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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el capitulo uno de esta investigacion se detalla el enfoque de la misma de
acuerdo con los antecedentes, descripcion, justificaciéon y formulacion del
problema, asi mismo como los objetivos generales y especificos, y finalmente los
alcances y limitaciones que se llegaron a tener al final de la investigacion, estos

son los temas por desarrollar en este capitulo.

1.1.1 Antecedentes del problema

El proceso de reclutamiento es de suma importancia debido a que permite
encontrar candidatos para ocupar vacantes disponibles en la empresa. Por medio
de los diversos filtros y pruebas se determina, si la persona que participa en el

proceso se ajusta al perfil del puesto vacante.

En el articulo de elempleo.com, del afio 2017, realizado por Rosibel Barrantes
indica: “El area de reclutamiento debe estar consciente de que el proceso sufrira
cambios importantes, por ejemplo, existen diversas preguntas que actualmente se
realizan en las entrevistas que ahora ya no seran compatibles con la nueva
legislacion, tales como temas familiares, lugar de procedencia, estado civil,
condicion econdmica, edad, asi como cualquier otro aspecto que no esté

relacionado a (sic) las necesidades del puesto.”

Por lo tanto, habra que buscar una evaluacion sobre los candidatos de manera
gue la empresa obtenga lo que necesita, y a su vez ser cautelosos con lo que se

pregunta.
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Este trabajo de investigacion tiene como enfoque evaluar el proceso de
reclutamiento y seleccion de la empresa Aeropost S.A. para determinar los
cambios que debe realizar la empresa para cumplir con la reforma procesal laboral
y también darle recomendaciones sobre las precauciones que deben tener a la
hora de tomar la decisién sobre elegir o no a un candidato y de tener el respaldo

gue no hay discriminacion alguna en las decisiones tomadas durante el proceso.

1.1.2 Descripcién del problema

El Cédigo de Trabajo de Costa Rica fue elaborado en 1943, nacio6 en la revolucién
social. En ese tiempo Costa Rica era un pais netamente agricola'y exportaba
café, banano y cacao.

Se consideraba legislacion avanzada pues tenia como fundamento las
legislaciones de paises como México y Chile.

La Reforma Procesal Laboral busca una mayor transparencia en la relacion obrero
patronal, ambiente sano de trabajo: No Discriminacion. En cuanto a la relacion de

empleo se orienta hacia un trato justo, buena fe y mutua consideracion.

La Reforma Procesal Laboral se convierte en la Primera Modificacion Integral al
Cdbdigo de Trabajo desde el afio 1943. Con una derogacion de 254 articulos y la
incorporacion de 343. A partir del 25 de Julio del 2017, Costa Rica tiene un

Cddigo de Trabajo modernizado con un total de 713 Articulos.
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En materia de Reclutamiento y Seleccion, se prohibe la discriminacién en
el pre-empleo y la promocién interna. Esto se reviste de mucha importancia

para el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Las modalidades de discriminacién se refieren a:

Etnia- Raza

Ascendencia nacional

Origen Social

Opinién Politica

La Filiacion

La Afiliacion

La situacion econémica

Modificar las politicas de contrataciéon

Revisar la descripcion de Puestos.

Revisar la papeleria usada en el reclutamiento.

El anuncio de empleo no debe mencionar ni edad, sexo, estado civil entre
otras.

Revisar los formularios de solicitud de empleo. Es mejor que el candidato
envié su hoja de vida.

Cambiar el nombre de solicitud de empleo por Informacion General del
Colaborador. Cuando ya esté contratado, no antes.

Base de datos con candidatos elegibles y no elegibles

Definir el respaldo médico preventivo. Correlacionado con el perfil del

puesto.
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U Capacitacion para todas las personas que intervienen en la entrevista de
seleccion.

U Desarrollo de habilidades para entrevistar.

En cuanto a parametros objetivos la Reforma Procesal Laboral implica:

U Definicion y medicion de Competencias. Pruebas Psicométricas.
Competencias Blandas

U Formacion Académica

U Conocimientos Especificos

U Experiencia

Ante este panorama, las empresas y las instituciones publicas costarricenses
deben prepararse para cambiar las practicas y politicas laborales que estén fuera
de lo que dicta la Reforma Procesal Laboral.

El presente trabajo se realiza para que la empresa Aeropost S.A tome en cuenta
los cambios establecidos en la Legislacion Laboral en su Proceso de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, evitando asi contingencias legales.

EnN la reforma procesal laboral existen nuevos articulos enfocados en el proceso

de reclutamiento y selecciéon de las empresas, por lo cual seran tomados en

cuenta los siguientes:

El articulo 404 que se refiera a la prohibicién de discriminar a una persona por

razones de edad, etnia, sexo, religion, raza, orientacion sexual, estado civil, entre
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otras, las cuales pretenden eliminar la discriminacion que se puede dar hacia las

personas.

En el proceso de reclutamiento y seleccion de Aeropost, se pregunta sobre la
edad, sexo, estado civil entre otros factores los cuales segun el articulo 404,
anteriormente mencionado de la reforma, ahora no pueden consultarse debido a
gue el candidato puede sentirse discriminado. Ademas de que son irrelevantes
para el puesto.

En la empresa también, el reclutador lleva a cabo la aplicaciéon de pruebas de
idioma, pruebas psicométricas y casos de andlisis con la finalidad de medir

comportamientos, reacciones y comportamientos de los candidatos.

El reclutador de la empresa aplica varias entrevistas dependiendo del puesto
gue se requiera, en estas se consulta a los candidatos sobre la experiencia que
tienen, preguntas sobre el currriculum, pero ademas, se conoce a la persona en la
entrevista debido a que ésta es presencial, por lo que inevitablemente se presta
atencion al aspecto fisico ya que hay puestos que requieren cumplir con
condiciones especificas o de esfuerzos fisicos para llevar a cabo las funciones,
también se puede encontrar personas con alguna discapacidad, esto no puede ser
motivo de discriminacién por parte de la empresa, en caso contrario se estarian

violando los derechos de cualquier trabajador.

La reforma que empez0 a regir a partir del 25 de julio del 2017, se enfoca en

mas de 300 articulos que cambian los procesos de la Gestion del Talento Humano
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en las empresas en general. Especificamente hay cinco articulos de la Reforma
procesal laboral que impactan al proceso de reclutamiento y seleccién en las
organizaciones:
Articulo 404, prohibe toda discriminacién en el trabajo por razones de
edad, etnia, sexo, religion, raza, orientacién sexual, estado civil, opinion
politica, ascendencia nacional, origen social, filiacion, discapacidad,
afiliaciéon sindical, situacion econdmica o cualquier otra forma analoga de
discriminacion. Este articulo ya fue mencionado.
Articulo 405, indica que todas las personas trabajadoras que se
desemperien en iguales condiciones gozaran de los mismos derechos, en
cuanto a jornada y remuneracion.
Articulo 407, prohibe discriminar en el proceso de reclutamiento por motivo
de edad.
Articulo 408, dice que todas las personas sin discriminacion alguna
gozaran de las mismas oportunidades para obtener un empleo y deberan
ser consideradas elegibles en el ramo de su especialidad, siempre y
cuando rednan los requisitos formales solicitados por la persona
empleadora o que estén establecidos mediante ley o reglamento.
Articulo 410, Todo trabajador que en el ejercicio de sus funciones relativas
a reclutamiento, seleccidon, nombramiento, movimientos de personal o de
cualquier otra forma incurra en discriminacion en los términos de este titulo,

incurrird en falta grave para los efectos del articulo 81 de este Cadigo.
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Se debe tomar en cuenta que en la solicitud de empleo de Aeropost, que se le
brinda a los candidatos en la primera entrevista, consultan sobre edad, estado
civil, sexo... sin embargo el articulo 404 antes mencionado, abarca muchos
aspectos que no deben preguntarse ahora a los candidatos en los procesos
realizados, esto se lograra comparando de manera cuidadosa cada parte del
proceso de reclutamiento y seleccién con los articulos de la reforma procesal
laboral, que se refieran al mismo, para concluir qué cosas deben ser modificadas,

o eliminadas.

Debido a que la empresa tiene una politica de reclutamiento y seleccién no
actualizada, que data desde hace afos , no cuenta con un proceso actual, esto
hace que el mismo no sea lo mas claro, por lo cual es oportuno cambiar y

actualizar la misma a la luz de la reforma procesal laboral.

1.1.3 Justificacion del problema

La reforma procesal laboral nace mediante la necesidad de transformar el
cbdigo de trabajo en Costa Rica, el cual no habia sido modificado de forma
integral desde 1943, por lo que la reforma corrige y logra actualizarlo para que

tanto empresas como trabajadores puedan apoyarse en el mismo.

La reforma procesal laboral indica Retana: “Es la primera modificacion integral
al Cddigo de trabajo desde su promulgacién en 1943, resultando en la derogacion
de 254 articulos y la incorporacién de 343", por lo tanto, es un gran impacto el que
crea debido a que produce cambios en un documento que por afios no habia sido

actualizado.



19

Uno de los aspectos que regula la reforma procesal laboral es la discriminacién
en los procesos de las empresas, en este caso el enfoque se hara en como los
articulos referentes al reclutamiento y seleccion, buscan modificarlos, por lo que la
empresa Aeropost debe evaluar y modificar su proceso de reclutamiento para que
este cumpla con la ley que apoya a los trabajadores de la empresa y asi evitar
inconvenientes legales debido a que los funcionarios pueden recurrir al Ministerio
de Trabajo, para iniciar un tramite de investigacion del caso, pues descubren que

se les estan infringiendo sus derechos.

Se debe tomar en cuenta la importancia de la Gestion del Talento Humano en
las empresas, y tener claro que este puede llegar a desempefiarse de la mejor

manera, con un proceso de reclutamiento y seleccion eficiente y eficaz.

Con el fin de contar con una politica vigente en reclutamiento y seleccién es
relevante conocer sobre el alcance de la reforma procesal laboral para tener un
conocimiento solido del tema, y lo que abarca y su afectacién al sistema actual de
reclutamiento y seleccion en la empresa.

La Reforma exige de manera implicita que las empresas realicen un estudio
para evaluar los procesos que llevan a cabo, y lo que conlleva. En el caso de los
procesos de reclutamiento y seleccion se ven seriamente afectados por la reforma
debido a que en estos se acostumbra consultar muchas cosas personales a los
candidatos y no es un secreto que muchas veces las personas son discriminadas
por caracteristicas de su vida como por ejemplo el lugar donde viven, lo cual viene
a modificarse con la reforma para tratar de evitar que se sigan viendo este tipo de

discriminaciones hacia ciertas personas con caracteristicas en particular.
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En la empresa Aeropost S.A se debe garantizar que el proceso de
reclutamiento y seleccién que utilizan, responda a los cambios y que ademas
mantenga la finalidad de captar y seleccionar a los mejores candidatos en el
mercado, pero ahora con la limitacion sobre preguntas personales 0 no muy
correctas que se hacen.

Se debe revisar y comparar el proceso de reclutamiento y seleccion actual de la
empresa junto con los articulos referentes a reclutamiento y seleccion de la
reforma procesal laboral, para que este sea un proceso adecuado y que vaya de la
mano con la nueva situacion, asi la empresa no tendra inconvenientes con ninguin

trabajador ni candidato, en el desarrollo e implementacién de sus procesos.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como influye la Reforma Procesal Laboral en el proceso de reclutamiento y

seleccion de laempresa Aeropost S.A.?

1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1 Objetivo general

Identificar cémo influye la Reforma Procesal Laboral en el proceso de

reclutamiento y seleccion de la empresa Aeropost S.A.

1.3.2. Objetivos especificos

1. Analizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la

empresa Aeropost.
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2. Determinar los cambios que establece la Reforma Procesal Laboral
sobre el proceso de reclutamiento y seleccion en las empresas.

3. Comparar el proceso actual de reclutamiento y seleccion de la
empresa Aeropost S.A con los cambios que establece la Reforma
Procesal Laboral.

4. Recomendar a la empresa acciones que fortalezcan o mejoren el
proceso de reclutamiento y seleccion de lamisma alaluz de la

Reforma Procesal Laboral.

1.4 ALCANCES Y LIMITACIONES

1.4.1. Alcances

La investigacién comprende a los involucrados en el proceso de reclutamiento
de la empresa Aeropost S.A., en el cantdn de Escazu en la provincia de San José,
en el Il cuatrimestre del 2017 y va a beneficiar a la empresa Aeropost S.A., su

reclutador o futuras personas involucradas en el proceso.

Esta investigacion ayudard ala empresa a tener un enfoque mas claro sobre
los cambios que conllevan los articulos de la reforma procesal laboral referentes al
reclutamiento y seleccion, asi como un diagnéstico de la situacion actual de la
empresa y recomendaciones que deben implementar, creando al final de la

investigacion un tramite que cumpla con lo indicado en la reforma citada.
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De igual forma se revisara si el mismo tienes aspectos que discriminen a los
futuros candidatos que puedan llegar a la empresa, con el fin de que sea

modificado y no afectar a los postulantes de las vacantes.

Finalmente, se contara con un diagnéstico actual que sirva como recomendacion

sobre el reclutamiento y seleccién a la luz de la reforma procesal laboral.

1.4.2. Limitaciones

En la presente investigacion se cuenta Unicamente con el encargado de
reclutamiento de Aeropost S.A., con el cual se espera poder conocer y analizar el

proceso de reclutamiento y seleccién que se utiliza.

Se tiene la limitante de que este encargado tiene cierta disponibilidad para
ayudar con la investigacién, y debido a la metodologia que se utiliza, la cual es
investigar sobre el procedimiento y compararlo con la nueva situacion, para lo cual
se depende de la Unica persona disponible para obtener informacion fundamental.

Es importante indicar que la reforma procesal laboral es una modificacion que
implica cambios a la ley de trabajo, y, por lo tanto, no se cuenta con otros tipos de
investigaciones sobre esta para utilizarlas como base o guiarse durante la
investigacion.

Por lo anterior, se puede indicar que la informacion se va a ir construyendo
conforme se avanzan con la investigacién, al igual en cuanto a la reforma, las

personas estan asimilando la misma y los cambios que contiene.
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La investigacion se ve afectada porque la empresa no cuenta con un manual
de reclutamiento y seleccidn por escrito lo que da como resultado que se tiene

informacién desactualizada o confusa.



CAPITULO I

MARCO TEORICO
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En este capitulo se va a conocer sobre la historia de la empresa, como fue
fundada, acerca de los valores, mision y vision, también se conocera sobre el
organigrama general de la misma y sobre el departamento de recursos humanos,
en el que se concentra la investigacion debido a que en este departamento esta el
encargado de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa,
mismo que se va a evaluar y sera analizado de acuerdo con las nuevas

disposiciones en capitulos posteriores.

2.1 MARCO REFERENCIAL

2.1.1 Antecedentes de la organizacion
La empresa Aeropost S.A. fue fundada en Costa Rica, en el afio 1986, por el

sefior Jim Fendel, norteamericano radicado en el pais.

Establece alianzas con representante de UPS y FedEX, rescata experiencia de
ambas y posteriormente Aerocasillas (hombre con el que inicio) se independizd y
entregé documentos y paquetes a un gran numero de compariias de Courier
internacional y brindé los servicios de courier outbound (mensajero saliente) a
mercados internacionales bajo su propio nombre, subcontratando los servicio de

LACSA Courier, IBC y Airborne Express.

Cuenta con un moderno centro de acopio y operaciones en Miami, el cual permite

crear una red logistica para que los clientes puedan recibir paquetes, compras de
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internet, correo y servicios logisticos.

Si bien la operacion inicia de Miami a Costa Rica, posteriormente se extiende a
Latinoamérica... a mas de 30 paises (Toda CEAM, algunas islas del Caribe y
paises de Sur América). Hoy en dia Aerocasillas pertenece a la red de Aeropost

Intl.

La empresa cuenta con mas de 200 empleados, distribuidos en distintos
departamentos y sucursales. Los departamentos de la empresa son: Mercadeo,
Recursos Humanos, Finanzas, Marketplace, Network Support, Warranty and
Returns, Tecnologias de la Informacion, también cuentan con un Almacén Fiscal
donde hay varios departamentos tales como: Operaciones, Aduanas Courier,

Logistica y Distribucion, Ventas, Servicio al Cliente.

Los departamentos en el almacén fiscal cuentan con varios colaboradores,
cuyo nimero varia segun las funciones del mismo, en cuanto a los otros
departamentos de la empresa, se debe mencionar que son regionales, esto se
refiere a que trabajan con varios paises, y hay departamentos que operan en
Costa Ricay en la parte Regional. En cuanto a las sucursales, cuentan con
internas y externas, pero es importante indicar que las externas son totalmente
aparte, estas las manejan en su totalidad los socios de Aeropost que las
colocaron, tienen ciertos requerimientos por parte de la empresa pues ellos
seleccionan directamente a su personal, por lo que estas no afectan al proceso de

reclutamiento y seleccion de la empresa. Las sucursales internas si tienen total
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relacion con la empresa en si, por lo que se involucra en todos los procesos que
se puedan llevar a cabo con los colaboradores, tanto despidos, contrataciones,
amonestaciones, entre otros, los cuales deben ser evaluados porque son
afectados por la reforma procesal laboral.

Aeropost cuenta con un encargado de reclutamiento y seleccion, el cual es el
unico encargado de contratar y seleccionar al personal que necesita la empresa

segun las vacantes que se correspondan.

Area a la que se dedica la empresa:
Empresa con enfoque de compras por internet (e-commerce), y soluciones

logisticas (paqueteria y correo)

Servicios complementarios para facilitar:

- Importaciones

- Asesoria aduanal y comercial

2.1.2 Misiébn

“Compra lo que se te ocurra, sino te gusta, lo devolvés.”

2.1.3 Vision
“Ser reconocidos como la manera preferida para adquirir productos importados en

Costa Rica”



2.1.4 Valores

Aeropositivismo

8 Haz lo correcto, aun cuando nadie observa.

§ Escucha primero, entiende y luego comunica.

§ Ejecuta inteligentemente, mejorando continuamente y aprendiendo de

nuestros errores.

8 Crea diversion. jEn serio!

§ Respetarnos. Juntos somos una familia.

§ Supera tus limites, aun cuando parezcan imposibles.

§ Demos de nosotros mismos, mejorando nuestras comunidades.

Para cumplir los objetivos de la empresa, la misma cuenta con la siguiente

estructura organizacional.

28
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Organigrama General de la empresa Aeropost S.A.
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Organigrama del departamento de Recursos Humanos

Dentro del organigrama anterior se encuentra la gerencia del departamento de
Recursos Humanos, la cual es de suma importancia para esta investigacion,
debido a que en la misma se concentra el reclutamiento y seleccién, tarea que se

lleva a cabo en este departamento.

Organigrama del departamento de Recursos Humanos

Gerente RH

Ma. Femanda
o Guzman

N

___.___m ! | m i i
; ; ) LY #

{

Capacitac | | | Mantenim
ion iento

!
|

Reclutami Seq. Mercadeo

Planillas entoy o |4 Intemo
'4 1| Seleccion Dcﬂm J

P =

8, Asistente
Miscelane Mantenim
0s lento

Fuente: Departamento de Recursos Humanos



31

El departamento de Recursos Humanos esta conformado por: La gerente del
departamento, los encargados de planillas, reclutamiento y seleccién, de salud y
seguridad ocupacional, de mercadeo interno, de capacitacion y de mantenimiento

gue a su vez tiene a cargo ocho miscelaneas y un asistente de mantenimiento.

Cada seccion tiene sus propias funciones para que el departamento en si logre
sus objetivos de manera eficiente, entre las cuales se localizan funciones como:
tramites de los empleados o consultas sobre pagos, que los ve el encargado de
planillas, también se encuentran funciones relacionadas con reclutamiento y
seleccién de personas, capacitacion, o funciones del area de salud ocupacional,
las cuales son de suma importancia para la seguridad de los empleados. Ademas,
tel departamento es el encargado del mantenimiento de las instalaciones y
equipos que hay en ellas, asi mismo de actividades para la motivacion de los

empleados, entre otras funciones.

La gerente de Recursos Humanos encabeza el organigrama del departamento, es
la encargada del resto del equipo y su objetivo principal consiste en planificar,
coordinar, controlar, ejecutar politicas, programas, convenios y reglamentos sobre
administracién de personal, liderando procesos de cambio para lograr un
trabajador habil, motivado y flexible para contribuir a la eficiencia y eficacia,

alcanzando la productividad para impulsar el desarrollo de la institucion.

Entre sus funciones se destacan:
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Supervisar el programa y proceso de los demas compafieros de Recursos
Humanos, llevar a cabo la administracién de salarios, supervisar la actualizacion y
revision del manual de puestos, elaborar politicas y procedimientos internos
internas en conjunto con el departamento, generar programas de capacitacion y

desarrollo para las personas, entre otras.

El encargado de planillas tiene como objetivo principal elaborar la nGmina y

mantener al dia la informacién necesaria, el pago correcto y a tiempo de esta.

Entre sus funciones se encuentran:

Encargarse del proceso de planilla en su totalidad, al igual que presentar la
planilla a la CCSS y al INS, realizar acciones de personal segun corresponda,
llevar el control del reporte de vacaciones, calcular anualmente los aguinaldos,
encargarse del archivo de recursos humanos, realizar cartas segun solicitud de los

colaboradores.

Luego se encuentra el encargado de reclutamiento y seleccién, en el cual se va
a estar apoyando la investigacion para conocer sobre el proceso que realiza, el
cual tiene como objetivo principal el proveer de talento humano a la organizacion
de acuerdo con las competencias y perfiles definidos para cada puesto, mediante
el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion en tiempo y forma; con

la finalidad de contribuir con el crecimiento de la organizacion y su estrategia.

Entre sus funciones se encuentran:
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U Responder las requisiciones de personal recibidas de los departamentos,
reclutando y seleccionando a los mejores candidatos, para contratar perfiles

acordes con el puesto buscado.

U Realizar propuestas laborales a los participantes, detectados durante el
desarrollo de cada proceso de seleccién, para contratar a los mejores

candidatos.

U Facilitar el personal para temporada alta segun las necesidades definidas
por los departamentos, desarrollando el proceso de reclutamiento y

seleccién definido.

U Mantener actualizado el manual de puestos de la organizacion, mediante

actividades que permitan recolectar informacién de cada puesto.

U Desarrollar programas de practica y pasantia laboral para estudiantes, con
el objetivo de encontrar potenciales talentosos para incorporar a la
organizacion, avanzar en el desarrollo de proyectos especiales y contribuir

en temas de responsabilidad social.

U Apoyar al area de Recursos Humanos en temas varios: evaluacion de
desempeifio, legislacion laboral, clima organizacional, capacitacion y

desarrollo, eventos del departamento y atencion a colaboradores.

En cuanto a la encargada de salud y seguridad ocupacional esta tiene como

objetivo principal, el implementar los planes de salud ocupacional y atencién de
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emergencias para prevenir accidentes o cualquier riesgo laboral y asi proteger a

los colaboradores.

Entre sus funciones estan:

Realizar informes anuales solicitados por el Consejo de Salud Ocupacional,
generar estadisticas de accidentes laborales e incapacidades, y evaluaciones para
evitar los mismos, crear protocolos de trabajo seguro y planes de respuesta ante
emergencias, capacitar al personal en temas de Salud Ocupacional y atencién de
emergencias, velar por el mantenimiento de los equipos de Salud Ocupacional y
de atencidén a emergencias (extintores, botiquines, equipos de proteccion personal,
sefalizacion, etc.), gestionar las licencias D3 para empleados, coordinar

campafas de salud preventiva, entre otras.

Luego se encuentra el puesto de mercadeo interno en el que la encargada
posee como objetivo principal propiciar un ambiente con comunicacion, bienestar,
diversion y buen clima organizacional dentro de la empresa, por medio de

diferentes actividades de unién de equipo.

Entre sus funciones se encuentran:

Organizar y desarrollar un plan de actividades para colaboradores, revisar con
mercadeo el plan de actividades para formular e implementar estrategias internas,

desarrollar y controlar el presupuesto para actividades, planificar, formular y
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ejecutar proyectos especiales y eventos, dar apoyo a todos los departamentos de

la empresa para actividades.

Luego se cuenta con el encargado de mantenimiento, el cual cuenta con el
objetivo principal de supervisar y velar por las actividades de limpieza y el personal
a cargo de é€l. Responsable por el mantenimiento preventivo, cuyo fin es velar por

el buen funcionamiento de toda la infraestructura.

Entre sus funciones estan:

Desarrollar todo tipo de trabajos preventivos, correctivos, planeados vy
remodelaciones, que requiera la compafiia, gestionar el mantenimiento a las
sucursales (soporte de sistema de alarmas, busca de nuevos locales para
apretura de las mismas, gestionar permisos de trabajos), seguimiento y
programacién de control de plagas, aires acondicionados, coordinar limpieza de

perimetros (zonas verdes) y avisar sobre alguna falta de servicio publico.

Funcionamiento del area de Recursos Humanos:

1-Procesos de reclutamiento y seleccién de personal:

U  Se recibe solicitud de contratacion (requisicion).

U  Se revisa la posicion requerida en el manual de puestos.

U  Se confirma perfil con la jefatura de area.

U  Se realiza proceso de reclutamiento de interesados.
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U  Se considera medio de postulacién de vacante (base de datos,

publicacién en prensa o web o publicacion en universidades).

U  Revision de CVs y eleccion de candidatos a entrevista.

U  Pre-entrevista telefonica para verificar perfil.

U  Seleccion de candidatos por entrevistar y coordinacion de citas.

U  Desarrollo de entrevistas, minimo dos (segunda entrevista con Jefatura

de la posicion), segun el puesto, pueden ser mas:

U  Eleccion de terna de candidatos y coordinacién de aplicaciéon de pruebas

(perfil DISC y prueba técnica segun departamento).

U  Analisis de candidatos segun entrevista y resultados de pruebas.

U Desarrollo de referencias laborales.

U  Eleccion de candidato al puesto.

U  Ofrecimiento laboral al candidato elegido y contratacion.

2-Induccién y capacitacién en general
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o] Induccién organizacional — durante los primeros dias

o] Induccidn al puesto — Alrededor de dos meses

o] Inicia un periodo como observador, luego realiza las funciones de manera
supervisada y en la medida que va haciéndolas correctamente, la

supervision va disminuyendo hasta que las realiza de forma independiente.

o] Capacitacion — se definen anualmente las necesidades de capacitacion
por departamento, por medio de las jefaturas, se realiza una programaciéon

anual, segun necesidades y presupuesto.

3-Pruebas que aplican al personal

-Perfil DiSC y pruebas técnicas segun el area, ejemplo ejercicios para Contabilidad

0 prueba de clasificacion arancelaria para pedimentadores.

4- Andlisis generales (clima laboral, evaluaciones del desempefio)

Se realiza una evaluacion de clima organizacional anualmente, para la cual se
definen los factores y sus respectivas preguntas, con los que se construye el
cuestionario. Se realiza la aplicacién por areas y se tabulan los resultados,
posteriormente se efectia una difusion de resultados y se trabaja en planes de

accion para los factores que registran resultados negativos o de cuidado
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La evaluacion de desemperio se realiza a inicios de afio, valorando el

cumplimiento de objetivos del afio anterior, para ser considerados en el ajuste

salarial, ademas se definen los objetivos para el nuevo ciclo laboral. A mediados

de afo se realiza un dialogo entre jefe y colaborador para informar el estado del

cumplimiento de objetivos en relacion con el desempefio.

5- Procesos de despidos o desvinculacion

§

Se recibe la requisicion de despido (y reemplazo, de ser el caso)

Se genera la carta de desvinculacion y para tramite de FCL

Jefatura procede con el despido, acompafiado de personal de RRHH.

Se realiza el célculo de liquidacién segun corresponda, para su entrega.

En casos de renuncia, se realiza entrevista de salida al colaborador.

2.2 MARCO TEORICO ESPECIFICO DEL TEMA

2.2.1 Reforma procesal laboral
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La reforma procesal laboral viene a regir la relacion entre las empresas y los
candidatos o empleados, evitando la discriminacién por parte de las empresas y
exigiéndoles una serie de pautas que deben considerar ambas partes, con lo que
se obtiene un proceso estandarizado con base en los derechos de los candidatos

y empleados.

2.2.1.1 Definicién

“La Ley N° 9343 Ley de Reforma Procesal Laboral fue aprobada el 9 de diciembre
de 2015 en la Asamblea Legislativa. Esta ley viene a desarrollar y modernizar la

legislacion laboral de Costa Rica.” (tomado de la pagina del Ministerio de Trabajo).

Segun el Ministerio de Trabajo esta ley va a innovar y desarrollar la legislaciéon

laboral de Costa Rica, la cual hace bastante tiempo no era modificada.

2.2.1.2 Beneficios para los colaboradores
En cuanto a los beneficios para los colaboradores en la reforma procesal laboral

se pueden destacar varios, algunos de ellos son:

Se prohibe toda discriminacién en el trabajo: No se debe discriminar por
las siguientes razones de edad, etnia, sexo, religion, raza, orientacion

sexual, estado civil, opinion politica, ascendencia nacional, origen social,
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filiacion, discapacidad, afiliacion sindical, situacion econdémica. (Articulo

404).

Todas las personas trabajadoras que se desempefien en iguales
condiciones: Por lo tanto todos deben tener los mismos derechos en
cuanto a jornada laboral y remuneracion, sin discriminacién alguna.

(Articulo 405).

El PANI sera parte en los procesos: en los cuales intervengan menores
de edad o madres que demanden derechos relacionados con la

maternidad. (Articulo 452).

PANI suministrara asistencia legal gratuita: a aquellas personas que
trabajen y sean menores de edad que necesiten llevar a cabo acciones en
los tribunales de trabajo, asi como a las madres para el reclamo de sus

derechos laborales relacionados con la maternidad. (Articulo 453).

En caso de despido, el empleador o la empleadora solo podra alegar
como hechos justificantes de la destitucion, los indicados en la carta de
despido entregada a la persona trabajadora, de la forma prevista en el
articulo 35 de este mismo Cddigo, o tomados en cuenta en el acto formal
del despido, cuando ha sido precedido de un procedimiento escrito.

(Articulo 500).
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Pautas por considerar:

Para empleadores:

-A la hora de despedir a un trabajador, deben cumplir con el articulo 35 del
Cddigo de Trabajo. Este indica que deben entregar una carta de despido
indicando las causas por las que se le esta despidiendo sin responsabilidad

patronal.

-Se establecen reglas claras en cuanto al tema de la discriminacién. Se aumenta
a 14 ambitos en los que no se puede discriminar a un trabajador, se deja abierta la
posibilidad del trabajador de demandar cuando sienta que esta siendo

discriminado en la relacion laboral o durante el proceso de contratacion.

-La reforma indica que a la hora de una acusacion por infracciones a las leyes
de trabajo (por ejemplo, que no tenga extintor de incendios), hay multas que

van desde los ¢422 mil hasta ¢10 millones.

Para trabajadores:

-Tendran derecho a defensa técnica gratuita en caso de que no ganen mas de
902 mil (80% de los trabajadores en el pais). Esto significa que contaran con un

abogado para enfrentar demandas, y los apoye en el proceso.
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-Los procesos seran mas rapidos. “A veces muchos trabajadores tardan varios
afios para pedir que les paguen todas sus prestaciones. Ahora se utilizaran

procesos que duren seis meses 0 un afio para que paguen”.

-El Patronato Nacional de la Infancia (PANI) tendra que ofrecer la defensa para
aquellos trabajadores menores de edad, entre los 15 y 18 afios, que se vean

envueltos en un proceso de esta naturaleza.

- Cuando el empleado olvide o no incluya dentro de una demanda derechos
irrenunciables, como lo son el aguinaldo y las vacaciones, el juez podra

concedérselos dentro de la sentencia.

-De ahora en adelante se le permite al trabajador conciliar no solo en la sede
judicial, sino también en la sede administrativa (Ministerio de Trabajo), o en

centros privados alternos de resolucion, sin someterse a un proceso judicial.

2.2.2 Proceso de reclutamiento

En este apartado se conocera sobre el concepto de reclutamiento asi como, los
tipos que se pueden utilizar los cuales serian interno, externo y mixto, también
ventajas y desventajas de los mismos, y se conocera sobre el manual de cargos, y

el papel que cumple en el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa.

Es importante definir reclutamiento para saber sobre el proceso mismo.

Wayne y Moe (2013) indican que “El reclutamiento es el proceso que consiste en
atraer persona en forma oportuna, en niumero suficiente y con las competencias

organizacion” adecuadas, (p. 119).
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Por lo tanto se puede decir que el proceso de reclutamiento es el proceso por el
cual una empresa obtiene los recursos humanos que necesita una organizacion
para cumplir su propésito o mision para que esta funcione de la mejor manera,

mediante el cual se aplican ciertas pruebas a los candidatos para obtener de la

manera mas eficaz y eficiente al mejor de ellos para un puesto especifico.

2.2.2.1 Tipos de reclutamiento

Se puede indicar que existen tres diferentes tipos de reclutamiento: seguin
Chiavenato (2011), los cuales serian: interno, externo y el mixto, que es una
combinacién de los dos anteriores, por lo cual la empresa puede elegir cual utilizar
segun corresponda, puede depender de las diferentes caracteristicas que

necesiten y segun el perfil de un puesto.

El proceso de reclutamiento comienza por la necesidad de cubrir una vacante
en una empresa, luego la persona encargada de reclutar debe empezar a buscar
candidatos, y aplicarles pruebas a estos para ir filtrando durante el proceso y
finalizar con el mejor candidato, el cual es el elegido para desempefarse en el

puesto por el que se cred la necesidad al inicio.

2.2.2.1.1 Reclutamiento interno

Este reclutamiento es el que se desarrolla de manera interna en la empresa, toma

en cuenta a colaboradores de la misma. Este tipo de reclutamiento favorece el
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crecimiento laboral de los empleados de la empresa, dandoles la oportunidad de
participar en procesos de reclutamiento sobre plazas vacantes en otros puestos,
donde ellos deciden si les interesa o si estan mejor en donde se encuentran y

debido a eso no deciden participar.

“El reclutamiento interno se realizara cuando la seleccién de la persona se hace,
partiendo de candidatos que trabajan en la misma, que han adquirido experiencia

y cuentan con los créditos de calidad para un ascenso.” (Dessler y Varela 2011).

Lo anterior indica que el reclutamiento interno toma en cuenta personas que ya
laboran en la compaiiia, las cuales merecen un ascenso o pueden desarrollar de
manera exitosa las funciones nuevas que se le asignen, debido a que ya se les
conoce y se pueden destacar habilidades importantes que puedan ser

aprovechadas por la empresa.

Cuando la empresa utiliza este método, puede tomar como referencia
opiniones de los jefes, resultados de productividad, empleados que sobresalen,
entre otras caracteristicas por los cuales los empleados internos pueden sobresalir
en la empresa. Ademas de que este tipo de reclutamiento se convierte en un

motivador y desarrollo del personal, en la empresa, lo cual favorece a la misma.

2.2.2.1.2 Reclutamiento externo

El reclutamiento externo toma en cuenta personas fuera de la empresa, desde

empleados de otros lugares a personas que estan desempleadas y en busca en
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empleo. Este tipo de reclutamiento es de cierta manera innovador debido a que
atrae nuevas personas a la empresa, las cuales pueden aportar perspectivas
nuevas, diferentes opiniones, en fin, aportes frescos que tal vez internamente no

se habian pensado, y pueden contribuir a la empresa.

Chiavenato (2009) explica que “El reclutamiento es externo cuando se dirige a
candidatos, reales o potenciales, disponibles o0 empleados en otras empresas, su

consecuencia es una entrada de recursos humanos” (p. 156).

Lo anterior indicado por Chiavenato podria entenderse, que cuando el
reclutamiento es externo busca candidatos disponibles que estan en busca de
trabajo o en busca de una mejor oportunidad laboral, la empresa escoge este tipo

de reclutamiento cuando quiere obtener nuevos recursos humanos en la empresa.

Muchas veces la empresa se entera de candidatos externos por publicaciones
de los puestos vacantes, paginas web de las mismas donde envian curriculos,

ferias de empleo, entre otros medios.

2.2.2.1.3 Reclutamiento mixto

El reclutamiento mixto consiste en una implementacion del reclutamiento interno y

externo a la vez, ya que es cuando la empresa requiere ocupar una vacante
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buscando al candidato de manera interna (empleados internos de la empresa) y
de manera externa (personas externas a la empresa) al mismo tiempo, esto con la
idea de ahorrar tiempo y tener mas opciones de candidatos, para seleccionar al

idéneo de manera eficiente.

En relacién con el tema, Chiavenato (2009) explica: “Debido a las ventajas y
desventajas de los reclutamientos interno y externo, la mayoria de las empresas
han preferido una solucion ecléctica: el reclutamiento mixto, es decir, aquel que

emplea tantas fuentes internas como externas de recursos humanos”.

Algunas ventajas del proceso de reclutamiento interno:

Es mas rapido debido a que la persona interna conoce los procesos y
sistemas de la empresa.
Ahorra capacitacion.

Motiva al personal de la empresa.

Algunas desventajas del proceso de reclutamiento interno:

Limitacién, debido a que los candidatos son pocos, y puede que no se
encuentre el perfil buscado.

Problemas internos, por motivo de rivalidad entre los demas trabajadores de
la empresa.

Puede generar encapsulamiento, las personas externas pueden ofrecer una

vision distinta que las internas pueden no ver.
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Algunas ventajas del proceso de reclutamiento externo:

La persona trae nuevas ideas y soluciones para la empresa.

Resultados inmediatos, esto va relacionado con que la persona ya ha sido
capacitada anteriormente donde trabajo.

Mejora el registro de empleados, cuando el proceso de personal es exitoso,

el adecuado va a superar o igualar las expectativas de la empresa.

Algunas desventajas del proceso de reclutamiento externo:
Complejidad, tener una buena captacion de talentos, se deben realizar
pruebas.
La mayor inversion va de la mano a obtener resultados inmediatos.
Se genera mayor riesgo al atraer una persona que no se conoce, por eso la

evaluacion previa es de suma importancia.

Es importante conocer los cambios que la reforma viene a implementar en las
empresas, en cuanto a reclutamiento y seleccién se basan estrictamente en
argumentos sobre no discriminar a los candidatos en el proceso realizado, en el
gue se debe evaluar el mismo y examinar que no viole los derechos de las
personas, respetando: edad, sexo, religion, estado civil, orientacién sexual, entre
otros. Es importante ser cauteloso en el proceso de reclutamiento y seleccion

debido a que si la persona siente que es discriminada en algin momento del
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proceso, eso bastara para investigar lo ocurrido en la empresa y la misma debera

argumentar con pruebas que no ha habido discriminacién alguna.

2.2.3 Manual de cargos

El manual de cargos es un documento que se genera en las empresas, el cual
funciona como gran apoyo para el area de recursos humanos, para contratar y
guiar a los empleados, el mismo trae una descripcion detalladas de todos los
puestos de la empresa, asi como otras caracteristicas de los puestos, por lo cual
genera un apoyo para gue los empleados sepan cuales son sus funciones y
objetivo general y también para que a la hora de contratar personas sepan que
requisitos minimos académicos y de experiencia necesitan en las personas que
buscan. Este es la guia para llenar las vacantes de las empresas y cuenta con el
analisis de puestos de la empresa, segun Wayne Mondy R (2013) es “Proceso
sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones y los conocimientos

gue se requieren para desempefiar los cargos dentro de una organizaciéon.”

Por lo tanto se entiende, segun la definicion anterior, que el manual de cargos
cuenta con las caracteristicas y requisitos de los puestos vacantes necesarios

para desempefarse en el mismo.

En cuanto a la reforma procesal laboral, el manual de cargos se convierte en un
apoyo para el departamento de recursos humanos, debido a que pueden utilizar
este como herramienta de apoyo, a la hora de contratar personas, teniendo este

escrito y de manera establecido formalmente en la empresa, ayuda a demostrar



gue hay requisitos que no se pueden pasar por alto, por lo cual no es

discriminatorio, dejar de contratar a alguna persona por qué no los tenga.
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Todo trabajo requiere un marco metodoldgico, el cual ayuda a determinar qué tipo
de investigacion se estara desarrollando, explica y brinda el motivo de por qué es

el tipo que corresponda, de acuerdo con las caracteristicas de la investigacion.

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Toda investigacion debe ser clasificada segun varios criterios establecidos, los
mismos ayudan a guiar la investigacion para saber qué caracteristicas debe tener

la misma, dependiendo al criterio que se haya escogido.

La investigacidn se puede clasificar segun los siguientes criterios:

Por la finalidad: tedrica o aplicada.

Por el marco: mega, macro o micro (esto es la magnitud de la
investigacion).

Por la dimensién o alcance temporal: transversal y/o longitudinal; es decir,
de corto, mediano o largo plazo.

Por la condicion: de laboratorio o de campo.

Por la naturaleza: cuantitativo o cualitativo y mixta.

Por el caracter: exploratoria, descriptiva, analitica, causal, correlacional,

retrospectiva, prospectiva o explicativa, entre otras.
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3.1.1 Finalidad

La finalidad de la investigacion se dirige a los aportes que esta brindara al final del
desarrollo de la misma, puede ser tedrica o la aplicada, dependiendo de cual sea
su objetivo; por ejemplo, si la finalidad es tedrica, va a generar informacién
(conocimientos), indica Barrantes R. (2013) “es aquella actividad orientada a la
busqueda de nuevos conocimientos y campos de investigacion...para crear un

cuerpo de conocimiento tedrico en algun campo de la ciencia”. (p, 64).

Por otro lado en caso de ser aplicada indica Barrantes R. (2013) “la
investigacion aplicada tiene la finalidad de resolver problemas practicos, para
transformar las condiciones de un hecho que nos preocupa...” (p, 64), por lo tanto

esta intentara resolver un problema, en dicha investigacion.

En el caso de esta investigacion la finalidad es de tipo aplicada, ya que
pretende conocer y evaluar como influye la aplicacién de los articulos referentes al
proceso de reclutamiento y seleccién de la reforma procesal laboral en el proceso
respectivo de la empresa de Aeropost S.A. Y asi crear mejoras en el mismo y

evitar que los candidatos tengan inquietudes o inconvenientes con el proceso.

3.1.2 Dimensién temporal (transversal / longitudinal)

Existen dos tipos de investigaciones,: la transversal o la longitudinal.
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La transversal indica (Barrantes, 2013. P.64): “estudia aspectos del desarrollo
de los sujetos y de los temas en un momento dado”. Es decir, “acortar” el tiempo,
en sentido metaférico, para investigar un tema especifico y con profundidad en un

momento especifico.

La longitudinal, analiza el desarrollo del tema investigado, tanto en diversos
momentos como a lo largo del tiempo; todo con el fin de poder identificar y
comparar los diversos comportamientos del tema conforme pasa el tiempo.

(Gonzalez, 2017, p. 25).

En esta investigacion se utilizara el tipo de investigacion transversal, ya que
sera evaluado el proceso de reclutamiento y seleccién con respecto a los articulos
de la reforma procesal laboral, en un momento dado y como afecta o modifica al

proceso mismo.

3.1.3 Marco (mega-macro-micro)

El marco de la investigacion se refiere al tamafio espacial o magnitud de la
investigacion, el cual puede ser mega, macro o micro segun el tamafio de la

poblacién que se utilice.

De esta forma si se pretende estudiar un gran espacio o tematica, como ej. El

universo, se dice que la investigacion tiene un marco mega, (Gonzalez, 2017)
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El marco macro, en cambio, refiere al estudio que se realiza en una parte o
fragmento de lo mega (Gonzélez, 2017) como por €j., un estudio con todos los

docentes de una escuela.

El ultimo marco seria el micro, el cual se refiere a tomar como estudio un tipo
de proceso en una empresa y evaluarlo con respecto a los colaboradores que

participen en el mismo. (Gonzalez, 2017).

En esta investigacién se utilizara un marco de tipo micro, debido a que esta
dirigida a estudiar el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa Aeropost
S.A. y relacionarlo con los articulos de la reforma procesal laboral que hablan de
reclutamiento y seleccidn para generar un proceso que cumpla con lo que dicta la

misma.

3.1.4 Naturaleza (cuantitativa, cualitativa o mixta)

La naturaleza puede ser, cuantitativa, cualitativa o mixta.

En palabras de Hernandez, et al (2014), la investigacién cuantitativa: “Utiliza la
recoleccion de datos para probar hipotesis con base en la mediciones numéricas y
el andlisis estadistico, a fin de establecer pautas de comportamiento y probar
hipétesis” (p. 4). Por lo tanto se indica que la cuantitativa brinda un andlisis de la

informacion por medio de la obtencién de datos numéricos.
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En cuanto a la cualitativa, dice Hernandez, et al (2014) “se considera que todo
individuo, grupo o sistema social tiene una manera unica de ver el mundo y
entender situaciones y eventos, lo cual es construido a partir de sus experiencia y
mediante la investigacién, debemos tratar de comprenderlo en su contexto” (p.9),
Sampieri indica que la investigacidn cualitativa, evallia y se basa mas en la

percepcion de las personas respecto a un contexto en especifico.

Finalmente el modelo mixto, segun Hernandez, Fernandez y Baptista, (2010) la
investigacion con enfoque mixto no desplaza a los otros dos enfoques, si no que
utiliza las fortalezas de ambos tipos de investigacién combinandolos y trata de
minimizar sus debilidades. Se concluye que en este enfoque puede utilizarse en
conjunto (cualitativo y cuantitativo) para finalmente llegar a los resultados

esperados.

En esta investigacion se utiliza el modelo cualitativo, debido a que se basa en
el andlisis del proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa, lo cual es
apoyado gracias a la experiencia y conocimientos académicos del encargado del
proceso, la percepcién de este va influir en esta investigacion, desarrollando el
proceso de reclutamiento y seleccién de la empresa Aeropost S.A y analizando el

mismo de acuerdo con lo que determina la reforma procesal laboral.

3.1.5 Carécter (exploratorio, descriptivo, correlacional o explicativo)
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Exploratorio, es la investigacion que se realiza para conocer sobre un tema poco
investigado. En cuyo caso, su propdsito central es aportar informacion nueva,
sobre la cual otra investigacion luego puede profundizar. (Gonzalez, 2017).Se
escoge un tema que no haya sido investigado para evaluarlo y obtener mayor

informacién del mismo.

Descriptiva, la misma corresponde a los estudios cuyo fin es presentar
detalladamente el fenbmeno que esta ocurriendo, es decir, describir el hecho lo
mas minuciosamente posible, con lujo de detalle, para que los lectores se formen
una idea sobre lo que esta ocurriendo, (Gonzélez, 2017), se puede decir que seria

una explicacion sobre un proceso determinado en una empresa especifica.

Correlacional, “asocian variables mediante un patrén predecible para un grupo
0 poblacion”, (Sampieri, 2014), continuando con la definicion segun Sampieri este

evalla la relacion que exista entre dos variables con una muestra.

Finalmente esta la explicativa, “Pretenden establecer las causas de los sucesos
o fendmenos que se estudian”, (Sampieri 2014), pretende estudiar por que sucede

un fendmeno, el cual se estudia.

Esta investigacion es caracter exploratoria debido a que se analizan, en el
proceso de reclutamiento y seleccidn, los articulos de la reforma procesal laboral,
gue se relacionan con ellos. La reforma procesal laboral es una modificaciéon
considerablemente nueva, que empezo a regir a partir de 25 de Julio del presente

ano.
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3.2 SUJETOS Y FUENTES DE INVESTIGACION

Unidades de analisis (objetos o sujetos de estudio)

Barrantes (2012, p.135) indica que se trata de las personas que brindaran la

informacion, en la cual se basa el estudio para solucionar el problema.

3.2.1 Primera mano

“Son las que ofrecen datos de primera mano. Incluyen libros y articulos en
periddicos y revistas; conferencias, monografias y tesis; informes, testimonios y
audiovisuales”, (Pazos, 2011), las cuales se utilizan para obtener informacion que

ayuda a guiar la investigacion.

3.2.2 Segunda mano

“Son los resumenes, recopilaciones y listados de referencias” (Pazos, 2011).

3.2.3 Tercera mano
Segun (Pazos, 2011), son compendios de titulos de publicaciones periddicas en

revistas, periédicos, asociaciones y otros.

El objeto o sujeto de esta investigacion es el proceso de reclutamiento y seleccion

de Aeropost S.A. y la reforma procesal laboral, ya que ambos estan relacionados,
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y se quiere conocer si el proceso de la empresa cumple con los articulos de no

discriminacion de la reforma entre otros que interfieren en el proceso.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR

INFORMACION

3.4.1 Observacion

“Este método de recoleccion de datos consiste en el registro sisteméatico, valido y
confiable de comportamientos y situaciones observables, a través (sic) de un

conjunto de categorias y subcategorias.” (Sampieri, 2014).
En la observacion se pueden utilizar los siguientes instrumentos:

3.4.2 Hoja de observacion

La hoja de observacién se basa en ver diferentes aspectos de acuerdo con el
sujeto de investigacion de los cuales se interpretan y se anotan, para

posteriormente evaluarlos con diferentes criterios.

3.4.3 Lista de cotejo
“Este es una matriz de doble entrada en la que se anota en las filas los conceptos
0 aspectos que voy a observar y en las columnas, la nota que otorgo a esa

observacion.” Barrantes, 2013).
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3.4.4 Entrevista

Zorrilla'y Torres (1995) la definen de la siguiente manera: “La entrevista se
considera como una interrelacion entre el investigador y las personas que
componen el objeto de estudio. El proposito de esta técnica es conferenciar, de

manera formal, sobre un tema establecido previamente y, a la vez, reunir datos"

(p. 20).

Para la entrevista se utiliza el instrumento del cuestionario.

3.4.5 Cuestionario

Uno de los instrumentos mas utilizados para la recoleccion de datos, “Conjunto de

preguntas respecto de una o0 mas variables que se van a medir.” (Sampieri, 2014).

Para lograr el objetivo de esta investigacion se utilizara para recolectar la
informacion: el cuestionario y un diagnéstico. Se llevara a cabo la técnica de
entrevista al reclutador de la empresa, se utilizara como instrumento el
cuestionario para conocer detalles sobre el proceso de reclutamiento y seleccién
gue usan, también se utilizara un diagnostico como herramienta que pretende
evaluar ciertos aspectos sobre el proceso de reclutamiento y seleccion de la
empresa, asi se puede percibir si estan haciendo las cosas de la mano con la
nueva legislacion, también podria evaluar conocimientos del reclutador o manera

en la que lleva a cabo el proceso.
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En cuanto al diagndstico de esta investigacion, se puede indicar que el mismo
trata de medir diferentes aspectos con respecto a un proceso, por ejemplo, como

es el objeto de este trabajo.

3.4 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

3.5.1 Conceptual

Oviedo (2016) menciona que “las variables conceptuales son generalmente
expresadas en términos generales, teéricos, cualitativos o subjetivos; asimismo,
son importantes en el proceso de construccién de hipétesis, se apoyan en

conceptos tipo diccionario” (p. 81).

3.5.2 Operativa

Refiere a traducir en indicadores, que permitan la observacion directa de la
variable; es decir, la observacion empirica donde (sic) la medicion se realiza en

aspectos concretos. Se indica con una escala grafica. (Gonzélez, 2017).
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3.5.3 Instrumental

“Se especifican las técnicas e instrumentos por utilizar para la recoleccion de la
informacion, segun las variables abordadas y los resultados esperados, se indican

las preguntas que miden los indicadores de las variables”, (Gonzalez, 2017).
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reclutamie |y seleccion | 407, 408 vy | los articulos
seleccion de la empresa nto y la | coincida con lo | 410.
reforma qgue dictan los
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Recomendar a la empresa
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reclutamiento y seleccion
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En este capitulo se conocera el proceso de reclutamiento y seleccion actual de la

empresa Aeropost, y se estara analizando el mismo de manera general.

Todas las empresas cuentan con un sistema de captaciéon de recursos
humanos. Mayormente tienen un proceso de reclutamiento y seleccion establecido
con ciertas caracteristicas para lograr un proceso estandarizado, al cual puedan
acudir cada vez que necesiten ocupar una vacante en la empresa, ya que el
proceso concreto, tiene como finalidad atraer al candidato idéneo que vaya a
aportar a la empresa de manera positiva, y que también se logre captar de una

forma eficiente para aprovechamiento de recursos.

En cuanto a la empresa Aeropost se desarrolld, con ayuda del encargado de
reclutamiento y seleccion de la misma el siguiente proceso, el cual es el mas

actualizado que se tiene al 2017 de la empresa Aeropost S.A.

El proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa Aeropost S.A. esta
relacionado directamente al momento en que se genera una vacante, esto por
motivos varios, los cuales pueden ser: un despido, ascenso, renuncia, demanda
de trabajo, entre otras. El jefe del departamento solicita el puesto, enviando un
correo con una requisicion de personal (documento donde se indica el puesto que
se necesita contratar y el motivo), este lo solicita al departamento de recursos
humanos, para que los encargados (la gerente y el reclutador), evallen el caso y
si es aprobado por la gerente, el reclutador inicie el proceso de reclutamiento y

seleccién, con el objetivo de conseguir un buen candidato para dicha vacante.
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Para alcanzar este objetivo, la empresa tiene la oportunidad de escoger cual de
los reclutamientos utilizara, ya sea: interno, externo o mixto, es importante indicar
gue el mixto tiene una caracteristica en particular, y para que se tome como tal, se
lleva a cabo de manera simultanea, el proceso de reclutamiento tanto interna

como externamente.

En la empresa Aeropost utilizan los tipos de reclutamiento interno y externo,
dependiendo de la opinidn de la jefatura que necesita el cargo, se confirma que no
se lleva cabo el reclutamiento mixto. A continuacion, se detalla paso por paso el

proceso que conlleva cada uno de estos diferentes tipos de reclutamiento.

El reclutamiento interno se refiere al tipo de reclutamiento que toma en cuenta
los colaboradores de la misma empresa, los cuales laboran en distintos puestos,
pero tienen la oportunidad de participar en el proceso de reclutamiento actual que
esté llevando a cabo la empresa, esto favorece el crecimiento personal y

profesional de cada colaborador.

En cuanto al reclutamiento interno de la empresa el encargado de
reclutamiento y seleccion, crea un cartel con la informacion del puesto, la cual la
toma del manual de puestos que tiene la empresa, y una vez que lo tiene listo lo
revisa con la jefatura que corresponde para su aprobacién. El reclutador debe
evaluar los currriculum que recibid y esto lo realiza, con la generacion de una tabla

con los aspectos relevantes que sirven para calificar a los candidatos, tales como
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experiencia laboral, educacion, entre otras. Se reune con la jefatura que necesita
el puesto para priorizar los aspectos y colocarles posiciones de prioridad a los
mismos, y de este modo evaluar a cada candidato, de acuerdo con las

necesidades de las jefaturas, con respecto al puesto.

El reclutador toma como el primer filtro la evaluacién que hace del curriculum,
del que valora : pretensién salarial, antigiedad de un afio como minimo y que
tengan una nota minima en evaluacion del desempefio de 85. Cada uno de estos
elementos genera un puntaje, y debido a que algunas personas no cumplen con
los aspectos, pueden irse excluyendo candidatos, por ejemplo: que tienen poco
tiempo de estar en la empresa, la nota de evaluacion de desempefio no es muy
buena o solicitan un salario muy diferente al que se tiene establecido para el

puesto.

De acuerdo con las personas que superen el primer filtro, el reclutador realiza
una entrevista en la que efectla preguntas varias sobre conocimientos de la
persona y motivos por los cuales quiere obtener ese puesto. Ejemplo: que
sistemas utiliza en ese momento, por qué se quiere cambiar, relaciona como le
guedaria la ubicacidon del puesto respecto adonde vive, si fuera en otro lugar,

disponibilidad de traslado, entre otras.

Como tercera etapa el reclutador coordina una entrevista con la jefatura del
area que solicité el puesto, la jefatura evallia conocimientos especificos para la
posicion, con una tabla de aspectos, que considera relevantes y necesarios, los

gue varian, y son relacionados con las funciones por desempefiar. Algunos
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ejemplos pueden ser: nivel de inglés, conocimiento en procedimientos especificos
del &rea y también mencionarle un poco lo que hacen en ese puesto, los métodos
y sistemas que utilizan para saber si la persona reconoce o tiene algun

conocimiento de estos.

Como ultimo paso se estudia con la jefatura los candidatos que esta evalud y
cudl le parece que esta mas capacitado para el puesto, para que se proceda con

la seleccion del mismo y el proceso de induccion y formalizacion correspondiente.

El otro tipo de reclutamiento que se utiliza en la empresa es el reclutamiento

externo.

En cuanto a este Ultimo, el encargado de reclutamiento y seleccién, valida el
perfil del puesto que va a buscar y primeramente acude a las bases de datos,
pueden ser currriculum digitales o en fisico que le hayan enviado, o un documento
de Excel en el que tiene una base de datos con informacién sobre candidatos. Si
alguno de estos logra asociarse al perfil que necesita, realiza una primera
entrevista telefénica, en la que consulta sobre el curriculum que obtuvo
anteriormente, y trata de averiguar mas sobre la experiencia de la persona, asi

como si le interesa participar en el proceso.

A los candidatos interesados mediante llamada, se les cita a una entrevista
personal, la cual es llevaba a cabo por el reclutador, y este revisa el perfil del
candidato(lo que indica en el curriculum), con el perfil del puesto que toma del
manual de cargos, y va haciendo relacion entre estos, y de esta manera se van

filtrando, este se apoya en una tabla de aspectos que hace con la jefatura del
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puesto que necesita al candidato, esta escoge los aspectos que considere que
deben ser evaluados y le coloca orden de prioridad para determinar la importancia

de los mismos.

En esta entrevista el objetivo es conocer a la persona un poco mas, su opinion.
El reclutador le cuenta un poco sobre el puesto como el horario, ubicacion, perfil, y
le habla sobre la empresa y los beneficios de la misma, aprovecha para revisar de
nuevo el curriculum junto con el candidato, que este le diga un poco mas sobre el
mismo, y hacer algunas preguntas sobre el nlcleo familiar de la persona,
caracteristicas de ella, pretensiéon (puede indicarle si la que solicita esta dentro del
rango de salario o0 no), referencias que pueda aportar y también evalla la
disponibilidad de la persona, si esta trabajando cuanto duraria en cambiarse de
trabajo, si debe hacer pre aviso o no. El reclutador realiza preguntas enfocadas en

conocer competencias de la persona.

Después de la entrevista con el reclutador, este los evaltua con la tabla de
aspectos que debe tener el puesto, y los que obtengan buenos puntajes, coordina
una entrevista con la jefatura que solicité el puesto, para que esta conozca a los
candidatos, y en esta hablan sobre el nivel de estudio de la persona, si estudia
actualmente, para saber si habria que negociar algun dia el horario, se podria
decir que el objetivo principal de esta es que la jefatura le indique qué espera de la

persona que esté en ese puesto y saber que piensa el candidato acerca de esto.

Al final de la entrevista con la jefatura, el reclutador les indica a los candidatos

gue lo que procede es la evaluacion mediante pruebas las cuales se relacionan
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con el puesto y se les estara contactando para realizarlas. La jefatura en esta
entrevista puede algunas veces priorizar a los candidatos, esto lo hace de acuerdo
con los aspectos de relevancia que considera para el puesto, esto ayuda a que el
reclutador sepa en qué orden se pueden ir evaluando las pruebas con los

candidatos.

Las pruebas que se realizan van a estar relacionadas con el desarrollo de
funciones en el puesto y algunas pueden ser: prueba de personalidad, a
conductores (preguntas, mediante plataforma digital), clasificacion arancelaria
(para puestos de almacén fiscal), prueba sobre contabilidad, de idiomas, de
creatividad (para vendedores), entre otras que se considere con la jefatura que se
puedan incluir, algunas ya estan establecidas en hojas y las aplica el reclutador,

otras que son un poco mas técnicas las evalla directamente la jefatura..

Luego de superar las pruebas anteriores, se procede a validar las referencias
de los candidatos que contintden en el proceso, el reclutador mediante llamada
telefénica consulta sobre el candidato a jefes, compafieros anteriores o personas
gue lo conozcan, basandose en una hoja con un formato establecido, en la cual se
coloca: empresa en la que trabajaron si la referencia es laboral, relacion
(compairieros, jefe o la que corresponda), motivo de salida de la persona, si la
volveria a contratar, principales competencias, aspectos de mejora, caracteristicas
del mismo y una valoracién de competencias que evalta del uno al diez Ej:
responsabilidad, trabajo en equipo, puntualidad, relacién con los demas. De
acuerdo con estos aspectos se califica si la persona tiene referencias positivas o

negativas, y en el caso de que la persona a la que se le consulta de una mala
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referencia, el reclutador trata de consultar el motivo para poder evaluar si le afecta

0 no.

Finalmente, el reclutador evallGa los candidatos que tiene en ese momento y
discute con la jefatura los resultados que ha obtenido en las pruebas y referencias
para que esta decida cual es el mejor candidato y se seleccione a la persona que
va a ocupar la vacante. El reclutador una vez con la decision de la jefatura,
contacta al candidato seleccionado para informarle que ha sido escogido, contarle
sobre el salario e indicarle cuando empieza a laborar en la empresa. A los
candidatos que no son seleccionados el reclutador los llama para informarles y les
agradece el haber participado, también les indica que quedaran en la base de

datos para futuros puestos vacantes.

Para apoyar el proceso de reclutamiento y seleccion, la empresa cuenta con un
manual de puestos bien definido y claro, el cual esta conformado con: nombre del
puesto, un cuadro de ubicacién organizacional (gerencia a la que pertenece, quien
supervisa, si tiene subalternos y ubicacion fisica del puesto), objetivo general,
funciones y responsabilidades, interacciones requeridas (se colocan el personal
interno y externo con el que debe relacionarse en el puesto), responsabilidades
(manejo de material o equipo, informacién confidencial, servicio al cliente,
decisiones, sistemas internos que utiliza y manejo de dinero, titulos o
documentos), otro cuadro sobre condiciones de trabajo (esfuerzo fisico, posicion y
medio ambiente) y por ultimo requisitos — calificaciones (académicos, experiencia,

capacitacion, idiomas y habilidades necesarias para el puesto), estos
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requerimientos del puesto son minimos, por lo que la persona que cuente con mas

de lo que se solicita se considerada un plus en cada aspecto.

Este documento sirve como guia para la empresa a la hora de buscar un
puesto y es con esta base que se establecen bien los requisitos minimos que debe
tener un candidato para poder participar, sin embargo, se debe revisar si su
contenido esta acorde con los articulos de la reforma procesal laboral, en lo que

refiere al proceso de reclutamiento y seleccion.

Este proceso es de suma importancia, debido a que este y selecciona a los
candidatos idéneos, para ocupar las vacantes que tiene la empresa.
Con estos procesos, mediante varias etapas como lo son: entrevistas, pruebas,

escoge al que mejor se adecua a las necesidades de la empresa.

Como se puede observar en el proceso de la empresa Aeropost, este tiene
cosas positivas y negativas, por lo tanto, al final de esta investigacién se podra
conocer estas caracteristicas o aspectos necesarios para que se pueda mejorar el

proceso que se utiliza actualmente en la empresa.
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A continuacion se detallara los aspectos positivos y negativos del proceso:

Aspectos positivos:

El proceso toma en cuenta a las jefaturas que necesitan las vacantes, para
considerar los aspectos que estas piensan que necesitan en su

departamento.

El proceso se lleva a cabo de manera rapida, por lo cual una vacante puede
ser ocupada rapidamente, favoreciendo esto a la empresa en época de
temporada alta, cuando se necesita contratar muchas personas en poco

tiempo, para que respalden la demanda de trabajo.

Oportunidades de Mejora

El proceso de reclutamiento y seleccidn es, en muchas ocasiones,
subjetivo, por lo que necesita ser estandarizado, debido a que toma en
cuenta muchas opiniones, las cuales vienen de personas por lo que no va a

ser siempre la misma.

No se tiene el proceso de reclutamiento y seleccion de manera escrita, por

lo que no es un proceso estandarizado.
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No cuenta con ponderaciones definitivas para evaluar y filtrar los
candidatos, por lo cual se presta para que sean seleccionador por medio de

la percepcion del reclutador.

Solo hay una persona encargada de reclutamiento y seleccién por lo cual
esta, debe llevar a cabo el proceso solo, no cuenta con otras opiniones en
las cuales apoyarse para que hacer del proceso un debate en ciertos

aspectos, como en la toma de decisiones.

La empresa de acuerdo con el marco teorico que se detalla en las paginas
anteriores, es conocida por traer gran cantidad de paquetes a los clientes, la
misma es caracterizada por su gran servicio al cliente: manera en que le brindan
servicio, esto habla bien de su capital humano, debido a que la misma es una de
las opciones caras del mercado para traer paquetes, esto como un costo-beneficio
para los clientes , pero los mismos tratan de diferenciarse por la rapidez y la
calidad del capital humano con el que cuentan, lo cual esta directamente ligado al
proceso de reclutamiento y seleccién de la empresa, ya que gracias a este

proceso se obtiene el capital humano de la misma.

En cuanto a los tipos de reclutamiento que se mencionan en el marco teérico
como lo son internos, externos o mixtos, se hace la mencion de que la empresa,
dependiendo del caso, utiliza el interno o externo. Cuando es interno la empresa

evalla al personal que tiene en la misma y cuando es externo es porgque se
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requiere traer personas nuevas a la compaiiia, o con ciertos criterios que no

encuentra en el interno.

En cuanto al reclutamiento mixto, es utilizado por el reclutador cuando necesita
conseguir varias personas para una misma plaza, ejemplo en temporada alta, por
lo tanto, el proceso se realiza tanto internamente como externamente, con el

propdsito de conseguir bastantes candidatos potenciales, en poco tiempo.

Es importante considerar que el proceso de reclutamiento y seleccion de la

empresa debe tener los pasos establecidos del proceso.
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En este capitulo se daran a conocer las conclusiones y recomendaciones del
trabajo de investigacion, lo que es de suma importancia para la empresa, debido a
gue le genera ideas innovadoras de cOmo puede mejorar su proceso de
reclutamiento y seleccion y de los cambios que necesita realizar con el objetivo de

tomar en cuenta la Reforma Procesal Laboral.

5.1 Conclusiones

La Reforma Procesal Laboral promueve una mayor transparencia al vinculo
obrero patronal, promueve un ambiente sano de trabajo, libre de
discriminacion y permite que se cumpla con las obligaciones probatorias

ante un reclamo laboral.

La Ley N° 9343 Ley de Reforma Procesal Laboral fue aprobada el 9 de
diciembre de 2015 en la Asamblea Legislativa. Esta ley viene a evolucionar
y modernizar la legislacion laboral de Costa Rica. Los trabajadores no
tendran que esperar tres o hasta diez afios para que su caso sea resuelto

en los tribunales. Ahora se espera que duren dos afios o incluso meses.
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Con la Reforma Procesal Laboral Costa Rica tendra mas seguridad juridica
y los trabajadores una justicia laboral pronta y cumplida. La Ley entré en

vigencia el 25 de julio del 2017.

La empresa no conoce el contenido de los cambios y requisitos que surgen
con la Ley 9343 de tal manera que pueda guiarse e implementar las

variantes de la Reforma Procesal Laboral.

La Reforma Procesal Laboral compromete particularmente a las areas de
Gestion del Talento Humano con la responsabilidad de hacer los ajustes a
la normativa, a las politicas organizacionales, a la cultura organizacional

entre otros.

Al no contar la empresa con el proceso de reclutamiento y seleccion de
manera escrita, facilita que el proceso se vuelva subjetivo de acuerdo con
el reclutador que aplica el proceso correspondiente. Lo que significa una

contingencia para la empresa.

La empresa no ha considerado la importancia de establecer una
estandarizacién en los aspectos que se evallan durante el reclutamiento y

seleccion por lo tanto los candidatos que participan podrian no tener tan
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claro el proceso y en caso de ser descartados no quedaria respaldado el

motivo exacto de la toma de decisiones.

Se considera la opinién de varias personas asi como jefaturas para saber
gué tipo de reclutamiento aplicar, pruebas, aspectos relevantes por
considerar, entre otras, lo cual indica que eso deberia estar debidamente

establecido, dependiendo el caso que corresponda.

El Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una base de datos
de oferentes adecuada, la que tienen es un Excel en el que Unicamente se
relacionan los candidatos con posibles puestos en los que podrian

desarrollarse.

Los dirigentes de la empresa no estan informados de los beneficios que
puede aportarle un proceso de reclutamiento y seleccion estandarizado y

ponderado, al igual del ahorro en costos que podria favorecerles.

Los articulos de la reforma procesal laboral hacen referencia a la no
discriminacion por parte del proceso de reclutamiento y seleccion, por lo
gue se debe tomar en cuenta que se necesita hacer una revision del
manual de cargos, para apoyarse del mismo y funcione como respaldo ante

los candidatos eliminados.
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La empresa cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccién no
actualizado y no se encuentra debidamente relacionado con los cambios

establecidos en la Reforma Procesal Laboral.

En materia de Reclutamiento: Los carteles de "se busca colaborador de 18
a 25 afios para trabajar en tienda" o las preguntas sobre el estado civil de
un postulante a un trabajo son discriminatorias y le pueden llevar a un
proceso judicial. Se debe revisar que las cuestiones y elementos que aplica

en sus entrevistas de trabajo se limiten exclusivamente al tema laboral.

Un patrono puede recibir multas si un juez determina que se aplicaron
practicas que impidieron que una persona se contratara, debido a motivos
de discriminacion. Estas multas pueden ser de 8 a 11 salarios base de un

oficinista uno del Poder Judicial.

Para aplicar la entrevista, es necesario que el patrono tenga perfiles
objetivos elaborados por la competencia y experiencia que se requiere. Se
debe registrar que las contrataciones se ajustan a esos parametros. Los
manuales de puestos deben ser ajustados y es recomendable que capacite
a los encargados del reclutamiento y que —si contrata a una empresa

reclutadora— revise sus procesos.
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5.2 Recomendaciones

Se debe crear el proceso de manera escrita, para que las personas que
estén ahorita no sean los Unicos que tengan el proceso en mente, y
cualquier reclutador que pueda llegar a la empresa, logre, con este
documento, llevar a cabo de manera estandarizada el proceso de

reclutamiento y seleccion de la empresa.

Crear una base de datos de oferentes de manera que tenga la informacion
del candidato resumida y clara para poder compararla con el perfil del

puesto que necesite en ese momento.

Al no contar la empresa con una politica de no discriminacién, se
recomienda a la empresa que debe, de inmediato, ponerla en marcha y
debe incluir las modalidades previstas en el articulo 404 de la Reformay a
los fueros de proteccion. Ademas debe contener el objetivo o intencién de

la misma.

La politica de no discriminacion debe ser expuesta y comunicada a todo el
personal de la empresa, a sus clientes, proveedores y empresas que

brindan servicios a la misma.

Se recomienda realizar una revision del Manual de Puestos y Tareas pues
es parte de la Reforma Procesal Laboral. Este documento debe describir
los perfiles de puestos de la empresa, sus responsabilidades, los requisitos

y las competencias que debe reunir el ocupante del puesto.



81

Como la Reforma Procesal Laboral es muy clara en cuanto a la no
discriminacion en el pre-empleo y la promocion interna, la Gerencia de

Recursos Humanos debe poner especial énfasis en los siguientes aspectos:

1. El andlisis de las modalidades de discriminacion.

2. El ajuste en las politicas y la documentacién

3. La capacitacion a personal de Recursos Humanos en principios y

técnicas de entrevista.

4. Un sistema de seleccion de personal que utilice parametros objetivos

para la calificacién de elegibles y la eleccion final.

Resulta altamente recomendable analizar a lo interno de la Gerencia de
Recursos Humanos, el significado de las formas especificas de
discriminacion, que permita unificar el concepto de las mismas entre los
involucrados en el reclutamiento y la seleccién de personal, asi como

ajustar las politicas y practicas.

Se recomienda que la empresa Aeropost S.A, mediante la Gerencia de
Recursos Humanos inicie su tarea de incluir y tomar en cuenta la Reforma
Procesal Laboral en todo su alcance, de tal manera que se logre una
transparencia en la relacion obrero patronal y se promueva un ambiente de

trabajo sano, libre de discriminacion.
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Cuestionario aplicado a la persona responsable del Reclutamiento y

Seleccion de la empresa Aeropost S.A.

1. ¢Existe una politica de reclutamiento y seleccidn, se encuentra vigente?
Si existia una, pero ahorita no se ha logrado encontrar, de igual manera la que

tenian estaba desactualizada.

2. ¢Desde cuando no se modifica el proceso de reclutamiento y seleccién
de la empresa?
Se le van haciendo pequefios cambios por lo que se puede decir que se mantiene

actualizado.

3. Bajo qué criterios o lineamientos afianzan el proceso de reclutamiento y
seleccion. Explique o comente

Bajo un criterio de ética y transparencia, el cual permita imparcialidad e igualdad

para todos los candidatos, permitiendo tener el candidato adecuado para el puesto

indicado.

4. ¢Qué papel juega el manual de cargos con respecto al proceso de
reclutamiento y seleccion?
Juega un papel fundamental, ya que es la guia para definir los criterios de los

puestos a reclutar.
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5. ¢Como inicia el proceso de reclutamiento/ seleccién?
El proceso de reclutamiento y seleccién inicia por medio de una vacante, cuando
se genera una vacante, la cual es solicitada por la jefatura correspondiente, es

donde inicia el analisis del puesto y busqueda de candidatos.

6. ¢Qué tipo de reclutamiento utilizan?

¢Interno, externo o mixto? Explique en qué caso lo aplicay cuél

Se utilizan los tres tipos, en el caso del reclutamiento interno y mixto, se hace un
analisis previo a la vacante con la jefatura, ya que dependiendo el caso a veces
optan por externo debido a que desean gente nueva en la organizacion, o tal vez
porque estan estudiando algo que pueda aportar en el proceso, y en otros casos
se puede optar internamente debido a que se necesita personas que ya conozcan

el proceso de la empresa.

En el caso de reclutamiento mixto es utilizado cuando ejemplo piden varias
personas para una misma vacante, entonces se trabaja en la busqueda de los

mismos tanto interna como externamente.

7. ¢Como se enteran los empleados de concursos internos en la empresa?

Cuando se decide que, el proceso de reclutamiento y seleccion va a hacerse de

manera interna, 0 sea COmo Concurso interno, se crea un cartel con el perfil del

puesto, el mismo establece un tiempo para que puedan mandar el curriculumy
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gue deben cumplir con la antigliedad de un afio, y nota minima de 85 en la

evaluacion del desempefio.

8. ¢De qué manera obtiene como reclutador candidatos para evaluar?

¢Donde se publican las vacantes?

A veces refieren personas, y dependiendo del tipo de reclutamiento, si es interno
se publica internamente y si es externo se coloca el perfil que se esta buscando en
paginas de empleo o se revisa la base de datos, y en el caso de reclutamiento

mixto se aplican ambos métodos.

9. ¢Como solicitan las jefaturas nuevos puestos?
Las jefaturas solicitan al departamento de Recursos Humanos las vacantes que
consideren necesarias por medio de una hoja llamada “requisicién de personal”,

en la cual se indica la razén de la solicitud del puesto.

10.¢Quién aprueba las vacantes?
La aprobacion o desaprobacién de las vacantes las decide la gerencia de

Recursos Humanos.
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11..,Qué aspectos son valorados en los candidatos?

Se valoran aspectos como experiencia, conocimientos relacionados a la vacante,
educacion, antigiedad (internamente), pretension salarial (si esta acorde con la de
la vacante), cursos, sistemas que haya utilizado, entre otros, esto de acuerdo al

perfil generado en el manual de cargos.

12.¢Cuando publican una vacante que criterios ponen en la misma?

Los que permitan responder a la necesidad que se busca, Ej: lugar de residencia
(que sea areas cercanas al lugar de trabajo), para fines de traslado, experiencia
(puede ser cantidad de afios minimos que se necesiten), estudios académicos
(minimos necesarios para participar en la vacante) etc., esto va de acuerdo a la

necesidad del perfil, el cual se encuentra en el manual de cargos.

13.¢:,Como hace para identificar candidatos potenciales para el puesto
vacante?

Por medio de la revisién del curriculum y una comparaciéon con el perfil buscado,

en cuanto a la parte académica, conocimientos adicionales por capacitacion o

Cursos, etc.
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14.¢;Cuando identifican a los candidatos, los envian al lugar de la plaza
vacante, si 0 no?

-si la respuesta es positiva comente, el motivo.

Si, para que conozcan efectos de desplazamiento, ver posibilidad de segundas

entrevistas (si esta ahi el jefe, tal vez pueda conocerlo (s) y se pueda concretar

una entrevista), esto para agilizar el proceso, también para que el candidato

conozca y vea el ambiente, y el movimiento en caso de que asi se pueda

observar.

15.¢,Hasta donde llega recursos humanos en el proceso?
Recursos Humanos genera un acompafiamiento total por que esta presente desde
gue se inicia el proceso de reclutamiento y seleccidn hasta que sea llevado a la

jefatura o departamento que corresponda.

16.¢Cuantas entrevistas por candidato realiza recursos humanos?
Recursos humanos realiza 2 entrevistas: la que realiza el reclutador y la de
jefatura.

Nota: las pruebas no cuentan como entrevistas.

17.¢Recursos humanos envia ternas a las jefaturas?
Si, al final del proceso de reclutamiento, envia ternas con los finalistas, para que

las jefaturas evallen cual tiene méas potencial.
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18.¢Las jefaturas entrevistan a todos los candidatos? O en qué casos
entrevistan a los mismos.

Las jefaturas entrevistan algunos candidatos, porque primero Recursos Humanos

realiza una entrevista, y ahi se descartan algunos candidatos, mediante la

comparacioén del perfil con el curriculum, o aspectos como dificultad con el horario,

traslado, entre otras cosas. Las personas que pasan ese primer filtro son las que

entrevista la jefatura.

19.¢Se dejan un registro de oferentes?

-Si es positiva la respuesta, como o donde lo manejan?

Si, con una base de datos, en Excel. Esta ordenada por posibles puestos en los
gue la persona podria desarrollarse, y también cuenta con comentarios donde se

coloca por qué no se concreto el proceso o no funciono anteriormente.

20.¢Quién selecciona al candidato y como lo hace?
Al final del proceso, la jefatura es la que selecciona a la persona que quiere
en su equipo, y lo hace de acuerdo a los criterios o pruebas evaluadas
durante el proceso y a la entrevista que esta realizo la jefatura en su

momento.
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Ejemplo de publicacion de Concurso Interno:

Aueroposi.cum
CONCURSO INTERNO

Agente Warranty & Return
(AeroProtect Regional)

Requisitos:

+ Conocimiento avanzado de los sistemas Intranet v POS Web.

Dominio en el uso de paginas web (Ecommarca) v el paquete basico de
Microsoft de Office.

Conocimientos del idioma Inglés escritura y kectura (nivel intermedio ).
Tenar cumplido 1 afio de antigledad en la compafiia y buen desempafio
Comunicar a su jefatura directa sobre la participacidn por el puesto.
Capacidad de resclucidn de problamas.

Sentido de autosuficiencia.

Pro actividad.

Orientado al servicio al cliente.

Alta habilidad de comunicacidn.

Trabajo en aquipo.

Ofrecemos:

= Salario Base Competitivo
« Estabilidad Laboral

Interesados:

+ Enviar curriculum indicando pretension salaral al email:
garasidasropost.com

# Asunto: Agente Warranty y Return.

+ Fecha limete de recepcion de CV: 23 de agosto, 2017.




Ejemplo de Requisicion de Pérsonal

Aueroposf.:om

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha:
Departamento:

O 1. Movimiento Interno (Ascenso o Cambio de puesto)

Colaborador:

Puesto actual:
Puesto nuevo: J/ Departamento:

O 2. Sustitucién (Despido/ Renuncia) - Puesto:
O 3.Plaza nueva - Puesto:
O 4. 0tro:

AUTORIZACIONES:

Solicitante Jefe Inmediato Gerente de Area

Uso de Recursos Humanos

Fecha:

Recibido RRHH

Salario:

Observaciones:
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Machote que se utiliza en el perfil del Manual de Puestos

ﬁmpnsi.cm

Nombre del Puesto

IDENTIFICACION
Titulo del Puesto:

UBICACION ORGANIZACIONAL

Gerencia:
Supervisa:
Subalternos:
Ubicacidn Fisica: Trilogia — OPS - Counter
{sucursales), Externa
{los que andan afuera).
OBJETIVO DEL PUESTO

FUMCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

INTERACCIONES REQUERIDAS

Con el Personal Interno:
Con el Personal Externo:
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Ampnst:m

RESPOMNSABILIDADES

Manejo de Material o Equipo:
Informacidn Confidencial:
Servicio al Cliente:
Decisiones:

Sistemas Internos que utiliza:

Manejo de Dinero, Titulos y Documentos:

CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo Fisico: | Minimao.

Posician:

Medio Aceptable.
Ambiente:

REQUISITOS CALIFICACIONES
Académicos:

Experiencia:
-Deseables:

Capacitacion:
Idiomas:

Habilidades:
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Machote que se utiliza para la evaluacion de los empleados

Initry i anm.

INVALUACION PERIODO O PRUIDA

a| Este formulario debera ser apficad por el lebe lnmediato del empleado evabiade
b|Debora completar los aspacies an blance con al mformacion sollcitada (lotra lagible)

«|Evalisra o bjetivamente cada uno de ios factores y marcara con "0 13 escals de calificacion correspondiente, sepuin el desempefio del

empleadn durante e periedo de proebs de tres meses

L_:) INFRRAACION GENEREL DEL ERMPLEADD EVALLIADGO

PRIMER APELLICD SEGLINDO APELLIDG NOMERE M EMPLEADO
WOMBRE DEL PUESTD CONDICION DEL PUESTD PERIODODE EVALLACION: [l de dal
TEMPoRAL [ Fg [ |3 MESES) Al de e
AREA O UNIDAD A LA QUE PERTEMECE; FECHA DF EVALUACION: " i
DATOS DEL EVALUADDR
WOMBRE ¥ APELLIDYS: ROMBRE DEL PUESTC:
FAARQUE (0N "X
Ly
CRITERSD DE CALIFICACION
| FACTORES DI IVALLACION PESIMO  MALD  REGULAR BUEND  |ERCELENTE
o e ESCALADEUMCACION 5| 025 2660 6175 7600 | 91-100

1 Tarnn de Docisiames -

Capacidad para tomar ded sianes acertadas, analizar y asumir con

razpansabilidad |as consscieneias dal eaze |:| D I:l |:| L] i5
1 Pluee beagn y Cumplimiints di Objitives

Hakilidad para programar actividades y cumplir con metas y cbjetives

satabiacidas I:l D B |:| I:' 15
3 Lidragga

Capacidad de Influlr en los demas y ser aceptado, con el proposits de

crear un asmkiente armaniose & idenes e &l grupa |:| L_] &l D |:| 12
4 “Ermpevierman” & Copacidad para Debagar Funsianis
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Capacidad para involucrar y delegar funclones en sus olaboradores y :
participar & inhegrar ol gropo an b acclones dul ares

§ Innavasicn

E: la hablidad para roponar mueves y mejores modslas y romger con D

les wsgquamas tradicionales.
b Creatividad
Iniclativa para anfrentar diferantes shuactones y proponer sobcione: o 5

eabing vishledy apartunas D D D D D

7 Trabaje an aquipa

e ln eapaeidad da sdaptar o inbagrar &l ashusres indiidual ol aparte de D D D D D !

un grupo da calaborasores para la consecucion da un abjetivo comin

£ Relaziames Interparsanales

s Ia caparidad del funcionario para infaractiiar positivamente con las
i

personas que ba rodean D D D D D

5 Calidad del Trabajn

Nied die remdimiento que logra el funcionario en & tireas asignadas

demastrado por ba efectividad de los resultados sleanzades y grado de il
preductividad D El D D D

H-Ih."-m}" Flhﬂlllll“lll n m-
| USODELGERENTEDE AREARESPECTIVO. | | USODE GERFRCIA RECURSOS HUWANDS |

U | &
* Risalugon ol

Perioda de prusha sprobadar: ... D <] Marquecon una "%" [PUNTUACONTOTAL: | |
Periods da prucha agrobada: ... D CALFICACION FINAL

Fireia del Garenta de Area: Firma Geronia Racursos Humanas:
Fecha Fachs;
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