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Introducción
En la actualidad ante los cambios constantes que se vive, la Administración se ha convertido uno de los campos o áreas mas importantes de la sociedad, ya que su función básica consiste en llevar a cabo todas las actividades con la participación de las personas, estos ya sean en industrias, organizaciones públicas o algún otro negocio.

La administración respecto a su contenido experimenta, amplia y profundiza  varias teorías. El estudio de la Administración varía de acuerdo  a la teoría o la escuela, donde cada autor aborda  las variables y características de su escuela y doctrinas de las mismas.

De esa manera la administración  y la organización en todas sus áreas deben estudiarse y tratarse científicamente y no de manera empírica. Ya que la improvisación de la misma lleva a un lugar de la planeación y la empírica o empirismo a la ciencia. Una empresa  de cualquier ramo  o rubro  solo es viable si proporciona satisfacción al cliente o consumidor esta condición justifica la existencia de una organización, empereza o unidad de negocio.

La tarea principal de la Administración es interpretar los objetivos propuestos por la organización así como la empresa Constructora “ECOZEM”S.R.L. en la ciudad de Potosí y transformarlos en acción organizacional a través de la planeación, organización, dirección y el control de todas las actividades realizadas en todas las áreas y niveles de la empresa, con un solo fin el de alcanzar los objetivos que se establece la misma.

La Administración es la ciencia social y técnica que se ocupa de la planificación, organización, dirección y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnológicos, el conocimiento, etc.) de la organización, con el fin de obtener el máximo beneficio posible; este beneficio puede ser económico o social, dependiendo esto de los fines que persiga la organización.

La efectividad de la administración no depende del área específica, sino del ejercicio de una coordinación balanceada entre etapas y la adecuada realización de las actividades de las principales áreas funcionales, la mercadotecnia, las finanzas, la producción y los recursos humanos o el área de personal, que componen la empresa es el elemento mas importante dentro  de la empresa  o la entidad, la misma para que tenga éxito en cuanto a la actividad empresarial. La gestión de los recursos humanos es compleja, por que se trata con personas y requiere una gran numero de herramientas e instrumentos para interrelacionarlos entre ellos.

El área del personal es un tipo de labor empresarial, que contribuye a que los seres humanos que integran una institución logren sus objetivos y de la empresa “ECOZEM”. Todas las empresas poseen algo en común: Están integradas por personas. Las personas son la que llevan a cabo los logros y fracasos del negocio. Por eso se dice que Constituyen el recurso más preciado de la empresa. 

Una empresa por si sola no puede mantenerse trabajando durante mucho tiempo, ya que necesita del esfuerzo integrado entre personas y maquinaria. Es un trabajo en equipo y un esfuerzo de todos. Una correcta administración de los recursos humanos influye directamente en la satisfacción y bienestar de sus integrantes. El desafío número de los administradores de personal o recursos humanos es lograr el mejoramiento de las organizaciones de que forman parte, haciéndolas más eficientes y eficaces.

El objetivo básico que persigue la función de área del personal con estas tareas es alinear el área o profesionales de RRHH con la estrategia de la empresa constructora “ECOZAM”S.R.L., lo que permitirá implantar la estrategia organizacional a través de las personas, quienes son consideradas como los únicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y enfrentar los desafíos que hoy en día se percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra con las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales.

Dentro del área del personal se encuentran, admisión de personas, aplicación de personas, compensación de personas, desarrollo de personas, mantenimiento, monitoreo y control. Dependiendo de la empresa o institución donde la función de Recursos Humanos opere, pueden existir otros grupos que desempeñen distintas responsabilidades que pueden tener que ver con aspectos tales como la administración de la nómina de los empleados o el manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros. Para poder ejecutar la estrategia de la organización es fundamental la administración de los Recursos humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la comunicación organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociación y la cultura organizacional.

En la mayoría de las veces las empresas cometen graves errores en la contratación de las personas, es por este motivo dar importancia en el reclutamiento y selección  ya que de ellos depende mucho el funcionamiento de la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L.

Personas y organizaciones no nacen juntas. Las empresas u organizaciones escogen a las personas que desean como empleados y las personas escogen a las organizaciones donde pretenden trabajar  y aplicar sus esfuerzos, esta elección reciproca depende de diversos factores y circunstancias. Para que esta relación sea posible es necesario que las organizaciones comuniquen y divulguen sus oportunidades de trabajo que las personas sepan como buscarlas e iniciar su relación. Este es el papel  del reclutamiento: divulgar en el mercado las oportunidades que la organización pretende ofrecer a las personas  que poseen determinadas características deseadas, atreves del reclutamiento, la organización (que forma parte del mercado laboral, porque ofrece oportunidades de trabajo) comunica a determinados candidatos (que forman parte del mercado de RHA) la oferta de oportunidades de empleo. El reclutamiento funciona como un puente entre el mercado laboral y mercado de recursos humanos.

La selección de personas funciona como un filtro que permite que solo algunas personas pueda ingresar a la organización: las que presenten características deseadas por la organización con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así como la eficacia de la organización. En el fondo, esta en juego el capital intelectual de la organización, que la selección  debe preservar o enriquecerse.

Todo este proceso del reclutamiento y selección permitirá a que la empresa  “ECOZEM”S.R.L. de la ciudad de Potosí, una empresa de sociedad de Responsabilidad Limitada, inicio sus actividades el 14 de septiembre del año 2004, esta empresa brinda servicios de obras civiles (construcciones de casas, carreteras, escuelas,etc.) que administra recursos técnicos (equipo pesado, materiales), recursos humanos, (personal administrativo, técnico y obreros), recursos financieros, (capital invertido en los proyectos  de obras civiles tanto recursos propios como ajenos) y materiales para lograr el servicio de las obras civiles de calidad. Contrate un buen personal para la ejecución de sus proyectos de obras civiles y así no tenga retrasos durante la ejecución. 

Para establecer cual es la situación problemática  actual se señalo por realizar una inmersión inicial en la empresa constructora “ECOZEM” en la cual se pudo aseverar que la problemática conduce los siguientes efectos:

· Falta de conocimiento sobre los métodos de reclutamiento y selección del personal, El no tener conocimientos sobre los método de reclutamiento y selección del personal puede afectar  en el proceso de la ejecución de los proyectos.
· Error de contratar al personal a las apuradas, Muchas veces las decisiones de contratación se hacen en medio de la desesperación. Cuando el empleado renuncia y necesita alguien que lo remplace ya mismo para la continuación de la ejecución.
· Contratar al personal por alguien que le recomendó amigo o ya sea familiar, El hecho de que alguien crea que una persona que conoce pueda ser un gran empleado no significa que en efecto lo sea. Tal vez les fue bien en algún momento. En muchas ocasiones  se contratan al personal que alguien le recomendó o bien ya sea un familiar.
· Contratar el personal sin experiencia, Esto puede ser que en el momento no se presente personal con experiencia. y se necesita con urgencia para la ejecución del proyecto y este tipo personal sin experiencia tenga ganas de trabajar
· Personal trabajando ineficientemente, Pueda que los dueños no tenga un buen trato por muchos factores con lo obreros y ellos no trabajaran como deberá ser hasta pueden llegar a renunciar
EL síntoma de la situación polémica de la  empresa “ECOZEM” S.R.L es:  El no contratar un buen personal para la ejecución de las obras civiles  esto puede llevar demoras en estos proyectos y la ves la empresa “ECOZEM” S.R.L sale perjudicada deberá pagar por las  demoras de la obras civiles y además la empresa queda desprestigiada.

Luego de definir el síntoma  podemos definir el problema  considerando el tipo de investigación descriptivo, porque, este tipo de investigación consiste en llegar a conocer las situaciones y actitudes predominantes a través de la descripción exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Para su cumplimiento recomienda el desarrollo de actividades planificadas en función del diagnóstico para que en su evaluación determine la eficiencia y eficacia.

A partir de estas dificultades se identificó el siguiente problema:

¿Cómo desarrollar un proceso de reclutamiento y selección del personal que permita evitar los retrasos en la ejecución de las  obras civiles de la empresa constructora “ECOZEM” S.R.L en la ciudad de Potosí? 

A partir del problema planteado el objeto de estudio es: EL proceso de reclutamiento y selección del personal para la empresa  constructora “ECOZEM” S.R.L. que será investigado y estudiado durante el transcurso del proceso de investigación.

Las variables del problema serian las siguientes:

Como una variable Independiente es: el proceso de reclutamiento y selección del personal, para su análisis se considero las siguientes dimensiones a partir de sus respectivos indicadores:

· Conocimiento del reclutamiento y selección del personal.

             * Teóricos

· Fuentes del  reclutamiento.


* Internas 


 *externas

Técnicas de selección del personal.


        * Entrevistas, pruebas de conocimiento

· Desarrollar el proceso de reclutamiento y selección del personal

        * Mediante las fuentes y técnicas

Como variable dependiente  es: Evitar los retrasos en la ejecución de las obras civiles de la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L, la cual se investigara la duración de los proyectos de la empresa y serán analizadas considerando las siguientes dimensiones  a partir con sus respectivos indicadores.

-abandono del trabajo.



* por diversos factores  

-conocimiento del tiempo de cada proyecto en la empresa.



*tener la información dl tiempo del contrato

- conocimiento del tiempo de duración de ejecución del proyecto.



* Medir la eficiencia y la eficacia de lo proyectos

Para la solución del problema se considera el siguiente objetivo de investigación:

Desarrollar un proceso de reclutamiento y selección del personal que permita a evitar los retrasos en la  ejecución de las obras civiles de la empresa constructora “ECOZEM” S.R.L en la ciudad de Potosí.

La justificación del problema planteado se fundamenta en La Gestión en el proceso de reclutamiento y selección es muy importante ya que sirve de base fundamental para que la empresa cuente con el personal necesario mejor capacitado y que tenga una eficacia única en el momento de la ejecución de los proyectos de obras civiles dentro de la empresa “ECOZEM”, esto trae consigo el desarrollo de la empresa. El desarrollo de un proceso de reclutamiento y selección del personal ayudara a contratar personas eficientes y que tengan ganas de trabajar y así   la empresa  evitara las demoras que existe en la ejecución de los proyectos.

Para cumplir con el objetivo planteado la investigación tratará a responder las siguientes preguntas científicas:

· ¿Cuáles son las bases teóricas para desarrollar un proceso de reclutamiento y selección del personal que permita a evitar los retrasos en la  ejecución de obras civiles de la empresa constructora?

· ¿Cuál es la situación actual del reclutamiento y selección del personal; y la situación sobre los retrasos de las obras civiles en la empresa “ECOZEM”S.R.L?

· ¿Cómo aplicar el proceso del reclutamiento y selección del personal a la empresa Constructora “ECOZEM”S.R.L para evitar los retrasos en la ejecución de obras civiles?

Para responder a estas preguntas científicas se plantea las tareas de investigacio:

· Construir un marco teórico sobre el proceso de reclutamiento y selección del personal para evitar los retrasos de las obras civiles de la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L.

· Conocer la situación actual del reclutamiento y selección del personal; y la situación  sobre los retrasos de las obras civiles de la empresa “ECOZEM”

· Aplicar el proceso de reclutamiento y selección del personal en la empresa para así evitar retrasos con las obras civiles y así la empresa entregue a la fecha  los contratos de obras civiles.

La metodología que se empleará en el presente trabajo estará en función a las exigencias requeridas en el desarrollo de la investigación, siendo los siguientes

Se utilizará el método deductivo para que desde a  partir de la posición teórica adoptada deducir los aspectos para su aplicación en la empresa. El método inductivo se aplicará para identificar los aspectos de la empresa que se puede generalizar para formulación de reclutamiento y selección del personal.
Se utilizará así mismo  el método histórico, el cual permitirá un estudio de los antecedentes, causa y condiciones históricas de la empresa “ECOZEM”.

Entre las técnicas de investigación que servirán para recolector información tenemos los siguientes: las guías de, las entrevistas y las encuestas, a continuación desarrollamos cada uno de ellos.

 La Entrevista; será estructurada y dirigida al Gerente General, como al propietario de la empresa, de la que se obtendrá la información que se necesita a través de entablar una conversación personal. Para esta información se tiene una guía de entrevista. 

La encuesta a los trabajadores para identificar los aspectos críticos donde se hace Necesario poner más énfasis en el reclutamiento y selección del personal. Con su instrumento el cuestionario

Para lograr el diagnostico y la solución del  problema de utilizar un muestreo no probabilístico, se considera como población interna a todo el personal de la empresa (propietario y obreros) y para la recolección se considera un censo.

Para el asentamiento bibliográfico en el marco teórico se utilizara la norma de Vancouver.

El contenido del informe final esta compuesto por tres capítulos:

En el Capítulo I, se va ha desarrollar el marco teórico del trabajo; estableciendo entre ellos las consideraciones generales acerca de reclutamiento y selección del personal; y medición del trabajo, sus características y las formas para establecer un adecuado análisis.

En el Capítulo II,  se presentará el diagnóstico, que incluirá los aspectos relacionados  con la empresa “ECOZEM”.

En el Capítulo III, se hará referencia la descripción de la propuesta de reclutamiento y selección del personal para evitar los retrasos en la  ejecución de las obras civiles de la empresa constructora “ECOZEM” S.R.L en la ciudad de Potosí.
CAPITULO I
Marco teórico de reclutamiento y selección del personal
1.1 FUNDAMNETOSDE LA ADMINISTRACION:
La administración puede considerarse como una rama de conocimiento propio a partir de diversas estructuras y teorías que proponen los elementos que las sostienen, apoyándonos en el enfoque Neoclásico de la administración que concibe a la administración como un conjunto de elementos (funciones) “Así el proceso administrativo parte del reconocimiento que existe una línea central de conocimientos pertinentes sólo para el campo de la administración”.

Así los elementos de este proceso administrativo según diferentes autores, quienes coinciden de diversas maneras sus componentes considerando algunos como tres elementos, cuatro elementos, o hasta quienes afirman que son siete las funciones de administración. Pero de manera general son reconocidas las que sostienen que tiene cuatro elementos, como Stoner y Fredman: “Planeación, Organización, Dirección y Control”. 
 Aunque otros autores como KOONTZ y WEIRICH que lo clasifican en cinco elementos: “Planeación, Organización, Integración de personal, Dirección y Control”
 Así que creemos conveniente y ajustada a la naturaleza del trabajo consideramos los elementos que propone Stoner.
1.1.1 Definición:
Según Isaac Guzmán Valdivia “Se puede conceptuar a la administración como el esfuerzo humano coordinado para obtener la optimización de  todos los recursos a través del proceso administrativo, a fin de lograr los objetivos constitucionales”.

Según Harold Koontz y Heinz Weirich “es el proceso de diseñar y mantener un medio ambiente en el cual los individuos que trabajan juntos logren eficientemente los objetivos específicos
”.
George R. Terry y Stephen G. Franklin, Para estos autores la administración es un proceso  muy particular, consistentes en las actividades de planeación, organización y ejecución y control, desempeñados para determinar  y alcanzar objetivos  señalados con el uso de seres humanos y otros recursos.
La administración puede ser entendida como la disciplina que se encarga de realizar una gestión de los recursos (ya sean materiales o humanos) en base a criterios científicos y orientada a satisfacer un objetivo concreto.
1.2 RELACIONES CONCEPTUALES DEL AREADEL PERSONAL 

Durante los últimos años el área de personal o Recursos Humanos  se ha considerado parte de las otras funciones fundamentales de la Empresa que ha nacido y evolucionado en determinadas contingencias históricas, las cuales se pierden en la antigüedad, en el nacimiento de las organizaciones que han empleado el esfuerzo humano para lograr sus objetivos.
El área de personal asume un carácter autónomo cuando los órganos que lo desarrollan se someten a vínculos jerárquicos de dependencia de otras funciones y se constituye como unidad independiente, por lo cual, el desarrollo de los Recursos Humanos coincide con el nacimiento y la consolidación de la función de personal. Las organizaciones requieren de energía humana para lograr sus objetivos y están dispuestas a tomarlas a cambio de dinero; por su parte, los trabajadores requieren de fondos para satisfacer necesidades tanto biológicas como psicológicas y sociales, por lo que están dispuestos a cambiar los recursos que ellos poseen, por dinero. 

A continuación se hace mención de algunos hechos que marcaron las etapas por las que fue atravesando la Administración de Recursos Humanos.

1.2.1 Definición del personal:
Según Idalberto Chiavenato menciona: “Es el proceso de revisar sistemáticamente los requerimientos de recursos humanos con el fin de asegurar que el número requerido de empleados, con las habilidades requeridas, esté disponible cuando se necesite. “

La administración de recursos humanos (personal) es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organización, en beneficio del individuo, de la propia organización y del país en general.

Actualmente, la defunción de Recursos Humanos  ha evolucionado y ahora se considera a los recursos humanos como el estudio que ayuda a las organizaciones a obtener, desarrollar, mantener y conservar el número y el tipo adecuado de colaboradores.
a) Importancia del personal: La Administración de personal es una de las áreas principales dentro de la organización con una jerarquía y posición bien definidas, que se encarga de todos los aspectos relacionados con el elemento humano en una organización.
En la gestión de organizaciones, se llama recursos humanos al conjunto de los empleados o colaboradores de esa organización. Pero lo más frecuente es llamar así a la función que se ocupa de seleccionar, contratar, desarrollar, emplear y retener a los colaboradores de la organización. Final del formulario ninguna empresa funciona sin recursos humanos, y como es la parte mas compleja de la empresa, por eso necesitas un departamento de Personal o Recursos Humanos, la importancia del departamento de RRHH, esta dada por que es quien se encarga de los procesos de la selección del personal, del reclutamiento, de las remuneraciones, etc.; y también de tratar con el recurso mas importante de cualquier empresa los empleados con el, el departamento de Personal, también es encargado de elaborar estrategias para mantener el clima y la cultura laboral, en fin tiene una gran importancia, dentro de cualquier institución.
b) Objetivos del Área del Personal.
· Crear, mantener y desarrollar un contingente del personal con emotividad y habilidad para satisfacer las necesidades de la empresa.
· Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicación, desarrollo y satisfacción plena de los recursos humanos.
· Alcanzar eficiencia y eficacia con el personal disponibles.
· Relacionar los recursos futuros con las necesidades futuras de la empresa para maximizar el rédito futuro de la inversión de los Recursos Humanos.
c). Fines de la Planificación de Recursos Humanos:
· Reduce los costos ayudando a la gerencia a corregir los desequilibrios y a detectar las carencias o excesos de recursos humanos. 

· Proporciona una base más sólida para la planificación y desarrollo del empleado, haciendo uso óptimo de las actitudes del trabajador. 

· Mejora el procedimiento general de la planificación empresarial. 

· Aumenta la conciencia de la importancia de una gestión competente de los recursos humanos a todos los niveles de la organización. 
1.3  RECLUTAMIENTO DE PERSONAS: 
Personas y organizaciones no nacen juntas. Las organizaciones escogen a las personas  que desean como empleados y las personas escogen a las organizaciones  donde pretenden trabajar y aplicar sus esfuerzos, esta elección reciproca depende de diversos factores y circunstancias. Para esta relación sea posible es necesario que las organizaciones comunique y divulguen sus oportunidades de trabajo para que las personas sepan como buscarlas e iniciar su relación. Este es el papel del reclutamiento: divulgar en el mercado las oportunidades que la organización pretende ofrecer a las personas que poseen determinadas características deseadas. A través del reclutamiento, la organización (que forma parte del mercado laboral, porque ofrece oportunidades de trabajo) comunica a determinados candidatos (que forma parte del mercado de recursos humanos) la oferta de oportunidades de empleo. El reclutamiento funciona como un puente entre el mercado laboral y mercado de recursos humanos.
1.3.1 Definición de Reclutamiento del Personal:
Según Idalberto Chiavenato menciona: “es un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organización, básicamente es una sistema de información mediante el cual la organización divulga y ofrece, en el mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo que pretende llenar”

Según Simón Dolan, Ranadall S. Schuler  menciona que “Es el conjunto de actividades y procesos que se realizan para conseguir un número suficiente de personas calificadas, de forma que la organización pueda seleccionar a aquellas más adecuadas para cubrir sus necesidades de trabajo”.

El reclutamiento se puede definir  como el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente número y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organización.
a) Importancia del reclutamiento:
El reclutamiento es importante porque de él depende el éxito de las futuras contrataciones que realice la organización. En la medida que ésta sea capaz de atraer candidatos potencialmente calificados aumentará la probabilidad de seleccionar personas que puedan alcanzar los rendimientos esperados. Su importancia radica, en que le define al Departamento de Recursos Humanos, y a las autoridades de la organización, lo pasos, políticas y normas que se deben seguir para hacer excelentes contrataciones. 
b) Fines del Reclutamiento:
Los fines que se emplean en el reclutamiento pueden concretarse en: 
· Determinar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento, partiendo de la información suministrada por la planificación de recursos humanos y el análisis de los puestos. 
· Suministrar el número suficiente de personas calificada para los puestos a cubrir, con el mínimo costo de la organización. 
· Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de selección, al reducir el número de candidatos con insuficiente o excesiva calificación. 
· Reducir la probabilidad de que los candidatos a los puestos de trabajo, una vez reclutados y seleccionados, abandonen la organización al poco tiempo de incorporase. 
· Cumplir la normativa jurídica existente. 
· Aumentar la eficiencia individual y de la organización, tanto a corto como a largo plazo. 
· Evaluar la eficacia de las técnicas y fuente utilizada mediante el proceso de reclutamiento. 
En la medida en que el reclutamiento consiga estos fines, la organización evitará conflictos y disfuncionalidades al haber seleccionado a candidatos calificados.
1.3.2 Fuentes  para el proceso de Reclutamiento:

El reclutamiento se da dentro del mercado de trabajo, es decir, entre el conjunto de personas disponibles que tienen la capacidad necesaria para ocupar los puestos que se ofrecen. Por lo que las fuentes de reclutamiento son los diferentes lugares a los que se puede acudir en busca del elemento humano adecuado de acuerdo a las exigencias del puesto que se pretende cubrir, estás pueden ser internas o externas.
1.3.2.1 Fuentes de Reclutamiento Internas:
Se ha comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las áreas del mercado de recursos humanos exploradas por los mecanismos de reclutamiento. Es decir, el mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que la empresa debe identificar y localizar, con el propósito de atraer candidatos que suplan sus necesidades, a través de múltiples técnicas de reclutamiento. 

Se denomina interno cuando implica candidatos reales o potenciales únicamente en la propia empresa, y su consecuencia es un procesamiento interno de recursos humanos. 

El reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionadas con otros sistemas a saber: 

· Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de selección a las que se sometió para su ingreso en la organización. 

· Resultados de la evaluación del desempeño del candidato interno. 

· Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento que participó el candidato interno.

· Análisis y descripción del cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad y del cargo que está considerándose, con el propósito de evaluar la diferencia entre los dos y los demás requisitos necesarios. 

· Planes de carreras o planeación de los movimientos de personal para conocer la trayectoria más adecuada del ocupante del cargo considerado. 

· Condiciones de ascenso del candidato interno (está “a punto “de ser ascendido ) y de remplazo (si el candidato interno ya tiene listo un sustituto).

a). Ventajas del Reclutamiento Interno:


· Da igualdad de oportunidades a todos los empleados. 

· Crea una mayor apertura en la organización, al dar la posibilidad de que todos los empleados se enteren de las oportunidades ofertadas. 

· Aumenta el conocimiento de los empleados sobre las características del puesto ofertado. 

· Da la oportunidad a cada individuo de elegir por si mismo cuál será el mejor puesto en la estructura organizativa.

· Los patronos conocen a sus empleados, y los empleados conocen a su empresa. 

· La oportunidad de ascender dentro de la empresa puede animar a los empleados a mantenerse dentro de la misma, trabajar duro y ser exitoso.

· Es más económico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de prensa y honorarios de empresas de reclutamiento 

· Presenta mayor índice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al candidato. 

· Desarrolla un sano espíritu de competencia entre el personal, teniendo presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones para merecerlas.

b).  Desventajas del Reclutamiento Interno:

· Si los empleados existentes carecen de habilidad o talento, el reclutamiento interno forma un grupo de solicitantes que conduce a decisiones de selección deficientes. 

· Una política de reclutamiento interno puede inhibir a una empresa que quiere cambiar la naturaleza o metas del negocio trayendo candidatos externos.

· Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a ocupar y motivación suficiente para llegar allí. 

· Puede generar conflictos de intereses, ya que al ofrecer oportunidades de crecimiento en la organización, tiende a crear una actitud negativa en los empleados que no demuestran condiciones o no logran esas oportunidades.
1.3.2.2 Fuentes  de Reclutamiento Externas:
El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organización. Cuando existe una vacante, la organización intenta llenarla con personas de afuera, ello incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones, y pueden implicar una o más de las siguientes técnicas de reclutamiento. 

· Archivos de candidatos que se presentan espontáneamente o en otros procesos de reclutamiento. 

· Candidatos presentados por empleados de la empresa. 

· Carteles o anuncios en la portería de la empresa. 

· Contactos con Universidades, escuelas, entidades estatales, directorios académicos, centros de integración empresa-escuela. 

· Conferencias y charlas en Universidades y escuelas. 

· Contactos con otras empresas que actúan en un mismo mercado, en términos de cooperación mutua.

· Anuncios en diarios, revistas. 
· Agencias de reclutamiento. 
· Viajes de reclutamiento en otras localidades.
a) Ventajas Del Reclutamiento Externo:
· Es la de ingresar personal con nuevos conocimientos, ideas, puntos de vista distintos y formas de abordar los problemas internos de la organización. 

· Renueva y enriquece los recursos humanos de la organización, sobre todo cuando la política es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la existente en la empresa. 

· Aprovecha las inversiones en capacitación y desarrollo de personal efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

· Aprovechar las inversiones en formación realizadas en otras empresas, A medida resulta más económico y fácil contratar un profesional ya formado o calificado, especialmente cuando la organización tiene una necesidad inmediata de habilidades específicas.

b) Desventajas del Reclutamiento Externo: 
· La reducción del reclutamiento externo suele ser alta, si bien varía en función del nivel jerárquico del puesto que se pretenda cubrir. 

· Su costo suele ser elevado. 
· Puede ser menos seguro que el reclutamiento interno.
· Puede originar frustración entre el personal de la organización al ver que sus expectativas de carrera son cortadas. 
· Es más costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de prensa, honorarios de agencias de reclutamientos, gastos operacionales relativos a los salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, artículo de oficina, formulario. 
· Por lo general, afecta a la política salarial de la empresa, al actuar sobre su régimen interno de salarios, en especial cuando la oferta y la demanda de recursos humanos no están en equilibrio
1.3.1.3 Búsqueda de medios para el proceso de reclutamiento o convocatoria:

El siguiente paso consiste en la búsqueda, reclutamiento o convocatoria de los postulantes que cumplan con las competencias o características que hemos definido en el paso anterior (sin necesidad de que tengan que cumplir todas ellas).

Las siguientes son algunas de las principales fuentes, formas o métodos a través de los cuales podemos buscar, reclutar o convocar postulantes:

· Anuncios O Avisos: la forma más común de buscar o convocar postulantes es a través de la publicación de anuncios o avisos, ya sea en diarios, Internet, carteles, murales en centros de estudios, paredes o ventanas de nuestro local, etc. La ventaja de este método es que podemos llegar a una gran cantidad de personas, mientras que la desventaja es que implica un mayor tiempo y costo que otros métodos; razón por la cual es recomendable que al redactar los anuncios, seamos lo más precisos y específicos posibles en cuanto a los requisitos.

· Recomendaciones: otra forma común de conseguir postulantes es a través de las recomendaciones que nos hagan contactos, amigos, conocidos, trabajadores de nuestra empresa, clientes, centros de estudios, etc. La ventaja es que es la forma más rápida y menos costosa de conseguir postulantes, mientras que la desventaja es que podrían recomendarnos postulantes que no estén realmente capacitados, excepto en el caso de los recomendados por nuestros propios trabajadores, que al saber que su prestigio está en juego, podrían recomendarnos buenos postulantes.

· Agencias De Empleo: empresas en donde nos ofrecen postulantes con determinadas competencias y características ya definidas por ellos.

· La Competencia: empresas competidoras, de las cuales podemos conseguir postulantes capacitados y con experiencia.

· Consultoras en Recursos Humanos: empresas especializadas en buscar postulantes, pero a un costo muy elevado.

· Practicas: consiste en tomar como postulantes a los practicantes que ya estén colaborando con nosotros de manera temporal.

· Archivos o bases de datos: consiste en tomar como postulantes a personas que ya hemos evaluado o que nos han dejado su currículum anteriormente (para convocatorias pasadas).

Esta etapa también incluye el pedido a los postulantes de que nos envíen su currículum o que llenen un formulario de solicitud de empelo (el cual debe estar diseñado de tal manera que nos permita recoger la mayor cantidad de información posible).
1.4 SELECCIÓN DE PERSONAS:
La competitividad de una empresa es sinónimo de recursos tecnológicos, procesos racionales de trabajo, estructura organizacional adecuada y productos  y servicios excelentes. Con todas estas herramientas, la empresa estará capacitada  para desafiar  y vencer la competencia.

 Las organizaciones siempre están incorporando nuevas personas para integrar sus cuadros, sea para sustituir empleados que se desvinculan o para ampliar el cuadro  de personal en época de crecimiento y expansión. Cuando se pierden empleados y requieren sustituirlos, o cuando crecen  y la expansión exige mas personas para cumplir las actividades, ponen en marcha el proceso de incorporación de personas. La selección de personas integra el proceso de incorporación de personas y sigue el reclutamiento.

Ambos el reclutamiento y la selección de personas, forman parte de un mismo proceso: introducción de nuevos elementos humanos en la organización, mientras el reclutamiento es una actividad de atracción, divulgación y comunicación y en consecuencia una actividad típicamente positiva e invitadora, la selección es por lo contrario, una actividad de elección clasificación y decisión y, por consiguiente descriptiva.

1.4.1. Definición de Selección:
Idalberto Chiavenato menciona que selección “es el proceso mediante el cual una organización elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor el criterio exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”

Werther. William B  menciona sobre selección. “Proceso recíproco en que la organización decide si ofrecerá un empleo o no y el candidato decide si lo aceptará o no”. 

Se puede mencionar que la selección es escoger de los candidatos reclutados los más adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño de personal, así como la eficacia de la organización. 
b) Importancia de la Selección:
De los elementos que integran una organización: los humanos, materiales y tecnológicos, el elemento humano es el fundamental, por ser el que genera eficiencia y logra resultados de la adecuada combinación de los otros dos elementos. Generando así un verdadero bienestar social dentro de la organización. 

La selección de personal es importante, porque mediante ella el individuo, al estar colocado en el puesto adecuado, realiza sus actividades con mayor satisfacción, logrando una mejor adaptación al puesto, por poseer los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para su desempeño y así obtener mayores posibilidades de progreso personal. 

La selección es importante por las siguientes razones: 
· El desempeño del gerente dependerá, en parte, del desempeño de los subordinados. Los empleados que no tengan las características adecuadas no se desempeñarán con eficiencia y, por tanto, el trabajo del gerente se verá afectado por ello, el momento para rechazar a las personas inadecuadas es antes de que hayan ingresado, no después.
· Una selección eficiente es importante debido al costo que tiene el reclutar y contratar empleados. 
· Una buena selección es importante debido a las implicaciones legales de hacerla de manera negligente. 

b) Fines de la Selección:
Los procedimientos de la selección constituyen una parte esencial para las organizaciones en tanto que les proporcionan sus recursos humanos. Además, efectuar la selección de forma eficaz significa alcanzar los siguientes fines concretos: 

· Contribuir a los objetivos finales de la organización. Disponer de personal con altos niveles de rendimiento es una condición necesaria para que las organizaciones puedan satisfacer sus objetivos. 
· Asegurarse de que la inversión económica que hace la organización al incorporar a personas sea rentable, en función de los resultados esperados de ellas. 
· Contratar y ubicar a los solicitantes de un puesto de trabajo de forma que se satisfagan tanto los intereses de la organización como los del individuo.
a) Selección como un proceso de comparación:
La selección debe mirarse como un proceso real de comparación entre dos variables: las exigencias del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante del cargo) y el perfil de las características de los candidatos que se presentan. La primera variable la suministran el análisis y descripción de cargos y la segunda se obtiene mediante la aplicación de técnicas de selección. Sean X la primera variable y Y la segunda se deduce:
- Cuando X es mayor que Y, el candidato no reúne las condiciones que se necesitan para ocupar el cargo.

- Cuando X y Y son iguales, el candidato posee las condiciones ideales para ocupar el cargo.
- Cuando X es menor que Y, el candidato tiene más condiciones que las exigidas por el cargo. 
Lógicamente, esta comparación no se concentra en torno de un punto de las dos variables, sino que admite una franja de aceptación. La comparación es típicamente una función de staff, desarrollada de manera específica por la dependencia de selección de recursos humanos de la Empresa. A través de la comparación, el organismo de selección presenta ante el organismo solicitante los candidatos aprobados en la selección. La decisión de escoger, aceptar o rechazar es facultad del organismo solicitante o de su inmediato superior.

b) La selección como proceso de decisión
Una vez que se establece la comparación entre las características exigidas por el cargo y las que poseen los candidatos, puede suceder que algunos de ellos cumplan con las exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo requiriente los tenga en cuenta como candidatos para ocupar el cargo vacante. El organismo de selección no puede imponer al organismo solicitante que acepte los candidatos aprobados durante el proceso de comparación, debe limitarse a prestar un servicio especializado, aplicar técnicas de selección y recomendar a aquellos candidatos que considere más idóneos para el cargo. La decisión final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre una responsabilidad del organismo solicitante. De este modo, la selección es responsabilidad de línea (de cada jefe) y función de staff.Modelo de Selección

l.4.3. Modelo de Selección:

Con frecuencia, la organización se enfrenta (a través del órgano de selección o atravesó de sus respectivos gerentes y equipos) al problema de tomar decisión respecto de uno o mas candidatos. Cada decisión sobre un candidato incluye al individuo en una determinada situación  administrativa. Situación administrativa significa el tipo de resolución que se debe tomar. El número de situaciones administrativas y el numero de individuos pueden variar de una decisión a otra. Las restricciones mas comunes son numero de situaciones administrativas por personas y numero de personas por situación administrativa. De acuerdo con la situación administrativa pueden distinguirse tre modelos de decisión sobre candidatos que a continuación se detalla:
a) Modelo de Admisión Forzosa: Existe un solo candidato y una sola vacante que debe cubrir ese candidato. este modelo no incluye la alternativa de rechazar el candidato. el candidato presentado debe ser admitido  sin que haya la posibilidad de rechazo.
b) Modelo de selección: cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. Las características de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo por proveer exija; pueden ocurrir dos alternativas: aprobación o rechazo. Si se rechaza, simplemente sale del proceso, porque hay varios aspirantes a ocupar el cargo y sólo uno de ellos podrá ser aceptado. Se parte del principio de que las vacantes deben cubrirse con personas idóneas. 

c) Modelo de clasificación: es el enfoque más amplio y situacional, en éste hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las características de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo exige. Ocurren dos alternativas: el candidato puede ser rechazado o aceptado para ese cargo. Si es rechazado, entra a concursar en los otros cargos vacantes hasta que éstos se agoten; de ahí la denominación de clasificación. Cada cargo vacante es pretendido por varios candidatos que se lo disputan, pero sólo uno podrá ocuparlo, si llegara a ser aceptado. Parte del concepto de que el candidato es multifacético.
1.4.4 Identificación de las características personales del Candidato para el proceso de selección:
Identificar y localizar las características personales del candidato es un tema bastante sensible, pues requiere un razonable conocimiento de la naturaleza humana y de las recuperaciones que la tarea impone a la persona que la ejecutara. Cuando el cargo no esta cubierto todavía, la situación se complica porque se requiere una visión anticipada de la interacción persona – tarea. Casi siempre las características individuales esta relacionada con tres aspectos principales.

a). Ejecución de la tarea en si. La tarea que debe ejecutarse exige ciertas características humanas u aptitudes, como atención concentrada o aptitud para detalles, atención dispersa o visión amplia y comprensiva de las cosa, aptitud numérica o facilidad para manejar números y cálculos, aptitud verbal o facilidad para manejar palabras o expresarse verbalmente, aptitud espacial o facilidad de percibir figuras o símbolos, aptitud auditiva o facilidad para manejar  sonidos o ritmos, etc.

b). Interdependencia con otras tareas. El comienzo y la terminación de las tareas que debe ejecutarse dependen de otras tareas y exigen ciertas características o aptitudes humanas, como atención dispersa y amplia, facilidad de coordinación, resistencia a la frustración y a los conflictos, etc.

c) Interdependencia con otras tareas. La tarea que debe ejecutarse exige contactos con otras personas situadas por encima, en el mismo nivel o debajo en la jerarquía de la organización. Así la tarea puede exigir características personales, como colaboración y cooperación con otras personas, buenas relaciones humanas, iniciativa propia, liderazgo personal, facilidad de comunicación y de expresión personal, etc.
Las características personales casi siempre se relacionan con la tarea, considerando el entorno social y las condiciones tecnológicas. El enfoque sicotécnico constituye una base importante para identificar las características personales del candidato.

1.4.5 Técnicas para el proceso  de Selección:
Obtenida al información básica respecto del cargo que se debe cubrir, también se debe tener información respectos de los a candidatos que se presentan. el paso siguiente es la elección de técnicas para conocer y escoger  a los candidatos adecuados. las técnicas de selección  se agrupan en cinco categorías: entrevista, pruebas de conocimiento o capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y tetánicas de simulación.

Las técnicas de selección permiten rastrear las características personales de candidato  a través de muestras de su comportamiento. Una buena técnica de selección debe tener ciertos atributos, como rapidez y confiablidad. Además debe ser el mejor mecanismo de predicción del buen desempeño futuro del candidato  en el cargo.
1)  Entrevista:

La entrevista pueden categorizarse según las técnicas y el formato que se emplee. Por lo que éstas ofrecen una oportunidad para conocer personalmente al aspirante, hacerle preguntas de una manera que las pruebas nos permitan, formular juicio sobre el entusiasmo, inteligencia y para evaluar aspectos subjetivos de la persona. Puesto que éstas se clasifican en : Estructuradas y no Estructuradas. 
· Entrevista No Estructurada: Se formulan preguntas conforme vienen a la mente; en este caso, no hay un formato especial que seguir y la conversación avanza en varias direcciones. El entrevistador podría tener una especificación del puesto como guía y es posible que formule o no las mismas preguntas a cada aspirante 

El entrevistador hace preguntas diferentes a varios entrevistados, el entrevistador también puede efectuar un sondeo, esto es efectuar preguntas de seguimiento para aprender más sobre el candidato. 

Permite a los entrevistados que se extiendan en su respuesta a las preguntas que deseen. Debido a que la calidad de la entrevista depende de la habilidad del entrevistador.

Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la conversación. El entrevistador infiere sobre diferentes temas a medida que se presentan en forma de una plática común.

· Entrevista Estructurada: Es la que sigue una secuencia establecida de preguntas. 

 Técnica de selección que implica hacer a cada solicitante las mismas preguntas y comparar sus respuestas con un conjunto estandarizado de ellas. 

Indican su uniformidad y pueden ser bastante útil a la hora de predecir el éxito en el puesto de trabajo.

Se basa en un marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se establecen antes de que se inicie la entrevista y todo solicitante debe responderlas.

· Mixta: En la práctica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructuradas y con preguntas no estructuradas. La parte estructurada proporciona una base informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada añade interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las características específicas del solicitante.

2).  Prueba De Conocimiento O Capacidad 
Son instrumentos para evaluar con objetividad los conocimientos y habilidades adquiridas mediante el estudio, la práctica o el ejercicio. Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo.

· Según la manera de como se apliquen las pruebas pueden ser: 
-Orales: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales. 

-Escritas: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas. 

-De Realización: Son aplicadas mediante la ejecución de un trabajo o tarea de manera uniforme y en un tiempo determinado.
· En cuanto al área de conocimientos, las pruebas pueden ser: 
          -Generales: Cuando tienen que ver con nociones de cultura o conocimientos generales. 

-Específicas: Cuando indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo en referencia 

· En cuanto a la manera como se elaboran las pruebas pueden ser: 
-Tradicionales, de tipo discursivo o expositivo, estas miden la profundidad de conocimientos, pero examinan sólo una pequeña extensión del campo de conocimientos. Su evaluación y corrección son subjetivas y exigen tiempo. 

-Pruebas objetivas: Estructuradas en forma de exámenes objetivos, cuya aplicación y corrección son rápidas y fáciles. 

-Mixta, cuando utilizan la forma tradicional como la objetiva 
3). Pruebas Psicométricas: 
Es un conjunto de pruebas que se aplican a las personas para apreciar su desarrollo mental, mediante el desempeño ya sea por operaciones intelectuales o manuales. 

Estas constituyen una medida objetiva y estandarizada de muestras del comportamiento de las personas. En general se refiere a: conocimientos, capacidades, aptitudes, interés o características del comportamiento humano e incluye la determinación de la cantidad de aquellas capacidades y actitudes o comportamiento del candidato. Ya que su función es analizar dichas muestras, examinarlas y compararlas con patrones estadísticos. 

· Pruebas de Aptitud. Es la potencialidad o predisposición de la persona para desarrollar una habilidad o un comportamiento.

· Pruebas de Actitud. Están diseñadas para modelos de intereses individuales, es decir descubrir que tipo de características tiene un individuo para ubicarlo en el trabajo que corresponda, y ponerlas en prácticas.

4). Prueba De Personalidad 
· Es una característica marcada que distingue a una persona de las demás. Estas pruebas sirven para analizar los diversos rasgos de la personalidad, ya sean determinados por el carácter o por el temperamento

· Se utiliza para medir aspectos básicos de la personalidad del aspirante, como la introversión, la estabilidad y la motivación. 
· Es la que mide los rasgos de personalidad tales como sociabilidad. Ajuste y energía
5). Prueba de Rendimientos:
Una prueba de rendimiento es básicamente una medición de lo que ha aprendido la persona. La mayoría de las pruebas que se aplican en la escuelas son por lo tanto pruebas de rendimientos, éstas miden el conocimiento de oficio. En áreas como selección de personal, economía, mercadeo.

1.5 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DEL PERSONAL:

El proceso de reclutamiento y selección consiste en una serie de pasos lógicos a través de los cuales se atraen candidatos a ocupar un puesto y se eligen las personas idóneas para ocupar una vacante.

Por medio de la selección de personal la organización puede saber quiénes de los solicitantes que se presenten son los que tienen mayor posibilidad de ser contratados para que realicen eficazmente el trabajo que se les asigne. Este proceso implica igualar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad del solicitante con las especificaciones del puesto. Cuando la selección no se realiza bien el departamento de Recursos Humanos no logra los objetivos determinados anteriormente, asimismo, una selección desafortunada puede impedir el ingreso a la organización de una persona con gran potencial o franquear el ingreso a alguien con influencia negativa que puede afectar el éxito de la organización.

A menos que los pasos que median entre el principio y el fin del proceso se comprendan bien y se realicen en forma adecuada, por personal capacitado, toda la actividad corre el peligro de ser juzgada, por candidatos y ejecutivos por igual como un innecesario trámite de carácter esencialmente burocrático.
1.5.1 Primera Forma Del Proceso De Reclutamiento Y Selección Del Personal 

El proceso de reclutamiento y selección de personal es un conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al personal más idóneo para un puesto de trabajo en una empresa.
Éste empieza con la definición del perfil del postulante, y continúa con la búsqueda, reclutamiento o convocatoria de postulantes, la evaluación de éstos, la selección y contratación del más idóneo, y la inducción y capacitación de éste. 
Veamos a continuación cada una de las etapas que conforman el proceso de reclutamiento y selección de personal:
1.5.1.1 Definición del perfil del postulante
El proceso de reclutamiento y selección de personal empieza con la definición del perfil del postulante, es decir, con la definición de las competencias o características que debe cumplir una persona para que pueda postular al puesto que estamos ofreciendo.
Por ejemplo, debemos determinar qué conocimientos, experiencia, habilidades, destrezas, valores (por ejemplo, honestidad, perseverancia, etc.) y actitudes (por ejemplo, capacidad para trabajar en equipo, tolerancia a la presión, etc.) queremos que posea.
Y para ello, debemos tener en cuenta el puesto al cual postula la persona; por ejemplo, para un puesto relacionado con la atención al público, además de experiencia, podríamos requerir habilidad para relacionarse con los demás, facilidad de palabra, trato amable, etc.
Pero además del puesto en vacancia también debemos tomar en cuenta nuestra empresa en general, y así, por ejemplo, el perfil del postulante también podría incluir la capacidad para adaptarse al ambiente o a la cultura de la empresa.

1.5.1.2. Búsqueda, reclutamiento o convocatoria:

El siguiente paso consiste en la búsqueda, reclutamiento o convocatoria de los postulantes que cumplan con las competencias o características que hemos definido en el paso anterior (sin necesidad de que tengan que cumplir todas ellas).
Las siguientes son algunas de las principales fuentes, formas o métodos a través de los cuales podemos buscar, reclutar o convocar postulantes:
· anuncios o avisos: la forma más común de buscar o convocar postulantes es a través de la publicación de anuncios o avisos, ya sea en diarios, Internet, carteles, murales en centros de estudios, paredes o ventanas de nuestro local, etc. La ventaja de este método es que podemos llegar a una gran cantidad de personas, mientras que la desventaja es que implica un mayor tiempo y costo que otros métodos; razón por la cual es recomendable que al redactar los anuncios, seamos lo más precisos y específicos posibles en cuanto a los requisitos.

· recomendaciones: otra forma común de conseguir postulantes es a través de las recomendaciones que nos hagan contactos, amigos, conocidos, trabajadores de nuestra empresa, clientes, centros de estudios, etc. La ventaja es que es la forma más rápida y menos costosa de conseguir postulantes, mientras que la desventaja es que podrían recomendarnos postulantes que no estén realmente capacitados, excepto en el caso de los recomendados por nuestros propios trabajadores, que al saber que su prestigio está en juego, podrían recomendarnos buenos postulantes.

· agencias de empleo: empresas en donde nos ofrecen postulantes con determinadas competencias y características ya definidas por ellos.

· la competencia: empresas competidoras, de las cuales podemos conseguir postulantes capacitados y con experiencia.

· consultoras en recursos humanos: empresas especializadas en buscar postulantes, pero a un costo muy elevado.

· practicas: consiste en tomar como postulantes a los practicantes que ya estén colaborando con nosotros de manera temporal.
· archivos o bases de datos: consiste en tomar como postulantes a personas que ya hemos evaluado o que nos han dejado su currículum anteriormente (para convocatorias pasadas).
Esta etapa también incluye el pedido a los postulantes de que nos envíen su currículum o que llenen un formulario de solicitud de empelo (el cual debe estar diseñado de tal manera que nos permita recoger la mayor cantidad de información posible).

1.5.1.3. Evaluación
El tercer pasó del proceso de reclutamiento y selección de personal es la evaluación de los postulantes que hemos reclutado o convocado, con el fin de elegir entre todos ellos al más idóneo (o a los más idóneos) para el puesto que estamos ofreciend.
Esta etapa puede empezar con una pre-selección (por ejemplo, a través de revisión de currículums) que nos permita descartar a los postulantes que no cumplan con los requisitos solicitados, o que nos permita tener un número razonable de postulantes a los cuales evaluar.
Y una vez que contamos con un número razonable de postulantes, pasamos a citarlos y a evaluarlos a través del siguiente proceso:

1. entrevista preliminar: consiste en tomarle al postulante una primera entrevista informal en la cual le hagamos preguntas abiertas con el fin de comprobar si realmente cumple con los requisitos que hemos solicitado.

2. prueba de conocimiento: consiste en tomarle al postulante una prueba oral y escriba con el fin de determinar si cumple con los conocimientos necesarios para el puesto.

3. prueba psicológica: consiste en tomarle una prueba psicológica con el fin de determinar su equilibrio emocional, para lo cual podríamos contratar los servicios de un psicólogo que nos ayude con ello.

4. entrevista final: consiste en tomarle una entrevista más formal y estricta que la primera, en donde le hagamos preguntas abiertas con el fin de conocerlo en profundidad, la cual podría ser tomada por el jefe del área a la cual postula.

Es posible obviar algunas de estas etapas con el fin de ahorrar tiempo y reducir costos, sin embargo, mientras más formal y estricto sea este proceso de evaluación, más posibilidades tendremos de contratar a la persona indicada.
Durante este proceso de evaluación es importante corroborar que la información y las referencias brindadas por el postulante sean veraces, por ejemplo, comunicándonos con sus antiguos jefes y preguntándoles si la información que nos ha brindado es correcta.
Asimismo, también es importante evaluar cómo ha sido el desempeño del postulante en sus antiguos trabajos, para lo cual también podríamos optar por comunicarnos con sus antiguos jefes, pares y subordinados, y consultarles sobre su desempeño.

1.5.1.4. Selección y contratación
Una vez que hemos evaluados a todos los postulantes o candidatos, pasamos a seleccionar al que mejor desempeño haya tenido en las pruebas y entrevistas realizadas, es decir, pasamos a seleccionar al candidato más idóneo para cubrir el puesto vacante.
Y una vez que hayamos elegido al candidato más idóneo, pasamos a contratarlo, es decir, a firmar junto con él un contrato en donde señalemos el cargo a desempeñar, las funciones que realizará, la remuneración que recibirá, el tiempo que trabajará con nosotros, y otros aspectos que podrían ser necesario acordar.
Aunque antes de contratarlo, podríamos decidir ponerlo a prueba durante un breve periodo de tiempo, con el fin de evaluar directamente su desempeño en su nuevo puesto, además de su capacidad para relacionarse con sus nuevos jefes, pares y subordinados.
1.5.1.5. Inducción y capacitación
Finalmente, una vez que hemos seleccionado y contratado al nuevo personal, debemos procurar que se adapte lo más pronto posible a la empresa, y capacitarlo para que se pueda desempeñar correctamente en su nuevo puesto.
Para ello, podríamos empezar con darle a conocer las instalaciones y las áreas de la empresa, indicarle dónde puede encontrar las herramientas que podría necesitar para su trabajo, y presentarle a sus supervisores inmediatos y a sus compañeros.

Luego podríamos señalarle su horario de trabajo, decirle dónde puede guardar sus pertenencias, entregarle su uniforme si fuera el caso, decirle cómo mantenerlo en buen estado, decirle qué hacer en caso de emergencia, etc.
Y luego informarle sobre los procesos, políticas y normas de la empresa, y asignarle un tutor que se encargue de capacitarlo sobre las funciones, tareas, responsabilidades, obligaciones y demás particularidades de su nuevo puesto.

ANALISIS:
Muchas empresas realmente no llevan a cabo el proceso de reclutamiento y selección y en muchas ocasiones se puede estar dejando ir a un buen elemento por un pobre proceso. Como podemos observar este en una forma de proceso de reclutamiento y selección del personal que se debería aplicar a toda empresa ya que presenta los pasos mas importantes del proceso de reclutamiento y selección del personal desde el perfil hasta la inducción y la capacitación de este.
1.5.2 Segunda Forma Del Proceso De Reclutamiento Y Selección Del Personal

Paso 1 Necesidad de Recursos Humanos: 

Se inicia cuando se presenta una vacante, entendiendo como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempeñar, que puede ser de nueva creación debido a la imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venía desempeñando. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, deberá estudiarse la posibilidad de redistribución del trabajo, con objeto de que dichas tareas sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser posible, se solicitará que se cubra. 
Pasó 2: Requisición:
El remplazo y el puesto de nueva creación, se notifican a través de una requisición al departamento de selección de personal o a la sección encargada de estas funciones, señalando los motivos que las están ocasionando, la fecha en que deberá estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar, departamento turno y horario. 

Paso 3: Análisis de puestos. 

Recibida la requisición de personal, se recurrirá al análisis de puestos, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente. En caso de no existir dicho análisis, deberá proceder en su elaboración para poder precisar qué se necesita. La información sobre análisis de puestos es importante porque comunica a los especialistas en personal qué deberes y responsabilidades se asocian a cada puesto. 

Pasó 4: Fuentes de reclutamiento:
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización. Básicamente es un sistema de información, mediante el cual la organización ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo. 

Se considera que para que el reclutamiento sea eficaz, se debe atraer suficiente candidatos para abastecer adecuadamente el proceso de selección. 

Se entiende por fuentes de reclutamiento, los lugares de origen donde se podrá encontrar los recursos humanos necesarios. Existen dos fuentes de reclutamiento: externo e interno.  

Pasó 5: Solicitud de empleo:
El espacio asignado a la oficina de reclutamiento y selección deberá proporcionar las facilidades adecuadas a fin de que resulte funcional y reduzca al mínimo las incomodidades que surjan ante la presencia de numerosos candidatos. Es aconsejable una sala de espera confortable, iluminada y suficientemente ventilada, así como cubículos privados que permitan las condiciones ambientales necesarias para la realización de las diferentes etapas del proceso de selección. 

Paso 6: Determinada el área donde serán recibidos los candidatos, se procede a llenar la solicitud de empleo:
La hoja de solicitud es un formato impreso a través del cual un candidato proporciona información personal a una empresa, con el propósito de que sea considerado en el proceso selectivo establecido y para que la organización cuente con una fuente objetiva que permita tomar una decisión acertada respecto a descartar al aspirante o aceptarlo. 

Paso 7: Las solicitudes de empleo deberán estar diseñadas de acuerdo con el nivel al que se están aplicando:
Es deseable tener tres formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de obreros. Esto tomando en cuenta las diferentes características de cada puesto y los requerimientos de cada uno. Es muy importante su elaboración, ya que es el primer expediente informativo del trabajador y significa: 

· Un inventario biográfico del aspirante. 
· Es un auxiliar para llevar a cabo las entrevistas, ya que esta estructurada de acuerdo a un orden lógico. 
· Es una ayuda en el proceso selectivo, al llevar a cabo la planeación del mismo. 

Es común que la solicitud de empleo incluya información sobre, datos personales, preparación académica, antecedentes laborales, pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempo y referencias 

Paso 8: Entrevista inicial:
Esta entrevista pretende detectar de manera clara y en el mínimo de tiempo posible, los aspectos más visibles del candidato y su relación con los requerimientos del puestos; por ejemplo: apariencia física, facilidad de expresión verbal, habilidad para relacionarse, entre otros con el objeto de descartar aquellos candidatos que no reúnen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe informársele también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneración ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le interesa seguir adelante en el proceso. Si existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa. 

Pasó 9: Entrevista de selección:
La entrevista es una forma de comunicación interpersonal, que tiene por objeto proporcionar u obtener información o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones. Cada entrevista tiene un objetivo específico. Si la entrevista es una conversación y tiene un objetivo, en este caso serán el, entrevistado y entrevistador, que van a ejercer una acción recíproca; y aunque es uno de los medios más antiguos para allegar información del solicitante, sigue representando un instrumento clave en el proceso de selección, lo cual implica el conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma, dependiendo de las características del entrevistado y del nivela que se esta seleccionando 

Paso 10: Pruebas psicológicas. 

En esta etapa del proceso de selección se hará una valoración de la habilidad y potencialidad del individuo, así como de su capacidad en relación con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo. 
Existen diversos tipos de pruebas psicológicas que miden características determinadas del individuo entre las más conocidas se encuentran: Pruebas de personalidad, inteligencia, intereses, rendimiento, aptitud. 

Pasó 11: Entrevista final:
En su mayoría de las empresas el supervisor inmediato o el gerente del departamento es quien tiene la última palabra con respecto a la contratación de nuevos empleados. 

Independientemente de quién tome la decisión final, el futuro supervisor tenderá a tener una participación más activa si puede desempeñar una función positiva en el proceso de selección. Por lo común, el supervisor está en una posición muy adecuada para evaluar la competencia técnica del solicitante, así como su idoneidad general. Cuando el supervisor recomienda la contratación de una persona a quien ha entrevistado, contrae consigo mismo la obligación psicológica de ayudar al recién llegado. 

Paso 12 Solicitud de documentos que informan sobre el candidato. 

Generalmente se le conoce como estudio económico-social el cual debe de cubrir tres áreas: 

· Proporcionar una información de la actividad socio familiar, a efecto de conocer las posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del trabajo. 
· Conocer lo más detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en razón de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores. 
· Corroborar la honestidad y veracidad de la información proporcionada. 
· En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud, y en la entrevista del proceso de selección. Asimismo se investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por las personas con las que ha tenido interrelación. 
La veracidad de la información proporcionada por la investigación económico-social de acuerdo con la experiencia, el nivel y el puesto que se desea cubrir, así como el costo de la misma, determinará el canal que se utiliza para su realización. 

Paso 13: Examen médico:
El examen médico de admisión reviste una importancia básica en las organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de producción, índices de ausentismo y puntualidad entre otras. También existen otras razones entre las que se cuentan el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los empleados, hasta la prevención de accidentes. 

Pasó 14: Decisión final:
Con la información obtenida en cada una de las fases del proceso de selección, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con las características de los candidatos. Se presenta al jefe inmediato para su consideración y decisión final. 

ANALISIS Existen variedades de procesos se diferencian con algunos aspectos aun si uno u otro proceso es importante. Observando cada paso es importante para una buen reclutamiento y selección del personal de la empresa para el logro de sus objetivos.
1.5.3  Proceso De Reclutamiento y Selección del Personal adoptando ciertos elementos  de los procesos anteriores:
El proceso de reclutamiento y selección del personal es muy importante ya que depende de ellos el manejo de la empresa y cumpla los objetivos, acontinuacion se presenta un proceso de reclutamiento y selección del personal adoptando los elementos de los anteriores procesos: 
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Como primer punto en el proceso de reclutamiento, podemos observar en la gráfica de arriba es el surgimiento de la vacante. 
Tan pronto como un departamento se le presenta la existencia de una vacante, ya sea por renuncia, por aumento en el volumen de trabajo o por jubilación, abandono, etc. debe llenar un formulario de requisición el cual debe ser entregado al departamento de recursos humanos.
Paso 2

Necesita verdaderamente contratar un trabajador, entonces se busca por las fuentes de reclutamiento ya sea interno como externo. Si el reclutamiento es interno se evalúa al personal y si esta en posición para el cargo o bien se busca por fuentes externas.
Paso 3
La veracidad de la información proporcionada por la investigación económico-social de acuerdo con la experiencia, el nivel y el puesto que se desea cubrir, así como el costo de la misma. 

Paso 4
Es necesaria una entrevista estructurado para el postulante de ello dependerá si se le otorgará el trabajo

Paso 5
Las pruebas son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto por lo que ayudan a tomar una mejor decisión a la hora de seleccionar al mejor candidato. Si el candidato no tiene conocimiento sobre la función que va a desempeñar entonces se deberá capacitar. 

Paso 6
Se debe recurrir a la verificación de datos y referencias con el objetivo de constatar la veracidad de la información suministrada

Paso 7
Las empresas quieren verificar la salud del candidato a un puesto por muchas razones como pudiera ser que tuviera alguna enfermedad contagiosa o algún padecimiento que con el tiempo pueda ocasionarle algún tipo de accidente o lesión. Por ejemplo el caso de un candidato que sufra del corazón y está optando por una posición donde estará expuesto a un gran estrés.

Paso 8
En esta fase de la selección, se debe comunicar al candidato electo la fecha de inicio de labores e, igualmente, es necesario avisar a los otros solicitantes que no fueron seleccionados. Es importante recordar que buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de selección se llevó a cabo en forma adecuada.
1.6 FORMULAS PARA PROYECTOS DE OBRAS CIVILES:
a) Eficacia: es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realización de una acción.
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b) Eficiencia: que se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo predeterminado (es decir, cumplir un objetivo con el mínimo de recursos disponibles y tiempo)
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Esta formulas nos ayudara a medir  la eficiencia  y la eficacia de la empresa en sus proyectos de obras civiles.
CAPITULO II

Diagnóstico del proceso de reclutamiento y selección del personal en la empresa constructora  “ECOZEM” S.R.L 

2.1 ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA “ECOZEM”:

2.1.1 Antecedentes históricos de la empresa constructora “ECOZEM” S.R.L 

Empresa Constructora Zegarra Sociedad de responsabilidad limitada “ECOZEM” S.R.L. es una empresa contratista general de servicios de construcción de obras civiles en el ámbito público y privado. En cuanto a sus socios son los señores Zegarra Choque German y Zegarra Wilder.

La empresa empezó a funcionar el 14 de septiembre del 2004 está ubicada en la Zona Villa Santiago calle Flores #124. Tiene un capital propio que esta invertido en sus activos fijos (maquinarias, equipo pesado, herramientas, etc) y también activos corrientes (préstamo del Banco de Crédito) para la compra de materiales y demás.

Misión: 

Es satisfacer las necesidades de sus clientes antes, durante y después de finalizado el proyecto dando cumplimiento a los estándares de calidad y plazos fijados por éste, generando con ello relaciones duraderas, basadas en su experiencia y profesionalismo.
Visión:

Ser reconocidos y estar posicionados como una de las mejores empresas constructoras de Bolivia.

Objetivo general:

Prestar u ofrecer bienes y servicios con eficiencia y calidad a nuestros clientes, dentro de la industria de la construcción publica o privada, proponiéndonos siempre anteponer la buena calidad de nuestros productos, un servicio oportuno y la buena disponibilidad de atención.
Estructura de la empresa “ECOZEM” S.R.L 
Actualmente la empresa no cuenta con una estructura orgánica pero tiene el siguiente personal 
Gerente general: el gerente es el propio dueño de la empresa el  Ing. Wilder Zegarra quien a la ves esta encargado de contratar a su personal.
Auxiliar de contabilidad: es la encargada de realizar los balances generales de cada gestión de la empresa constructora “ECOZEM” S.R.L y los estados financiero.

Una secretaria encargada de ayudar al administrador y a todos los responsables de área en la empresa.

Tiene dos choferes encargados del traslado del material, como manejo del equipo pesado.

Obreros: esto depende por cada obra eventual, en  la actualidad esta con 15 obreros (albañiles y ayudantes), 10 en un proyecto a medio ejecución y los restante en la culminación del proyecto.
2.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACIÓN: 

a) Tipo De Investigación: El presente estudio está dirigido a una investigación descriptiva porque, este tipo de investigación cconsiste en llegar a conocer las situaciones y actitudes predominantes a través de la descripción exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.
b) Métodos Y Técnicas De Investigación:

La metodología que se empleará en el presente trabajo estará en función a las exigencias requeridas en el desarrollo de la investigación, siendo los siguientes

Se utilizará el método deductivo para que desde a  partir de la posición teórica adoptada deducir los aspectos para su aplicación en la empresa. El método inductivo se aplicará para identificar los aspectos de la empresa que se puede generalizar para formulación de reclutamiento y selección del personal.
Se utilizará así mismo  el método histórico, el cual permitirá un estudio de los antecedentes, causa y condiciones históricas de la empresa “ECOZEM”.

Entre las técnicas de investigación que servirán para recolector información tenemos los siguientes: las guías de, las entrevistas y las encuestas, a continuación desarrollamos cada uno de ellos.

       La Entrevista; será estructurada y dirigida al Gerente General, como al propietario de la empresa, de la que se obtendrá la información que se necesita a través de entablar una conversación personal. Para esta información se tiene una guía de entrevista. 

La encuesta a los trabajadores para identificar los aspectos críticos donde se hace Necesario poner más énfasis en el reclutamiento y selección del personal. Con su instrumento el cuestionario

c) Delimitación Y Población De La Muestra: 
Población:  La presente investigación constituye una población conformada por 21 personas  la cual uno es el responsable de reclutar y seleccionar al personal y cinco del área administrativa de la empresa “ECOZEM” y las 15 personas obreros de la misma.
Se aplicara un censo a la población  de total de 16 personas (gerente-supervisor y a los obreros).

2.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE LA EMPRESA “ECOZEM” S.R.L 
Al realizar la entrevista al gerente y al personal (obreros) la encuesta podemos ir analizando el siguiente proceso según las tabulaciones e interpretaciones de las mismas
El proceso de reclutamiento y selección de personal es un conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al personal más idóneo para un puesto de trabajo en una empresa.
Éste empieza con la definición del perfil del postulante, y continúa con la búsqueda, reclutamiento o convocatoria de postulantes, la evaluación de éstos, la selección y contratación del más idóneo, y la inducción y capacitación de éste. 
Veamos a continuación cada una de las etapas que conforman el proceso de reclutamiento y selección de personal:

2.3.1 Definición del perfil del postulante en la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L 
El proceso de reclutamiento y selección de personal empieza con la definición del perfil del postulante, es decir, que la empresa constructora “ECOZEM” determina:

· los conocimientos de experiencia en obras civiles.
· habilidad para la realización de estas obras.
· actitudes con relación de llevarse con los demás bien o relacionarse con el grupo de trabajo.
· la capacidad para adaptarse al trabajo, vale decir si el contrato surge un una comunidad deberá adaptarse en lugar  para el cargo que se requiere.
2.3.2. Búsqueda, reclutamiento o convocatoria en la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L:

La empresa usa fuentes externas para su reclutamiento por medios de :
· anuncios o avisos: la empresa no comunica por medios cuando necesita el personal los mismos trabajadores mencionan que se enteraron por otros medios.
· recomendaciones: la empresa usa esta fuente para reclutar a su personal por  recomendaciones de amigos, conocidos, trabajadores de nuestra empresa. La ventaja es que es la forma más rápida y menos costosa de conseguir postulantes, mientras que la desventaja es que podrían recomendarnos postulantes que no estén realmente capacitados y a la vez esto genera problemas posteriores, malos entendidos.
2.3.3. Evaluación en la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L
La empresa  una ves que recluto a su personal realiza una entrevista no estructurado la  la cual si se debería tener una entrevista estructurado para cada cargo que se requiere esto ayudaría al momento de seleccionar al personal.
Prueba de conocimiento, prueba psicológica : luego de haber realizado la entrevista no estructurado la empresa misma no aplica ninguna prueba ahí podemos notar que no cumple con el primer proceso de reclutamiento y selección del personal ahí es donde trae deficiencias en cuanto a la selección del personal.
2.3.4. Selección y contratación empresa constructora “ECOZEM”S.R.L
Una vez que hemos evaluados a todos los postulantes o candidatos, pasamos a seleccionar al que mejor desempeño haya tenido en las pruebas y entrevistas realizadas, es decir, pasamos a seleccionar al candidato más idóneo para cubrir el puesto vacante.
Y una vez que hayamos elegido al candidato más idóneo, pasamos a contratarlo, es decir, a firmar junto con él un contrato en donde señalemos el cargo a desempeñar, las funciones que realizará, la remuneración que recibirá, el tiempo que trabajará con nosotros, y otros aspectos que podrían ser necesario acordar.

Aunque antes de contratarlo, podríamos decidir ponerlo a prueba durante un breve periodo de tiempo, con el fin de evaluar directamente su desempeño en su nuevo puesto, además de su capacidad para relacionarse con sus nuevos jefes, pares y subordinados.

2.3.5. Inducción y capacitación empresa constructora “ECOZEM”S.R.L
Finalmente, una vez que la empresa selecciona a su personal se realiza un contrato con ellos. La cual no se cumple a su totalidad.
Análisis del proceso de reclutamiento y selección de la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L
Como se puede observar la empresa constructora “ECOZEM”  durante el proceso de reclutamiento de selección del personal es muy pésimo empezando el incumplimiento del perfil y no usar medios para atraer candidatos al momento que se requiere, el medio que usa la empresa puede traer problemas posteriores ya que son por medios recomendados.
La empresa no realiza ninguna entrevista estructurada, como tampoco no realiza una prueba a los postulantes para el cargo la cual si se debería  realizar para conocer sus conocimientos, habilidades que tienen ellos para ver el estado en que se encuentra cada postulante y así no tener problemas futuros dentro de la empresa.

2.4 Formulas para proyectos de obras civiles aplicando a la empresa “ECOZEM” S.R.L :

Sacando datos de la entrevista que se realizo al gerente y algunos datos proporcionados por el sacamos la eficacia del proyecto aplicando las formulas:

Datos:

Total de unidades para objetivos alcanzados 15

Tiempo real de la ejecución 300 días

Total personal que se tenia previsto para este obra 20

Tiempo programado para la ejecución 250 días 
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Eficacia = 0.625 la cual es menor que 1 y se puede que la obra es ineficaz es decir que si existe retrasos en cuanto a la ejecución de estos.

También podemos mencionar que por estas demoras la empresa debe pagar por los retrasos de estos.
Como se observa todo lo programado no se cumple  empezando del personal no cumplen con lo que se requiere esto por motivos a que el gerente ya que es el encargado del reclutamiento y selección del personal., No busca otros medios  para el reclutamiento del personal necesario, que se requiere cada proyectos de obras civiles, como también afecta hacia la ejecución de la obra por falta de personal y otros factores del mismo personal ya que ellos también no trabajan con lo acordado.

CAPITULO III

Propuesta del proceso de reclutamiento y selección del personal a evitar retrasos en las obras civiles del empresa “ECOZEM” S. R .L.

3.1 FUNDAMENTOS DE LAS PROPUESTAS

Debido a la   a que no se recluta el suficiente personal para liego su selección de los postulantes y no se lleva un buen proceso de reclutamiento y selección del personal por tales motivos existen retrasos en las obras y problemas con el mismo obreros con el gerente. Se considera los siguientes aspectos   

Proponer un proceso de reclutamiento y selección del personal describiendo cada paso para este.

3.2 PROCESO DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DEL PERSONAL PÁRA LA EMPRESA “ECOZEM”S.R.L
Se desarrolla el siguiente proceso para la empresa “ECOZEM” S.R.L: 
[image: image5.png]PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL

INTERNO

FuEnTES ‘EvALuAR AL PERSONAL
o= NI AL CArts0
RECLUTAM

EnTo.

CAPACITARLE

ESXTERNO PRUEBA
oE
REVISION DE LA ENTREVISTA | =D cotiogm

SOLICITUD Y. PRELIVINAR
CURRICULUM

DECISIONDE.
seLECCIoN

EXAMEN FISICO

Paso 1




ELABORACION PROPIA

3.2.1 Definición del perfil del postulante en la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L 
El proceso de reclutamiento y selección de personal empieza con la definición del perfil del postulante, es decir, que la empresa constructora “ECOZEM” determina:

· los conocimientos de experiencia en obras civiles.
· habilidad para la realización de estas obras.
· actitudes con relación de llevarse con los demás bien o relacionarse con el grupo de trabajo.
· la capacidad para adaptarse al trabajo, vale decir si el contrato surge un una comunidad deberá adaptarse en lugar  para el cargo que se requiere.
La empresa ya define su perfil pero es muy importante hacerlo cumplir para un buena selección. 

Paso 2
3.2.2 Si existe  Vancante dentro de la empresa 

Continuando con el  proceso de reclutamiento, podemos observar en la gráfica de arriba es el surgimiento de la vacante. 
Tan pronto que existencia de una vacante, ya sea por renuncia, por un nuevo proyecto de obra civil , abandono, etc. debe llenar un formulario de requisición el cual debe ser entregado al gerente ya que es el encargado del personal.
Paso 3
3.2.3. Fuentes de Reclutamiento para  la empresa constructora “ECOZEM”S.R.L 
Una vez que se requiere personal por varios factores es momento que la empresa busque por fuentes externas y estas por medios hacer conocer el requerimiento de personal, ya sea por medios de:
· periódico

· radio

· televisión

Así podrá reclutar una gran mayoría  de personas para lo que se requiere, y seleccionar a los mejores candidatos, y no tendrá problemas con la falta de personal para la ejecución de las obras civiles.

 Paso 4
3.2.4 Revisión de la solicitud y currículo
Es necesario que los postulantes tengan una solicitud mencionando los motivos  por el trabajo y tener un currículo o bien una hoja de vida para así conocer sus antecedentes del postulante.
Paso 5
3.2.5 Entrevista hacia el postulante
Realizar una entrevista a los postulantes se puede sugerir mas una entrevista estructurada para tener información del postulante.

A continuación se puede realizar las siguientes preguntas sugeridas  para el postulante dependiendo mucho del cargo:

·  ¿Actualmente está trabajando?

·  ¿Dónde y que actividades realiza?

·  ¿Cuál fue su último puesto de trabajo?

·  ¿Dónde y cuanto tiempo trabajo?

· ¿Cuál fue el motivo de su salida?

·  ¿Cuánto era su salario, le brindaban algún beneficio adicional?

·  ¿Cuáles son sus expectativas salariales?

· ¿Qué sabe acerca de la empresa?

·  ¿tiene disponibilidad para viajar?

· ¿posee disponibilidad inmediata?

· ¿tiene experiencia sobre la labor que desempernar?

Paso 6
3.2.6 Pruebas al Postulante

Las pruebas son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto por lo que ayudan a tomar una mejor decisión a la hora de seleccionar al mejor candidato. Las pruebas que se pueden realizar es de:

· Prueba de conocimiento: Si el candidato tiene el conocim iento o experiencia de lo que se va a desempeñar si no tiene conocimiento sobre la función que va a desempeñar entonces se deberá capacitar. 

· Pruebas psicométricas: esta prueba ayudara para saber el comportamiento de los postulantes

· Pruebas de personalidad, para saber si el postulante tiene una integración rápido al grupo de trabajo

Paso 7
3.2.7 Examen Medico
Es importante que la empresa  verifiqué  la salud del candidato a un puesto por muchas razones como pudiera ser que tuviera alguna enfermedad contagiosa o algún padecimiento que con el tiempo pueda ocasionarle algún tipo de accidente o lesión. Por ejemplo el caso de un candidato que sufra del corazón y está optando por una posición donde estará expuesto a un gran estrés.
Paso 8
3.2.8 Decisión de Selección
La empresa deberá seleccionar a los mejores candidatos ,en esta fase de la selección, se debe comunicar al candidato electo la fecha de inicio de labores e, igualmente, es necesario avisar a los otros solicitantes que no fueron seleccionados. Es importante recordar que buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de selección se llevó a cabo en forma adecuada.
Conclusiones
· El proceso de reclutamiento y selección es el aspecto más importante para cualquier empresa u organización, ya que en él se debe seleccionar el personal más idóneo, y a su vez que cumpla con los objetivos de la organización. Si esto no ocurre estamos perdiendo todo un proceso
· Se llega a la conclusión que  la empresa constructora “ECOZEM” S.R.L. requiere de un proceso de reclutamiento y selección del personal para asi evitar los retrasos de las obras civiles.
· También se llego a la conclusión que la empresa al momento de contratar a su personal no realiza por medio de una entrevista estructurada y no les hace una ningún tipo de prueba la cual son motivos a que el personal no este cumpliendo con los objetivos de la empresa, dentro de ellas el retraso de las obras civiles.
· Los empleados dejan entre ver que no les llega a tiempo el material para la ejecución de la obra  y así mismo, creando malestar entre ellos mismos, y con el gerente, habiendo malos entendidos laborales y hasta problemas personales.
Recomendaciones 

· Se recomienda que eviten las discusiones entre obreros y así mismo con el gerente, para obtener mejores resultados en cuanto a la ejecución de las obras civiles, tratándose de llevarse bien entre  todos.
· Se recomienda que al momento de seleccionar  a su personal se haga por medio de una entrevista estructurado.
· Se recomienda que a los postulantes para el cargo se realice una prueba de conocimientos y si no tuviera  la experiencia pero si las habilidades hay que capacitarle. Para que asi la empresa tenga un personal eficiente para la ejecución de las obras.
· El proceso d reclutamiento y selección del personal es muy importante ya que del personal depende  a que se logre los objetivos de la empresa , es por este motivo que se recomienda a seguir con la investigación.
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