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Resumen

La seleccidon de personal es uno de los temas mas importantes para el &rea de Recurso
Humano especial para las empresa de Vigilancia y Seguridad Privada; para garantizar
sostenibilidad y supervivencia en el mercado, si se fracasa en la seleccién del personal idoneo y
con las competencias requeridas y solicitadas por cada uno de los clientes, las organizaciones y/o
empresas se enfrentarian al riesgo de tener pérdidas econémicas y hasta sanciones legales, un
proceso de seleccidn incorrecto hace que las empresas incurran en gastos adicionales por
reprocesos al realizar incorporacion de personal de una forma inadecuada; por lo anterior el
proceso de seleccidn viene a ser la base solida para que la empresa u organizacién se consolide
en el tiempo.

Palabras Clave: Seleccion, proceso, verificacion, hoja de vida, riesgo, continuidad,
contratacion, administracion de personal, talento humano, causa, efecto.

ABSTRAC

The recruitment is one of the most important in the area of special human resources for
the company's private security and surveillance issues; to ensure sustainability and survival in the
market if it fails in the selection of qualified personnel with the skills required and requested by
each customer, organizations and / or companies would face the risk of economic loss and even
legal sanctions a wrong selection process means that companies incur additional costs for
reprocessing to make incorporation of personnel in an inappropriate manner; Therefore the
selection process becomes the solid foundation for the company or organization is consolidated
in time as a durable and stable trading company.

Keywords: Selection, processing, testing, resume, risk, sustainability, procurement,

personnel management, human talent, cause, effect



Introduccion

La seleccion y contratacion de personal para las empresas de vigilancia y seguridad
privada en Colombia, se rige de acuerdo al articulo 74 del decreto 356 de 1994, Estatuto de
vigilancia y seguridad privada. Actualmente en el area operativa de la Empresa Seguridad Atlas,
cuenta con acuerdos de niveles de servicio con cada uno de los clientes para la prestacion del
servicio, adquiridos en cada uno de los contratos y licitaciones; en los acuerdos de niveles de
servicio en especial en la instalacion del hombre de vigilancia para la prestacion del servicio se
presenta retardos en el ingreso del vigilante de acuerdo con las competencias necesarias; para el
ingreso del hombre de seguridad, el area de Gestion Humana cuenta con cinco dias habiles para
cubrir la necesidad del puesto, con una persona que cumplas con las competencias requeridas
por el cliente; en el caso de presentarse el retiro del vigilante por diferente causas; retiro
voluntario, retiro por justa causa o solicitud de cambio del vigilante por parte del cliente entre
otras, cuando se presenta esta novedad se activa el proceso de seleccion de personal, con la
realizacion de solicitud de personal por medio de un formato de calidad, que es elaborado por el
area de Planeacion y Programacion; avalado por el jefe de Servicio al Cliente y enviado al area
en cargada de proceso de seleccion a partir de este momento se cuenta con los cinco dia habiles
para la incorporacion de la persona, con el perfil para el puesto solicitado.

Se evidencia que actualmente no se cumple con los tiempos establecidos para el ingreso
de personal, descritos en el Sistema Integrado Gestion, por lo anterior se esta incumpliendo con
la promesa de valor dada a cada uno de los clientes, lo anterior podria presentar reclamos y
demandas de tipo juridico y econdémico, por el no cumplir con los acuerdos contractuales;
generando no conformidades con los clientes, falta de credibilidad y pérdida del Good Will y

Know how de la compafiia. El tema principal a tratar es la “Dilacion en el proceso de ingreso en



el &rea de talento humano para laborar en el area operativa en las Empresas de Seguridad”.

Conociendo el impacto que genera, se identificaran las posibles causas de las demoras en la

contratacion del personal, por lo anterior se dardn recomendaciones para minimizar el impacto.

Trabajo de campo

Concatenado con lo citado anteriormente la empresa presenta el siguiente modelo de

contratacion en el area operativa en especial la contratacion de los vigilantes.

Proceso de seleccion y Administracion de personal

Actualmente la empresa Grupo Atlas de Seguridad Integral cuenta con un modelo en la seleccién

y admnidtracién de personal, evidenciando los siguientes pasos.

v

v

Se define un perfil y las competencias para cada cargo.

Se establece un diccionario de competencias.

Se selecciona el personal requerido con base a las competencias del cargo, las
necesidades y las expectativas del cliente.

Se contrata al colaborador dando cumplimiento a los requisitos legales y posterior se
presenta a los miembros de la organizacion.

Se cumple un proceso de induccion en donde conoce a todos los lideres del proceso con
los cuales se va a interrelacionar; conoce la cultura organizacional, el sistema integrado
de Gestion, las politicas de la organizacion, sus productos y servicios, entre otros

aspectos.



El area de Talento Humano cuenta con el siguiente paso a paso en la seleccion de personal
para el area operativa en especial el vigilante.

Para la seleccion de las hojas de vida, la empresa recibe directamente de los postulantes
para el cargo de vigilante, las hojas de vida con su documentacion adjunta; el promedio mensual
de personas que se presentan en la empresa para las vacantes son de 280. Las cuales son
recibidas el primer dia habil de cada semana en horario de siete a ocho de la mafiana, una vez

seleccionadas y cumplan con los requisitos documentales basicos para continuar con el proceso.

Una vez preseleccionas las hojas de vida de acuerdo con los perfiles establecidos, se
procede a la aplicacion de la prueba Psicotécnica, que se realiza a través de un cuadernillo y hoja
de respuesta, en otros casos se aplican en linea por medio de Psigma Online. Las pruebas
psicotécnicas se aplican de acuerdo con las competencias definidas en el Diccionario de

Competencias de la organizacion.

Para los aspirantes a vigilantes, el area de seleccion cuenta con tres profesionales en
psicologia y dos practicantes universitarias, que aplican la prueba PROA. Y por informacion
suministrada por la Directora Nacional del proceso de seleccion, aduce, que para el personal de
vigilantes se mide los siguientes criterios. Extraversion, sociabilidad, dinamismo,
responsabilidad, atencion al detalle, auto control, tolerancia, actitud verbal, ortografia y rapidez

perceptiva.

Posteriormente y de acuerdo a los resultados de las pruebas psicotécnicas, dan inicio al
desarrollo de la entrevista psicologica, donde el profesional busca conocer, la historia familiar,
experiencia laboral, formacidn académica, metas , proyectos y expectativas del candidato,
finalmente realiza un informe donde se presenta un perfil de la persona. Enseguida se realiza la

entrevista técnica por un experto en seguridad; en la cual se evidencia si el candidato a vigilante



cuenta con los conocimientos basicos para la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad
privada, adicionalmente se verifica si cumple con los requerimientos establecidos en el perfil

para cada uno de los clientes.

Paralelamente se revisan la documentacion entregada por el evaluado, confrontandola con
los documentos originales presentados por el aspirante, como son documentos de identificacion
personal, diplomas y certificados de estudio, curso de seguridad actualizada, libreta militar (si

aplica), tarjeta de conducta si presté el servicio militar y certificaciones laborales.

Paso siguiente, se inicia con la verificacion de la hoja de vida, referencias laborales y
personales, confirmacion de los estudios realizados y verificacion de la informacién en

referencia a anotaciones en bases de datos abiertas dando cumplimientos a ley de Habeas Data.

Posterior a los estudios realizados anteriormente y a su aprobacion, se continta con la
programacion y realizacion de la vista domiciliaria al candidato pre-seleccionado, con el fin de
conocer su entorno familiar y social, aumentar nivel de seguridad minimizando la probabilidad
de ingresar personas que no cumplan con los requisitos de seguridad y minimizando el factor de

amenaza para la organizacion y sus clientes.

Cumplido todas las actividades descritas para los procesos de preseleccion y seleccion de
las personas requeridas para el cargo de vigilantes, se tramita la programacion y realizacién de
los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, para evitar prexistencia de enfermedades o

alteraciones que limiten la labor que sera encomendada.

Una vez se tenga respuesta positiva de las pruebas médicas realizadas, se da inicio al
proceso de contratacion y vinculacion del vigilante a la organizacion y a todos los entes

prestadores de servicio obligatorios para la seguridad social, lo cual toma de 24 horas,



igualmente se hace suministro de todos los implementos requeridos para el cargo incluyendo

dotacion.

Cuando se tiene garantizado la cobertura en seguridad social para el nuevo colaborador se
gestiona puesto de trabajo para la realizacion de induccion, entrenamiento y presentacion al

cliente donde va a desarrollar las funciones de seguridad.

Perfil por competencias definido por la compafiia y/o cliente

Requisito del perfil para el desempefio del cargo.

e Educacion: Bachiller

e Experiencia: Minimo un afio en vigilancia y seguridad y/o haber prestado servicio militar.
e Formacion: Curso de capacitacion en vigilancia y seguridad privada, actualizado.

e Habilidades: Comunicacidn, trabajo en equipo, solucion de problemas, planeacion.

e Actitud responsable, asertivo y en forma fisicamente

Por el cliente

Competencias Técnicas:

e Control de accesos, salidas de personas y vehiculos.

e Observacion y contra observacion, para prevenir actos delictivos y accidentes.
e Mantener orden dentro y fuera del sitio de trabajo

e Hace reporte de novedades

e Proteger la integridad fisica de las personas y bienes en custodia

e Manejar nuevas herramientas de trabajo (Sistema informaticos basico)

e Aplicar los protocolos del cliente y normatividad legal vigente



Paralelo a lo anterior el &rea de Gestion del Talento Humano se le da a conocer a que sector
de la industria el vigilante va a desempefiar sus funciones; se tiene los siguientes sectores, Sector
Educativo, Sector de Servicio, Sector Residencial, Sector Industrial, Sector Oficial, Sector Salud

y grandes superficies.

El mercado del trabajo
“El mercado es un lugar donde tiene lugar las transacciones y relaciones. Mercado
significa el espacio transacciones, el contexto de los trueques y los intercambios entre quienes
ofrecen el producto o servicio y aquellos que demandan un producto o servicio. EL mecanismo
de oferta y demanda es la caracteristica principal de todo mercado. EL mercado de trabajo (MT)

se compone por las ofertas de oportunidades de trabajo” (Chiavenato, 2009) pag.143.

Como se manifiesta en la cita el mercado laboral, en especial el sector de las empresas de
vigilancia ha tenido un incremento significativo en los Gltimos afios y generan ingresos por mas

de $7.5 billones que equivale a un punto del PIB de Colombia segin la revista DINERO.

“Las cifras son contundentes: En 2014 este sector obtuvo ingresos por $7,5 billones, de
acuerdo con cifras de las 5000 Empresas de Revista Dinero. En 2013, este nivel de ingresos
habia llegado a $6,7 billones; es decir, para el afio pasado registrd un crecimiento de 11,5%,

mucho mas alto que la economia nacional que tuvo un incremento de 4,6%.” (Dinero, 2015).

Lo anterior nos hace estar méas atentos al mercado laboral en especial el sector de la seguridad,
los clientes buscan un aliado estratégico que cubra sus necesidades en especial con la seguridad
privada que les ayude a minimizar los riesgos, por tal motivo las organizaciones deben ser mas

eficientes en el proceso de seleccion del personal garantizando que sea el mas agil y dindmico;



cumpliendo con los estandares y protocolos de seguridad, y asi dar cumplimiento a la promesa de

valor con nuestros clientes generando un clima o relacion de confianza y seguridad.

El promedio de vigilantes solicitados mensualmente por los clientes en los diferentes
sectores es de 55 vigilantes mensuales, sin tener en cuenta los servicios que ingresan por
licitacion que son ingresos masivos de vigilantes, para los cuales se aplican protocolos

establecidos en el area de seleccion y que se encuentran en las politicas del SIG de la compafiia.

Proceso de seleccidn, libro Gestion del Talento Humano de Chiavenato pag. 54
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Figura 1. Modelo de diagndstico ARH (Chiavenato, 2009)
Como se muestra en la figura No. 1 la administracion del recurso es un proceso que
influye de forma representativa en la organizacion donde se desarrolla en dos escenarios, que son
las influencias externas y la influencia organizacionales internas de la empresa, un proceso de
seleccion sin planeacion y mal perfilado, lleva a las organizaciones a un incumplimiento que

generaria perdidas econdémicas y hasta el cierre de la empresa.



Diagnostico

Reclutamie nto intermo

Reclutamiento exte mo

Los puestos vacantes los cubren traba-
jadores seleccdonados v promovidos
dentro de la organizacian

Los puestos vacantes los cubren con can-
didatos externos que son seleccionados e
ingresan a la organizacion

Los candidatos salen de entre los cuadros
de la propia organizacion

Los candid atos son reclutados externa-
mente en el mercado de los recursos
humanos

Los candidatos ya son conocidos por la
organizacon, han pasado por pruebas de
seleccion y programas de entrenamiento
v su desempeno ha sido evaluado

Los candid atos son desconocidos para la
organizacion ¥ deben pasar por pruebas
v ser evaluados mediante el proceso de
seleccion

Las oportunidad es de mejor empleo

se ofrecen a los trabajadores propios,
quienes pueden subir a puestos mejores
v desarrollar su carrera profesional den-

Las oportunidades de empleo son
ofrecidas al mercado y esos candid atos
pueden disputéarselas

tro de la organizacion

Figura No. 2 diferencias entre reclutamiento pag. 157, (Chiavenato, 2009)

Analisis de las causas

A continuacion se identificaran las posibles causas de la demora en el ingreso de personal

de vigilancia. Se utilizara la metodologia de Ishikawa padre de la calidad total.
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Determinacién de causas raiz

SUB PROCESO CAUSA RAIZ

No contar con un backup de
posibles candidatos

La documentacion entregada no
esta completas

Las respuestas con las entidades
externas son demoradas

Reclutamiento hojas de vida

Anélisis de las hojas de vida

Los candidatos pierden las

Aplicacion de pruebas oruebas

Falta de personal para la
Investigacion realizacion de la visitas e
investigacion

No se cuenta con un grupo de

Contratacion y Vinculacion .
personas preseleccionadas.

Elaboracion grupo de trabajo
Después de realizada una revision general de todas las causales que afectan al proceso de
seleccion y contratacion del personal para cubrir las solicitudes presentadas por cada uno de los
clientes externos con los cuales se tiene un contrato se determina una causal por cada uno de los

subprocesos, para mayor claridad se referenciara a continuacion :

e No contar con un backup de posibles candidatos. Se presenta debido a que el area
encargada generalmente trabaja sobre solicitudes realizadas por el area comercial e
inmediata mente copada las vacantes se disminuye el ritmo de recoleccién y estudio de
documentos.

e Ladocumentacidn entregada no esta completa. Esta situacién es dada por que durante
el recibo masivo de hojas de vida y documentos la revision es superficial con el fin de

atender en el menor tiempo posible las personas que se encuentran en espera. Las



respuestas de las entidades Educativas y de mas organismos, a consultar presentan
demoras en las repuestas.

Los candidatos pierden las pruebas. En la mayoria de los casos las personas sometidas
a pruebas no son lo suficientemente competentes para realizarlas, pues su educacion es
muy bésica y la razdn por la cual se postulan es por suplir una necesidad basica y no con
la vision de permanecer en el tiempo.

Falta de personal para la realizacion de la visitas domiciliarias e investigacion.
Actualmente se tiene una sola persona para la realizacion de las visitas domiciliarias, sin
tener en cuenta el tiempo de programacion de la misma, el desplazamiento de la persona
encargada de ejecutar el proceso Yy el tiempo de realizacion de la visita y la entrega del
informe respectivo; es de anotar que el profesional que realiza proceso realiza Gnicamente
cinco visitas diarias. En el proceso de investigacion de la hoja de vida dependemos de las
respuestas de las entidades educativas las cuales pueden demorar hasta cinco dias y mas;
en la referenciacion laboral y jefe imediato es mas agil en la confirmacion del tiempo

laborado.



Conclusiones

Las organizaciones deben de realizar un proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, que consiste en encontrar el candidato mas adecuado para la vacante existente.
Es importante tener presente que este serd el inicio de la relacion entre el candidato y la
organizacion, un paso muy importante para garantizar que las estrategias de gestion humana en
todo lo concerniente con desarrollo, desempefio, capacitacion, retencion y plan carrera, que
tendré en adelante la persona elegida sea exitosa, para este caso en especial, este proceso no se
realiza de la mejor manera y solo estd ocasionando:

- Rotacion permanente de personal.

- Costos excesivos en el proceso de seleccion, contratacion y retencion del personal.

- Bajo desempeiio del individuo, del proceso o area a la que pertenece y por ende de la

compafia.

- Baja productividad y disminucion en la calidad del trabajo realizado

- Objetivos estratégicos organizacionales sin cumplir

- Pérdida de clientes potenciales.
Es de anotar que el entorno social, econémico y politico, también afecta los procesos de
seleccion y contratacion en las organizaciones; por los continuos cambios que se generaran, veo
importante realizar las siguientes anotaciones, que podrian garantizar el éxito en la gestion
realizada por este tan importante proceso en la organizacion.
Tener un grupo importante o Backup de personas que cumplan con los requisitos minomos y

evaluados por el area de seleccion.

Tener personas con experiencia en la verificacion y estudio hojas de vida, contar una base de

datos actualizadas de las Instituciones Educativas y contacto con los organismos de seguridad el



estado para la verificacion de antecedentes del personal aspirante; personal con conocimientos en
realizacion de la visita domiciliaria y que logre evidenciar como es su entorno familiar y social

en el que se desenvuelve el candidato.
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