, el area de recursos humanos se encarga de gestionar el talento
humano y todo lo relacionado con el colaborador para que este logre un adecuado
desempeio profesional dentro de la empresa. Esto incluye desde reclutamiento y
seleccion, contratacion, capacitacion, induccion, nomina, contrato, clima laboral,
mediacion y asistencia al colaborador, entre otras. Por lo tanto, basandonos en la
experiencia profesional en recursos humanos se procede a especificar en el tema de

reclutamiento y seleccion:
A. Reclutamiento de personal:

Primeramente, definiremos el termino reclutamiento, el cual es considerado

como

El proceso de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar las
vacantes existentes o previstas. Durante este proceso, se hacen esfuerzos por
informar plenamente a los solicitantes respecto de las aptitudes requeridas
para desempenar el puesto y las oportunidades profesionales que la

organizacion pueda ofrecer a sus empleados. (Bohlander,2001, p.56).

Segun lo mencionado por diversos autores lo que busca especificamente el
reclutamiento es atraer la mayor cantidad y ntimero de candidatos que se
ajusten a los requisitos y caracteristicas solicitadas por el puesto. Actualmente
como fuente principal de reclutamiento se tiene las distintas bolsas laborales y
portales de trabajo por los cuales las empresas envian su requerimiento para
captar el recurso humano, mas no obstante encontramos una gran cantidad de
cvs que muchas veces no cumplen con el perfil requerido Es por ello que se
necesita seguir toda una estructura de pasos para tener un reclutamiento de

calidad y evitar que sucedan situaciones como las siguientes:

e Falta de personas que cumplan con el perfil (area técnica)

¢ Que el aspirante no solo cumpla con la preparacion académica requerida,
sino que también se ajuste a la cultura de la empresa.

e Edad que se ajuste al cargo solicitado
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e No adaptarse a la empresa en cuanto a horarios
e Cv desactualizado del postulante

Este tipo de situaciones demanda un tiempo especifico del reclutador e
incrementa el tiempo de dias en seleccion que se puede ahorrar si se realiza
un reclutamiento focalizado a través de pasos especificos que ayuden a tener

un reclutamiento mucho mas eficiente.

Por ejemplo, dependiendo del perfil solicitado se puede también difundir

el requerimiento en otras fuentes como

e Universidades
e Municipalidades
e Anuncios de prensa

e Programa de referidos

B) Tipos de reclutamiento:

Existen dos tipos de reclutamiento en los cuales encontramos el
reclutamiento interno y externo. En el reclutamiento interno la empresa intenta
cubrir la vacante con un colaborador de la organizacion a través de
transferencias o promociones. Es un método muy utilizado en casos donde la
vacante sea de una jerarquia superior ya que se utilizara al maximo la inversion
realizada en el colaborador mediante las capacitaciones realizadas en el
transcurso de su estadia en la empresa. Por otro lado, tenemos el reclutamiento
externo el cual se efectlia con personas ajenas a la empresa donde se toma

ventaja del desarrollo de personal efectuado por otra organizacion.

C) Seleccion:

Pefia B. (1997) “establece que la seleccion de personal es el proceso de
eleccidn, adecuacion e integracion del candidato mas calificado para cubrir una
posicion dentro de la organizacion” p.15. Es por eso que cuando se cuenta con
un grupo idéneo obtenido a través del proceso de reclutamiento, la fase de

seleccion se torna mas rapida y eficiente, ya que el objetivo primordial en la
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etapa de seleccion es la de escoger al candidato mas apto para el cargo
solicitado y cubrir de forma inmediata la vacante.

También cabe resaltar que Chiavenato (1999) “da a conocer otra interesante
fuente del proceso de reclutamiento, la cual la define como reclutamiento
Mixto, el cual complementa el reclutamiento externo y el interno, alternando

su uso a preferencia del reclutador” p.15.

D) Entrevista:

Es un instrumento valioso al momento de la evaluacion de personal, se lleva
a cabo entre el psicologo y el postulante, en el proceso de la entrevista se
obtiene datos especificos del postulante y se logra evidenciar la informacion

colocada en su cv.

A su vez los ordenes de los temas de la entrevista estaran a cargo del
psicologo, cabe resaltar que puede utilizar entrevista estructurada, no
estructurada o semiestructurada, dependera del puesto al que se esté

entrevistando o bien de su preferencia.

E) Pruebas psicotécnicas:

Son evaluaciones que ayudan a medir conocimientos y aptitudes del
candidato, deben ser realizadas bajo la supervision del psicologo para obtener

resultados adecuados.

F) Test de Persona bajo la lluvia

Es una prueba grafica proyectiva, donde se le pide al candidato dibujar una
persona bajo la lluvia, esta prueba tiene como objetivo arrojar indicadores de

su personalidad y nos permite ver sus defensas frente a situaciones estresantes.
G) Test de warteg

Es una prueba proyectiva de personalidad, capacidad de organizacion y

creatividad, consiste en darle una hoja al candidato, la cual tiene ocho
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cuadrantes, cada cuadrante con unas pequefias formas las cuales tiene que

completer de la forma que el candidato prefiera.
H) Test de Raven abreviado

Test que mide la capacidad intelectual del candidato, en esta prueba tiene
que resolver una serie de matrices asi podemos ver su razonamiento 16gico y

capacidad de abstraccion.

) DISC

El test disc es una prueba de personalidad, mide nuestro perfil natural es
decir de como realizamos las cosas de forma innata. Ayuda a predecir futuras

tendencias de comportamiento y consta de 24 preguntas.

J) Test de instrucciones complejas

Prueba que mide el grado aptitudinal para la compresion y ejecucion
correcta de instrucciones ya sean estas de distinto grado de dificultad, esta

prueba se debe realizar en un promedio de tiempo de 8 a 9 minutos.

K) Informe psicolaboral

Documento redactado por el psicologo mediante el cual se informa de
manera escrita y profesional los resultados de la intervencion psicologica al

candidato en el area organizacional.

El informe psicolaboral es la comunicacion, escrita, cientifica y confidencial
que realiza un profesional psicologo acerca de los resultados obtenidos de
un proceso de intervencion laboral: individual, grupal u organizacional, para
ser entregado a quien lo ha solicitado, con el proposito de ser un instrumento
informativo en el que se pueda fundamentar la decision de eleccion del

candidato. (Boso ,2012, p.2)
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3.2

L) Induccion

Etapa en la cual se facilita la adaptacion e integracion del personal nuevo a
la empresa. Dessler. (1994), “define la induccion como aquella que permite:
Proporcionar a los nuevos empleados la informacion basica sobre la empresa.
Informacion que necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores™. p

.65)

ACCIONES, METODOLOGIAS Y PROCEDIMIENTOS

En el presente trabajo se ha elegido un tema que consiste en la modificacion del
proceso de reclutamiento y seleccion de una empresa industrial en el cual se ahorra
el recurso de tiempo y dinero brindando facilidad para encontrar el recurso humano
necesario para determinado puesto. Por lo tanto se procede a comentar que en el
afio 2019 en el transcurso de la experiencia profesional existia una alta demanda de
requerimientos en la empresa industrial ya mencionada, regularmente se manejaba
entre 30 a 40 requerimientos al mes los cuales eran gestionados a través de un
modelo de reclutamiento en el cual se enviaban las solicitudes a bolsas laborales
para captar postulantes, cabe resaltar que mediante esta metodologia se obtenia una
gran cantidad de postulantes, pero el tiempo de reclutamiento por procesos era mas
largo, por ejemplo uno de los requerimientos que era de practicantes demoraba en
cerrarse entre cinco o siete dias segin este modelo que manejaba la empresa y del
mismo modo un requerimiento como de Contador General demandaba el tiempo de
un mes y medio para poder cerrarse, por tal motivo surgid la necesidad de encontrar
otra forma de reclutamiento que sea mas efectiva, rdpida y directa, es entonces que
en una reunion con el equipo de Gestion humana se llega al acuerdo de buscar lazos
con entidades académicas y municipalidades para tener acceso a poblaciones

especificas que puedan cubrir con mayor rapidez los requerimientos.

Se inicia la busqueda de contactos a diversas universidades, institutos y
municipalidades a través de llamadas telefonicas para coordinar reuniones en las
cuales se pudo compartir informacion de la empresa y el interés honesto de
mantener un lazo profesional de interaccion entre ambas partes. Dicha labor tomo
de tiempo alrededor de un mes concluyendo en una base sélida de reclutamiento

externo.
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Es entonces que en el mes de agosto la demanda de requerimientos aumento
entre 50 a 60 vacantes debido a que la empresa se encontraba en expansion. Por lo
tanto, se tenia que cubrir estos procesos en el tiempo determinado de un mes. Es
por ello que se decide utilizar las bolsas laborales y junto a ello la base de contactos

creada previamente para poder atraer el mayor numero de candidatos a la entrevista.

A continuacion, se procede a detallar como fue el proceso de reclutamiento y

seleccion del puesto de practicante de ingenieria industrial.

Caso 1

Puesto: Practicante de ingenieria industrial
Carrera: Ingenieria Industrial

Experiencia: 6 meses

Capacidades:

Capacidad de andlisis, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, solucion de

conflictos y orientacion a resultados.

Teniendo el requerimiento aprobado por gerencia y recursos humanos, procedia a

realizar los siguientes pasos.

Tabla N°3

Etapas de Reclutamiento y seleccion del proceso de practicante de ingenieria

Etapa 1 Publicacion de requerimiento en bolsas laborales
Etapa 2 Analisis curricular

Etapa 3 Filtro telefonico y citacion

Etapa 4 Aplicacién de prueba psicologicas

Etapa 5 Dinamica grupal

Etapa 6 Entrevista individual

Etapa 7 Levantamiento de informe psicolaboral

Etapa 8 Entrevista con jefe de area

Etapa 9 Examen medico
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Segin este primer flujo de reclutamiento y seleccion, el puesto de
practicante de ingenieria industrial se cerraba en un tiempo de 6 y 7 dias, cabe
mencionar que el reclutamiento tomaba un tiempo de dos dias entre el filtro
curricular y filtro telefonico, luego se invitaba a los candidatos que aprobaban
estos primeros filtros para pasar a una entrevista presencial. Llegado el dia
pactado de la entrevista se procedia a la aplicacion de pruebas psicolédgicas y
luego una dindmica grupal para ver el desenvolvimiento de los candidatos en
el cual la mayoria de candidatos no aprobaban por un tema de habilidades
blandas, en el caso de los candidatos que aprobaban pasaban a una entrevista
con el jefe de area y el consideraba si la persona era apta o no para poder seguir
con los siguientes pasos para la contratacion.

Se resalta que en este modelo inicial el reclutamiento solo se enfocaba en las
bolsas laborales y omitia fuentes importantes de reclutamiento externo como
las universidades e institutos para lograr un resultado focalizado y acelerar el
flujo de seleccion. A continuacion, se muestra el cambio que se realizd en el

flujo para poder tener mayor eficiencia en la seleccion del mencionado puesto.

Tabla N°4
Reestructuracion de etapas de Reclutamiento y seleccion del proceso

de practicante de ingenieria

Etapa 1 Contactar con las universidades en la base de
reclutamiento externo creada para solicitar

difusion de la vacante. Difusion en bolsas

laborales
Etapa 2 Analisis curricular
Etapa 3 Filtro telefonico y citacion
Etapa 4 Aplicacion de prueba psicoldgicas
Etapa 5 Dinamica grupal
Etapa 6 Entrevista individual
Etapa 7 Levantamiento de informe psicolaboral
Etapa 8 Entrevista con jefe de area
Etapa 9 Examen medico
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Al realizar como primer paso el contacto con las universidades de la base
creada, teniamos una respuesta positiva, las universidades difundian la vacante
dentro de su sede y en el mejor de los casos enviaban directamente a sus
alumnos que cumplian con el requisito curricular y que adicionalmente eran
estudiantes ubicados en el tercio superior, el apoyo de dichas casas de estudio
facilitaba notoriamente la seleccion del candidato puesto que ya venian
respaldados por su universidad y en su mayoria cumplian con el requisito
fundamental en seleccion que eran las habilidades blandas lo cual facilitaba
que en su Ultima entrevista con el jefe de 4rea pudieran pasar con rapidez a las
siguientes etapas. Cabe mencionar que el porcentaje de efectividad con esta
modalidad de reclutamiento focalizado fue 90% efectiva y redujo los dias de
seleccion de forma notable a un promedio de 3 a 4 dias, creando a su vez un

lazo mas fortalecido con las casas de estudio.

Por otra parte, también ayudo en reducir el tiempo de seleccion en puestos

gerenciales como se presenta en el siguiente caso

Caso 2

Puesto: Contador General

Carrera: Contabilidad

Experiencia: 5 afos laborando en posiciones similares

Capacidades:

Liderazgo proactivo, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de analisis,

organizacion, vision estratégica, gestion de personas e iniciativa y creatividad.

En este segundo caso, el puesto que se buscaba era el de un contador general el
cual es un cargo alto administrativo, con el flujo de reclutamiento regular que
manejaba la empresa industrial se tomaba alrededor de 40 a 45 dias para cerrar
puestos gerenciales como el de esta categoria, sin embargo, aplicando el
reclutamiento focalizado, se obtuvo una reduccion de tiempo de seleccion en 30

dias ya que se contactaba con las casas de estudios donde los profesionales ya
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habian realizado un post grado y con el colegio de contadores de lima
especificamente para que nos pudieran ayudar a difundir la vacante entre su
poblacion. Del mismo modo como en el proceso de practicante de ingenieria se
procedi6 a contactar especificamente con universidades que ofrecian el curso de
post grado, el colegio de contadores, hunting en LinkedIn y bisqueda en las bolsas
laborales. Estas acciones facilitaron encontrar una poblacion mas cercana al puesto
requerido sin la necesidad de realizar un filtro curricular a la variedad de cvs que
postulaban por las bolsas laborales que usualmente usaban. Sin embargo, para el
dia de la entrevista presencial en su mayoria pasaban los candidatos que nos
enviaban estas casas de estudio y teniamos un menor porcentaje de candidatos de
las bolsas laborales debido a que no calzaban con el perfil exacto cuando se les

realizaba el primer filtro telefonico.

Tabla N°5
Reestructuracion de etapas de Reclutamiento y seleccion del proceso

de contador general

Etapa 1 Contactar con las universidades que realizan post
grado, colegio de contadores de lima, hunting en

LinkedIn y bolsas laborales

Etapa 2 Analisis curricular

Etapa 3 Filtro telefonico y citacion

Etapa 4 Aplicacion de prueba psicologicas

Etapa 5 Entrevista individual

Etapa 6 Levantamiento de informe psicolaboral
Etapa 7 Entrevista con jefe de recursos humanos
Etapa 8 Entrevista con encargado del area

Etapa 9 Entrevista con Gerente General de sede Pera
Etapa 10 Aprobacion del Gerente a nivel internacional
Etapa 11 Examen medico
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En las siguientes tablas se muestra el numero de candidatos que fueron filtrados
telefonicamente en los meses de agosto, Setiembre y octubre con el fin de mostrar la tasa

de éxito de un reclutamiento focalizado en un proceso de seleccion.

Tabla N°6

Tabla de candidatos que ingresaron en los meses de Agosto — Setiembre - Octubre

Fuente Califica No califica
Indeed 90 183
Computrabajo 20 111
Bumeran 16 36
Universidad 10 3
Garita 2
Total general 136 335

Nota Fuente: Base de datos de la empresa industrial

Tabla N°7

Tabla de candidatos que ingresaron en los meses de Agosto — Setiembre — Octubre en

porcentaje

Fuente Califica No califica
Indeed 32.97% 67.03%
Computrabajo 15.27% 84.73%
Bumeran 30.77% 69.23%
Universidad 76.92% 23.08%
Garita 0.00% 100.00%
Total general 28.87% 71.13%

Nota Fuente: Base de datos de la empresa industrial
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Porcentaje de ingreso mes Agosto- Setiembre-Octubre

M Califica No califica

Garit®.00% 100.00%

Universidad 23.08%

Computrabajo - 84.73%

Figura N° 9. Porcentaje de ingreso mes Agosto — Setiembre - octubre

En la presente imagen se muestra el grado de porcentaje de ingresos, refleja que el mayor
porcentaje de ingresos para puestos administrativos eran las personas referidas
directamente de las universidades, lo cual muestra que es una fuente confiable para los
puestos de practicante y cargos altos administrativos ya que se consiguid una tasa de éxito
alta de un 76% comparado a las otras fuentes de reclutamiento que solia usar la empresa
industrial. En cuanto a los puestos operativos la plataforma indeed refleja un 32.97% de

tasa de éxito para ingresar a laborar.

Por otra parte, también muestra que el porcentaje de menos tasa de éxito para ingresar a
laborar a la empresa es dejar el cv en fisico en la empresa, este porcentaje es un claro
indicador de que es mas relevante enviar el cv a las plataformas de trabajo.
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Finalmente cabe resaltar que el flujo de reclutamiento y seleccion tuvo una

reestructuracion la cual fue al inicio del flujo, al momento de realizar el reclutamiento.

Lineas abajo se muestra el flujo que la empresa manejaba y la segunda imagen se refleja

el cambio que se implemento para focalizar el reclutamiento.

1.Publicacion en
bolsas laborales

2.Analisis Curricular

3.Filtro telefonico y
citacion

6.Levantamiento de
informe psicolaboral

5.Entrevista
individual

4.Aplicacion de
prueba psicologicas

N
7.Entrevista con jefe
de area
J
N
8.Examen medico
J
N
9.Induccion
J

Figura N° 10. Flujo regular de reclutamiento de la empresa industrial
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(1 .Contactar con casas
de estudio y
publicacion de
requerimiento en
bolsas laborales

~N

2.Analisis Curricular

3.Filtro telefonico y
citacion

6.Levantamiento de
informe psicolaboral

7.Entrevista con jefe
de area

5.Entrevista
individual

8.Examen medico

4.Aplicacion de
prueba psicologicas

9.Induccion

Figura N° 11. Flujo reestructurado de reclutamiento de la empresa industrial
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CAPITULO 4 PRINCIPALES CONTRIBUCIONES

CONCLUSIONES

El aporte realizado al proceso de reclutamiento y seleccion facilitaron el
cierre de vacantes en un lapso de menor tiempo al que la empresa
industrial solia manejar.

Se cred una base de reclutamiento externo lo cual facilita el reclutamiento
de candidatos idoneos para el cargo solicitado.

Para obtener resultados 6ptimos en la seleccion es fundamental que el
reclutamiento sea focalizado para, asi como consecuencia tener un flujo
de reclutamiento y seleccion eficaz y eficiente.

Es importante contar con bases de reclutamiento externo e interno para
poder captar candidatos ideales segtin el puesto requerido

Al disminuir el tiempo de reclutamiento y selecciéon en puestos
especificos, dio mas tiempo para cubrir las vacantes restantes.

La experiencia laboral en la empresa industrial fue bastante
enriquecedora a nivel de aprendizaje y profesional, ya que se tuvo la
oportunidad de brindar aportes a medida que se aprendia de la
organizacion, obteniendo asi la confianza de los compafieros y jefes
inmediatos.

Es importante manejar una base de datos actualizada de candidatos para
tener indicadores adecuados que reflejen el estado de los procesos para

buscar siempre la mayor tasa de éxito y eficiencia
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RECOMENDACIONES

e Serecomienda tener presente las fuentes de reclutamiento externo como
universidades, municipalidades e institutos.

e Esrecomendable actualizar la base de reclutamiento externo creada en el
afio 2019 para hacer uso adecuado de ella

e Es aconsejable tener comunicacion activa con el cliente interno de la
organizacidn que solicita la vacante para asi tener mayor claridad de las
capacidades y actitudes que espera de la persona que va ingresar ya que
esta formara parte de su equipo

e Se recomienda realizar reclutamiento de forma focalizada para brindar
candidatos que tienen mas cercania a los requisitos solicitados y asi
brindar facilidades al proceso de seleccion.

e Serecomienda brindar atencion a la forma de trabajar del area donde uno
se encuentre para asi poder encontrar puntos de mejoria y brindar aportes
en beneficio de la empresa.

e Es aconsejable llevar un control adecuado de las bases de datos de
postulantes para futuros analisis estadisticos.

e Se recomienda formar un plan estratégico desde el inicio de
reclutamiento y seleccion para agilizar el proceso y tener mayor tasa de

éxito al reclutar a los candidatos.
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ANEXOS

INFORME PSICOLABORA:
RECURSOS HUMANQS
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

I. DATOS GENERALES

NoMBERI
APELLIDGS

PUESTO AL QUE

POSTULA Kipersro

GRADOQ ACADEMICO

{ BRAFESIAN Secundaria

EDAD

ESTADO CIVIL Conviviente

FECHA

EVALUACION 27/06/2019

Il. EVALUACION DE COMPETENCIAS
2.1 Desarroilo Cognitivo

RO CUMPLE BEND

=
DESARRCLLD

Razonamiento Verbai

¥
Razonamients Mumarice Il
L

Razonamiento Absiracto

2.2 Competencias Genericas
DEST ACADO

Comunicacién Efecliva

Trabajo en Equipo
Criemtacidn al Clients

Flexibilicad

iil. EVALUACION PERSONAL

_ FORTALEZAS

4 a & & "

Rarenardento Verbad  Raromamsante Numérica  Razonamiento Abstracto

OETEWDD  WESFERAGD
a4 £ A 1 a a4
Comunksacidn Carientaricn al Trabajo en Eguipo Fhexibilided
Efectiva slimrte
cRTERLG W ELRERADG

AREAS DE MEJORA

se muestra como una persona respetucsa con su entoma y las
personas que lo rodean. En tode momento logrd expresar sus
opiniones utilizando un lenguae formal y manifestando sus ideas
©on una secuancia iogica y coherente, Busca poder comunicarse
con facilidad v cercania. Es discreto y cauto al expresarse.
Detecta sus habiliades en el entorno de trabajo.

frente a alguna situacidn en la cual tenga una postura
diferente a la de los demas, le costars brindar su opinida y en
muchss ocasiones simplements mantendra esta en reserva
aceptando ia postura de los demas.

MOTIVACION

SUGEREMNCIAS

Su principal motivacion es pertenecer a una empresa que e
| puada brindar estabilidad Iaboral, debido 3 que cuenta con familia
H fue mantener.

| Es recomendable que al supervisar al candidato, se le motive

1 a seguir desaroilandose y cumplir nuavas metas, @50

permitira una integracién mas rapida y la lealtad hacia la
empresa.

iV, CONCLUSION

El candidato se muestra como una persona respetuosa con su entorno y las personas que lo rodean. En tedo momento logré
expresar sus opiniones utilizando un lenguaje formal y manifestando sus ideas con una secuencia légica y coherente rents a
alguna situscion en la cusl tenga una postura diferente a la de los demas, le costara brindar su opinidn y en Muchas ocasiones
simplemants mantendra esta en reserva aceptando la postura de log demas. Por o expuesto, 22 congidera gl candidato

Recomendable para la posiGidn.

Evaluador: gatenn Simon Miranda
Fecha: 2710612019

Figura N° 12. Modelo de informe de personal operativo
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INFORME PSICOLABORAL
RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

I. DATOS GENERALES

NOMERCS ¥ IJ
|

APELLIDGS

PUESTO AL QUE - .
POSTULA Practicante de Laboratoric
GRADO ACADEMICO | - ;

| PROFESION Bachilier

EDAD 23 gnos i
| |

ESTADO GIVIL Scitera

FEGHA

EVALUACION 130T

Il. EVALUACION DE COMPETENCIAS

2.1 Desarrollo Cognitivo

En

PR EUMELE BUERO

DESERACLLD

Razonamiento Verbal

Razonamienio Numeérico

Razcnamienio Abeiracts

2.2 Competencias Genericas

N . et
Cu : BUERG DESTACADD
NOGUMPLE gesnrrocio e e

Comunicacion Efectiva 1

Trebajo en Equipo
Drientacian al Clisnte

Flexibilidad

il. EVALUACION PERSONAL

Razonamienio Verbal  Razenamiards Numdrice  Ragonamients Abstracio

DETEMIDG W ESERADD
& : ] 4 4 a 4
Comunicacin Cosentacicm al Trabajo en Eguipo Flexibilidad
Efectiva clierme
cRTENDS B AEERADT

AREAS DE MEJORA

FORTALEZAS

se muestra como un persona amable, concreta y direcia al
comunicarse. Suele buscar NUEVOs BSPECIOS para crear
|estrategias e iniciativas en busca de mejoras. Espera ser parte de|
,' un eguipo de trabajo gue e permita aprendear v brindar sus
|

opiniones e ideas. i

puede ser un poco cohibida al inicio de sus relaciones con
otres. Asimismo, puede tomarse =u tiempo para proponer
ideas, ya que considers gque aun esis en proceso de
aprendizaje.

= MOTIVACION — :

SUGERENCIAS : :

!
| su principal metivacion con el puesto es ser parte de una {
! smpresa grande que |2 brinde mayor experiencia y posibilidadeas. 1
| de aprender

i
Es recomendabie que se le aliente a interactuar con otros |
déndoie el seguimiente adecuado para agilizar su integracion.

IV. CONCLUSION

Se muestra como un persona amable, concreta y directa al comunicarse. Suele buscar nuevos espacios para crear estrategias e
iniciativas en busca de mejoras.Asimisme, puede tomarse su tempo para proponer ideas, ya gue considera que aun ssta en
proce=so de aprendizaje. Por lo seflalsdo, se considera & Karina recomendable para la posicidn,

Evaluador:
Fecha:

Katerin Simon Miranda
18/06/2019

Figura N° 13. Modelo de informe de practicantes
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SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSOMAL

Fchia dm Sosc o e A
[T re—— = ==
feiy o ey ano

FIFOBICISN BOLBSITADA: CRERARD ) N* VACANTES 1
[ IGERENCLA: OPIRAZIONES CIDEPARTAMENTD: FRODUCTION

(*ICENTRD DE COSTO: 1008 PRCDUCCION LIMA - MAHGUERAS [} REDE: Liaa

CIRAZON DE LA SOUCITUD: . Fomicion Kumva e Moerrciaze e |
NOMERE OF LA FERSONA GUT REENPLAZA; Bhan ¥upange

PR ARRDEADA BN BUDGET ANUAL i= HES PRESIPLESTASC PARS INSRESD

[PMODALIDAD DE LA CONTRATACIIN:
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SEala podatan ks Pecsonal 3 Sanga®
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Charticine i pArLSAG Sl bendre & Carpe

e —

Practicants Pre Profesional ] Practicaie Profesional

) Psr i e

Traba y
Fr——— IIP-nh E x _I:':T:"“'""’i | (JEste pusstn reports a0
3 Mamere sews Pananja
Potscrdn el de Producoan

Tesar

I pnzen i: T 1
[MIPERFIL DEL PUESTO Marea o e CemplE ® deiea

3

INGLES EXCEL WORD P.POINT
Bisics Sisic Bésics
I;;l;_h;;a._ rermedie Tefernmadio o Imemedio
AyRrEcs Avanzado I Aumnurada Avarzade

Experiencin Latar:
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NCIGHES PROHCIPALES DEL CARGD

1. Coiscacsn de aedd
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3 Conme Oal OCEED Ot icanimdo
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FUNCIONES QUE DEBE HASER DESARROLLADD ANTERIORMENTE: Ahas NS

in Omamutzg corfar com Gl ol Paoesns de planta 5

|ExmEmE s B LN FROCESD BRFECIAL:

| Expariencias on sigins indusiria & rubse especifica: — { ) Dezanble § § Obligmina
[COMPETENCIAE DEL FUZBTO ESPECITICAS (Marce: con uns K-
Camuricaitn Electva e e Liderazga PR [ — iras Competencias:
Trasays mn Emuns 2 Fianficacion y Crganzacicn| [
REncanuan 41 . Rwesiwide e Frobismas Visdn Evratemen BB
ingides Fleisiciad Gestinodtewt] | E
Cremisoon o e Orerinson & ios -rmmu
CONDICIONES DE CONTRATACION {5olo para H.R}

Ftaurarnede (fance Salariel)
Wz dabcdac ratal D -
JCaifnadn s Pudass

e Condcores

Figura N° 14. Modelo de requerimiento de personal
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sl - F1801
Wersion / Fecha
PERFIL DEL PUESTO 03/ 020113
Rev,:  Aprob.:
GREHH og
& |DENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Pussto! CONTADCR GEMERAL
Araa: CONTABILIDAD
Supervisa a: SUB CONTADOR, CONTADOR DE COSTOS REALES, ENCARGADD TRIBUTARIO
Diepende jerarquicaments da: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seoo! LINA
A Validar la Informaclén generada del proceso de contabilidad, verificands su sxactitud do acuerde a las normas.
hjstiea i intemacionales financieras y manual financlero corporative a fin de garantizar estades financieros confiables v opartuncs.

8. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION findica ol nivel educativo minimo para |a posicién)

HIVEL EDUCATVD

* Secundara :l " Teonico E
"+ Buchiter I misdo E3
" Fost Grsdo . T+ indicar Owos: 3
Prafesion yo Ocupackin km:.ani[ﬂa::
|EXPERIENCIA EN EL PUESTD
3 anos desamoiando ks respomsabiidades de la posicon

1N

» Narmas |nerracionales de Informacion Financiera NIC - MIIF
= IMpuBsos s ks viganies

« Ingita Intermedio - Avanzada deseable

- SAP R3

IRELACIONES INTERNAS _

Toda gerentia de acmiristracin y finanzas, Areas logistien, produceitn, verias y recurscs humancs

RELACIONES EXTERNAS

ditones, entdades piblices, peres e olras sedas

CONDICIONES DE TRABAJO (EXTERIOR, EN OFICINA, EXTREMAS, DE RIESGOD....)

100% oficina

C. DIMENSIONES DEL PUESTO (Marqus con una X el nivel que corresponde)

EYENDA 1 = Obiigatono 2 =Dmsmada 3 ~ Opclonal 4 = Mg aglics
. COMPETENCIAS GENERICAS 1 2 3 4
[Gusticn Cnitraca et gl NBQosio =
Suscaria Satisfaccidn del Cliente =
Lidharazge Prosciive =
Comuricasion Elesiva x
Teaban an Equipo ®
Plarificaciin Propia S
finiciaia v Craatsidas %
Flax biidad ]

Il. COMPETENCIAS ESPECIFICAS [Habilidades para desarroliar ol pussta)

Andlisis, Orpanizacidn, Vision Estralégica, Geshién de Pesonas

. FUNCIGNES DE LA POSICION

1. Planificar, dingir y rolar lag oparacionas contables oa la empress oare ssegUtEr QUS89 CUMPRE oon los procacimiantos y nomnateeas.

% Emitic estadas Eaancieres sponunas, conflablas v 8a acuardo a los prncipios de contabilidad generalments sceplados v oiras dispesiciones vigentas.

5 Pealifar aocstunamerts d cemes mensialss y anuales para cumplic can & presentackin de Estados Finsncierss 8 fa Corporaciin y SUNAT de acuerd a cronogramas definidos.

4. Pianificas, dinger v controlar las acividades del area de Coslos Raalss y Comablicac.

5. Renisar y presentar la informacion soicitada par enfidades del gabiema [Senato, INEI, SUNAT, Mnistero de Trabajo, stc) para cumplir con los requarimientos 08 MBNEs sponuna ¥ pracisa.
6. Revisar y prasentar 1o IMpuestes mensuales y anrusles g SUNAT.

7. Asagurar &l cumplimianta y mamenimiento de s polificas y procsdimianios del ama da Coniablidad

&l

9

Gestionar ia relacien con los auditores externos (financiems v ributanas) & Intemas (Auditarias de Control Interno. BEC) para logrer les certificaciones v tanar buanas resultados en las aditedas.
Lidarar los proyecios de mejora continua en el drea de Contabilided.
10 Velidar los reportes v eslades financiercs 06 loa resultados da 18 gessidn para asegurar que i infarmacien 528 precisa.

Lag prasentas funcones son eunciativas, oo Snitathas; |8 emprese podm incur finciones adicioneies rafacionadss con af cago, S7as! i 8simia comBmian.

Figura N° 15. Modelo de perfil de puesto
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Figura N° 16. Prueba de persona bajo la lluvia
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Figura N° 17. Prueba de persona bajo la lluvia
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