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Resumen
El objetivo principal de un protocolo de reclutamiento, es atraer candidatos calificados,

minimizar costos operativos, reducir el tiempo de los procesos de seleccion y ocupacion de un
puesto; la estrategia elegida debe ser la que mas se ajuste a la organizacion. Este estudio de
caso, recoge teorias de diferentes autores sobre admision de personas en las organizaciones y
propone como resultado un protocolo de reclutamiento de personal para la Red capital de
bibliotecas publicas de Bogota D.C. Para ajustar el disefio del protocolo, fue necesario realizar
un diagndstico del proceso que maneja Biblored para dicha actividad y un estado del arte
planteado desde la teoria de diferentes autores sobre los pasos que se deben tener en cuenta para

un adecuado proceso de reclutamiento.

Palabras claves. Reclutamiento, seleccion, recursos humanos.

Abstract
The objective of a protocol of recruitment worker is to attract qualified candidates, to

minimize operative costs, to reduce the time of the processes of selection and occupation of a
post; the selected strategy must be that one that best fits with the organization. The present

case study meets theories of different authors about admission of people to the organizations and
it proposes, as a result, a protocol of recruitment of personnel for the Red capital de

Bibliotecas publicas from Bogota. For adjusting the design of the protocol it was necessary to
make a diagnosis of the process carried out by Biblored for that activity and a state of the art
proposed since the theory of different authors about the steps which must be taken into account
for an adequate process of recruitment.

Keywords. Recruiting worker, selection job, human resources.
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Introduccién
El objetivo de este documento es evaluar la necesidad de contar con un protocolo para el

proceso de reclutamiento de personal en la Red capital de bibliotecas publicas de Bogota. En
general se analizan aspectos y comportamientos claves del dia a dia en Biblored con respecto al
manejo del personal y mas concretamente al proceso de reclutamiento, para abordar

caracteristicas, conceptos y procesos de admision de personas expuestos por varios autores.

El propésito es disefiar un protocolo que establezca una secuencia ordenada y clara
adecuada a las necesidades de Biblored para la obtencion de un personal idoneo, el protocolo
permite a la red de bibliotecas, incrementar la fuerza de trabajo con personal idéneo, ademas de

reducir tiempos de ocupacion de cargos y costes en los procesos de reclutamiento y seleccion.

El documento presenta en primer lugar definiciones de reclutamiento de diferentes autores, y las
etapas de este proceso, se explican las fuentes de reclutamiento interno, externoy mixto al igual
gue sus ventajas y desventajas, se exponen los medios de reclutamiento mas frecuentes en la
actualidad para determinar el mas adecuado para la organizacion, por Gltimo se presenta el
protocolo para Biblored y el formato de requisicion de personal adecuado a las necesidades

propias de la red.
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Planteamiento del Problema
La gestion humana en las organizaciones actuales es fundamental para potencializar el

recurso humano; las buenas relaciones humanas en las organizaciones se constituyen como
fuentes indispensables en el desarrollo de las actividades del dia a dia y por ende en pilar para el
logro de los objetivos; en la medida en que cada empleado esté conforme con su trabajo, su
aporte individual sera optimo y esto se vera reflejado en la calidad de servicios y productos

ofrecidos por la organizacion.

Biblored es la Red Capital de Bibliotecas Publicas de Bogot4, programa de la Alcaldia
Mayor de Bogot4, D.C. y la Secretaria de Cultura, recreacion y deporte, la cual brinda diferentes
programas y servicios, tales como actividades culturales, promocién y animacion a la lecturay a
la escritura, servicios bibliotecarios, entre otros, de manera gratuita; esta conformada por 4
bibliotecas mayores, 4 locales y 9 de barrio; atiende todas las franjas poblacionales y cubre la
mayoria de localidades del distrito capital; Biblored opera bajo administracion por concesion
desde el afio 2003 la cual fue adjudicada a la union temporal formada por las cajas de
compensacion familiar Colsubsidio y Comfenalco - Cundinamarca. Colsubsidio es el operador
actual del programa, quienes cuentan con la experiencia de mas de veinte afios de su Red de
Bibliotecas y Bibliotecas Rodantes en la ciudad. Hasta el 31 de mayo de 2013 fue un programa
de la Secretaria de Educacion y por instrucciones de la Alcaldia mayor, cambi6 a Secretaria de

Cultura. (Red Capital de Bibliotecas Publicas de Bogoté D.C)

La planta de Biblored, esta conformada por 358 empleados de planta y 100 empleados
mas contratados por outsourcing bajo la denominacion de personal de apoyo, los cuales se

encargan de la vigilancia y servicios generales en cada una de las bibliotecas de la Red.
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En Biblored, como en muchas otras organizaciones se evidencian aspectos que afectan las
relaciones laborales; contar con un area de propia de recursos humanos, permitiria mayor agilidad
en los procesos de administracion de personas, contar con un lineamiento claro o protocolo de
reclutamiento, asegura continuidad en los procesos y evitaria la sobrecarga laboral para los
colaboradores cuando se presenta un caso de renuncia, traslado, vacaciones o terminacion de

contrato.

Para solicitar que se inicie un proceso de reclutamiento para cubrir un cargo vacante, se
debe notificar la ausencia de un funcionario, se abre una convocatoria publica y abierta, la
persona encargada del &rea en donde este la vacante hace los primeros filtros junto con la gerente
general, lo pasan a quien tenga la licitacion (en este caso Colsubsidio), ellos se encargan de hacer
las pruebas psicotécnicas, las entrevistas pertinentes y la visita domiciliaria, una vez terminan el
proceso envian los resultados de minimo dos aspirantes pre-seleccionados para que en Biblored
se tome la decision, para lo que se debe reportar nuevamente a Colsubsidio quien se encarga de la

contratacion oficial.

En Biblored se evidencia una alta rotacion de personal de todos los niveles, profesional,
técnico, administrativo; un ejemplo claro de ello es que en un periodo de seis meses en una
biblioteca, el cargo de Promotor de lectura y escritura es ocupado por tres 0 mas personas, lo que
entorpece los procesos y servicios de las Bibliotecas, sin desconocer el desgaste que implica para
la administracion tanto del concesionario, como de Biblored realizar procesos de reclutamiento y

seleccion tan frecuentes.
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Esta problematica plantea la siguiente hipotesis, un protocolo de reclutamiento de
personal adecuado a las necesidades de Biblored genera eficiencia en el proceso de seleccion para

cubrir las vacantes que se presentan frecuentemente.
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Justificacion

Los procesos de admisién de personas en una organizacion, inician con el reclutamiento
de personal, el cual se da en doble sentido, la organizacion perfila un cargo con unas
caracteristicas especificas y las personas eligen las organizaciones donde quieren trabajar; es

decir, la eleccién es reciproca.

El papel del reclutamiento es la comunicacion y divulgacion de oportunidades de trabajo
para que los interesados puedan acceder a esa informacion, este proceso en la mayoria de los
casos inicia en las oficinas de recursos humanos de las organizaciones con sus clientes o

candidatos internos, es decir, los empleados.

Cada organizacion adapta o disefia el proceso de admision de personal de acuerdo con sus
propias necesidades, es por esto que, después de detectar la carencia de estandarizacion de
procesos en Biblored para la admision de personal cualificado, se disefia un protocolo de
reclutamiento que sirva de insumo para que quien administre bajo la figura de concesion de la
Red de bibliotecas, tenga claridad en los pasos a seguir en el momento en el que se presente una

vacante 0 se cree un nuevo cargo.

Se resalta ademas la importancia de realizar un proceso de reclutamiento interno que
permita el ascenso de personal al interior de la organizacion, contribuyendo al mejoramiento de

climay conservando la curva de aprendizaje.
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Objetivos

Objetivo General

Disefar un protocolo para el proceso de reclutamiento de personal adecuado a las

necesidades de la red capital de bibliotecas publicas de Bogota, D.C.

Obijetivos Especificos
Identificar las problematicas en el proceso de reclutamiento de personal en Biblored.

Definir los elementos conceptuales del proceso de reclutamiento de personas.

Definir elementos estructurales del disefio de un protocolo para el proceso de

reclutamiento de personas.

Generar el modelo de reclutamiento de personal para Biblored
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Reclutamiento de Personal

El éxito de las organizaciones depende de una buena eleccion de capital humano, el
crecimiento de la organizacion, las incapacidades, los despidos y la creacion de nuevos cargos

determinan la necesidad de captar personal con buen potencial para la organizacion.

Definiciones
El reclutamiento de personal es un conjunto de técnicas y procedimientos que

propone atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos oportunidades de empleo. Para que el reclutamiento sea eficaz
debe atraer un contingente suficiente de candidatos que abastezca de manera adecuada el proceso
de seleccion. La funcion del reclutamiento es proporcionar los candidatos para el funcionamiento
de la organizacion. (Chiavenato, 2011) El reclutamiento es un proceso continuo que da su fruto
cada vez que la organizacion tiene la necesidad de iniciar una seleccion para cubrir un puesto de
trabajo, tiene como caracteristicas el flujo permanente de un nimero adecuado de candidatos que
beneficie la eleccidn de los mas idoneos en cada ocasién, un adecuado reclutamiento es aquel con
programacion de las vacantes a cubrir o posibles vacantes, la organizacién cuenta con una
oportuna y efectiva atraccion de candidatos no genera retrasos excesivos en el proceso

subsiguiente de seleccion de personal. (Gelabert, 2010)

El fin del reclutamiento es identificar las necesidades presentes y futuras determinadas
por la planificacion del recurso humano, el analisis de los puesto de trabajo para proveer de un
numero suficiente de personal calificado a un minimo costo para atender la necesidades de la

organizacion , aumentar el éxito en el proceso de seleccion, reducir el indice de rotatividad,
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mejorar la eficiencia en la empresa a corto y largo plazo y evaluar la eficacia tanto en los
procesos como de las herramientas y técnicas utilizadas en el proceso de reclutamiento. (Bastal,

2007)

Alfredo Guth (2001), dice que el reclutamiento, es “el proceso permanente mediante el
cual una organizacion retne solicitantes de empleo, de manera oportuna, economica y con

suficiente cantidad y calidad para que posteriormente concurse en funcion de seleccion”.

Bretones y Rodriguez (2008). Apunta que El reclutamiento puede definirse como un
“conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un nimero suficiente de candidatos

idéneos para un puesto especifico en una determinada organizacion”.

Dessler, G. (1994) plantea que el reclutamiento y la seleccion “consisten en: encontrar a la

persona correcta para el puesto indicado y contratarla”.

Idalberto Chiavenato (Chiavenato, 1990) afirma que el reclutamiento consiste en un
“conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién. Basicamente es un sistema de informacion,
mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades

de empleo que pretende llenar”.

Louart, P. (1994) denomina a este proceso como contratacion y para él consiste en: “elegir
entre diversas candidatos para un puesto, cuando se ha estimado (til crear, mantener a

transformar ese puesto”.
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Milkovich, G. y Boudreau, J. (1994) se refieren a la seleccion externa, sefialando que la
misma: "recopila y utiliza informacion acerca de los aspirantes reclutados a

fin de elegir cuéles de ellos recibiran ofertas de empleo”.

Para Sikula, A. (1994): "Respecto a la integracion, la seleccion se refiere especificamente
a la decision de contratar un nimero limitado de trabajadores entre un grupo de empleados

potenciales”.

Etapas proceso de reclutamiento
Existen tres etapas del proceso de reclutamiento, investigacion interna de necesidades,

investigacion externa de mercado y definicion de las técnicas de reclutamiento. (Chavenato,

2002)

Investigacion interna de necesidades

Es una identificacion de las necesidades de los recursos humanos de la organizacion de
corto, mediano y largo plazo, debe determinar las necesidades inmediatas, planes de crecimiento
y desarrollo. Esta investigacion debe ser continua y constante debe incluir a todas las areas y
nivelas de la organizacion para que refleje sus necesidades de personal asi como el perfil y

caracteristicas que los nuevos integrantes deberan tener y ofrecer.

En las organizaciones esta investigacion es llamada planeacion de personal, es un proceso

de decision de los recursos humanos para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado
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tiempo, existen varios modelos de planeacion de personal algunos son generales e incluyen a toda

la organizacion y especificos los que son para determinada area.

La investigacion externa de mercado

Investigacion del recurso humano con el objeto de segmentarlo y diferenciarlo para
facilitar su andlisis y posterior resolucion, sobresalen dos aspectos importantes la segmentacion
del mercado de recurso humano e identificacion de las fuentes de reclutamiento. La
segmentacion de mercado corresponde a los intereses particulares de cada organizacion, es la
division del mercado en segmentos o clase de candidatos con caracteristicas propias atienden a
distintas demandas tiene diferentes expectativas y aspiraciones por tanto se aborda de manera
diferente.

Es determinante la adecuada fuente de reclutamiento ya que permite el rendimiento del
proceso de reclutamiento y eleva la proporcion de candidatos o empleados elegidos para la
seleccion, disminuye la duracion del proceso y reduce costos operativos en la aplicacién de

técnicas y eficacia en la basqueda de talentos.

Definicion Técnicas de Reclutamiento
Concluidas las investigaciones externas de mercado la investigacién del recurso humano

se eligen las técnicas de reclutamiento indicadas a cada caso, el proceso de reclutamiento varia
de acuerdo a la organizacion, el inicio del proceso depende de una decision en linea, el
departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actividad sin que el
departamento en el que se encuentre la vacante tome la decision correspondiente, sus medidas
dependen de una de una decisién de linea, se oficializa con una orden de servicio denominada

requisicion del empleo o requisicion de personal.
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Se trata de un documento que llena y firma la persona responsable de cubrir alguna
vacante en su departamento o division, los elementos del documento dependen del grado de
complejidad en el area de recursos humanos, a mayor complejidad mas detalles debe llenar el

documento el responsable del &rea del departamento emisor (Chiavenato, 2011)

Fuentes de reclutamiento

Reclutamiento interno
La primera fuente de reclutamiento que se debe investigar es la propia organizacion,

ascender o trasladar empleados ofrece varias ventajas, crea una vacante a nivel mas bajay es
mas facil de ocupar, la organizacién economiza tiempo y dinero al trasladar una persona formada
en la cultura organizacional, conoce la estructura y las metodologias de trabajo, se aprovechan
esfuerzos realizados en el desarrollo de los colaboradores, es motivador para otros empleados y

permite descubrir talentos.

Puede denominarse promocion interna o auto postulacion el éxito depende de quién
disefie y controle el procedimiento, ademas debe establecer que para hacer uso de este sistema el
empleado debe haber obtenido en su més reciente evaluacion de desempefio una calificacion
satisfactoria y superior apoyadas por politicas internas que permiten evitar conflictos y

proporcionan prestigio y seriedad al proceso (Alles, 2006)

Para Chiavenato el reclutamiento interno ocurre cuando la empresa trata de llenar una
determinada vacante mediante el reacomodado de sus empleados, con ascensos o transferencias
lo cual implica transferencia, asenso transferencia con ascenso, programa de desarrollo de

personal y planes de carrera. Exige una intensa coordinacion entre los departamentos de
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reclutamiento y el resto de la empresa, algunas empresas utilizan bancos de talentos y personas

capacitadas para el reclutamiento interno.

Por lo tanto el reclutamiento interno se basa en datos e informes relacionados con otros
subsistemas como lo son resultados de los candidatos internos en el proceso de seleccion,
resultados de las evaluaciones de desempefio, resultados en los programas de capacitacion y
entrenamiento y el analisis del cargo actual y el cargo considerado. Planes de carrera de

movilizacion y condiciones de promocion del candidato interno.

Las ventajas del reclutamiento interno

Es mas econdmico, mas rapido, presenta mayor validez y seguridad, es una fuente
poderosa de motivacion para los empleados, aprovecha las inversiones de la empresa en la

capacitacion y desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal.

Desventajas del reclutamiento interno

Si la organizacion no ofrece oportunidades de crecimiento a los empleados en el momento

adecuado generando apatia, desinterés o la separacion de la organizacion.

Cuando los ejecutivos tienden a ser promovidos hasta su nivel de incompetencia tomando

un camino hacia ningun lado. Es denominado principio de Peter el cual afirma que “En una
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jerarquia, todos los empleados hacienden hasta alcanzar su nivel de incompetencia”. (Donald C
Mosley, 2005). Este tipo de reclutamiento debe realizarse a medida que los empleados adquieran

condiciones para igualar a candidatos externos.

Medios de Reclutamiento interno

Transferencia de personal, programas de desarrollo de personal, ascensos de personal,

planes de profesionalizacion o de carrera, transferencia con asensos de personal.

Reclutamiento externo
Esta se realiza con candidatos externos a la organizacion con candidatos reales o

potenciales disponibles, se presenta cuando hay una vacante, existen dos maneras de abordar sus
fuentes el enfoque directo cuando hay relacion directa de la empresa con el mercado o el
indirecto cuando se utilizan agencias de reclutamiento, asociaciones de profesionales y

sindicatos.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son: consulta de archivo de candidatos,
solicitud de empleo, recomendacion de candidatos por parte de empleados de la empresa, carteles
0 anuncios en la entrada de la empresa, contactos con sindicatos y asociaciones de profesionales,
contactos con universidades, escuelas, asociaciones estudiantiles, conferencias y ferias d empleo
en universidades, convenios con otras empresas que actan en el mismo mercado y en términos
de cooperacion mutua, viajes para reclutamiento en otras localidades, anuncios en periddicos y
revistas, agencias de colocacién o empleo, reclutamiento en internet y programas de capacitacion

training.

La ventaja del reclutamiento externo
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Es la llegada de ideas innovadoras, proporciona nuevos enfoques, renueva y enriquece
los recursos humanos y se aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal de

otras empresas o0 de los mismos candidatos.
Desventajas del reclutamiento externo

Tiempo, es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos, puede provocar barreras
internas cuando se monopolizan las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa, también

en un principio es menos seguro g el reclutamiento interno.
Medios de reclutamiento externo
Anuncios.

Método méas comun para atraer candidatos, llega a un gran nimero de posibles candidatos

se pautar en publicaciones especializadas y grupo de lectores particular.
Reclutamiento Interno.

Técnica de reclutamiento mas comun en la actualidad existen sitios especializados y

confiables en la web para cubrir vacantes.
Referencia de empleados.

Son recomendaciones de empleados que trabajan en la organizacion, el reclutamiento se

apoya en la referencias de estos.
Instituciones educativas.

Proporcionan candidatos recién egresados o estudiantes jovenes de Gltimo nivel pero con

poca experiencia.



PROTOCOLO DE RECLUTAMIENTO BIBLORED 17

Empresas caza talentos

Se utilizan para candidatos del &rea administrativa con caracteristicas especiales.

Estancia laboral.
Se coloca un estudiante en un puesto temporal, la organizacion observa el desempefio del

estudiante pero no existe obligacion de contratar al estudiante.

Agencia de empleo.
Se utiliza para provision de personal operativo y profesionales en campos especificos para

ocupacion temporal

Reclutamiento mixto
Emplea fuentes tanto internas como externas de los recursos humanos, se aborda en tres

procesos: en primer lugar externo seguido de reclutamiento interno en caso de que el primero no
de los resultados, el segundo que inicia con reclutamiento interno seguido de reclutamiento
externo al no encontrar entre sus empleados el candidato deseado y el reclutamiento externo e
interno en forma simultanea buscando no descapitalizar los recursos humanos y crea condiciones

de competencia profesional saludable.

Medios de Reclutamiento interno

Transferencia de personal, programas de desarrollo de personal, ascensos de personal,

planes de profesionalizacién o de carrera, transferencia con asensos de personal.
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Método
Esta investigacion es de tipo descriptivo el objetivo es disefiar un protocolo de

reclutamiento para la Red Capital de Bibliotecas Publicas de Bogota, D.C. Biblored, se definen
los responsables del proceso, se efectlian sugerencias frente a la toma de decisiones en materia de
fuentes y medios de reclutamiento en donde se hallan potenciales candidatos, segun cargos a
ocupar; ademas se presentan los instrumentos necesarios para el adecuado ejercicio del

reclutamiento organizacional.

La necesidad del protocolo para Biblored se fundamenta en el disefio de una herramienta
que se adecua a las caracteristicas e inclusive carencias de la organizacion respecto del
reclutamiento, que genere eficiencia en el proceso de seleccion para cubrir las vacantes que se
presentan frecuentemente mediante el empleo de instrumentos tales como perfil del cargo,
formato que es de exclusividad en su disefio por Biblored y el concesionario y que por ende ya
existe; formato para solicitud de ingreso (Ver instrumento No. 01 anexo a protocolo) y formato
de requisicion de personal (Ver instrumento No. 02 anexo a protocolo) el ultimo disefiado por las
investigadoras a través de adaptaciones que se realizan al modelo de requisicion de empleo.
(Chiavenato, 2011)

El protocolo facilita la gestion de recurso humano tanto para la Gerencia General y el

consorcio administrador de las bibliotecas publicas.
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Procedimiento.
El protocolo identifica los responsables en el proceso de reclutamiento de Biblored en

dos aspectos, la persona encargada de reportar oportunamente la ausencia de una vacante, el uso
del instrumento de requisicion de personal y los profesionales que intervienen en la basqueda y

seleccion de candidatos potenciales para ocupar esa vacante.

Una segunda etapa a cargo de los responsables identificados es el exhaustivo analisis del
perfil de cargo, exigiendo el ajuste a la vision organizacional, motivo por el que se propone en el

estudio un instrumento nuevo estandarizado en cuanto al disefio para toda la organizacion.

El tercer procedimiento a cargo del area de recursos humanos es la seleccion de la fuente
de reclutamiento, bien sea interna, externa o mixta segun la politica o principios rectores de

Bibliored, que para el caso exige sea convocatoria publica.

Paso seguido se selecciona el medio de reclutamiento que para cada fuente cuenta con
medios o0 estrategias propias que van desde el movimiento de personal interno en Biblored hasta
la publicacion en medios masivos de comunicacion, atravesando por revision de bases de datos
de candidatos que se auto propusieron en diferentes momentos y que deben encontrarse

sistematizados.

Posteriormente se coloca en ejecucion con el presupuesto asignado para tal fin las
decisiones tomadas, fijando fecha de cierre para tal proceso, resultando de estas la convocatoria

de candidatos potenciales para ocupar el cargo vacante.

Finalmente, cerrado el periodo de recepcion se inicia la revision de antecedentes
(curriculum), revisando en primera medida el nivel académico y experiencia laboral para evaluar
su adecuacion al puesto. Una vez preseleccionados los candidatos que retnen requisitos se da

inicio al macroproceso de seleccion.
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Como etapa numero siete del proceso de reclutamiento se debe evaluar la estrategia
seleccionada y el impacto que esta causa en la convocatoria, realizando en esta evaluacion
sugerencias o recomendaciones que deberan ser consignadas en un acta propia del area de
recursos humanos y que sirva de antecedente en otros procesos de reclutamiento, en ella
igualmente se debe consignar el tiempo transcurrido entre la requisicion de personal o solicitud

formal de ocupacion de la vacante y el tiempo transcurrido para ingreso a proceso de seleccion.
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Resultados

Como resultado se propone un protocolo para el reclutamiento de personal de Biblored

adecuado a las necesidades de la organizacion.

Protocolo de Reclutamiento Biblored

Introduccion

El proceso de reclutamiento es esencial para la seleccién de empleados cualificados generando
valor agregado en una organizacion, la Red de bibliotecas publicas de Bogoté - Biblored, debe
contar con un procedimiento que asegure que la convocatoria para ocupar un puesto de trabajo
tiene gran acogida y resultado por cuanto cumple las condiciones bésicas para lograr su éxito.

Objetivo General

Disefiar un procedimiento seguro y ordenado para realizar el reclutamiento de personal
administrativo, técnico, profesional y directivo cualificado que se proyecta laboré en Biblored.

Objetivos Especificos

Reducir tiempos reales entre los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
cualificado de Biblored.

Asegurar la preseleccion de candidatos que cuenten con los requerimientos exigidos por el
puesto de trabajo.

Convocar a un numero suficiente de candidatos idéneos en cada proceso de seleccion de
personal iniciado por Biblored.

Alcance

El presente protocolo aplica a todos los procesos de reclutamiento que promueva Biblored para
vincular personal administrativo, tecnico, profesional y directivo de todas las areas y bibliotecas
del distrito; personal de quien se pretende desempefie los cargos establecidos en la estructura
orgénica de la organizacion.
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Responsables

Los primeros responsables en el proceso de reclutamiento de personal son los lideres de
procesos o jefes inmediatos, es decir los directores de bibliotecas o los coordinadores de las
diferentes areas del nivel central, en ausencia de estos el director general de Biblored o quien
efectué la requisicion de personal y en segunda instancia los profesionales del area de recursos
humanos de la Caja de Compensacion Familiar Colsubsidio, quienes se encuentra subordinados
por el Gerente de Recursos Humanos.

Definiciones

Alfredo Guth (2001), dice que el reclutamiento, es “el proceso permanente mediante el cual una
organizacion relne solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y con suficiente
cantidad y calidad para que posteriormente concurse en funcién de seleccion”.

Bretones y Rodriguez (2008). Apunta que El reclutamiento puede definirse como un “conjunto
de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un namero suficiente de candidatos idéneos
para un puesto especifico en una determinada organizacion”.

Dessler, G. (1994) plantea que el reclutamiento y la seleccion “consisten en: encontrar a la
persona correcta para el puesto indicado y contratarla™.

Idalberto Chiavenato (Chiavenato, 1990) afirma que el reclutamiento consiste en un “conjunto
de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema de informacion, mediante el
cual la organizacion divulga y ofrece al mercadode recursos humanos oportunidades
de empleo que pretende llenar”.

Louart, P. (1994) denomina a este proceso como contratacion y para él consiste en: “elegir entre
diversas candidatos para un puesto, cuando se ha estimado util crear, mantener a transformar ese
puesto”.

Milkovich, G. y Boudreau, J. (1994) se refieren a la seleccion externa, sefialando que la misma:
"recopila y utiliza informacidn acerca de los aspirantes reclutados a
fin de elegir cuéles de ellos recibiran ofertas de empleo™.

Para Sikula, A. (1994): "Respecto a la integracion, la seleccion se refiere especificamente a la
decision de contratar un namero limitado de trabajadores entre un grupo de empleados
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potenciales”.

Generalidades

El proceso de reclutamiento exige contar en primer momento con el perfil del cargo, el cual es
definido por el director de proceso o jefe inmediato y posteriormente revisado por el gerente de
recursos humanos quien de ser necesario hard modificaciones que se acerquen en una mayor
medida a la vision organizacional

Dentro de este mismo proceso el area de recursos humanos debe contar con un instrumento
denominado formulario para solicitud de ingreso de tal manera que en los diferentes momentos
en que se presenten candidatos a la organizacion puedan diligenciar el instrumento y aportarlo
para alimentar la base de datos sistematizada para que llegada la oportunidad y cumplidos los
requisitos de admision y del perfil del cargo logren ser vinculados en el proceso de seleccion.

Procedimiento

El protocolo identifica los responsables en el proceso de reclutamiento de Biblored en dos
aspectos, la persona encargada de reportar oportunamente la ausencia de una vacante, el uso del
instrumento de requisicion de personal y los profesionales que intervienen en la bisqueda y
seleccion de candidatos potenciales para ocupar esa vacante.

Una segunda etapa a cargo de los responsables identificados es el exhaustivo analisis del perfil
de cargo, exigiendo el ajuste a la vision organizacional, motivo por el que se propone en el
estudio un instrumento nuevo estandarizado en cuanto al disefio para toda la organizacion.

El tercer procedimiento a cargo del area de recursos humanos es la seleccion de la fuente de
reclutamiento, bien sea interna, externa o mixta segin la politica o principios rectores de
Bibliored, que para el caso exige sea convocatoria publica.

Paso seguido se selecciona el medio de reclutamiento que para cada fuente cuenta con medios o
estrategias propias que van desde el movimiento de personal interno en Biblored hasta la
publicacion en medios masivos de comunicacion, atravesando por revision de bases de datos de
candidatos que se auto propusieron en diferentes momentos y que deben encontrarse
sistematizados.

Posteriormente se coloca en ejecucion con el presupuesto asignado para tal fin las decisiones
tomadas, fijando fecha de cierre para tal proceso, resultando de estas la convocatoria de
candidatos potenciales para ocupar el cargo vacante.

Finalmente, cerrado el periodo de recepcion se inicia la revision de antecedentes (curriculum),
revisando en primera medida el nivel académico y experiencia laboral para evaluar su
adecuacion al puesto. Una vez preseleccionados los candidatos que reGinen requisitos se da
inicio al macroproceso de seleccion.
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Como etapa nimero siete del proceso de reclutamiento se debe evaluar la estrategia seleccionada
y el impacto que esta causa en la convocatoria, realizando en esta evaluacion sugerencias o
recomendaciones que deberdn ser consignadas en un acta propia del &rea de recursos humanos y
que sirva de antecedente en otros procesos de reclutamiento, en ella igualmente se debe
consignar el tiempo transcurrido entre la requisicion de personal o solicitud formal de ocupacion
de la vacante y el tiempo transcurrido para ingreso a proceso de seleccion.
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Formato de Requisicion de Personal

Nombre del aspirante | | |

Telefono fijo de ubicacion

Telefono movil de ubicaciéon

Direccion

Barrio Ciudad

Nivel educativo

Secundaria [] Tecnico [] Tecnologo [ Pregrado

Postgrado []

Titulo obtenido

Meses de Experiencia Laboral

Cargos desempefiados

Edad Sexo Estado Civil
Masculino (] Femenino [] Soltero [] Casado []
De A Afos
Indistinto (1 Indistinto ]

Sueldo esperado

FIRMA CANDIDATO

RECURSOS HUMANOS

OBSERVACIONES O SUGERENCIAS

Formaen qu

A. A traves de trabajador de la empresa

B. Mediante internet

C. Por anuncio de prensa

D. Por familiar trabajador de la organizacion
E. Por Anuncio de radio

F. Por convocatoria en Universidad o instituto
|G. Otro. ¢Cual?

e conoce de la organizaciéon

goooood
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Conclusiones
Contar con un area de recursos humanos, se convierte en un factor indispensable de éxito y

competitividad organizacional.

Un protocolo de reclutamiento estandariza el proceso y asegura calidad en la admision de

personal.

El protocolo disefiado para Biblored, se adapta a las necesidades reales de la organizacion
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Recomendaciones
La esencia de un protocolo de reclutamiento de personal, disefiado pensando en las

necesidades reales de la organizacion es minimizar tiempos y costes en el proceso de captacion
de candidatos y de seleccion, por esta razon se sugiere la aplicacion del Protocolo de

reclutamiento Biblored, por cada uno de los lideres de la organizacion permanentemente.

Uno de los elementos decisivos para el éxito de las organizaciones es asegurar una buena
administracion del recurso humano, el reclutamiento puede ser en primera instancia interno,
permitiendo continuidad en los procesos, reduccidn de tiempos e inversion en capacitacion y el
servicio a la comunidad no se veria afectado, pues la curva de conocimiento se mantendria y se

asegura mayor estabilidad y sentido de pertenencia de los colaboradores de Biblored.

Se recomienda ademas, disefiar protocolos, manuales o fichas técnicas para los demés
procesos de administracion de personal, lo que permitira que quien tenga la administracion de la
Red por un periodo determinado, actle de acuerdo a los parametros previamente establecidos y
no se afecte el clima organizacional, ni se trastoque la normal administracion del capital humano

en el momento de cambiar de administrador.
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ANEXOS

FORMULARIO DE LA DESCRIPCION DE LA TESIS Y/O DEL TRABAJO DE
GRADO

TITULO COMPLETO DE LA TESIS O TRABAJO DE GRADO: Protocolo reclutamiento personal Biblored

SUBTITULO, SI LO TIENE:

AUTOR O AUTORES

Apellidos Completos

Nombres Completos

Betancur Patifio

Maria Elizabeth

Boyaca Carrefio

Ingrid Katherine

Bautista Silva

Sonia Esperanza

DIRECTOR(ES)

Apellidos Completos Nombres Completos
Venegas Sarmiento Raquel
JURADO(S)
Apellidos Completos Nombres Completos
Cabrera Moya Diego Rafael Roberto

ASESOR (ES) O CODIRECTOR

Apellidos Completos Nombres Completos

Venegas Sarmiento Raquel

TRABAJO PARA OPTAR AL TiTULO DE: Especialista en Gerencia de Recursos Humanos

FACULTAD: De Ciencias Econémicas - Administrativas.

PROGRAMA: Carrera ___ Licenciatura ___ Especializacion X Maestria Doctorado

NOMBRE DEL PROGRAMA: Gerencia en Recursos Humanos.

CIUDAD: Bogotd D.C  ANO DE PRESENTACION DEL TRABAJO DE GRADO: 2013
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NUMERO DE PAGINAS: 28

TIPO DE ILUSTRACIONES: marque con una X llustraciones
0 Mapas

O Retratos

x Tablas

O Gréficos y diagramas

0 Planos

O Laminas

O Fotografias

MATERIAL ANEXO (Video, audio, multimedia o produccién electrénica):

Duracion del audiovisual: minutos.

Numero de casetes de video: _ Formato: VHS ___ BetaMax___ % __ BetaCam____ MiniDV
E:am ____DvCPro___ Video8___ Hi8__

Otro. ¢Cudl?

Sistema: AmericanoNTSC __~~ EuropeoPAL__ SECAM __

NUmero de casetes de audio:

NUumero de archivos dentro del CD (En caso de incluirse un CD-ROM diferente al trabajo de grado):

PREMIO O DISTINCION (En caso de ser LAUREADAS o tener una mencién especial):

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES: Son los términos que
definen los temas que identifican el contenido. (En caso de duda para designar estos
descriptores, se recomienda consultar con la Unidad de Procesos Técnicos de la Biblioteca

General en el correo gloria.obando@utadeo.edu.co, donde se les orientard).

ESPANOL INGLES
Reclutamiento. Recruiting worker,
Seleccion. Selection job,

Recursos humanos Human resources.
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Maximo 250 palabras - 1530
caracteres):

El objetivo principal de un protocolo de reclutamiento, es atraer candidatos calificados, minimizar costos
operativos, reducir el tiempo de los procesos de seleccidn y ocupacién de un puesto; la estrategia
elegida debe ser la que mas se ajuste a la organizacion. Este estudio de caso, recoge teorias de
diferentes autores sobre admisién de personas en las organizaciones y propone como resultado un
protocolo de reclutamiento de personal para la Red capital de bibliotecas publicas de Bogota D.C. Para
ajustar el disefio del protocolo, fue necesario realizar un diagnostico del proceso que maneja Biblored
para dicha actividad y un estado del arte planteado desde la teoria de diferentes autores sobre los pasos

que se deben tener en cuenta para un adecuado proceso de reclutamiento.

The objective of a protocol of recruitment worker is to attract qualified candidates, to minimize operative
costs, to reduce the time of the processes of selection and occupation of a post; the selected strategy
must be that one that best fits with the organization. The present case study meets theories of different
authors about admission of people to the organizations and it proposes, as a result, a protocol of
recruitment of personnel for the Red capital de Bibliotecas publicas from Bogota. For adjusting the design
of the protocol it was necessary to make a diagnosis of the process carried out by Biblored for that activity
and a state of the art proposed since the theory of different authors about the steps which must be taken

into account for an adequate process of recruitment.



