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RESUMEN

Un manual de reclutamiento y seleccién es un documento oficial en el que se detallan las politicas,
normas y procedimientos para atraer candidatos y seleccionar de entre ellos los que seran
incorporados a la organizacion. Estos son importantes para otorgarle a la empresa eficiencia,
minimizacién de gastos, reduccion de indices de rotacién, contribucién a la preparacion efectiva de
los especialistas encargados del proceso, asi como también garantizar confiabilidad en los
resultados de las pruebas de seleccion, competitividad entre individuos. En este trabajo se disefid
un manual de reclutamiento y seleccién para aprendices Ley INCES de la empresa EDELCA. El
estudio e desarroll6 en dos fases; en la fase investigativa se utilizo un disefio de campo, con un
nivel proyectivo y los datos fueron suministrados por las entrevistas realizadas a los analistas
encargados del proceso a través de un formulario con preguntas abiertas, los resultados obtenidos
indican que el proceso de reclutamiento y seleccion presenta deficiencias en algunos aspectos. En

la fase propositiva se disefié el manual, por medio del cual se pretende mejorar dicho proceso.

Palabra clave: reclutamiento, seleccion, aprendices-INCE.



INTRODUCCION

El mundo de las organizaciones ha venido cambiando aceleradamente, no
solo con la formulacion de nuevos conceptos y la creacion de nuevos contenidos;
sino por la creciente importancia de los activos intangibles, representados por los
conocimientos, habilidades, valores y actitudes de las personas que forman parte
de las organizaciones. A estos activos se les denomina capital humano y son

capaces de generar valor econdémico para dichas organizaciones.

En la actualidad, con la globalizacion de la economia y la competencia del
mercado laboral, el recurso humano se ha convertido en la principal ventaja
competitiva sustentable para las organizaciones, porque es el Unico que agrega un
valor diferencial a las mismas y, por lo tanto, se ha convertido en factor clave para

el éxito de las empresas.

En otras palabras, una organizacion no puede ser competitiva si su equipo
de trabajo no es competente. Por tal motivo, cada vez se hace mas necesario tomar
medidas para poder atraer al personal calificado y competente que fortalezcan los
equipos de trabajo. Pero sin una buena administracion del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, este objetivo seria dificil de cumplir;
porgue no se puede ofrecer alta calidad, si el recurso humano que interviene en la

produccion no posee, entre otras cosas, el nivel de calidad que se requiere.

El interés por proveerse de material humano apto para el desempefio de sus
responsabilidades puede extenderse a otro sector de los recursos humanos que hoy
forman parte de las empresas en Venezuela. Se trata de los aprendices que forma
el INCES y se incorporan primero como pasantes, y luego, eventualmente, como



trabajadores de las citadas empresas, una de las cuales es la Electrificacion del
Caroni, C. A. (EDELCA).

A partir de estas consideraciones, la pasante se propuso disefiar un Manual
de Reclutamiento y Seleccion para Aprendices Ley INCES de la empresa
EEDELCA, ubicada en la ciudad de Puerto Ordaz, Estado Bolivar. El citado
manual pretende garantizar la calidad de los aprendices que ingresen a la
corporacion eléctrica, para asi reducir las consecuencias negativas ocasionadas

por la seleccion inadecuada de tales aprendices.

La pasantia se llevo a cabo en dos fases, en la primera se analizé la manera
como actualmente se estéa desarrollando el proceso de reclutamiento y seleccion de
Aprendices Ley INCES de la empresa EDELCA: deteccion de necesidades,
medios de reclutamiento, técnicas de seleccion, responsables del proceso y toma

de decisiones en la seleccion de aspirantes.

En la segunda fase se disefid el manual, incluyendo los elementos del
proceso de reclutamiento (deteccion de necesidades, elaboracion de planillas
codificadas, determinacion del perfil de los Aprendices, mecanismo para el
reclutamiento) y de la seleccion (criterios para la seleccién de los aprendices,
responsables de la realizacion de esta etapa, normas y procedimientos que guiaran
el proceso, criterios para la toma de decisiones en la seleccion y la forma como se

evaluara la efectividad del proceso.

Para la primera fase se realiz6 una investigacion de campo, caracterizada
como un proyecto factible, para lo cual se recab6 informacion de parte de las
personas encargadas de coordinar y dirigir actualmente el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal del Programa de Aprendices Ley INCES



El manual elaborado serd sometido a la consideracién del gerente del
Departamento de Recursos Humanos de EDELCA, vy si llegase aplicarse podria
generar beneficios para la organizacion y para el programa de aprendices INCES,
puesto que garantizaria un mejor aprovechamiento de la experiencia por parte de
los aprendices y un mayor aporte para la organizacién, ya en el periodo de

pasantias o luego de su eventual incorporacién como trabajador de la empresa.

El presente informe de pasantia esta conformado por cinco capitulos con el
fin de facilitar el desarrollo de trabajo de grado, los cuales se mencionan a

continuacion:

En el Capitulo | se presenta la situacion a intervenir, las caracteristicas de la
pasantia y la justificacién de la misma. En el Capitulo II: se hace referencia al
marco tedrico que sustenta a la investigacion y a los criterios para el disefio del
manual. EI Capitulo Il contiene los aspectos metodoldgicos, identificando el
disefio, nivel de investigacion, la poblacion, fuentes de informacidn, técnicas de
recoleccion y procesamiento de la informacién. ElI Capitulo IV presenta el
diagnostico del proceso de reclutamiento y seleccion de Aprendices Ley INCES.
Finalmente, se incorpora el Capitulo V contentivo del manual disefiado por la
pasante, para finalizar con algunos anexos importantes y la bibliografia utilizada

para el desarrollo del informe de pasantia de grado.



CAPITULO |

SITUACION A INTERVENIR Y CARACTERISTICAS DE LA
PASANTIA

1.1 SITUACION PROBLEMA A INTERVENIR

En la actualidad, la sociedad se encuentra en un proceso de rapidas
transformaciones que tienen lugar en el marco de la globalizacion. Estas
circunstancias plantean grandes retos para cualquier organizacién que pretenda ser
exitosa y mantenerse en el mercado. El principal desafio es la competitividad,
para lo cual deben hacer un uso éptimo de los insumos que la sociedad pone a
disposicion de las organizaciones para que produzca los bienes y servicios gque esa

sociedad demanda.

En ese contexto, se concibe a las organizaciones, “como una unidad social
coordinada deliberadamente y compuesta por dos 0 mas personas, que funcionan
de manera mas 0 menos continua para alcanzar una meta o unas metas comunes”
(Robbins, 2004: 4). Para esto las empresas deben estar dotadas de diferentes
recursos, entre los cuales se puede mencionar los recursos técnicos, materiales,
financieros, mercadoldgicos y humanos. Todos estos recursos son importantes,
pero el de mayor relevancia, es el recurso humano, ya que éstos son los
encargados de poner en marcha maquinarias, sistemas computarizados, tomar
decisiones, asi como también solucionar conflictos, entre otras actividades. Por
ello, Stoner, Freeman y_Gilbert (2006:412) afirman que ““los recursos mas
importantes de una organizacion son las personas que le entregan su trabajo,

talento, creatividad e impetu”



En vista de lo anteriormente sefialado, la toma de decisiones en cuanto a
recurso humano se refiere, es un factor determinante del éxito de las
organizaciones, por lo que reclutar, capacitar, desarrollar, motivar y mantener el
personal necesario para formar grupos eficientes y competitivos se ha convertido
en tarea fundamental de cualquier empresa. Para esto, se ha venido desarrollando
un area encargada de garantizar la provision y mejor aprovechamiento de las
potencialidades de las personas en la organizacion. Esa area se denomina
Administracion de Recursos Humanos o Gestion de Talento Humano, la cual es
definida por Chiavenato (2002: 9) como ““el conjunto de politicas y préacticas
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con
las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento, seleccion,

capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio™.

La Administracion de Recursos Humanos persigue varios objetivos, siendo
uno de los mas importantes dotar a la organizacidn de personas con conocimientos
y habilidades especificas para desempefiar determinadas actividades asignadas a
un cargo. La funcion de reclutamiento y seleccion esta dirigida a la provision de
ese personal idoneo. El reclutamiento “es el proceso permanente mediante el cual
una organizacion redne solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y
con suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente concursen en la
funcion de seleccion”. (Guth-Aguirre, 2007:15). Por otra parte, Chiavenato
(2002:111), define a la seleccion como “‘el proceso mediante el cual una
organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor
los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales

condiciones de mercado™.

Es preciso mencionar que reclutamiento y seleccion son dos fases de un
mismo proceso y no dos procesos que operan de manera separada. Pudiera decirse
que obran de manera coordinada, es decir, que los resultados de una buena

seleccion dependen de la eficiencia con que se haya realizado el reclutamiento.



Es evidente, entonces, la importancia que el proceso de reclutamiento y
seleccién tiene para cualquier organizacién. En efecto, para que las
organizaciones se mantengan en el tiempo, sus procesos productivos,
administrativos y de servicio deben llevarse a cabo de manera eficaz y eficiente, y
para ello es necesario contar con un personal calificado, con las potencialidades,
conocimientos, habilidades y destrezas, que garanticen el desempefio eficiente de

los cargos.

Ahora bien, la adecuada ejecucion del proceso de reclutamiento y seleccion
requiere de una serie de condiciones, decisiones y etapas que garanticen la
idoneidad de sus resultados. Por eso es recomendable que el personal encargado
de realizar el proceso, cuente con un documento donde se sistematice y se
formalice la secuencia de eventos y decisiones que deben ejecutarse para poder
cumplir con el objetivo de cubrir la vacante. Ese documento es el manual de

reclutamiento y seleccion de personal.

Segun Klaus (s/f: documento en linea), “Un manual es un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y /o instrucciones sobre
historia, organizacion, politicas y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.”

En las organizaciones pueden existir diferentes tipos de manuales, todos
ajustados al propdsito que se desea alcanzar, a las necesidades y a los
requerimientos de las mismas. Estos manuales pueden referirse a aspectos como:
descripcion de cargos, reclutamiento y seleccion, induccidn, capacitacion,
procedimientos administrativos, etc. En este trabajo de pasantia se hace referencia
especialmente al manual de reclutamiento y seleccién, el cual es entendido como

un documento oficial en el que se detallan las politicas, normas y procedimientos



para atraer candidatos y para seleccionar de entre ellos los que seran incorporados

a la organizacion.

Dicho manual debe contener la descripcion detallada del proceso, desde el
momento en el que surge la necesidad de personal. Debe indicar los mecanismos
para la determinacion del perfil del aspirante, el tipo de reclutamiento que se debe
realizar, los medios que se utilizaran para captar a los postulantes. Igualmente,
debe indicar las técnicas adecuadas para la seleccion del personal y el contenido
de la misma, los criterios para hacer la seleccion y las responsabilidades por las
decisiones que en el proceso se tomen. EI manual debe incluir también los
formularios, formatos de entrevistas y el tipo de pruebas a las que el aspirante
debe ser sometido.

El manual fue elaborado especificamente para el proceso de reclutamiento
y seleccion de “Aprendices Ley INCES” en la empresa Electrificacion del
Caroni, C. A. (EDELCA), una organizacion del Estado, dedicada a la generacion,
transmision y distribucion de energia eléctrica, que forma parte del conglomerado
industrial de la CVG ubicado en la region Guayana, integrado por las empresas

basicas del aluminio, hierro, acero, carbén, bauxita y actividades afines.

EDELCA, al igual que otras empresas basicas de la zona, desarrolla un
programa para “Aprendices Ley INCES”, dirigido especialmente a jovenes
desocupados, con edades comprendidas entre 14 y 17 afios, que no hayan recibido
formacion previa en el oficio a desarrollar, con un grado de instruccion acorde con
el oficio en el cual se va a capacitar y que estén interesados en cursar estudios
especializados en las instituciones adscritas al INCES, como Fundacion la Salle,
Fundamental y demas institutos que autorice la empresa de acuerdo a sus
propuestas de estudios y beneficios, dando preferencia a los hijos de sus
trabajadores.



En EDELCA, el programa “Aprendices Ley INCES” se encarga de la
formacion de jovenes en oficios especializados, como: asistentes administrativos e
industriales (herreros carpintero-metalicos, operadores de maquinas, electricistas,
electronicos, entre otros oficios requeridos por los departamentos).
Posteriormente, como parte final del pensum de estudio, se les otorga unas
pasantias en las diferentes instalaciones de la empresa (edificio administrativo,
Macagua, Caruachi y Tocoma), con una duraciéon de un (1) afio en la parte
administrativa y de tiempo variable en la parte industrial, de acuerdo con la

especialidad.

Ademés, EDELCA le ofrece al aprendiz una ayuda salarial semanal, de
acuerdo a lo estipulado por la Ley del INCES, Una vez que el aprendiz entra en el
periodo de pasantias, la empresa les cambia el estatus y le otorga otros beneficios
como: H.C.M, seguro social, 45 dias de vacaciones remuneradas, ayuda para
gastos mortuorios en caso de fallecimiento de familiares (madre o padre),
suministro gratuito de energia eléctrica a su vivienda principal, caja de ahorro y
prestamos de urgencias. Luego, de acuerdo con criterios como disciplina,
responsabilidad, habilidades, conocimientos y grado de compromiso con la

empresa, muchos de ellos son contratados por EDELCA.

El programa “Aprendices Ley INCES” no posee actualmente un manual de
reclutamiento y seleccidn que permita a los analistas atraer, seleccionar y ubicar a
los jovenes en las distintas areas de interés para el aprendiz y para la empresa. El

proceso se realiza sin utilizar criterios técnicos y con ciertas deficiencias.

En efecto, el proceso de reclutamiento y seleccion de aprendices se realiza
de manera imprecisa. En primer lugar, hay poco control en la entrega y recepcién

de planillas para realizar la solicitud de ingreso al programa, lo que hace que se



eleve el nimero de solicitantes por encima del que inicialmente ha estimado la
empresa. Luego, como primer filtro de seleccion y descarte, se les realiza a los
jévenes aspirantes una prueba psicotécnica para medir habilidades, destrezas y
conocimientos; posteriormente, de acuerdo con los resultados de la prueba
psicotécnica, se les convoca a una entrevista programada por varios analistas del
Departamento de Recursos Humanos, con el propdsito de verificar interés,
aspiraciones, compromiso, responsabilidad y datos propios del perfil que se exige
para el programa. Esta Gltima actividad se ejecuta de manera informal.

Posteriormente, los aspirantes son Ilamados a la realizacion de examenes
médicos: examenes de rutina, fisicos y psicoldgicos, con el proposito de verificar
el estado de salud que presenta el aspirante, actuando esta como ultimo filtro de
seleccion y descarte del proceso. Ahora bien, muchos de los resultados de las
pruebas psicotécnicas, médicas y de las entrevistas, son obviados por presiones de
caracter politico, para permitir el acceso al programa a jévenes que no cubren el
perfil que se requiere. En cuanto a la toma de decisiones para cada una de las
eventualidades antes mencionada, se realiza de manera subjetiva, puesto que de

acuerdo a quien realice el acto se toma la decisién mas adecuada.

Lo anteriormente expresado ha traido como consecuencia que en el
Programa “Aprendices Ley INCES” de la empresa EDELCA, se presenten
situaciones irregulares con esta poblacion de jovenes aprendices. En entrevista
realizada a la Analista de Recursos Humanos encargada del programa, el 24 de
febrero de 2009, como parte de la elaboracion de un prediagnostico de la
situacion, la funcionaria destacé que: ““los jovenes presentan comportamientos no
deseados, como impuntualidad tanto en la fase de formacién como en la de
Pasantia , resistencia al uso del uniforme establecido por el INCE y la empresa,
ausentismo, comision de hurtos, indisciplina, poca adaptacién a las normas de

convivencia y abandono del programa en plena pasantia, entre otros”.



De acuerdo con el planteamiento anterior, el programa Aprendices Ley
INCES de la empresa EDELCA, se hizo necesario el disefio de un manual de
reclutamiento y seleccidn, que le sirviera de guia para la ejecucion eficaz al captar
y seleccionar a los jovenes mas calificados para dicho programa, con el fin de
disminuir los eventos negativos que se estan presentando en la empresa, de forma
que se haga mas productiva la inversion que la empresa hace en el programa.
Ademas, un buen proceso de reclutamiento y seleccién permitiria a la empresa

proveerse regularmente de mano de obra calificada y comprometida con la misma.

El disefio del manual fue abordado con criterios técnicos y con
conocimientos tedricos sobre la materia, por lo cual la empresa asigno tal
responsabilidad a la pasante, en su condicién de estudiante del ultimo nivel de la

Licenciatura en Gerencia de Recursos Humanos.

1.2. Objetivos de la pasantia

1.2.1. Objetivo general

Disefiar un manual de reclutamiento y seleccién para el programa “Aprendices
Ley INCES” de la empresa Electrificacion del Caroni, C.A. (EDELCA). Puerto
Ordaz, afio 2009.

1.2.2. Objetivos especificos

o Describir el proceso de reclutamiento y seleccion de aprendices Ley
INCES que actualmente se realiza en la empresa Electrificacion del Caroni, C.A.
(EDELCA).
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o Establecer el perfil de los “Aprendices Ley INCES” habitualmente
requeridos por la empresa.

o Establecer los mecanismos para captar a los aspirantes al programa de
“Aprendices Ley INCES” de la empresa EDELCA.

o Describir los medios de reclutamiento para los aspirantes a “Aprendices
Ley INCES” de empresa EDELCA.

o Determinar las técnicas de seleccion que seran utilizadas para escoger a los

“aprendices Ley INCES para la empresa EDELCA.

o Disenar las planillas de solicitud de aprendices, utilizadas en el proceso de
reclutamiento y seleccion del programa “Aprendices Ley INCES” de la empresa
EDELCA.

o Fijar las normas y procedimientos que regirdn el proceso de reclutamiento

y seleccion para el programa “Aprendices Ley INCES” de la empresa EDELCA.

o Establecer las responsabilidades de los funcionarios involucrados en el

proceso de reclutamiento y seleccidn de los aprendices para el citado programa.

o Elaborar un manual contentivo de las politicas, normas y procedimientos
para el reclutamiento y la seleccion de aprendices del programa “Aprendices Ley
INCES” de la empresa EDELCA.
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1.3. Caracteristicas de la pasantia

1.3.1. Descripcidon y ubicacion geogréfica de la empresa

La generacion de energia hidroeléctrica desarrollada por EDELCA,
representa una actividad de contenido estratégico para el pais, por cuanto se
fundamenta en el uso del recurso agua como fuente no contaminante y renovable
de energia. Su continuidad requiere de la conservacion y manejo adecuados de los
recursos naturales de la cuenca del rio Caroni, aporte fundamental de la gestion
ambiental de la empresa, lo que constituye ademas al desarrollo sustentable de la

region de Guayana.

Su sede principal esté en el Edificio EDELCA, calle Aro con calle Caruachi,
Alta Vista Norte, Puerto Ordaz, estado Bolivar y en la Torre las Mercedes,
Avenida La Estancia, Chuao-Caracas, Venezuela. Su zona geogréfica de accion la
conforman Guri, Macagua, Caruachi, Tocoma, S/E Centro Occidente y Sur

Oriente.

Para el desarrollo de sus actividades, EDELCA cuenta con una némina de
empleados 6.200 trabajadores y, actualmente, 325 jovenes del programa
“Aprendices Ley INCES”

1.3.2. Resefia historica de la empresa

A continuacién se resefia, en orden cronoldgico, una serie de eventos claves
en el desarrollo de la empresa. Colocados en pagina Web de la empresa
(http//www.edelca.com.ve).
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1963. ElI 23 de julio se constituye formalmente la empresa CVG
ELECTRIFICACION DEL CARONI, C.A (CVG EDELCA), de acuerdo con el
articulo 31 del Estatuto Organico de la Corporacién Venezolana de Guayana.

1968. El 23 de Agosto fue firmado el Contrato de Interconexién, dando
origen al Sistema Interconectado Nacional, que integraban las empresas CVG
EDELCA, CADAFE y C.A. La Electricidad de Caracas. El 8 de Noviembre el
Presidente de la Republica, Raul Leoni, inaugura la primera etapa de la Central

Hidroeléctrica de Guri.

1997. EIl Presidente de la Republica, Rafael Caldera, inaugura la Central
Hidroeléctrica de Macagua. Esta obra representa un aporte de 2540 megavatios a
la produccion nacional de electricidad. Se finaliza la construcciéon del tramo
Yaracuy—El Tablazo en el sistema Occidental. Se firma un acuerdo entre CVG
EDELCA vy la empresa ELECTRONORTE, mediante el cual se suministra
energia eléctrica desde Santa Elena de Uairén, en Venezuela, hasta la localidad de
Boa Vista, en Brasil. La linea de transmision en territorio venezolano parte desde
la subestacion Macagua y permite fortalecer el suministro de las poblaciones de
Upata, Villa Lola, Guasipati, EI Callao, Tumeremo, EI Dorado, Las Claritas y
Santa Elena de Uairén.

2001. En agosto, se inaugura el Sistema de Transmision Macagua—Boa
Vista. Con esta interconexion se pone en servicio la subestacion Santa Elena, de
230/34,5 mil voltios, la cual, ademas de punto de suministro a la localidad
brasilera de Villa Pacaraima y Boa Vista, permite el suministro de energia a los
pobladores de Santa Elena de Uairén en territorio venezolano. Se da inicio a las
labores de montaje de la primera unidad generadora de la Central Hidroeléctrica

de Caruachi. Se promulga la reforma a la Ley Orgéanica del Servicio Eléctrico.
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2003. En abril, entra en operacion comercial la primera unidad de la Central
Hidroeléctrica de Caruachi. En junio reinicia operaciones la unidad nimero 19, de

la Casa de Maquinas Il de Guri, luego de su modernizacién y rehabilitacién.

2004. Continuaron los planes de modernizacion de la Central Hidroeléctrica
de Guri, incorporando cuatro Unidades completamente rehabilitadas. Paralelo a
esto, entraron en operacion cuatro maquinas generadoras de la Central
Hidroeléctrica de Caruachi, para un total de ocho unidades generadoras. En
Tocoma, se continuaron las excavaciones en la zona del aliviadero y Casa de
Maquinas. Seis récords de generacion hidroeléctrica fueron alcanzados de forma
progresiva por CVG EDELCA en los meses de marzo, julio, agosto, septiembre,
octubre y noviembre. Ese mismo afio las Centrales Hidroeléctricas pudieron abrir
sus compuertas, gracias a las condiciones hidroclimatologicas que permitieron que
el lago de Guri superara la cota de doscientos setenta metros sobre el nivel del
mar. Se culmina el Sistema de Transmision Palital - EI Furrial N° 2 a 400 kV. Se
certifica el proceso de generacion de energia en las Centrales Hidroeléctricas de
Guri, Macagua y Caruachi con la Norma Venezolana Covenin 1SO 9001: 2000 y

el Laboratorio de Materiales fue acreditado por Sencamer.

2006. El 31 de marzo, el presidente de la Republica Bolivariana de
Venezuela, Hugo Chévez Frias, firma el Decreto 4.412, mediante el cual se rinde
homenaje a las principales figuras de la gesta independentista, asignandole a las
obras de ingenieria del Bajo Caroni los nombres de Central Hidroeléctrica Simon
Bolivar a Guri, Antonio José de Sucre a Macagua, Francisco de Miranda a
Caruachi y Manuel Piar a Tocoma. Ese mismo dia se inaugura la Central
Hidroeléctrica Francisco de Miranda, en Caruachi. Para la edificacion de esa
infraestructura se desarrollé un Plan de Manejo Ambiental encaminado a reducir
el impacto que genera una obra de esta magnitud, no s6lo en el medio ambiente
sino en las comunidades aledafias. En el mismo afio se otorga la Certificacion
internacional 1SO 9000 en Gestion de la Calidad, 1SO 14000 en Proteccion al

14



Ambiente y OSA 18001 en Prevencion de Riesgos Laborales, como
reconocimiento a nuestro compromiso con la excelencia. De igual manera, la
Division de Apoyo Aéreo y la Division de Produccién recibieron el Premio a la
Calidad 2006 del Estado Bolivar. Con la continuacion del proyecto de
aprovechamiento de la cuenca del Caroni, se realiz6 el primer vaciado estructural

fundacional de la Central Hidroeléctrica Manuel Piar en Tocoma.

2007. El 31 de julio, por Decreto-Ley N° 5.330 del Ejecutivo Nacional, se
dispone la creacion de la “Sociedad Andnima Corporacion Eléctrica Nacional,
S.A.”, adscrita al Ministerio de Poder Popular para la Energia y Petroleo, como
una empresa Estatal encargada de la realizacién de las actividades de generacion,
transmision, distribucion y comercializacion de potencia de energia eléctrica”. En
el mismo se especifica que la Sociedad Mercantil CVG Electrificacion del Caroni,
C.A. (EDELCA) queda adscrita al Ministerio del Poder Popular para la Energia y
Petréleo como filial de la Corporacion Eléctrica Nacional S.A. El decreto también
establece que las empresas “Energia Eléctrica de Venezuela S.A. (ENELVEN),
Empresa Nacional de Generacion C.A. (ENAGEN), Compafiia de Administracion
y Fomento Eléctrico S.A. (CADAFE), CVG Electrificacion del Caroni C.A.
(CVG EDELCA), Energia Eléctrica de la Costa Oriental del Lago C.A.
(ENELCO), Energia Eléctrica de Barquisimeto S.A. (ENELBAR), Sistema
Eléctrico del Estado Nueva Esparta C.A. (SENECA), asi como todas las demas
empresas filiales de la Corporacion Eléctrica Nacional S.A., deberan en un plazo

de tres afios para fusionarse en una persona juridica unica.

El 8 de octubre de ese mismo afio, segun la Resolucion 190 del Ministerio
del Poder Popular para la Energia y Petréleo, EDELCA asume la construccion,
operacion y mantenimiento de las centrales hidroeléctricas que se encuentran en el
territorio nacional, las cuales son: Leonardo Ruiz Pineda, Juan Antonio Rodriguez
Dominguez y General José Antonio Paez, localizadas en los estados Barinas,

Mérida y Tachira. Entre los proyectos por construir esta la segunda etapa del
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Desarrollo Hidroeléctrico Uribante-Caparo (DESURCA) -Centrales La Vueltosa y
Masparro-. Igualmente se asumen: la operacion y mantenimiento de todas las
lineas de transmision de potencia y energia eléctrica en tensiones a 765 kV y 400
kV, la transmision troncal a 230 kV, y la operacién y mantenimiento del sistema
eléctrico de distribucion de la Region Sur, comprendida por los estados Bolivar y

Amazonas, con la finalidad de solucionar la problematica energética de esta zona.

1.3.3. Mision de la empresa

EDELCA, como parte integrante de la Corporacién Eléctrica Nacional
(CORPOELEC), comparte la mision de esta corporacion, la cual es definida en la

web (http//www.edelca.com.ve) de la empresa de la siguiente manera:

Generar, transmitir y distribuir energia eléctrica, de manera confiable, segura y
en armonia con el ambiente; a través del esfuerzo de mujeres y hombres
motivados, capacitados, comprometidos y con el mas alto nivel ético y humano;
enmarcado todo en los planes estratégicos de la Nacion, para contribuir con el

desarrollo social, econémico, enddgeno y sustentable del Pais.

1.3.4. Vision de la empresa

La mision de EDELCA, igual de la de CORPOELEC, aparece establecida

en el mismo portal, en los siguientes términos:

Empresa estratégica del Estado, lider del sector eléctrico, pilar
del desarrollo y bienestar social, modelo de ética y referencia
en estandares de calidad, excelencia, desarrollo tecnoldgico y
uso de nuevas fuentes de generacion, promoviendo la
integracion Latinoamericana y del Caribe.
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1.3.5. Objetivos estratégicos de la empresa

Los objetivos de la empresa, segun la intranet de EDELCA son los

siguientes:

o Ampliar la cobertura de los servicios de EDELCA a un creciente niumero de

clientes y sectores de la economia.

o Lograr la satisfaccion de los clientes mediante un servicio de excelente

calidad.

o Garantizar la confiabilidad del sistema Eléctrico.
o Mantener precios competitivos.

o Ser eficientes y rentables.

o Lograr un Recursos Humano idéneo y motivado que satisfaga las
necesidades de EDELCA.

o Velar por la conservacion y proteccion de las cuencas y areas de interés
para EDELCA.

1.3.6. Dependencia administrativa donde se va a desarrollar la pasantia

La pasantia se realizara en el Departamento de Recursos Humanos Sur
Oriente adscrito a la Gerencia de Recursos Humanos de la EDELCA, la cual

presenta la figura N° 1 que a continuacién se presenta.
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1.3.6.1. Gerencia de Recursos Humanos

La Gerencia de Recursos Humanos plantea su objetivo de la manera

siguiente: “Establecer las estrategias, politicas y procedimientos de EDELCA en

materia de Recursos Humanos para conseguir la profesionalizacion adecuada y

motivacion de los Recursos Humanos con los valores, desarrollo y objetivos de la

compafia” (Intranet de la empresa)

En la figura N° 1 se muestra la estructura organizativa simplificada de la citada

dependencia

Figura N° 1

Estructura organizativa de la Gerencia de Recursos Humanos de EDELCA.

Gerencia de
Recursos
Humanos

Departamento de
Recursos
Humanos Sur
Oriente

Fuente: Elaboracién Propia.

Desarrollo de las
Capacidades de
Recursos
Humanos

18

Departamento de
Recursos
Humanos Centro
Occidente




1.3.7. Funciones basicas de la Gerencia de Recursos Humanos

Las funciones oficiales que desempefia la Gerencia de Recursos Humanos
de la empresa EDELCA, tal como son descritas en la Intranet de la organizacion,

son las que a continuacion se mencionan:

o Politicas de seleccion, para dotar a EDELCA, del personal preciso, tanto
en calidad como en cantidad.

o Politicas de formacion y desarrollo profesional.

o Analisis y evaluacion de las capacidades actuales y e potencial de las

personas.
o Politicas de promocidn y planes de carreras.

o Definir el sistema de evaluacién de la actuacién de las personas.
o Politicas de contratacion, administracion y control de personal.

. Administracion de servicios médicos y asistenciales.

1.3.8. Asesor institucional, cargo que ocupa y nivel educativo
Asesor Institucional: Licenciada Eloida Nadales.
Cargo: Analista de Recursos Humanos I1.

Nivel Educativo: Licenciada en Administracion de Empresa, con Especializacion

en Recursos Humanos (UDO).
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1.4. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA

Es de gran utilidad para cualquier organizacion contar con un manual de
reclutamiento y seleccién de personal que describa el proceso que se debe llevar a
cabo para dotar a la organizacion de personal calificado, partiendo de la premisa
que estos deben poseer todo el potencial que necesita la organizacion para
desarrollar las actividades de un determinado cargo. Si el proceso de
reclutamiento y seleccion se realiza de forma apropiada, se tendré seguridad de
contar con un conjunto de personas idéneas para formar parte de la organizacion,

lo cual favorecera el desarrollo y desempefio de sus labores.

Partiendo de este planteamiento, vale la pena mencionar la problematica que
presenta el proceso de reclutamiento y seleccion del programa “Aprendices Ley
INCES de la empresa Electrificacion del Caroni, C.A. (EDELCA), ya que este es
realizado en forma empirica y poco sistematica pues no posee un manual de
reclutamiento y seleccion, en el cual estén descritas las etapas que deben ser
cumplidas para garantizar la captacion y seleccion de personal que permita que el

proceso sea realmente exitoso.

En efecto, el proposito fundamental de esta pasantia consistié en ofrecer
como aporte la elaboracion de un manual de reclutamiento y seleccién para el
programa “Aprendices Ley INCES”, capaz de mejorar la efectividad en la
provision de aprendices INCES y, en consecuencia, de mejorar el citado programa

y garantizar a la empresa la productividad de su inversion.

La aplicacion del manual tendria sustanciales beneficios para EDELCA,
porgue se estaria aportando soluciones facilitar la solucion de los problemas tanto
en la fase de formacién académica como en la fase de pasantias: ausentismo,

desercion, indisciplina, comision de hurtos. Asi mismo, se le estaria brindando la
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oportunidad a la empresa de incorporar aprendices con los conocimientos,

habilidades, destrezas y actitudes necesarios para un eficiente desemperio.

La realizacion de la pasantia, permiti6 a la pasante desarrollar los
conocimientos adquiridos a lo largo del estudio de la carrera de Gerencia de

Recursos Humanos, ademas de favorecer su enriquecimiento profesional

Finalmente, la pasantia permitid producir como informe un documento
sobre la intervencion profesional de la problematica planteada., lo cual podria
servir de referencia futura para otros investigadores y pasantes interesados en el

area tematica estudiada.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO

En el presente capitulo se exponen los principales conceptos involucrados
en la pasantia de grado. Se define y de caracteriza el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal y se destaca su importancia para la organizacion.
Igualmente, se define y se sefiala la funcion de los manuales, y especificamente,

de los manuales de reclutamiento y seleccion.

2.1. BASES TEORICAS

2.1.1. La organizacion y sus recursos humanos

Los procesos de admision de personal constituyen las rutas de acceso a las
organizaciones, a traves de las cuales se producen la mayoria de los bienes y
servicios en la sociedad moderna. Es conveniente, entonces, sefialar
explicitamente la definicion de organizacion que serd utilizada en esta

investigacion.

Chiavenato (2000:7) define a la organizaciobn como “un sistema de
actividades conscientemente coordinadas, formando por dos o mas personas,
cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de aquella”. La
coordinacion consciente de actividades, su caracter social y la cooperacion

reciproca son los rasgos esenciales que encierra esta definicion.

Robbins (2004:4), por su parte, sefiala que la organizacion es “una unidad
social coordinada deliberadamente, compuesta por dos 0 m&s personas, que
funcionan de manera mas o menos continua para alcanzar una meta o unas metas

comunes”™.
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Aunque ambos autores comparten la idea de que las organizaciones son
entidades sociales basada en la interaccion de dos o mas personas, la definicién de
Robbins incluye dos elementos adicionales, como son la continuidad en el tiempo
y el logro de objetivos comunes. Por tal motivo, para efectos de este trabajo de

investigacion se tomara la definicion de organizacion que propone este autor.

Para que una organizacion pueda operar, producir bienes y servicios Yy
alcanzar sus objetivos, es necesario contar con recursos financieros, tecnolégicos,
materiales y humanos, entre otros, que le permitan alcanzar sus objetivos. Sin
embargo, son los recursos humanos los que marcan la diferencia en la efectividad

de las organizaciones, por lo que es necesario definirlos y resaltar su papel.

Los recursos humanos son las personas que trabajan en la organizacion
dandole vida, dinamismo, aportando su creatividad e impulsando a la consecucion
de los objetivos. La importancia de tales recursos es destacada por Chiavenato
(2002:8) cuando afirma que “las personas son proveedores de conocimientos,
habilidades, capacidades y, sobre todo, del més importante aporte a las
organizaciones: la inteligencia, que permite tomar decisiones racionales e

imprime significado y rumbo a los objetivos generales”.

No siempre se ha reconocido el papel de los recursos humanos en el
funcionamiento de las organizaciones. Durante mucho tiempo existio la creencia
que el capital financiero era el mas importante para el desarrollo y el éxito de las
organizaciones. Actualmente, reputados autores opinan que el capital humano es

el que mayor importancia reviste para el desarrollo exitoso de las mismas.

Debido a lo que se acaba de sefialar en relacion con la importancia de los
recursos humanos, toda organizacion hace esfuerzos por proveerse de un personal

que este suficientemente capacitado y motivado, pueda contribuir con el logro de
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los objetivos organizacionales. EIl area encargada de tan importante tarea es la
Administracion de Recursos Humanos o Gestién de Talento Humano, sobre la

cual existen diversas definiciones:

Werther y Davis (2000:9) la definen como un *“conjunto de actividades cuyo
propdsito es mejorar las contribuciones productivas del personal a la
organizacién, de manera que sean responsables desde el punto de vista

estratégico, ético y social”.

Por su parte, Chiavenato (2002:9) la define como “el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccidn, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio™.

Para efecto del desarrollo de esta pasantia se tomara como referencia la
definicién de Chiavenato; ya que se describen aspectos de la Administracion de
Personal que deben ser tomados en cuenta por los especialistas encargados de

mantener al personal dentro de las organizaciones.

El mismo autor (2002:13), plantea seis procesos muy importantes para
gestionar al recurso humano dentro de cualquier organizacion. Ellos son los

siguientes:

o Admisidn de personas: procesos relacionados con la incorporacion de
nuevo personal a la organizacion, e incluye el reclutamiento y seleccion de

personal.
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o Aplicacion de personas: procesos relacionados con el disefio
organizacional y de cargos, andlisis y descripcion de cargos, orientacion de las

personas y evaluacion del desempefio.

o Compensacién de las personas: procesos utilizados para sus
necesidades primordiales. retribuir el esfuerzo de los trabajadores a través de
incentivos y beneficios que les permitan satisfacer sus necesidades.

o Desarrollo de personas: procesos empleados para entrenar y
desarrollar al personal tanto profesional como individualmente para que este
preparado tanto para el ejercicio de su cargo actual como para el desarrollo de su

carrera.

o Mantenimiento de personas: procesos relacionados con la creacion y
conservacion de un ambiente fisico y psicoldgico satisfactorio, tales como
administracion de disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida, asi las

relaciones sindicales.

o Evaluacion de personas: procesos relacionados con el control de las
actividades de las personas y la verificaciéon de los resultados. Incluyendo bases
de datos y sistemas de informacion.

Del eficiente desarrollo de estos aspectos de gestion de talento humano
depende el desempefio de las personas en las organizaciones, puesto que pudiera
decirse que funcionan como un sistema en el cual si falla alguno se presentarian

deficiencias en el resto, disminuyendo la consecucion eficiente de las metas.
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2.1.2. Reclutamiento de personal

La busqueda y atraccion de personas para cubrir las necesidades de una
organizacién es un proceso muy importante, pues se trata de hacer que muchos
individuos con las credenciales necesarias, tengan interés en formar parte de dicha
organizacion. A continuacion se revisan algunas definiciones sobre reclutamiento

de personal.

Werther y Davis (2000:150) definen reclutamiento de manera sencilla como
“el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las

vacantes de la organizacion”.

Dolan, Cabrera, Jackson y Schuler (2003:71) consideran que el
reclutamiento es “el conjunto de actividades y procesos que se realizan para
conseguir un numero suficiente de personas cualificadas, de forma que la
organizacion pueda seleccionar a aquellas mas adecuadas para cubrir sus

necesidades de trabajo”.

En la misma linea de este autor se encuentra Guth-Aguirre (2007:15) para
quien el reclutamiento es “el proceso permanente mediante el cual una
organizacion reune solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y con
suficiente cantidad y calidad, para que posteriormente concursen en la funcién de

seleccion”.

Para los efectos de la presenta pasantia, se asume la ultima definicion pues
destaca el esfuerzo de la gerencia por la localizacion de candidatos y la conexion

que existe entre el reclutamiento y la seleccion.
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El proposito del reclutamiento es obtener un numero suficiente de
candidatos potencialmente cualificados para los puestos a cubrir y entre los cuales
poder elegir. Mas concretamente, los fines del reclutamiento se pueden resumir,

segun Dolan, Cabrera, Jackson y Schule (2003:71) de la siguiente manera:

. Determinar las necesidades actuales y futuras del
reclutamiento, partiendo de la informacién suministrada por la
planificacion de recursos humanos y analisis de los puestos de
trabajo.

. Suministrar el namero suficiente de personas cualificadas
para los puestos a cubrir, con el minimo coste para la

organizacion.

) Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion, al
reducir el nimero de candidatos con insuficiente o excesiva

cualificacion.

. Reducir la probabilidad de que los candidatos a los
puestos de trabajo, una vez reclutados y seleccionados,

abandonen la organizacion al poco tiempo de incorporarse.
. Cumplir la normativa juridica existente.

. Aumentar la eficiencia individual y de la organizacion,

tanto a corto como a largo plazo.

. Evaluar la eficiencia de las técnicas y fuentes utilizadas

mediante el proceso de reclutamiento

Para las organizaciones es vital atraer individuos con suficientes atributos
para optar por un empleo, en cantidad y calidad suficientes para cubrir las
necesidades de dichas organizaciones. Debido a esto, puede decirse que el éxito
que tengan las empresas se debe, en buena medida, a la eficiencia con que se
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desarrolla este proceso. Para contar con una masa laboral competitiva es
importante que desde el momento en que se origine la vacante, se determine el
perfil que debe tener el ocupante para poder escoger a los mejores, y asi poder
cerciorarse de que se dote a la organizacion de un recurso humano con ideas
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que ayuden a que ésta se

mantengan en el tiempo.

2.1.2.1. Tipos de reclutamiento

Existen diferentes tipos de reclutamiento, que se pueden utilizar para atraer
candidatos segun sea la necesidad de la organizacién. Para este punto se tomara
como referencia la posicion de Chiavenato (2002:95), quien sefiala que el

reclutamiento puede ser interno y externo:

. Reclutamiento interno: se aplica a los candidatos que
trabajan en la organizacion, es decir, a los empleados, para
promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o

mas motivadoras.

. Reclutamiento externo: se dirige a los candidatos que
estan en el mercado de recursos humanos, fuera de la
organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de
personal, para atraer experiencia y habilidades que no existen

actualmente en la organizacion.

La mayoria de las organizaciones utilizan en su proceso de reclutamiento los
dos tipos mencionados, dependiendo del nivel del cargo vacante y de la situacion
del mercado laboral. A veces se combinan ambos tipos en un reclutamiento mixto,
gracias al cual se llena la nueva vacante mediante movimientos internos de
personal, y la vacante creada por este movimiento se cubre con personas

provenientes del exterior de la organizacion.
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2.1.2.2. Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento son los mecanismos que utilizan las organizaciones
para ponerse en contacto con las personas interesadas en un empleo. A
continuacion se presentan los medios de reclutamiento mas utilizados, segun Guth
Aguirre (2007:21-32):

o Sindicatos.

o Bolsas de empleo.

o Agencias de empleos gubernamentales y privadas.
o Escalafon.

o Traslados o transferencias.

o Instituciones educativas.

o Asociaciones profesionales.

o Otras empresas y otros sindicatos.

o Familiares y conocidos de trabajadores actuales.

o Anuncios en publicaciones.

. Otras fuentes.

El medio de reclutamiento usado va a depender del tipo de cargo vacante, de
las credenciales exigidas, de los compromisos con los sindicatos y de las
disposiciones legales al respecto, entre otros. Las organizaciones suelen combinar
diferentes medios para difundir la existencia de la vacante en un amplio universo

de posibles interesados.
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2.1.3. Seleccién de personal

La seleccion es el paso siguiente al reclutamiento. Se dice que funciona
como filtro para que so6lo algunas personas puedan ingresar a la organizacion.

Distintos autores la definen desde diferentes enfoques:

Para Werther y Davis (2000:180) la seleccion ““consiste en una serie de
pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser

contratados™.

Chiavenato (2002:111) incorpora a la definicién un elemento muy importante, que
son las condiciones del mercado laboral, al definir la seleccion como “el proceso
mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona
que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible,

considerando las actuales condiciones de mercado™

Como elemento conceptual de la pasantia, se utilizard la definicion de
Chiavenato para sustentar el desarrollo de este trabajo; ya que el autor no se limita
a describir el proposito fundamental de esta funcién, que es la escogencia entre
varios candidatos para una vacante, sino que ubica el proceso en el marco de un

mercado laboral que afecta dicho proceso.

2.1.3.1. Técnicas de seleccion de personal

De muy poco serviria un efectivo proceso de reclutamiento de personal que
atraiga a numerosos aspirantes, si no se dispone de mecanismos para escoger los
mejores prospectos. Por eso es muy importante disponer de técnicas de seleccion

apropiadas, que sirvan como un mecanismo de prediccion del buen desempefio
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futuro del candidato escogido. Una buena técnica debe tener ciertos atributos,

como son la rapidez y la confiabilidad.

Chiavenato (2002:118-129) agrupa las técnicas de seleccion en cinco
categorias: entrevistas, pruebas de conocimientos o0 capacidad, pruebas

psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacion.

o Entrevista: mediante la cual ambas partes, empleador y candidato,

intentan conocerse mejor.

. Pruebas de conocimientos: a través de las cuales se busca conocer el
nivel de conocimiento general y especifico de los candidatos, asi como la

habilidad para utilizar algunas herramientas en el ejercicio de su tarea.

o Pruebas psicométricas: sirven para determinar aptitudes y en que cantidad
estan presentes en cada persona, para prever su comportamiento en determinadas

situaciones de trabajo.

o Pruebas de personalidad: se utilizan para investigar rasgos o aspectos de
personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivaciones,

entre otros.

o Técnicas de simulacion: se emplean para completar los resultados de las
entrevistas y de las pruebas psicologicas a través de una dramatizacion de un

evento cualquiera.
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2.1.3.2. Fines e importancia de la seleccion de personal

Segun Dolan, Cabrera, Jackson y Schuler (2003: 87), efectuar la seleccion

de forma eficaz significa alcanzar tres fines concretos:

. Contribuir a los objetivos finales de la organizacion.
Disponer de personal con altos niveles de rendimiento es una
condicion necesaria para que las organizaciones puedan

satisfacer sus objetivos.

. Asegurarse de que la inversién econdmica que hace la
organizacion al incorporar a personas sera rentable, en funcion

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

organizacion como los de los individuos.

La adecuada ejecucion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,

segun (Chiavenato, 2002:133), ofrece resultados importantes para la organizacion:

) Adecuacion de las personas al cargo y satisfaccion en el

trabajo.

) Rapidez en el ajuste y la integracion del nuevo empleo a

las nuevas funciones.

. Mejoramiento gradual del potencial humano mediante la

eleccion sistematica de los mejores talentos.

. Estabilidad y permanencia de las personas, y reduccion

de la rotacion.

. Mayor rendimiento y productividad, al aumentar la

capacidad de las personas.
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. Mejoramiento de las relaciones humanas, por elevacion

de la moral.

. Menores inversiones y esfuerzos en entrenamiento,
gracias a la mayor factibilidad para aprender las tareas del

cargo, y a las nuevas actividades generadas por la innovacion.

El proceso de reclutamiento y seleccion, cuando es bien ejecutado, ofrece
consecuencias importantes para las personas. Chiavenato (2002: 133) menciona

los siguientes resultados:

. Aprovecha las habilidades y caracteristicas de cada

persona en el trabajo.
. Con esto, favorece el éxito potencial en el cargo.

. Eleva la satisfaccion, al vincular a cada persona a la

actividad indicada.

. Evita pérdidas futuras de situacion de personal, por

fracasar en el cargo.

2.1.4. Relacion entre reclutamiento y seleccién

Estas dos funciones de la administracion de personal forman parte de un
mismo proceso, guardando una estrecha relacion, tanto, que de la eficiencia con
que se realice el proceso de reclutamiento, dependeran los resultados de la
seleccion. Ambos deben desarrollarse de forma coordinada con las estrategias de
la empresa. Un efectivo proceso de reclutamiento y seleccion de personal es el

punto de partida hacia el éxito de las organizaciones.
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En respaldo de lo antes sefialado, se puede citar a Chiavenato (2002:110),

quien aporta lo siguiente:

Las organizaciones siempre estan incorporando nuevas
personas para integrar cuadros, sea para sustituir empleados
que se desvinculan o para ampliar el cuadro de personal en
época de crecimiento y expansiéon. La seleccion de personal
integra el proceso de incorporacion de personas y sigue al
reclutamiento. Ambos, el reclutamiento y seleccion de personas,
forma parte de un mismo proceso: introduccién de nuevos

elementos humanos en la organizacion.

2.1.5. Los manuales, sus funciones y su utilidad

Los manuales constituyen una de las herramientas mas Utiles con las que
cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus tareas. Segun Duhalt
(s/f: documento en linea) un manual “es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistemdtica, informacién y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucién del trabajo™.

Los manuales cumplen determinados objetivos generales en las
organizaciones, entre los cuales Amador (s/f: documento en linea) destaca los

siguientes:

. Instruir al personal sobre aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre

otros.
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. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad para
deslizar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar

omisiones.

. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores

asignadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

. Servir como medio de integracion y orientacion al
personal de nuevo ingreso y facilitar su incorporacién a las

distintas funciones operativas.

. Ser un instrumento Util para la orientacién e informacion.

Lo anteriormente expuesto hace que los manuales tengan una gran utilidad
para la ejecucion de las labores en las organizaciones. Palma (2003: documento en

linea) menciona las siguientes utilidades:

. Permite conocer el funcionamiento interno con lo que
respecta a descripcién de tareas, ubicacién, requerimientos y

puestos responsables de su ejecucion.

) Aucxilian en la induccién del puesto, al adiestramiento y
capacitacion del personal, ya que describen en forman

detallada las actividades de cada puesto.

. Sirven para el andlisis y revision de los procedimientos de

un sistema.
o Intervienen en la consulta de todo personal.

. Cuando se desee emprender tareas de simplificacion de
trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad,

entre otros.
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. Para establecer un sistema de informaciéon o modificar el

ya existente.

. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas

de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

. Determinar en forma mas sencillas las responsabilidades

por fallas o errores.

. Facilita las labores de auditoria y evaluacion del control

interno.

. Aumente la eficiencia de los empleados, indicandoles lo

que deben hacer y como deben hacerlo.
. Ayuda a la coordinacion de actividades.

. Construye una base para el analisis posterior del trabajo

y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.1.6. Manuales de reclutamiento y seleccion

Existen diferentes tipos de manuales. El tipo de manual que se elabora en
una organizacion se determina respondiendo la siguiente pregunta: ¢cudl es el
propdsito que se desea alcanzar? En ciertos casos sélo sirven a un objetivo, y en
otros se logran varios objetivos. Dependiendo de los requerimientos y las

necesidades de cada organizacion se elaboran los manuales respectivos.

Palma (2003: documento en linea) clasifica los manuales segun distintos

criterios:

1. Por su contenido: se relaciona con refiere el contenido del manual, y cubrir

una variedad de materias; en esta categoria se incluyen los siguientes manuales:
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o Manuales de historia del organismo.
o Manuales de politicas.
o Manuales de procedimientos.

o Manuales de organizacion.

2. Por su funcion especifica: se elaboran con base en las funciones

operacionales, entre estos se encuentran:

o Manuales de produccion.

o Manuales de venta.

o Manuales de finanzas.

o Manuales de contabilidad.

o Manuales de adiestramiento o instructivo.

o Manuales de personal.

Los manuales de personal, a su vez abarcan una serie de consideraciones
para ayudar a comunicar las actividades y politicas de direccion superior en lo que
se refiere a personal. Los manuales de personal podran estar referidos a aspectos
como: reclutamiento y seleccién, administracion de personal, lineamientos para el
manejo de conflicto, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacion, entre otros.

2.1.7. Manual de reclutamiento y seleccion

Los manuales de reclutamiento y seleccion pueden definirse como como un

documento oficial en el que se detallan las politicas, normas y procedimientos
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para atraer candidatos y para seleccionar de entre ellos los que seran incorporados

a la organizacion.

Dicho manual debe contener la descripcion detallada del proceso, desde el
momento en el que surge la necesidad de personal. Debe indicar los mecanismos
para la determinacion del perfil del aspirante, el tipo de reclutamiento que se debe
realizar, los medios que se utilizaran para captar a los postulantes. Igualmente,
debe indicar las técnicas adecuadas para la seleccion del personal y el contenido
de la misma, los criterios para hacer la seleccion y las responsabilidades por las
decisiones que en el proceso se tomen. EI manual debe incluir también
formularios, formatos de entrevistas y tipos pruebas a las que el aspirante debe

ser sometido.

La utilidad de los manuales de reclutamiento y seleccion pueden resumirse,

en opinion de la autora del presente trabajo, de la siguiente manera:

1.- Otorga eficiencia al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
2.- Garantiza la confiabilidad en los resultados de las pruebas de seleccion.
3.- Minimiza los costos del proceso de reclutamiento y seleccion.

4.- Garantiza las competencias de los individuos para desempefiarse en el

cargo.

5.- Contribuye con la preparacion efectiva de los especialistas encargados de

dicho proceso
6.- Reduce él indices posteriores de rotacion y las necesidades de entrenamiento.

7.- Impulsa la competitividad de la organizacion
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2.2. DEFINICION DE TERMINOS

Administracion de recursos humanos. “Conjunto de politicas y practicas
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con
las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento, seleccion,

capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio”. (Chiavenato, 2002:9).

Cargo. “Descripcion de todas las actividades desempefiadas por una persona
(ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicién formal

en el organigrama de la empresa”. (Chiavenato, 2002:165).

Eficacia. “Logro de objetivos™. (Koontz y Weihrich, 1994:12).

Eficiencia. “Obtencion de los fines con la minima cantidad de los recursos™.
(Koontz y Weihrich, 1994:11).

Entrevista de empleo. “Proceso de comunicacién verbal y no verbal que
pretende proporcionar al solicitante de empleo informacion en relacién con la
organizacion y plaza vacante, asi como recopilar del mismo aquellos datos sirvan
como elemento de juicio para la toma de decisiones en su contratacion™. (Guth-
Aguirre, 2007:57).

Metas. “Fines hacia los cuales se dirige una actividad”. (Koontz y Weihrich,
1994:122).
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Organizacion. “Unidad social coordinada deliberadamente, compuesta por dos
0 mas personas, que funcionan de manera mas o0 menos continua para alcanzar

una meta o unas metas comunes”. (Robbins, 2004:4).

Prueba psicotécnica. “Medida estandarizada de una muestra de
comportamientos referentes a las actitudes de las personas”. (Chiavenato,
2002:126).

Recursos humanos. “Personas que trabajan en la organizacién dandole vida,
dinamismo, aportando su creatividad e impulsando a la consecuciéon de los
objetivos™. (Chiavenato, 2002:7).

Reclutamiento. “Proceso permanente mediante el cual una organizacion retne
solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y con suficiente cantidad
y calidad, para que posteriormente concursen en la funcion de seleccion”. (Guth-
Aguirre, 2007:15).

Seleccidn. “Proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el
cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”.
(Chiavenato, 2002:111).
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CAPITULO IlI

PROCEDIMIENTO METODOLOGICO DE LA
INTERVENCION PROFESIONAL

En todo estudio como el presente es importante detallar la metodologia
utilizada, porque ello permitira un mejor desarrollo mas sistematico del mismo. Se
debe tener claro las fases de la pasantia, el tipo de investigacion, las técnicas y
todos los procedimientos utilizados para la recoleccion y procesamiento de la

informacidn. Todos estos aspectos se describiran a continuacion.

La pasantia se compone de dos pasos. La primera se dedicé al analisis de la
situacion actual en lo que respecta al reclutamiento y seleccién de los Aprendices
Ley INCES de la empresa EDELCA. La segunda etapa se centro en el disefio de

un manual que permitira sistematizar y optimizar ese proceso.

3.1. FASE 1: ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En esta fase se realizd una investigacion para analizar la manera en la que se
esta ejecutando el proceso de reclutamiento y seleccion de Aprendices Ley INCES
de la empresa EDELCA, y en ella se incluye la revision de los siguientes

aspectos:

o Deteccién de las necesidades de aprendices en las diferentes

dependencia de la empresa

41



o Entrega de Planillas para la solicitud de capacitacion Aprendices Ley
INCES.

o Determinacion del perfil del aspirante a Aprendiz Ley INCES.
o Medios de reclutamiento utilizados.

o Entrevistas con los aspirantes

o Técnicas utilizadas para la seleccion de los aspirantes.

o Toma de decisiones para la seleccion de los aspirantes.

3.1.1. Disefio de la investigacion

La presente investigacion fue de campo, ya que la informacion fue
suministrada por el personal encargado de coordinar y ejecutar el Programa para
“Aprendices Ley INCES” de la empresa EDELCA, quienes son las que ejecutan

las distintas fases del proceso de reclutamiento y seleccion,

Debe recordarse que Arias, F (2009:31) define a la Investigacion de campo

como:

aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de
los sujetos investigados o de la realidad donde ocurren los
hechos (datos primarios); sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero no

altera las condiciones existentes.
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3.1.2. Tipo o nivel de investigacion

De acuerdo con la naturaleza de esta investigacion, ella se incluye en la
modalidad de un proyecto factible, ya que consistiéo en la elaboracién de un
manual de reclutamiento y seleccion para Aprendices Ley INCES de la empresa
EDELCA, el cual pudiera proporcionar soluciones o respuestas a los problemas

anteriormente planteados.

Un proyecto factible segin Hurtado (2004:100), es un tipo de investigacion
que “intenta proponer soluciones a una situacién determinada a partir de un

proceso previo de indagaciéon”

3.1.3. Universo o poblacion

De acuerdo a lo expresado por Arias (2006: 81) la poblacién puede definirse
como ““conjunto finito de elementos con caracteristicas comunes para los cuales

seran extensivas las conclusiones de la investigacion™.

En este caso, la poblacion estuvo conformada por un solo elemento: el
proceso de reclutamiento y seleccion del Programa “Aprendices Ley INCES” de
la empresa EDELCA, puesto que las conclusiones derivadas del estudio se aplican

a dicho proceso, cuya sistematizacion se busca a través del manual que se disefio.
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3.1.4. Fuentes de informacién

Se dispuso de dos fuentes de informacion: primarias y secundarias. Las
primarias estuvieron constituidas por el personal del Departamento de Recursos
Humanos de la empresa EDELCA, quienes suministraron informacién sobre la

forma como se desarrolla actualmente el proceso.

Las fuentes secundarias estuvieron constituidas por el material
bibliografico, impreso o digital, que permite ubicar la problematica estudiada en
un determinado contexto tedrico y organizacional, a la vez que orientd la

busqueda e interpretacion de los resultados.

3.1.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

Para la recoleccion de informacién se le realiz6 una entrevista a los analistas
encargados del proceso. La entrevista, tal como es definida por Arias, F (2006:
73), “es una técnica basada en un dialogo o conversacién “cara a cara”, entre el
entrevistador y el entrevistado acerca de un tema previamente determinado, de tal

manera que el entrevistador pueda obtener la informacion requerida™.

Como instrumento se utiliz6 un formulario con preguntas abiertas
relacionadas con la forma como se efectuaba actualmente el proceso de
reclutamiento y seleccion de Aprendices Ley INCES de la empresa EDELCA.
También se solicitdé opinidn en relacion con la forma como se podria mejorar el

citado proceso.
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Para las fuentes secundarias se utilizo la técnica del fichaje y como
instrumento se utilizd las fichas electrénicas, las que fueron registradas y

conservadas en dispositivos electronicos de almacenamiento masivo.

3.1.6. Procesamiento de la informacion

Una vez recolectada la informacién sobre cada uno de los aspectos
gue conforman el proceso actual de reclutamiento y seleccion de Aprendices Ley
INCES de la empresa EDELCA, se procedié a analizarla a la luz de los
planteamientos tedricos de algunos autores del area de la Administracion de
Recursos Humanos, para detectar las fortalezas y las debilidades de dicho
proceso. En funcidn de ese andlisis, se organizaron algunos planteamientos para

optimizar el proceso, y que se recogen en el Manual que se disefio.

3.2. FASE 2: DISENO DEL MANUAL

En esta fase se fijo el contenido del manual: objetivos, alcance, marco
normativo, politica, normas y procedimientos, responsables, definicion de
términos, instrucciones generales y especificas, evaluacion del programa y
formularios a utilizar, respetando en todo momento las disposiciones de la Ley
Aprendices INCES.

3.2.1. Establecimiento de los elementos del manual de reclutamiento y

seleccion.
3.2.1.1. Etapa de reclutamiento de Aprendices Ley INCES

o Determinacion de necesidades de pasantes

o Elaboracion del perfil del Aprendiz.

o Distribucion de planillas codificadas para la solicitud de capacitacion
Aprendices Ley INCES.
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o Determinacion de los medios idoneos de reclutamiento para
Aprendices INCES

o Recepcion de solicitudes

3.2.1.2. Etapa de seleccion de Aprendices Ley INCES.

o Planificacion de entrevistas
o Criterios a utilizar para la toma de decision en la seleccion de los

aspirantes.

e  Anadlisis y eleccidn de las técnicas de seleccion, con el fin de escoger
la que se adapte a las exigencias del Programa.

3.2.1.3. Actividades complementarias

o Disefo de formularios que se utilizaran en el proceso

o Elaboracion del flujograma del proceso de reclutamiento y seleccion.

3.2.2. Disefno del Manual

A partir de la consideracion de los aspectos mencionados, se elaboré el
manual para Aprendices Ley INCES de la empresa EDELCA, el cual contiene los

siguientes aspectos:

o Objetivos.

. Alcance.
° Marco Normativo.
o Politicas, normas y procedimientos

o Responsables.
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Definicion de términos clave.
Instrucciones:

Generales.

Especificas.

Flujograma.

Evaluacion del programa.

Formularios.
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE “APRENDICES LEY INCES”

En el presente capitulo se resefia y analiza la informacién relacionada con la
forma como se realiza actualmente el proceso de reclutamiento y seleccion del
Programa Aprendices INCE que se lleva a cabo en la empresa EDELCA. Dicha
informacion fue obtenida a partir de la aplicacion de una entrevista semi-

estructurada a los analistas que participan en el proceso.

La descripcion del proceso se ha dividido en ocho aspectos:

o Proceso de deteccion de necesidades

o Determinacion del perfil del aspirante a Aprendiz Ley INCES

o Medios de reclutamiento utilizados

o Distribucion de planillas entre los aspirantes a Aprendices-INCES
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. Entrevistas realizadas

o Técnicas para la seleccion de aspirantes
o Toma de decisiones sobre la seleccion
o Evaluacion general del proceso

4.1 EL PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES

A través del proceso de deteccion de necesidades se busca determinar la
cantidad de aprendices que pueden ser aceptados en cada una de las dependencias

de EDELCA, de acuerdo con el tipo de trabajo que en ellas se realiza.

Primeramente se solicita a la de Unidad N6mina un listado con el nimero de
trabajadores activos que tiene cada departamento. Posteriormente, el analista
responsable del programa realiza los célculos pertinentes para determinar la
cantidad de aprendices que seran colocados en cada uno de esos departamentos. El
calculo se realiza de acuerdo con lo planteado en el articulo 41 del Reglamento de
la Ley del INCES, el cual establece que las los duefios de fabricas, talleres o
explotaciones organizadas tendran la obligacion de emplear y ensefiar o hacer
ensefiar metdédicamente un oficio a un nimero de adolescentes seleccionados a tal

efecto, hasta el limite del cinco por ciento (5%) del total de sus trabajadores.

Tradicionalmente se venia incorporando a la empresa EDELCA un nimero
equivalente al 3% del total de trabajadores. Sin embargo, para el afio 2009, por
medidas de recorte presupuestario de la empresa, los directivos tomaron la
decision de colocar un aprendiz por dependencia, con lo cual se incorporaron 99
adolescentes. Aquellas unidades que no deseen tener a su cargo aprendices deben
notificarlo a la analista encargada del programa por escrito, para su reubicacion en

otra unidad que necesite realmente la colaboracion de éstos.

El proceso, tal como se venia realizando, ademas de apegarse a las

disposiciones legales, constituia un mecanismo objetivo para decidir el nimero de
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aprendices y su colocacion en las diferentes instancias de la organizacion. Sin
embargo, la forma como se ha realizado durante el Gltimo afio, si bien se ajusta a
las restricciones financieras de la empresa e implica minimizacion de costos,

reduce las posibilidades de formacidn de los adolescentes en los diferentes oficios.

4.2 DETERMINACION DEL PERFIL DEL ASPIRANTE

Antes de iniciar cualquier proceso de reclutamiento, debe definirse cuéles
son las caracteristicas que deben tener los aspirantes, con la intencion de
establecer un primer filtro que elimine del proceso a aquellas personas que no
cumplan con los requisitos minimos. Los requisitos basicos estan fijados en el
articulo 5 de la Ley del INCE:

o Edad comprendida entre adolescentes entre 14 y 17 afios.

o No haber recibido formacidn previa en el oficio a desarrollar.

o Grado de instruccién acorde con las exigencias del oficio en el cual se va a
capacitar.

Sin embargo, para determinar el perfil especifico, se realiza una reunion
con los analistas del proceso para analizar los eventos ocurridos con la
determinacién del perfil anterior y se toma la opinién de los supervisores para
mejorar el perfil de los que se pretende reclutar. Entre los elementos que se toman

en cuenta, figuran:

o Compromiso de familia (soltero).

o Grado de instruccion (bachilleres sin otra carrera).
o Género.

o Conocimientos de la razén de ser de la empresa.

o Facilidad para la expresion oral.
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En definitiva, es el coordinador o coordinadora del programa, junto con los
analistas que participan en el proceso, quienes definen el perfil del aspirante. Esta
revision que se realiza anualmente, hace que el perfil varie entre uno y otro
proceso, a partir de las experiencias anteriores y en funcion de los eventuales

cambios en la estructura o procesos de la empresa.

4.3. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO UTILIZADOS

En la empresa EDELCA existen dos vias para captar a sus aprendices. En
primer término, se utiliza el correo electrénico interno, a traves del cual se
informa a los trabajadores de la empresa la apertura del proceso, con la finalidad
de que transmitan la informacion a sus hijos, familiares y demas interesados sobre

la apertura del proceso de reclutamiento y seleccion para Aprendices INCES.

Otra via es la colocacion de avisos sobre la apertura del proceso en el comedor,

pues es un sitio de alta concurrencia de los trabajadores.

Este mecanismo esté establecido en el Articulo 43 del Reglamento de la Ley
del INCES, en el cual se sefiala que ““los empresarios podran preferir como
aprendices en sus establecimientos a los hijos o familiares de los trabajadores de

sus empresas”

44 ENTREGA DE LAS PLANILLAS A LOS ASPIRANTES A
APRENDICES-INCES

Otro paso importante en el proceso de reclutamiento y seleccion de
aprendices INCE es la entrega a los aspirantes de las planillas de solicitud. En este
caso, el analista encargado del Programa emite una circular y la envia a los

trabajadores a través del correo electrénico, ademas de publicarla en el comedor
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de la empresa, informando fecha y lugar de la entrega de planillas para los

aspirantes a aprendices Ley INCES.

Con este mecanismo se reduce en parte el nimero de solicitudes de
aspirantes a aprendices, puesto que los principales solicitantes serian hijos o
familiares de trabajadores de la empresa. Por otro lado, el no hacer publico el
proceso de reclutamiento puede impedir que concursen para la capacitacion
jovenes de la comunidad con potencialidades y con el perfil que exige el

programa.

Debe senalarse que las planillas de solicitud utilizadas hasta ahora, son
formatos sencillos, sin numeracién que permita el control de las mismas, por lo
que con frecuencia son reproducidas, lo que trae como consecuencia gque se
presenten a veces un numero de aspirantes muy superior al ndmero inicial de

panillas entregadas.

4.5 ENTREVISTAS CON LOS ASPIRANTES

Una vez recibidas las solicitudes, se inicia el ciclo de entrevistas, las cuales
son realizadas por el grupo de analistas de personal del Departamento de Recursos
Humanos Sur Oriente que apoyan el programa de Aprendices Ley INCES. Por lo

regular, participan diez analistas de personal en este proceso.

A cada uno de los analistas se le asigna aproximadamente entre 15 y 25
aspirantes Generalmente se realiza una sola entrevista. Sin embargo, cuando la
informacion recolectada es incompleta, o cuando haya dudas en cuanto a dicha
informacidn, se realiza una segunda entrevista, la cual es realizada por la analista

encargada del Programa.
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Los resultados de las entrevistas son registrados de manera informal, debido
a que el analista vacia su informacién en una hoja, puesto que no existe un
formato en el cual él pueda asentar tal informacion. Esta puede considerarse una
falla del sistema, pues no hay garantia de uniformidad en la presentacion de los
resultados, lo cual puede dificultar la comparacion entre aspirantes a los fines de
la toma de decisiones en la seleccién o descarte del mismo. Una vez que el
analista encargado del programa lee la informacion obtenida en las entrevista,

desecha las hojas y se pierde asi el registro de dicha informacion.

En las reuniones que se realizan para definir acuerdos y establecer las pautas
de las entrevistas, se toman en cuentan los comentarios de los sucesos anteriores
con respecto a las actitudes que debe tener el analista para sacar provecho de las
entrevista, asi como también lo que no deberia hacerse, con el propdsito de que
los jovenes aspirantes entren en confianza y den adecuadas respuestas a las

preguntas que se le formulan.

Es importante sefialar que en las entrevistas se hace énfasis en la
informacion que el aspirante pueda suministrar y se obvia muchas veces la
informacidn que la empresa debe aportar al entrevistado, para que éste desarrolle

expectativas realistas en relacion con su futuro como pasante en la organizacion.

46 TECNICAS UTILIZADAS PARA LA SELECCION DE LOS
ASPIRANTES

Aparte de las entrevistas para el intercambio de informacion, se hace
necesario para cualquier empresa establecer las técnicas que se utilizaran en el
proceso de seleccion de personal. EDELCA en su programa Aprendices Ley
INCES utiliza como primera prueba de seleccion, la prueba psicotécnica, a través
de la cual se evallan algunas habilidades y destrezas mentales. Quienes no logren
superar el minimo puntaje exigido en estas pruebas, quedan eliminados del

proceso.
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La segunda técnica es una entrevista para evaluar ciertos rasgos de
personalidad y conducta. Las entrevistas se basan en algunos aspectos
previamente establecidos en las reuniones de los analistas. Si los resultados no son

satisfactorios, el aspirante queda eliminado del proceso.

La tercera técnica esta constituida por los examenes fisicos y psicologicos
los cuales son realizados por los médicos laborales de la empresa en el médulo de
Macagua. Estos examenes tienen el peso mayor en la toma de decisiones, bien sea
para ubicarlos de acuerdo con sus caracteristicas (o, incluso, sus limitaciones), o
tomar las medidas necesarias sin necesidad de llegar a un posible descarte
definitivo, tales como darles otra oportunidad en el futuro. En algunos casos, son

remitidos a especialistas para su pronta recuperacion e incorporacion.

Los médicos encargados envian a la analista encargada del programa una
planilla con respuestas de aptos y no aptos, pero sin ninguna especificacion.

Posteriormente, estos resultados son anexados al expediente de cada aprendiz.

Esta dltima técnica, asi como los procedimientos utilizados estan
enmarcados dentro de lo que establece el articulo 60 del Reglamento de la Ley del
INCES:

Antes de la inscripcion de un adolescente en un curso de
aprendizaje o de un adulto en cualquier tipo de formacién y
capacitacion, se le debera realizar un examen de sus
capacidades y la orientacion profesional correspondiente.
Cuando un adolescente o un adulto fuesen considerado inhabil
para seguir un curso determinado debera orientarsele en el
sentido de las capacidades que posee hacia otra clase de curso

o profesién para las que resulte apto.

47 TOMA DE DECISIONES PARA LA SELECCION DE LOS
ASPIRANTES
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El analista encargado del programa para aprendices y el jefe del
Departamento de Recursos Rumanos Sur Oriente son los encargados de la toma

de decisiones final en la seleccién de los jovenes.

Aquellos resultados de aspirantes aptos que por motivos de limitaciones de
vacantes no pudieran ingresar a la capacitacion son dejados para una posible
necesidad futura o para sustituir a alguno que abandonase el curso antes empezar.
Otros son seleccionados para ser ingresados en un proximo afio, a fin de dar
oportunidad a otros aprendices que estan por cumplir la mayoria de edad y que de

no ser seleccionados en el proceso quedarian descartados para el futuro

La decision de incorporar a los aspirantes se toma a partir de la
consideracién de los resultados de las pruebas y entrevistas realizadas a cada uno
de ellos. Sin embargo, existe cierta dosis de subjetividad pues al no existir
parametros claros, queda un amplio margen de discrecionalidad para el
seleccionador, cuyas decisiones puedan ser afectadas por compromisos de orden

familiar, amistoso o politico.

4.8 SOBRE EL PROCESO EN GENERAL

El proceso, en términos generales, se apega formalmente a los lineamientos
contemplados en la Ley del INCES y su Reglamento. Los analistas han conocido
el proceso y realizado las actividades gracias a la experiencia propia y de otros
analistas. Existen algunos documentos que orientan el reclutamiento y la seleccion

de los aspirantes, pero se caracterizan por ser difusos y muy generales.

Los analistas estan de acuerdo, en concordancia con el interés de la
empresa, en la necesidad de organizar y sistematizar el proceso de reclutamiento y
seleccidn a los fines de hacerlo mas racional y objetivo, en beneficio tanto de la

organizacion como de los pasantes.
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INTRODUCCION

El programa de Aprendices Ley INCES se inscribe dentro de los fines del
Instituto Nacional de Capacitacién y Educacion Socialista de promover la
inclusion socioproductiva de personas en situacion de exclusion y vulnerabilidad.
A través del programa se busca capacitar adolescentes sin formacién previa en
areas de alta demanda ocupacional. Para tales fines, la Ley del INCES, en su
articulo 10, dispone que las unidades productivas, empresas y establecimientos de
propiedad privada o colectiva tendran la obligacion de emplear y ensefiar, o hacer
ensefiar metodicamente una actividad productiva a un numero de aprendices, que

seran adolescentes seleccionados a tal efecto.

La empresa Electrificacion del Caroni, C. A. (EDELCA), esta incorporada a
ese programa y debe velar por el maximo aprovechamiento de los recursos
materiales y humanos invertidos en el mismo. De alli nace el interés por
garantizar la idoneidad de los adolescentes que sean incorporados al programa de
Aprendices Ley INCES.

A tal efecto, el presente Manual recoge el conjunto de normas y
procedimientos involucrados en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de los
jévenes que habran de participar como aprendices en el mencionado programa. Se
presenta en primer término el objetivo del Manual, su alcance y el marco
normativo de que lo sustenta. Luego se definen los principales conceptos
utilizados en este instrumento. Mas adelante se especifican las instrucciones para
la aplicacion y modificacion del Manual, las normas generales de aplicacion y la
descripcion narrativa del proceso.
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Finalmente se presenta el diagrama de flujo que muestra graficamente los
distintos pasos que integran el proceso de Reclutamiento y Seleccidon de los
aprendices del programa. Se incluyen como anexos algunas formas que se

utilizaran en el proceso.

1.- OBETIVOS DEL MANUAL

Garantizar la oportuna provision de participantes del programa “Aprendices Ley INCES”
de la Electrificacion del Caroni, C.A (EDELCA), en la cantidad requerida y con las

condiciones que permitan el maximo aprovechamiento de la capacitacion ofrecida.

2.- ALCANCE DEL MANUAL

Las normas y procedimientos contenidas en el presente Manual serdn aplicadas a
los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Aprendices Ley INCES en de la
Electrificacion del Caroni, C.A (EDELCA), que se realicen a partir de la aprobacion por

parte de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

3.- MARCO NORMATIVO DEL MANUAL

o Ley sobre el Instituto Nacional de Capacitacion Educativa Socialista
(INCES). En su articulo 5 define lo que se entiende por aprendices, y en el
articulo 6 describe las acciones formativas desarrolladas por el INCES. En su
articulo 10 establece la obligacion de las empresas de incorporarse al Programa

Nacional de Aprendizaje.
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o Ley Organica del Trabajo (LOT). En su Titulo V, Capitulo | (Del trabajo de
menores y aprendices) establece las condiciones en las cuales los menores pueden
ser incorporados al trabajo, a las que debe adaptarse el programa Aprendices Ley
INCES.

o Ley Organica para la Proteccién del Nifio, Nifia y del Adolescente
(LOPNA). En su Titulo I, Capitulo Il (Derecho a la proteccion en materia de
trabajo), establece los derechos que asisten a los menores en cuanto a

trabajadores, y las condiciones que permiten su incorporacion como tal.

o Convencion Colectiva del Trabajo. Establece en su clausula ... el derecho
que tienen los hijos de los trabajadores de EDELCA a tener prioridad a la hora de

reclutar y seleccionar a los participantes del programa “Aprendices Ley INCES.

4.- DEFINICION DE TERMINOS

Adiestramiento Basico. Conocimientos tedricos del oficio para el cual se esta formando
el aprendiz. Estos conocimientos serdn impartidos por el Instituto Nacional de
Capacitacion y Educacion Socialista (INCES), o a través de institutos de accion docente
delegados por el INCES, tales como: Fundametal, Centro de Capacitacion Técnica

Bolivar, Instituto Simén Bolivar y Fundacion La Salle.

Aprendiz. Adolescente mayor de 14 y menor de 17 afios, sometido a formacién
profesional del oficio en el que trabaja, sin que previamente haya egresado de cursos de

formacion de dicho oficio.

Asignacion. Remuneracién en dinero otorgada a cada aprendiz como apoyo durante su
etapa de formacion y como contraprestacion por su trabajo durante la etapa de las

pasantias.
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Entrevista. Proceso de comunicacion verbal y no verbal que pretende
proporcionar al solicitante de empleo informacion en relacion con la organizacién
y plaza vacante, asi como recopilar del mismo aquellos datos sirvan como

elemento de juicio para la toma de decisiones en su contratacion.

Prueba psicotécnica. Medida estandarizada de una muestra de comportamientos

referentes a las actitudes de las personas.

Reclutamiento. Proceso mediante el cual la empresa retne, de manera oportuna,
economica y con suficiente cantidad y calidad, aspirantes a aprendices que cumplan con

los requisitos formales para su incorporacidn al programa.

Seleccion. Proceso mediante el cual la empresa elige, entre la lista de candidatos, las
personas que satisface mejor los criterios exigidos para ingresar al programa Aprendices
Ley INCES.

5. INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA APLICACION Y
MODIFICACION DEL MANUAL

o Las instrucciones descritas en este manual aplican a todos los jovenes
aspirantes a Aprendiz Ley INCES de la Electrificacion del Caroni, C.A
(EDELCA).

o La aplicacion del Manual es de obligatorio cumplimiento en los procesos e
Reclutamiento y Seleccion de “Aprendices Ley INCES”, que se desarrollen a

partir de la aprobacion formal de esta herramienta
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o El Departamento de Recursos Humanos Sur Oriente de EDELCA tiene
bajo su responsabilidad la ejecucion del proceso de Reclutamiento y Seleccion de

aprendices Ley INCES en estricto apego a las disposiciones del presente Manual.

o El presente manual sera revisado anualmente para incorporar las
modificaciones que sean recomendables a partir de las experiencias con su
aplicacion. Tales modificaciones sélo serdan aplicables una vez que la el

Departamento de Recursos Humanos las considere y apruebe.

6. NORMAS PARA LA APLICACION DEL PROCESO

o El nimero de aprendices a ingresar, se obtiene al aplicarle el 3% al total de
los trabajadores activos que tenga la empresa al momento de iniciarse el proceso

de Reclutamiento y Seleccion de Aprendices Ley INCES

o En estricto cumplimiento de la Ley y el Reglamento del el Instituto
Nacional de Capacitacién Educativa Socialista (INCES), los aprendices deben ser
mayores de 14 afios y menores de 17 afios y tener como minimo Educacion Basica

aprobada (9° grado 6 3° afio de bachillerato).

o Aquellos aspirantes que habiendo obtenido resultados satisfactorios en la
prueba psicotécnica, en la entrevista y en la evaluacion médica, que no puedan ser
incorporados al programa, serdn dejados para una necesidad futura, bien sea en
ese mismo periodo o para el siguiente, siempre y cuando estos no cumplan la

mayoria de edad antes de ingresar al curso de capacitacion.

o Los hijos de los trabajadores de EDELCA, tendran prioridad para acceder

a; programa Ley INCES, siempre que cumplan con los requisitos formales y

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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superen las pruebas, entrevistas y examenes a los que son sometidos los aspirantes

a aprendices del mencionado programa.

o Los aprendices seleccionados que presenten alguna deficiencia fisica en
las pruebas médicas, deben ser sometidos a consideracién para ser ubicados en
puestos donde su condicion fisica no sea una limitante para realizar las tareas

asignadas.

7. DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE APRENDICES LEY INCES

o Antes de dar inicio al proceso de reclutamiento y seleccion de aprendices
Ley INCES, el analista encargado del programa de Aprendices Ley INCES,
conjuntamente con el Gerente de Recursos Humanos y el jefe de Departamento
de Recursos Humanos establecen el perfil de los aspirantes al programa Ley

INCES del afio correspondiente.

o El Departamento de Recursos Humanos, al darse formal inicio al proceso
de reclutamiento y seleccion de aprendices Ley INCES, emite una circular, a
través de la cual se informa sobre la apertura del proceso de reclutamiento de
aspirantes a “Aprendices Ley INCES” y lo envia a la Gerencia de Recursos

Humanos para su conformacion.

o La Gerencia de Recursos Humanos estudia y aprueba el contenido de la

circular y la devuelve al Departamento de Recursos Humanos.

o El Departamento de Recursos Humanos publica la circular en sitios
estratégicos de la empresa, en el intranet de la misma y ordena su difusion a través

de por lo memos dos emisoras de radio del Estado.
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o El Departamento de Recursos Humanos asigna algunos de sus analistas
para que hagan el registro y la entrega de planillas de Solicitud a los aspirantes
que van a participar en el Programa “Aprendices Ley INCES”. Las planillas seran

entregaran en original y con una numeracion correlativa.

o Los analistas asignados al programa y entregan la planilla a los aspirantes
y solicitan a éstos los documentos que deben consignar, indicando el periodo de

recepcion de documentos. Estos son los documentos:

1. Original y dos (2) copias del Certificado de Notas (minimo 3er
Grado aprobado).

2. Original y dos (2) copias del Titulo de Bachiller (si aplica).

3. Tres (3) fotocopias de la Cédula de Identidad del aspirante y una (1)

del representante, ampliadas y legibles.
4, Tres (3) fotografias de frente tipo carnet.

5. Original y dos (2) copias del permiso de trabajo emitido por el
Consejo de Proteccion del Nifio, Nifia y del Adolescente (LOPNA).

6. Original y dos (2) copias de la Constancia de Domicilio.

o El Analista encargado del programa de Aprendices Ley INCES recibe las
solicitudes de aprendices con sus respectivos documentos, y los archivan

temporalmente.

o El analista encargado del programa solicita a la Unidad de N6mina, un

listado con el total de trabajadores activos distribuidos por departamento.

o La Unidad de Nomina genera el listado de trabajadores activos distribuidos

por departamento y lo envia al Departamento de Recursos Humanos.

o El Departamento de Recursos Humanos calcula la cantidad de

“Aprendices Ley INCES” que deben ser captados y capacitados por la

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Electrificacion del Caroni, C.A (EDELCA). Este se obtiene aplicando el 3% del
total general de trabajadores activos. Dicho resultado se debe distribuir a cada
departamento utilizando el mismo porcentaje para conocer la cantidad de jovenes

que le correspondiente.

o El Departamento de Recursos Humanos solicita a los diferentes
departamentos via correo electrénico, la requisicion de jovenes de acuerdo a sus
necesidades, y le informa la cantidad de jovenes que le corresponde al

departamento, segun previos calculos.

o Los distintos Departamentos reciben la solicitud y envian al Departamento
de Recursos Humanos la requisicion de aprendices especificando sexo y

especialidad, segun su necesidad.

o El Departamento de Recursos Humanos recibe la requisicion y elabora un
cuadro de distribucion de Aprendices para el Adiestramiento Basico por
departamento, relacionando el oficio y el nimero de aprendices solicitados y lo

envia a la Gerencia de Recursos Humanos para su aprobacion.

o La Gerencia de Recursos Humanos revisa, aprueba y firma el cuadro de
distribucion por departamento, y lo envia al Departamento de Recursos Humanos

para dar curso al proceso de seleccion de Aprendices, y luego se archiva.

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE APRENDICES PARA EL
PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO BASICO

o El analista del Departamento de Recursos Humanos, encargado del
programa solicita apoyo de los analistas de la Seccion Gestion de Recursos

Humanos, para la aplicacién de la prueba psicotécnica.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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o La Seccion de Gestion de Recursos Humanos genera un listado con los
analistas que participarén en el proceso y lo envian al Departamento de Recursos

Humanos.

o El analista encargado del proceso recibe el listado generado por la Seccion
Gestion de Recursos Humanos y asigna a cada analista las aulas que seran

utilizadas para la aplicacion de prueba psicotécnica.

o El analista encargado del programa y su asistente elaboran el cronograma

y prepara las salas para aplicar la prueba psicotécnica.

o El analista encargado del programa genera una circular para interna y un
anuncio para la radio del Estado, especificando el dia, la hora y el lugar donde se

aplicara la prueba psicotécnica.

o Los analistas que apoyan el programa realizan las pruebas en el lugar, hora
y hora planificados y hacen llegar los resultados al analista encargado del proceso.

o El analista responsable del programa de Aprendices Ley INCES,
conjuntamente con su asistente, analizan los resultados de las pruebas
psicotécnicas y seleccionan a los aspirantes con las mejores calificaciones. Los

resultados se archivan temporalmente.

o El Departamento de Recursos Humanos ordena la publicacion en la prensa

local del listado con los aspirantes seleccionados en la prueba psicotécnica.

o El analista responsable del programa de Aprendices Ley INCES y su
asistente preparan un cronograma de entrevistas con los aspirantes seleccionados

en la prueba psicotécnica.

o El analista responsable del programa de Aprendices Ley INCES y su
asistente informan tanto a los aspirantes como a los analistas de la Seccién de

Gestion de Recursos Humanos que apoyan al programa, encargados de realizar las

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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entrevistas, a través de una llamada telefdnica el dia, la hora, el lugar donde se van

a efectuar.

o El analista responsable del programa de Aprendices Ley INCES y su
asistente distribuyen los aspirantes a aprendices entre los analistas que apoyan el

programa para la realizacion de las entrevistas.

o El analista responsable del programa de Aprendices Ley INCES y su
asistente envian a los analistas un sobre con la documentacion de los aspirantes
que le fueron asignados y los puntos importantes que deben tomar en cuenta para

realizar la calificacion.

o Los analistas encargados de las entrevistas las realizan segun el
cronograma elaborado, registran los resultados en una planilla elaborada para tal
efecto y devuelven los documentos con las respetivas planillas al analista

encargado del programa.

o El analista encargado del programa y su asistente analizan los resultados
de la prueba psicotécnica 'y los contrastan con los de la entrevista para seleccionar
a los que seguiran en el programa y serdn enviados a revision médica. Estos

resultados se archivan temporalmente.

o El analista encargado del programa y su asistente envian al Modulo de
Salud Ocupacional un correo electronico solicitando la fecha de inicio de las

evaluaciones médicas asignadas para atender a los aspirantes a aprendices.

o El médico del Modulo de Salud Ocupacional notifica al analista encargado
del programa las fechas asignadas y el nimero de aspirantes que se atenderan por
dia.

o El analista encargado del programa y su asistente organizan un
cronograma para la realizacion de examenes médicos y de laboratorio e informan

a los aspirantes a través de una llamada telefénica o mediante un listado publicado

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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en la pagina Web de la empresa, especificando la fecha, la hora y el lugar
correspondiente cada aspirante, a los fines del traslado al Modulo de Salud

Ocupacional.

o El analista encargado del programa solicita mediante un correo electrénico
al Departamento de Transportacion unidades para el traslado de los aspirantes al
modulo de Salud Ocupacional en Macagua.

o El Departamento de Transportacion notifica al analista encargado del
programa el numero de unidades que enviaran por los aspirantes en la fechay la

hora fijadas y en el lugar indicado.

o Reciben confirmacion del Departamento de Transportacion que unidades

seran enviadas a los sitios acordados.

o Los médicos del Mddulo de Salud Ocupacional realizan los exdmenes a
los aspirantes segun el cronograma establecido y remite al analista encargado del

programa los resultados de la evaluacién médica.

o El analista encargado del programa y su asistente reciben los resultados de
la evaluacion de cada aspirante, y los archivan temporalmente para luego
anexarlos a los expedientes de los aspirantes que seran seleccionados a
“Aprendices Ley INCES”. A las personas que no son seleccionadas en esta etapa
se le hace entrega de la documentacion consignada. Si alguno de los aspirantes
tiene algin impedimento fisico, se toman las previsiones para ubicarlo en algin

trabajo que pueda realizar sin dificultad.

o El analista encargado del programa y su asistente realizan la seleccién
definitiva en funcion de los resultados obtenidos en la prueba psicotécnica, la

entrevista y la evaluacion médica.

o Una vez que se realiza la seleccion definitiva de “Aprendices Ley INCES”,

el analista encargado archiva temporalmente los resultados de la prueba

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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psicotécnica, la entrevista y los examenes médicos para ser utilizados al momento

de armar los expedientes de cada aprendiz.

o El analista encargado del programa, conjuntamente con su asistente, hace
la distribucion de los aprendices de acuerdo con el cuadro de distribucion
inicialmente aprobado y remite a cada dependencia los nombres de los aprendices

que seran incorporados a ella.

o El analista encargado del programa, con la ayuda de otros analistas del
Departamento de Recursos Humanos Sur Oriente, procede a la elaboracion de
expedientes correspondiente a cada aprendiz seleccionado, para ser cargados en el
Sistema SAP.

o El analista encargado del programa notifica telefonicamente, via correo
electronico o a través de un listado publicado en la prensa del Estado a los

aspirantes que han sido aceptados en el programa.

. El analista encargado del programa ordena la difusion, a través de distintas
emisoras de radio de la region, de un comunicado a través del cual se anuncia el

inicio de las actividades académicas de los “Aprendices Ley INCES”.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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CONCLUSIONES

Luego de analizar he interpretar los resultados obtenidos en la aplicacion de
los instrumentos de recoleccidn de datos y en funcién a la propuesta de un manual
de reclutamiento y seleccion para aprendices Ley INCES de EDELCA; la pasante

Ilegd a las siguientes conclusiones:

A. En relacion con la forma como se realiza actualmente el proceso de

reclutamiento y seleccion de Aprendices INCES

o El establecimiento del perfil de los aprendices, es actualizado anualmente de
manera subjetiva, modifican y corrigen los eventos negativos generados en el

proceso de seleccion anterior.

o La Electrificacion del Caroni (EDELCA); utiliza como mecanismos de
captacion de aprendices, la publicacion de anuncios en el comedor de la empresa
y correos electronicos a través del intranet de la empresa; reduciendo la
posibilidad de reclutar a jovenes potencialmente capacitados para participar en el

programa.

o La empresa no cuenta con técnicas de seleccion objetivas que permitan

respetar las caracteristicas del perfil de la vacante.

o Al personal activo de la empresa, se les entregan las planillas de solicitud de
Aprendices sin ningun codigo de barra o numeracion que permita llevar un control

de la entrega de estas.
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o Los directivos no han establecido el nivel de responsabilidades y toma de
decisiones que tiene cada funcionario o analista participante del programa de

aprendices.

B. En lo relativo a las bases para la elaboracion del manual de reclutamiento

y seleccion de “Aprendices Ley INCES”:

o El programa de “Aprendices Ley INCES” de la empresa EDELCA no posee
un documento aprobado por la directiva, para lo cual se utilizan métodos de
seleccion subjetivos destacados por compromisos familiares, politicos, sociales y

de amiguismo, generandole poca seriedad al proceso.

o Las normas que regulan la conducta de los aprendices no estan establecidas,
permitiendo que se le de un tratamiento distinto a cada caso presentado.

o El proceso presenta muchos cambios cada afio, lo que permite que se no se

institucionalicen los elementos para un buen desemperio de las actividades.
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RECOMENDACIONES

A partir de los resultados obtenidos en el estudio,y luego de la confrontacion
de tales resultados con los referentes tedricos que sirvieron de base a la
investigacion, la pasante disefio un Manual de Reclutamiento y Seleccién para los
“Aprendices Ley INCES” de la empresa Electrificacion del Caroni, C.A
(EDELCA), Alli se recogen las propuestas para desarrollar un proceso mas

efectivo.

Adicionalmente a lo anterior, la pasante ha organizado un pequefio cuerpo

de recomendaciones que se presenta a continuacion. Asi, se sugiere a la empresa:

o Someter a la mayor brevedad posible el Manual de Reclutamiento y
Seleccion para “Aprendices Ley INCES” a consideracion de la directiva de
EDELCA, a fin de poner en préactica los procedimientos y normas contenidos en

dicho manual, con la finalidad de elevar la efectividad en dicho proceso.

o Garantizar el apego estricto a las normas y procedimientos que se establecen
en el referido manual, a los efectos de que cumpla cabalmente con su cometido de

mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion ya mencionado.

o Dar entrenamiento a los analistas que participan en el proceso, sobre todo en
lo referente a la realizacion de las entrevistas, a fin de que utilicen técnicas

apropiadas que permitan sacarle el maximo provecho a esa herramienta.
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o Garantizar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
desarrollo de cada una de las jornadas que se propongan para la apertura del

proceso reclutamiento y seleccion de los Aprendices.
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