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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA
UN PROGRAMA DE PLAN DE CARRERA EN UNA
EMPRESA TEXTIL



RESUMEN

El presente reporte iaboral pretende describir el proceso Reclutamiento y Seleccion
para un programa de plan de carrera, este proyecto surge como respuesta a una
problematica que vivia la compaiiia respecto a la rotacion de personal en sus plantas
productivas, no contar con cartas de reemplazo, los tiempos excesivos de respuesta
para cubrir las vacantes, problemas de conocimiento del proceso productivo y como
resultado una toma de decisiones erroneas que estaban repercutiendo en costos y
calidad de los productos. Por ello la Direccion de Recursos Humanos conjuntamente
con las areas de Manufactura definen crear un proyecto que diera respuesta a estas
necesidades en las areas productivas. El objetivo de este proyecto es formar personal
con alto potencial que bajo un programa de plan de carrera permita contar con personal
capacitado y con mayor permanencia y mayor perfil profesional.

Dentro del plan de carrera se definieron diferentes etapas pero Gnicamente se describe
en el presente reporte, e! proceso de blisqueda y contratacién del Profesionista en
Desarrolio o Semillero.

A lo largo de todo e! proyecto se hicieron adaptaciones y modificaciones al Proceso de
Reclutamiento y Seleccion, estos cambios al proceso se derivaron de la maduracién
del proyecto como tal, sin embargo siempre se busco que el proceso deberia ser
dinamico y sencillo. Y el resultado después de varios afios de trabajar en la busqueda
de semilleros se concluye las siguientes 4 etapas.

1. Definicion de perfil de puesto, 2. Fuentes de Reclutamiento. 3. Seleccion (Entrevista,
aplicacion de herramientas de evaluacion) 4. Contratacion (Oferta de contratacion,
Programa introductorio, entrevista de ajuste)

El resultado en la primera etapa del proyecto arrojo resultados importantes en la
compaiifa dando respuesta a la problematica que vivia la compafiia, de tal manera que
se definid adoptar el proceso de Reclutamiento y seleccidn en otras areas de la
empresa, sin que estuviera orientada a programas de plan de carrera y el resultado fue
importante, pues se contaba con personal con potencial y susceptible de ocupar otras
posiciones de mayor nivel de responsabilidad dentro de la compafiia.
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INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones buscan contar con un érea de Recursos

Humanos que participe en las decisiones importantes, que Ileven hacua el logro de los
objetivos generales a la empresa. Sin embargo nos hemos percatado que, poco a
poco se la ido restando fuerza e |mportancla'alférea,~ desde contar con una estructura
organizacional pobre en cantidad y calidad devpel"sor;as por bajos presupuestos, hasta
gente no especializada en tratar con los récursos humanos. En ia mayoria de los
casos, su actuacion regularmente es de tipo operativo y funcional, entendida como el

area que hace néminas, la que paga, consigue gente, coordina cursos, entre otras

3 ,funcnones Sin embargo haciendo una reflexién de lo anterior es responsabilidad del

profesional en recursos humanos involucrarse en las decisiones y estrategias de la
6rganlzacu5n tales como definir perfiles de nuevos puestos, desarrollo de programas
de entrenamlento para la implantacién de nuevos sistemas de trabajo, (calidad total,
180 9000), cambios de cultura organizacional, y por que no hasta la reduccién de
pérsonal. Por ello la participacion del Psicélogo laboral hoy cobra mayor importancia
dentro de las organizaciones, debido a su formacidn integral en el area industrial. Las
empresas ya no requieren de un darea de recursos humanos que es vista como
operativa Unicamente, sino con una trascendencia mayor, al tener que emplear
personal con formacion, experiencia y capacidad, mas competitivo y seleccionarios

entre mayor nimero de aspirantes.

Autores como Reyes (1997), habla de la importancia del &rea de recursos humanos

y su deteriorada imagen; otros como Aquino; y Vola (1993. Pag.22) sefialan * Los
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comentarios sobre la contribucién de la funcién de _person la empresa no son

siempre positivos, aunque también suele afirmarse que es el factor més lmportante con -

que cuenta una organizacién, el que con su dedlca(:l 'n y compromlso marca la
‘verdadera diferencié frente a la competencia” . Wérther; oy Davis (1995, Pag.13)
mencionan que dentro de las funciones del area de reéursos humanos esta la
Planeaci6én, Desarrollo, Evaluacién, Compensacién y Control, sin embargo las
funciones especificas dependeran del tipo y tamafio de empresa. Haciendo referencia
a estos autores creemos importante describir de manera general cada uno de los
siguientes conceptos.

Respecto a las funciones de planeacién ésta esta orientada al factor humano, como
una estrategia fundamental para administrar el recurso humano, saber donde es
necesario personal, cuando es necesario y que tipo de elemento humano requiere una
organizacion. Respecto a la funcion de Desarrollo de recursos humano esta orientada
al plan de carrera o arbol de desarrollo que puede tener un trabajador al ingresar a una
empresa, es también una estrategia fundamental que estan utilizando las

organizaciones actuales para disminuir rotacion de personal, crear un sentido de

- pertenencia del empleado entre otros. La Evaluacién hemos observado que un gran

" namero de empresas establecidas esta utilizando esta herramienta para la basqueda de

italento, seleccidn y contrataciébn, determinar areas de oportunidad, fortalezas y
debilidades de una persona que permitan crear un programa de apoyo para
desarrollario. Compensacién como concepto se habla de la administracién de sueldos
y salarios que permite pagar un salario justo a quien desempeifia una funcién especifica
dentro de una estructura organizacional, considerando ciertos factores como es la

inflaciéon, situacion econémica de la empresa, etc. Por ultimo Control entendido como



,todos aquellas -acciones que apoyan. evutan desvnacnones y da seguumlento en’la

admlnlstractén del recurso humano dentro de una orgamzac:én.

Nuestro interés en este reporte laboral, es describir el Proceso de Reclutamiento y
Seleccién creado para la busqueda de talento humano especifico, el cual forma parte
de la primera etapa de un proyecto de impacto y trascendencia para la Gerencia de
Planeaciéon y Desarrollo de Recursos Humanos. Asi mismo, mostrar la participacion
del psicélogo, como especialista en el recurso humano, abordando el Proceso de
Reclutamiento y Seleccién orientado a reducir los tiempos en la contratacién de los
reemplazos del personal, disponer de cartas de reemplazo inmediatas, y la reduccién
en los costos del proceso de reclutamiento y seleccion, si bien éste Gltimo aspecto no

se consider® como objetivo, vale la pena comentarlo.

El presente Reporte Laboral busca demostrar que el area de Recursos Humanos, y
en especial el Psicologo laboral, puede participar en estrategias para desarroliar

alternativas de solucidn, a problematicas por ias que atraviesa una compaiiia,



| RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1.1. Concepto e importancia del Reclutamiento de personal

El desarrollo de la industria en México, precisa hoy en dia contar con departamentos
que su responsabilidad es atender funciones especificas, integrando a éste un experto
al frente de cada uno. Es hasta entonces que el departamento de personal, que
unicamente realizaba la némina, requeria de un especialista que evitara fracasos en la
contratacién de nuevo personal, que a su vez daba origen a otro tipo de problematica

dentro de la organizacion. (Arias, F. 1979).

En la actualidad desde que se funda una organizacidn se reconoce la necesidad de
crear un darea responsable de la busqueda de personal especifico para esa
organizacion. 'Cabe sefialar que muchas habilidades, aptitudes, inteligencia, intereses,
no son apreciables a simple vista, por lo que se hace necesaria una seleccion
especializada, por profesionistas en el manejo del recurso humano; como es el caso de
los psicélogos. -

1.1.1 Reclutamiento

Se llama Reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. Se inicia en la busqueda y termina en el llenado

de las solicitudes de los candidatos. (Werther,W, y Davis, Heith. 1995)

Es el conjunto, de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente



calificados y capéc‘evsvvdemgcq?gr: cargos dentro dela orgamzacnén SL{mihistrar material
7 éséleccién béra s f@héiqﬁamiénto. (Chiavenato, I. 1990).
El hacerdeunapersona extraia, un candidato. (Reyes, A. 1997 ).
Buscar Vy‘;tr‘a;'r;stl)]ié;itﬁéﬁtés‘capaces para cubrir las vacantes que se presenten.

(Arias, F. 1979).

Conviene distinguir: a) Fuentes de abastecimiento y b) Medios de Reclutamiento.
Aunque guardan enormes semejanzas, son cosas distintas “los lugares en que podré
encontrar mi personal”, y la forma de atraerlo a la empresa”. La distincién tiene la
ventaja practica de que una fuente de abastecimiento puede ser buena, pero parecer

mala por lo inadecuado del medio de Reclutamiento, y viceversa. (Reyes, A. 1997 ).

En las actuales organizaciones, el area de recursos humanos tiene como uno de sus
principales objetivos, proporcionar el talento humano necesario y especifico para esa

organizaciéon, y desarrollario.

El reciutamiento es una parte importante del proceso de contratacién, si bien es la
base, como hemos descrito con anterioridad. Si no sabemos dénde buscar y como
atraer a nuestros candidatos, dificilmente podremos continuar con el proceso de
contratacién, y corremos el riesgo de no dar el servicio que espera la organizacion, del

area de recursos humanos, y peor alin generar costos innecesarios.




1.2 Fuentes y Medios de Reclutamiento

Ya hemos hablado del concepto y la importancia del Reclutamiento, éhokaylcfeérmos
pertinente hablar de las Fuentes y medios. Recordemos quek habla'mjbéyu de dbs'
conceptos distintos, “Lugares y formas de atraer’. Reyes, 1997 én su. Iibfo
“Administracion de Personal “, hace una clara diferencia entre Fuentes y Medios, la

cual creemos importante retomar para definir y ejemplificar los conceptos.

1.2.1 Fuentes de Reclutamiento pueden ser: (Lugares)

1. Sindicatos; suele ser |la fuente de reclutamiento mas utilizada por las empresas para
la busqueda de personal sindicalizado u operativos, no asi para personal de confianza
o administrativo. Sin embargo actualmente no podemos hablar que sea la tnica fuente

para este tipo de puestos.

2. Escuelas; diversas instituciones educativas cuentan con una base de datos de los
alumnos egresados y/o que cursan especializacién, desde nivel licenciatura, técnicos,

posgrados, maestrias, etc.

3. Bolsas de trabajo; esta fuente puede ser gratuita para la empresa y para el
candidato, o bien la empresa pagar por los servicios de la misma, o por el contrario el
candidato paga, por ser referido a las empresas. Actualmente esta practica es muy
comun en las organizaciones, y funciona como fuente alternativa para reducir tiempos

del proceso de contratacion.




4. Centros regionales de empleo; es gratuita es promovida por el gobierno en apoyo a
disminuir el desempleo y es una fuente que recibe gran cantidad de candidatos. Hoy en
dia estos centros regionales desarrollaron el concepto de ferias de reclutamiento, donde
poncentra y proporcionan un espacio fisico a una gran cantidad de empresas en
busqueda de candidatos para ocupar sus vacantes, a todos los niveles (técnicos, oficios

y licenciatura). Ha tenido gran aceptacion por parte de las industrias.

5. Recomendacion Interna; de familiares o amigos de los empleados actuales de las
empresas. Es una practica regular el que el empleado actual acuda al area de recursos
humanos para recomendar a un familiar o a un amigo que no tiene empleo, es
importante utilizar esta fuente con reservas, se tiene que considerar algunos aspectos
como, el que el empleado que recomienda sea un buen elemento y no tenga malas
referencias laborales. Algunas empresas prefieren no correr riesgos y tienen como
politica no contratar familiares o abstenerse de las recomendaciones internas, pero
dependera de las politicas de contratacién o en su caso de la habilidad del area de

recursos humanos para llevar cabo la seleccion.

6. Relacién con otras empresas, también denominado, “Grupos de Intercambio” esta
fuente de reclutamiento son la mas utilizada en ia actualidad por las organizaciones. Ya
que no implica costos directos, y se cuentan con candidatos que han pasado por un
proceso previo de seleccion. Actualmente las empresas estan organizadas en grupos
del mismo giro, con reuniones de trabajo mensual, estos grupos son denominados

“Grupos de Intercambio” tienen una estructura de organizacion donde existe un
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; coordmador ‘un secretano y un tesorero Se establecen estatutos o reglas para Ias

: empresas parttcnpantes 'y-asi mismo sanciones para las empresas que mcurran en

alguna falla (desde el formato para presentar su requerimientos de personal vacantes

: hasta el formato para ofrecer “Candidatos”. hasta su asistencia a la\srevun‘lones de

trabajo)

7. Avisos en la calle o puerta de la empresa; regularmente esta 'fu‘ente es utilizada
para puestos operativos u oficios, y en la practica actual nos indica que da mejores
resultados los dias lunes y martes de la semana, cuando por ruﬁna el interesado sale a
buscar empleo. Aqui debemos aclarar que esta fuente puede atraer a gente no

deseable, sin embargo el area de seleccidn hara su mejor papel.

1.2.2 Medios de Reclutamiento: (Formas de atraer)

1. Requerimiento por escrito al Sindicato, las empresas hoy en dia son muy
especificas cuando hacen un requerimiento al sindicato:

a) La fijacién de un plazo dentro del cual el sindicato deba llenar la vacante, y la fijacién
de que, si no lo hace, la empresa podra llenarlo, con la condicién que el nuevo
trabajador se sindicalice.

b) La determinacién que el sindicato presentard, dos o mas candidatos para poder
seleccionar entre ellos.

c) El 'convenio de que, tan pronto como el candidato no cumpla con los requisitos, debe
abandonar el puesto (periodo determinado), y presentar otro, o bien que la empresa lo
llene, con el requisito de sindicalizacién sefialado en b).

d) De ser posible que el sindicato, tenga conocimiento de los tramites de seleccién



. (pruebas, entrevistas, etc.). (Reyes, A. 1997).

- 2.",V9Iantes, son medios impresos del tamarfio de la mitad de una hoja carta, en la cual

se explica de manera general, el puesto que se pretende reclutar y los requisitos
’ ﬁﬂnimos que debera cubrir la persona interesada, la forma que es utilizado; es acudir
va lugares concurridos y a toda persona que pase por el lugar se le entrega un volante,
también puede pegarse en lugares visualmente bien ubicados para ser captados por la
poblacion a la que queremos llegar. Es importante tener cuidado con este medio, su
utilizacion depender& del tipo de puesto que se requiere reclutar, (regularmente es
utilizado para reclutar: oficios, técnicos, obreros), ya que podemos captar cualquier tipo

de persona.

3. Tablero de Avisos al personal, revista o boletin interno (comunicacién interna), si
por politica la empresa permite publicar las vacantes o algunas de las vacantes
existentes en la organizacién, este medio resulta ser muy rapido y de bajo costo.
Consisten en: El tablero es una pizarra que tiene como finalidad comunicar al personal
cualquier tipo de asunto, regularmente estan ubicadas en lugares estratégicos y que
son facilmente visibles para los trabajadores, aqui se publica un volante con letras
grandes y llamativo, siendo muy claro y especifico el perfil y requerimientos minimos

. para el puesto vacante. Revista o Boletin interno algunas empresas tienen como

actica el desarrollar este documento, en ellos contiene informacién de caracter
nformativo respecto a procesos, métodos de trabajo, ingresos de personal, cultura
g eral, avances de proyectos, felicitaciones, reconocimientos, etc. Y es un medio

“personalizado para publicar una posicién vacante, la manera en que se publica




_ dependera de las caracteristicas institucionales de la revista o boletin..

4. Telegrama o llamada telefénica a los candidvatgs’,,és’r un ‘medio muy practico y
‘rapido para establecer contacto con los candidatos, en el caso de los telegramas el
texto que debe contener el telegrama debe ser especifico. Y regularmente es utilizado

cuando el candidato no tiene teléfono para ser localizado.

5. Carta de requerimiento a las bolsas de trabajo, agencias, escuelas, centros
regionales, etc. es la forma de solicitar el requerimiento de personal, y de su base de
datos proporcionen datos de posibles candidatos, o bien nos remitan a la gente
directamente. La forma mas usual de esta fuente es por medio de asociaciones,
membresias con. agencias o despachos de consultaria, las cuales proporcionan

servicios adicionales a las empresas, un ejemplo de esto es lo llamado “Outsorcing”

6. Periddico, Radio, Television. Si bien el primero es el mas utilizado, suelen ser (tiles
cuando se trata de una busqueda masiva y en puestos muy calificados, donde se
precisa los requisitos necesarios, sin embargo cabe mencionar que en la practica nos
muestra que atrae un nimero exagerado de candidatos, muchos de ellos poco valiosos
que lo Utnico que ocasiona es incrementar los costos de seleccion, ya que son los
medios méas caros.

En el caso de la radio, por su alto costo en zonas urbanas no es recomendable, es
efectivo por la velocidad para captar candidatos. Podemos sugerirl para zonas rurales
y comunidades pequefias ya que son radiodifusoras locales, con este esquema este

medio de reclutamiento resulta ser muy efectivo y su costo es considerablemente



menor.

i Televusxén por su alto 'costo no es recomendable,: puede utlllzarse sélo para casos de

“'un reclutamiento masuvo a nivel Repubhca Mexncana podria justlf carse.

7. Cartera interna de solicitudes, recurrir a la base de datos de personas que
acudieron a la empresa a solicitar empleo y que por alguna razén no fueron
seleccionadas puede ayudar, sin embargo siempre hay que mantener actualizado este

medio, de lo contrario no sera efectivo. Es recomendable mantener informacién de seis

meses atras.

8. Boletines de candidatos u ofertas de empleo, estos son editados por las diversas
empresas, o agencias, en donde se especifican los datos personales, habilidades y
experiencia de los candidatos, asi mismo en el caso de las ofertas de empleo los

. .requerimientos de la vacante y la empresa que solicita.

Hemos revisado la clasificacion que el Autor A.Reyes (1997), hace respecto a las
fuentes de reclutamiento, el cual clasifica en Fuentes y Medios, refiriéndose al
primero como el lugar dénde buscar y el segundo como la forma de atraer. Sin embargo
es importante resaltar que en la actualidad existe una forma comun de clasificarlas; y

que en la mayoria de las empresas utilizamos y es: “Fuentes Internas” y “Fuentes

Externas”. Las cuales describimos a continuacion:

_Fuentes_Interpas: Todas aquellas fuentes que provienen de la propia organizacion en

su mayoria no le cuestan a la empresa, (Recomendacion interna, sindicato, cartera
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interna, promocion, tableros de avisaos al personal etc )

Fuentes Externas: Son todas aquellas fuentes que no. forman parte dela orgamzacuén Y.

en este caso regularmente implican un costo para la compaﬁla (Anuncnos prensa,

grupos intercambio, agencias, etc,)

La clasificacion y utilizacion, que se haga de las Fuentes en su mayoria dependera
de cada organizacion. El criterio para utilizar los diferentes fuentes internas y externas
dependera del responsable del area de recursos humanos y de las politicas de

reclutamiento y seleccién de cada compaiiia.

1. 3 Concepto de Seleccién de Personal
El objetivo de seleccidon es analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes
a fin de decidir, sobre bases objetivas, cuales tienen mayor potencial y posibilidades

para el desempeiio de un puesto. (Arias, F. 1979).

: Para efectos de una seleccién objetiva, debera recurrirse al uso de técnicas como el

anéhsis de puestos las pruebas técnicas, encuestas socioecondmicas, etcétera, a fin

o de ellmlnar hasta donde sea posible la subjetividad en las decisiones. El Departamento

de “Reéursos Humanos auxilia a cada entidad administrativa presentandole varios
‘candidatos idéneos, pero la decisién final corresponde al jefe de esta unidad. (Arias, F.

1979).

Seleccién consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir
que solicitantes deben ser contratados. (Werther,W. y Davis, H. 1995).

Es escoger entre los candidatos atraidos, aquellos que tengan mayores
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posibilidades de adaptarse al cargo ofrecido en ta 6rganizaci6n. (Chiavenato, I. 1990), °
Es el proceso de elegir entre un grupo de candidatos a una profesion, los q‘ue iengan

mas posibilidades de triunfar en ella. (Warren, H. 1987).

Después de iniciada la revolucién industrial, en las organizaciones lucrativas la
seleccion de personal se hacia por parte del supervisor basdndose solamente en
observaciones y datos subjetivos y puede decirse que era intuitiva; es conveniente
recordar que existen caracteristicas de los candidatos que no son apreciables a simple
vista, como son sus habilidades, inteligencia, intereses vocacionales, motivacion, etc.
Por lo cual se hace necesaria una seleccién técnica de personal que emplee técnicas y
g hérramientas de apoyo de seleccién. (Arias, F. 1979).

' En la actualidad el empleo de técnicas de seleccién han permitido que la seleccion y
contratacion de personal sea menos subjetiva y que este siendo manejada por
profesionales y especialistas en recursos humanos, por ejemplo del psicélogo laboral;
determinando los requerimientos del personal, utilizando las fuentes mas efectivas para
allegarse de candidatos, y utilizando técnicas como la entrevista, las pruebas

psicolégicas, los examenes médicos y otros medios.

1.3.1 Proceso de Seleccién
Tradicionalmente, la seleccion se define cbmo un procedimiento para encontrar al
hombre que cubra el puesto adecuado, a un doéto también adecuado. (Arias, F. 1979).
Las etapas més usuales, y el ordén o baSo; en que suele emplearse estas etapas y
el conjunto de medios técnicos pé’faill’é\;a‘r a cabo la seleccion del “Hombre adecuado

baraél Puesto adecuado” segun Reyéé Ponce, (Reyes, A. 1997), son las siguientes:
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VHOJa de Solicnud
Entrevnsta g
Pruebas psucotécnicas ylo précticas

Investigaciones

sn;h'.wf!v

Examen Médico

L Hoja de solicitud
Reyes (1997) considéra el lienado de la solicitud ‘cor‘no la base del proceso de
seleccion, menciona que desde esta etapa se podria Vré'ih:ﬁa‘z:ar o aceptar a un candidato,
siempre .y _'cuando. éste bien llenada por pade del solicitante, ya que arrojara
infoffn’aqién” relevahte para conocer sl retine o no los requisitos primordiales del puesto
solicitado; edad, experiencia, escolaridad, etc. Reyes menciona que suele llamarsele la
' “Entrevista Previa” y su elaboracion y apariencia flsica dependera de cada empresa.
Sin embargo existen datos generales que una empresa quiere saber de un
solicitante como son:
- Datos Personales: Nombre, Domicilio, Edo. Civil, Edad, , y adicional a esto su Numero
de segundad Socual Numero de Afore, teléfono.

- Estructura Familiar y sus caracteristicas econémicas: Nombres, edades, ocupacion de

h s del solicitante, cuantos viven con élI? o con quiénes vive? ,

esidt Trabajo, o experiencia laboral, El nombre o razén social de las

- Estudlos, o_desarrollo académico primaria, secundaria, bachillerato, licenciatura,




o conommlentos técmcos o eqmpo que domlne

' ,-:v Varlos Mo(nvacnén deseos intereses, dlsponibihdad de horano y para viajar,

‘ af llaclén

in lcal deportes

EI proceso del Ilenado es regularmente, cuando se presenta cuando inicia el proceso

de seleccién en su primera cita en la compafiia. Cabe sefialar el momento de! llenado

vtékrvynbién dependera de cada empresa, algunas empresas solicitan al candidato llegar
c6n una solicitud llena previa a la entrevista. En el presente reporte laboral la forma en
que se utilizo la hoja de solicitud fue al inicio del proceso de busqueda, en el primer
contacto con los aspirantes a semilleros.

i Entrevista

... Su importancia, segun describe el autor A. Reyes Ponce, es que la entrevista es una

de las herramientas mas valiosas de que dispone el administrador, pero creo que no

solo este profesionista, sino todo aquel profesionista especialista en trabajar con el

: féz;tor humano, como el Psicélogo. Y su funcionalidad o efectividad dice dependera de

;~.|é"r"1abilldad del entreyistador; y puede lograrse con la practica, y el analisis de sus
progresos en ella. Describiremos algunas caracteristicas que menciona este autor.
Respecto al lugar; en donde se llevara acabo la entrevista este debera ser una sala
ordenada, silenciosa. Respecto a los tépicos de la entrevista; menciona que debemos
tener una guia para llevarla a cabo, como por ejemplo:
Completar o explicar los datos de la solicitud, que dirigié al solicitante a la empresa,
qué espera encontrar en su trabajo, qué necesidades tiene, cargas familiares, etc.
Estructura familiar, mas detallada que en la solicitud, qué sueldo espera, y qué trabajo

le gustaria desempeniar, cuales son sus aficiones principales y gustos. (Reyes, A.1997).
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EI modo general de conducurla Reyes menciona 8 etapas

S a). g,ConVIene recnblr lo mas amablemente que se pueda al candldato

by In|Clar la platlca hacnéndole notar nuestro interés en la entrevnsta

rocura la senclllez y cordlalldad con el ﬁn de abrlr en el entrevustado confianza.

ntrevustar més que ser

Garantizar, y"realmente buscar la lealt .el interés el s:gllo

atf. lo mejor que podamos, Ia persona de! solicitante, sus

reacciones,’ cultura presentacnén etc

i rre ~anunc1ando que no podemos proporcionarle trabajo por tal motivo, o bien

cntarlo para el siguuente tramite,

L h)_ ; Hacer |nmediatamente por escrito un resumen de lo observado, durante la

o ehtrevnsta cqnvuene escribir lo menos posible.

mn Pruebas; Psicolégicas, técnicas y/o practicas.
Es indiscutible que necesitamos verificar de algin modo las capacidades que el
- candidato posee para ocupar el puesto al que se destina, o por el cual esta

concursando. “ Las pruebas son pues, necesarias, tanto para la seleccién como para la
acomodacion del personal “ (Reyes, A. 1997).

Reyes divide las pruebas en:
De Aptitud.- en donde verificamos las cualidades en potencia, pero no desarrolladas
de la persona.
De Capacidad.- se pretende verificar las cualidades ya DESARROLLADAS que tiene la
persona, capaces de ser utilizadas en el trabajo.

De Temperamento -personalidad.- tratar de predecir con la mayor certeza posible la
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conducta de la persona con relacion a la manera en que se adaptara en el trabajo y én

la organizacion.

Adicional a esto escrito por Reyes, mencionamos que estas pruebas pueden aportar ’

informacién importante; de aquellas areas de oportunldad y éreas a fortalecer y que :
resultan importantes fuentes de informacién, para generar programas de desarrollo del

empleado o candidato dentro de una organizacion.

v Investigaciones
Son de varios lipos:
1. Investigacidon de antecedentes de trabajo, también denominada referencias laborales;
su utilidad es muy valiosa, ya que podemos obtener informacion de! desempefio o mal
desempeiio de un trabajador y poder emitir una conclusién de cudl ha sido su
trayectoria laboral y hacer consideraciones para el puesto que esta concursando. Se
recomienda que estas se hagan de manera personal, y no sélo por teléfono, ya que, por
este Ultimo medio, puede perderse muchos datos, que en la entrevista personal se
obtendrfa. Vale la pena mencionar que en la actualidad este tipo de investigacion
laboral, puede tener consecuencias negativas, si la persona que proporciona los datos
kde una compaiila respecto al ex-empleado no es la indicada para hacerlo. Lo que
podemos recomendar, cuando por costos no se pueden hacer las entrevistas
personalmente, es desarrollar un formato, con hoja membretada de la compaiiia; llamar
al departamento de recursos humanos, o en su caso al departamento de personal,
seguido de! jefe inmediato, enviar por fax o mensajeria, pedir que respondan las
preguntas que se interesa conocer de la persona (puestos, desempefio, sueldo, periodo

laborado, etc). Y pedir la regresen, con el nombre, firma y puesto de la persona que
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proporciona la informacion, asi como el se!ld ge;la eq%presé'y fécha. Lé exbeﬁencia nos
habla de casos desagradables de una mala rgferénqia laboral, desde no contratar a la
persoha, hasta contratar un empleado no deseable.

2. Iﬁvestigacién de las cartas de recomendacion; Cuando éstas se piden o se
presentan, su validez puede depender de lo que digan las personas que recomendaron
al candidato. Vale la pena agregar al respecto que estas cartas siempre deberan
solicitarse en original y posteriormente sacar copia fotostatica, y regresar al candidato,
asl mismo corroborar con la hoja de solicitud y la informacién de la entrevista respecto a
fechas y datos generales que contiene la carta de recomendacion.

3. Investigaciéon en el domicilio y familia del solicitante: consisten en realizar una visita al
domicilio del candidato, para dar una opinién general de las condiciones econémicas,
higiene y dindmica familiar. En muchas ocasiones las empresas ya no realizan este tipo
de encuestas domiciliarias, por el alto costo que este. Existen algunas personas o
empresas especialistas en llevar a cabo investigaciones socioecondmicas y laborales.
La empresa interesada en contratar a una persona solicita los servicios de estos
proveedores para que estos lleven a cabo las investigaciones, y hasta el momento

estos han sido funcionales.

\" Examen médico
Su utilizacion persigue fines muy concretos, en la mayoria de las empresas es requisito
indispensable para llevar a cabo la contratacién, y este examen regularmente es
practicado al final del proceso, y sélo aquellos candidatos con altas probabilidades de
ser aceptados por el alto costo que este implica. El especialista que lo realice debera

ser Meédico en medicina del trabajo, apoyado en ocasiones de clinicas o laboratorios
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_médicos. ..
,:Re'ye"s 1t 997), nienkc'iona que algurios de sus fines son:

L Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas. (Art. dé a ley Federal de

2 ’éiabe‘r fSiifiéné algUhé enfermedad que pueda ser una contraindicacién para el puesto
quesele 6ffe¢érté.

. 3 l Coﬁééer si el trabajador no sufre ya, al ingresar al trabajo, enfermedades

profesidhéles. »

: 4 Obté‘ﬁér'indicios sobre la posibilidad de que el trabajador sea alcohélico o drogadicto

o' padezca enfermedades infecto contagiosas.

5. Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agudeza requerida de sus sentidos,
(la vista, el oido, etc.).

6. Buscar si el trabajador no tiene algtin defecto que lo predisponga a sufrir accidentes
de trabajo.

7. Orientarlo sobre como puede curarse de sus enfermedades crénicas y prevenir las
que puedan ocurrirle.

8. Investigar su estado general de salud.

9. Servir de base para la realizacion de examenes periddicos, para vigilar su estado de
salud, corregir males que pueden iniciarse sin saberlo él y corregir sus enfermedades

crénicas, todo elio, ademas de beneficiar al trabajador, mejora su eficiencia en el

trabajo.

Hasta el momento sélo mencionamos [as etapas que el autor Reyes Ponce,

considera del proceso de Seleccion, consideramos importante abordar el punto de vista




~_de otro autor como es el cas o de Anas G. '(1979). .

tes de ’hablar del proceso de’ seleccuén se debe hablar

“ Este autor menciona que

ol 'cacién Onentac:én y por altimo Etica

_profesional.

B Co/oca'é:ién se ’refierefa'»si u ndidéto no reUne las caracteristicas de un puesto

determinado, Lpoder |dent|f' car otras habilidades potenciales de estos candidatos y

consuderarlo como prospecto para otros puestos dentro de la organizacién no desechar
un buen kelemento.

Orientacioén. se reﬁére cuando un candidato ha sido rechazado, es importante
oﬁentarlo, es decir dirigirlo hacia otras fuentes de empleo, si los candidatos han dado su
tiempo y esfuerzo a la organizacién, lo menos que puede hacer para corresponder es
proporcionar esta orientacion. Es responsabilidad del seleccionador, retroalimentar al
candidato y notificarle inmediatamente sino ha sido aceptado, en ocasiones en la
practica no sucede, regularmente el seleccionador no informa al candidato que ha sido
rechazado e indica que posteriormente se comunicaran con é! para informar de los
resultados, obviamente esta respuesta nunca llega.

Etica Profesional es imprescindible, que el seleccionador tenga plena conciencia de
que sus actividades pueden afectar, a veces definitivamente, la vida de otras personas,
actualmente han proliferado gran cantidad de empresas de seleccidén, y hasta en las
organizaciones, en ocasiones por falta de recursos econémicos y humanos, tienden a
contar con personal no especialista en el manejo de un adecuado proceso de seleccion,
y colocan a personas inexpertas y se toman decisiones fatales tanto para la
organizacion, como para el trabajador. Por lo que para cumplir con esta gran

responsabilidad es importante apoyarse de técnicas, herramientas y procedimientos



probados, para que el ‘é‘sp‘ec'i‘él‘i‘sta "Ve‘

profesional y humana. -

Describiremos los pasos del proceso de Reclutamiento y Seleccién que el autor

Arias Galicia menciona:

1. Vacante

. Requisicion

. Andlisis y valuacion de Puestos

.. Inventario de Recursos Humanos

.- Fuentes de Reclutamiento

;- Solicitud de empleo

. - Entrevista inicial o preliminar

8. Pruebas psicolégicas

: 9. Pruebas de trabajo

" 10.Examen médico de admision
11. Estudio Socioecondmico

12. Decision final

I Vacante

-El proceso se inicia cuando surge una vacante en la organizacién, cuya definicion
- literal es * Puesto que no tiene Titular “ y este puede ser por diferentes causas, entre
- ellas sé consideran: Por cubrir incapacidad, puestos de nueva creacién, promocién del

‘ 6cdpéﬁfé a otro puesto, bajas por renuncia voluntaria, bajas por despido o defuncién.

 recursos humanos cumpla esta responsabilidad

Reclutamiento

p

Selgcclén
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] Requisicion
Es la_notificacion del requérimiento del personal por escrito al departamento de
seleccion "de pérSonal o al departamento asignado de estas funciones, sefialando los

motivos que lo esta ocasionando, fecha para cubrir, departamento, horario, sueldo.

1] Anadlisis y Valuacion de Puestos
v Una vez que se han cubierto los dos pasos anteriores, se procedera a desarrollar
sino existe el andlisis y valuacién de puestos, con el objeto de determinar los
requerimientos que debera cubrir la persona para ocupar el puesto eficientemente, asi

como la remuneracion asignada al puesto vacante.

v Inventario de Recursos Humanos
Paso siguiente es buscar en el inventario de recursos humanos, si existe alguna
persona dentro de la empresa, que retina los requisitos de la vacante y resulte un
desarrolio dentro de la organizacion, para este empleado; esto ayudara a disminuir el
perfodo de entrenamiento, y contribuir para elevar la moral del personal, y que cada

vacante signifique la oportunidad de uno o varios ascensos.

v Fuentes de Reclutamiento
De no existir dentro del inventario de recursos humanos, candidatos internos para
cubrir la vacante, se acude a revisar la cartera de candidatos en espera de una

oportunidad, de no contar con candidatos se recurre a las fuentes de reclutamiento
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externo.

VI Sohcitud de empleo

Locahzados Ios candldatos este es el primer acercamiento con el prospecto. se

: procede al Ilenado de este formato cuyo principal objetivo es obtener datos iniciales del

candldato y corrobora ‘si: cubre o no con los requisitos indispensables, como edad,

‘e _colandad expenencla h ario"_,etc para ocupar el puesto vacante. Esta solicitud

puede acompaﬁarse vdel curl_ficulum vitae para el caso de candidatos a nivel ejecutivos.

v o Entrevista inicial o Preliminar

Esta entrevusta es muy importante por su valor hacia el proceso de seleccion, ya

q e en ella se pretende de manera rapida y concreta saber si el candidato reane o no
: Ioé}'reaﬁéfimientos del puesto, por ejemplo apariencia fisica, facilidad de expresion
Vrjrve;'bal; habilidad para relacionarse, etcétera, con objeto de eliminar aquellos candidatos
que de manera manifiesta no retnen los requisitos del puesto. También en esta
entrevista se debera informar al candidato en que consiste la funcién, sueldo, horario,
prestaciones y una breve historia de la compaiiia a la que pretende ingresar. Y s6lo si
ambas partes estan interesados se pasara a la siguiente etapa.
Caracteristicas de la entrevista:
Definicién; es una forma de comunicacion interpersonal, que tiene por objeto
proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes, en virtud de las cuales se
toman determinadas decisiones.
Tipos de entrevistas en el drea de recursos humanos; Seleccién, Ajuste, Confrontacién,

Resolucion de problemas, Despido, etc. Para cada entrevista existe un objetivo
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especifico, por lo tanto deberé ésta‘r eéyti'ucmradé ;Séra el logro y f nés de ese objetivo.

Entrevista de Seleccién, es Ia que forma part de este reporte. Es uno de los medios

mas importantes para obtener nformac:én de los solicutantes sigue representando

e seleccién EI entrevistador requiere de un

.mostréndose cordial y amlstoso YCIMA es la realizacidn de la entrevista y a través de

ella. explorar Ios datos que 'vienen en la solicitud y precisar en aquella informacién que

» no este completa dudosa ;(Histona laboral, Historia Educativa, Historia personal,
tiempo libre, proyectos a corto y largo plazo). CIERRE; cinco o diez minutos antes de
concluir, se anuncia el final, dando la oportunidad al solicitante para que aclare dudas o
manifieste sus impresiones, y finalmente se le da a conocer cual es el siguiente paso.
VEn caso de no cubrir el candidato con los requerimientos de! puesto vacante, ya hemos
mencionado que se debera orientar.

El tiempo que se debe invertir en una entrevista de seleccién, esta condicionada al
nivel de puestos seleccionados; operativos, administrativos, o ejecutivos.

Informe de la entrevista: Este debe realizarse inmediatamente concluida la entrevista, el
informe debe ser claro, concreto e inteligible para quien posteriormente tenga necesidad

de consultarlo. En algunas organizaciones ya existen formatos determinados que




incluyen los puntos que debe conténel* dic‘h'a‘ihfdrr'n'a'ciéh Se récomiendé" ha(:er‘ un

seguimiento del entrevistado una vez que fue contratado comparando Ia valoracuén que :

en el lnforme de‘

se ha hecho de su desemperfio en su trabajo, contra Ias concl idh

la entrevista.

IX Pruebas psicolégicas
Se realiza una valoracioén de la habilidad y potencialidad del candidato, asi como su
capacidad en relacion con los requerimientos del puesto para el cual esta concursando,
y que posibilidades de desarrollo tiene a futuro, (4reas de oportunidad y a desarrollar).
Antes de pasar a detallar este concepto, el autor considera importante detenerse

L para hacer una introduccion del tema. (Arias, F. 1979).

Una organizacuén debe hacer una seleccién y orientacioén de persona! para llegar al

objetlvo de cada uno de las areas que la componen y como resultado el logro del
objetlvo de la organizacién. Para lograrlo es importante hacer una identificacion de las
diferencias individuales, es un hecho que no todo el mundo tiene las mismas aptitudes
para el desempefio de una actividad, las diferencias individuales son privativas y el
problema de la medicién es muy complejo cuando se trata de caracteristicas no faciles
de ser observadas.

Las diferencias individuales se basan en dos vertientes: Herencia y medio
circundante, (Arias, F. 1979).
a) La Herencia determina valores fisicos tales como la altura, peso y fuerza corporal asi
como algunas habilidades pueden estar influidas por la herencia, como la inteligencia.
b) Medio circundante; cultura y educacioén, facilidades que brinda la sociedad para el

desarrollo de ciertas habilidades.
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EI aprendizaje actda sobre las diferencias individuales endlversasformas o

v a) Personas con habilidad especial en alguna materia, siempré teﬁdv‘efé’é sobreéalir con
reépecto a otros cuando traten de trabajar en la misma tarea. ’ .

b) También el aprendizaje puede disminuir estas diferencias individuales, cuando
ninguno de los participantes posean habilidad para una tarea, con entrenamiento

tendera a disminuir las diferencias.

Es muy importante que en las organizaciones, el personal que lo integra desemperie
‘el trabajo en el cual tendr4d mayores probabilidades de oblener buen desempefio, con
ielloi bodemos obtener mayor productividad y motivacién para el empleado.
- ”T'ene'mc;os qUé partirrd‘e‘ conocer cudles son los requerimientos, que exige el puesto a
la pérsona que lo bcuparé, y si estos ya estan plenamente identificados, ahora
procedemos a identificar y medir estas habilidades o requerimientos en los candidatos,

apoyados de herramientas como son las pruebas psicoldgicas.

X Pruebas de Trabajo
La realizacién de las pruebas de trabajo, normalmente las ejecuta el jefe inmediato, y
su objetivo principal es corroborar que el candidato tiene o no los conocimientos
técniéos que el puesto requiere. Su aplicacion puede hacerse de manera practica en el

‘4rea de ti’abajo, demostrando la actividad o bien una prueba de conocimientos escrita.
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candidato retine o no los. conocimientos para ocupar el puesto vacante,.y-es utilizado
como un filtro para aceptar o rechazar que un candidato confintie o no en el proceso de

seleccién.

XI Examen médico de admisién
Forma parte importante en el proceso de seleccién, ya que examinar a un aspirante
antes de ingresar a la empresa, ayuda a prevenir ausentismo, baja productividad,
riesgos de accidente, etc. Todo esto ha servido para determinar la importancia dentro
"'de las organizaciones. o |
- _ ' L’Ieva'lj a cabo la realizacién de un examen médico de admisién y periédicos a los
' trabajédores ayuda a:
- Contar con tfabajadores capacitados para la realizacion de un trabajo.
‘- Evigér que aigﬁh aspirante con padecimiento infectocontagioso pueda transmitir el mal.

- Acoplar la capécidad fisica del trabajador al tipo de puesto a desempefiar.

- Prot,éger‘,al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su estado de

" salud;

ecretaria del trabajo dice, en su articulo 15; “ Los patrones estan obligados a

mahdar‘ﬁracticér examen médico de admisién y periédico a sus trabajadores...” En su

“ Los trabajadores estan obligados a someterse a los examenes médicos de
a’dmis'iévnjy peri6dicos y a proporcionar con toda veracidad los informes que el médico
solicite: “y por tltimo en su articulo 17 dice; En cada centro de trabajo es obligatorio

_levary‘t‘jﬁ registro médico y sera legalizado por la autoridad.” (Arias, F. 1979).
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Xl Estudlo Socioeconomlco

1 |f ican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud,

En esta fase se v

: del proceso de seleccidn. Asimismo se investigan sus condiciones

se verlfican sus antecedentes a través de las opiniones expresadas

e las personas con las que ha tenido relacién, comparieros de trabajo, estudios, jefes,

tc : Se investlgan sus antecedentes personales (Edo civil, nacionalidad, enfermedades,
,“etc) Antecedentes familiares (nombres, estudios, proviene de un hogar integrado, etc.)
y Antecedentes laborales ( puestos desempefiados, desempeiio, salario, actitud, etc,).
Dependera de cada organizacién y del nivel del puesto que se este seleccionando,
para determinar la forma en que se realizan estas investigaciones; desde un
empleado de la empresa especialista en este rubro (por ejemplo; Trabajador social),

hasta la contratacién de empresas dedicadas a la realizacion de estas investigaciones.

Xlll'- . Decisién Final
Con la jnformacién obtenida de cada una de las diversas etapas del proceso de
seleccién se procede a tomar una decision final, y es funcién del area de seleccion
hacer un reporte por escrito de los resultados y hacer una conclusién con la sugerencia

de adeptacién o rechazo del candidato, y dejar la responsabilidad de la decisién final al

jefe del érea y/o jefe inmediato.

e Aquino G, Vola R, y Arecco M. (1993), nos hablan de 10 etapas en el
:edldo de personal, 2) Busqueda de personal, 3) Entrevista inicial, 4)

Entrevnsta Técmca, 8) Pruebas de seleccién, 6) Decision, 7) La notificacién, 8) EI
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|ngreso 9) La mducmén 10 ) Seguumlento

Algunos otros autores como Werther W y Davis H. (1995), al igual que F’lgors P, y
‘1-‘7;Meyers Ch (1981), hablan del proceso de Reclutamiento y seleccnén como ' dos

' _ proqesos que deben ser tratados en forma independiente.

. De écuerdo a los diferentes autores revisados el niimero de etapas o procesos son
‘ ’v‘ariadas, sin embargo podemos mencionar, que uno u otro proceso de Reclutamiento
-y Seleccion de personal no tiene que ser rigido en su utilizacion. De los diferentes
procesos mencionados en algunas etapas coinciden, sin embargo su utilizacién o
aplicacion de cualquier propuesta dependera del tipo de organizacion para el cual se
quiera hacer una contratacion, asimismo del tipo de puesto o niveles de puesto que se
busque cubrir. Para efectos de este reporte se retomo de los diferentes autores para
establecer el proceso de Reclutamiento y seleccién, orientado a la bisqueda de talento

humano para participar en un programa de plan de carrera.

1.4 Competencias Laborales

Si bien el proceso de Reclutamiento y Seleccion definido para afectos de este
reporte laboral, no se baso en Competencias Laborales, considero importante hablar del
tema pues existe cierta similitud respecto a la conceptualizacion manejada por el
e ,9°’!sej°, de Normalizacion y certificacion de competencia laboral (Conocer) con relacién
o é'los conceptos manejados en este reporte laboral.

l'EI‘proyecto de Modernizacién de la Educacion técnica y la capacitacion (PMETYC) es la
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- respuesta de trabajadores, empresarios y gobierno para cubrir los requerimientos de

: v' calificacion del trabajador, elevar los niveles de productividad y competitividad de las

empresas.

Arroja cinco componentes para su desarrollo y solo detallaremos los dos primeros.

Sistema Normalizado de Competencia Laboral

Sistema de Certificacion de Competencia Laboral

Transformaciéon de la Oferta de formacion y capacitacion.

Estimulos de la Demanda de capacitacién y certificacion de competencia laboral
Informacién, Evaluacién y Estudios

El objetivo fundamental PMETYC es impulsar un proceso de cambio capaz de convertir
a la formacion de los recursos humanos en el eje central del aumento de la
productividad y la competitividad de las organizaciones y de las personas que la
= cpni"prmyan, este cambio se basa en el enfoque de la Competencia Laboral.
La Norma Técnica de Competencia Laboral, es el instrumento que define la
competencia laboral, en términos del conjunto de conocimientos, destrezas y
habilidades que se requieren para el desempeiio de una funcién productiva. (manual de
Conocer).
La Norma Técnica de Competencia Laboral, describe lo que una persona debe ser
capaz de hacer, la forma en que puede evaluarse si lo que hizo esta bien hecho, las
condiciones en que la persona debe demostrar su aptitud, asi como los tipos de
evidencia necesarios para obtener la seguridad de lo que esta haciendo lo esta

haciendo de la manera correcta con base a un conocimiento construido y no como

producto de la casualidad.




33

,,,,,, ,,La,Compétencia Laboral es la aptitud deiuna,'p‘er»sonai béra dése’mﬁeﬁa‘r'uﬁa 'hisma :
.7 ‘i_'fubncién'productiva en diferentes contextos de trabéjo ycon base en ios fesuitados de.
' _calidad esperados.
L.ab adquisicion de conocimientos y el desarrollo de capacidades y actitudes es un
proceso que se da durante toda la vida de la persona.
Existen instrumentos formales mediante los cuales se puede lograr la competencia:
e Programas Educativos
e Programas de Capacitacién
A través de ellos las personas desarrollan comportamientos que son requeridos para el
desemperio productivo.
El aprendizaje que se logra en el desempefio de una funcion directamente dentro de
una empresa, proporcionan a la persona la oportunidad de desarrollar competencias.
Asi mismo las personas acumulan experiencias a través de su actuacion diaria e
integracién al grupo social al que pertenecen, esto indudablemente ayuda a la
acumulacién de conocimientos.
La combinacién de la aplicacion de conocimientos, habilidades o destrezas con los

t:;bjetivos del trabajo a realizar, se expresa en el SABER, El SABER HACER, El SABER

SER.

Existen diversos tipos de Competencias: Basicas, Genéricas, Especificas:

Bésicas; son de indole formativo, que requiere una persona para desempeifiarse en
cualquier actividad. Tales como la capacidad de leer, interpretar textos, aplicar sistemas
numéricos, saber expresarse, saber escuchar. Estas competencias se adquieren
gradualmente a lo largo de la vida, asi como por la educacién formal.

Genéricas; Son aquellos conocimientos y habilidades que estan asociados al desarrollo
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. de di\]ersas ocupaciones.y ramas de actividad productiva, es decir son los que definen

un pekrﬁl. por ejemplo: Trabajo en equipo, mantenimiento y seguridad e higiene en el
trabajo, analizar y evaluar informacion, estas competencias se pueden adquirir en forma
autodidacta, por programas educativos y de capacitacién, asi como en el centro de
trabajo.
Especificas; se refieren a aquellas competencias asociadas a conocimientos y
habilidades de indole técnico y que son necesarias para la ejecucion de una funcién
productiva, generalmente son las que se refieren a un Ienguajé especifico y al uso de
instrumentos y herramientas determinadas, por ejemplo soldar un equipo, evaluar el
desempeiio de un candidato, preparar un molino, se adquieren y se desarrollan a través

de un proceso de capacitacién, en el centro de trabajo o de forma autodidacta.

Que es una Norma técnica: es el instrumento que define la competencia laboral, en
términos de conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que se requieren para
el desempefio de una funcién, dentro de un sector productivo, a partir de lo que se

espera en términos de calidad.

La elaboracion de las Normas Técnicas de Competencia Laboral se generan a
través del analisis funcional de una actividad operativa. Y se fundamenta en la
identificacion y el orden de las funciones, de modo tal que se llegue a la descripcion
precisa de un area ocupacional, desde el proposito principal, hasta las contribuciones
individuales para el cumplimiento de la funcién en cuestion.

E! reconocimiento de la competencia adquirida, en escuela, trabajo, auto - estudio, etc.,

es la Certificacion de una Competencia Laboral, y consiste en validar de manera
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i fOfmal,Iobs";i:qﬁac.irr‘hientos. habilidades, destrezas y aptitudes adquiridos y demostrado
por u»rjx;a"';erjs'or;’arén"el desempefio de una funcién. Con base a los resultados de la
evyaltv.laci64;1‘ se determinara si el individuo es competente. Y otorgarle su certificacién de

-su competencia o debe esperar y prepararse mas.

Esta certificacion la realiza un tercero, ya que se pretende guardar imparcialidad,
equidad e independencia. Son acreditados por el CONOCER como organismos
certificadores, con base en la capacidad técnica y administrativa que demuestren que

permite obtener la informacion necesaria.

Ahora bien después de haber revisado estos conceptos, durante el desarrollo del
presente reporte laboral se encontrara ciertas semejanzas en referencia con los
conceptos manejados en este tema, por ejemplo; la definicion del perfil de puesto de
semillero para la busqueda de talento, si lo aplicamos a la Norma técnica de
competencia laboral, el perfil es una Competencia Laboral de la funcion del
.profesionista en desarrollo y el proceso de seleccidon y evaluacion aplica a la
certificacion de Competencia Laboral. Si bien son enfoques distintos pero similares en

su aplicacién y ejecucion.
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. PLANES DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS EN LAS

ORGANIZACIONES

2.1 Concepto de Desarrollo.
Consideramos importante hablar acerca de desarrollo, Plan de carrera o desarrollo

de Recursos Humanos, en el ambito de la Psicologia Industrial.

Fueron una serie de factores combinados lo que impulso a las comparifas a iniciar
una fuente permanente de personal competente. La pérdida de hombres durante la
Primera Guerra Mundial, y la incapacidad de la economia de los Gltimos afios veinte y

primeros treinta.

En la Segunda Guerra Mundial, aumenté la baja de recurso humano, y al mismo
tiempo. la industria y el comercio luchaba por los mercados, esto obliga a las empresas
a desarrollar sus productos y con ello ocasionaron la demanda de Investigadores de

Talento. (Craig y Bittel 1971).

El crecimiento tan rapido de la industria en éste periodo ocasioné la necesidad de
mdas instalaciones y modernas; lo cual aumenta la necesidad de contar con personal

que pudieran enfrentar a tales exigencias. (Craig y Bittel 1971).

Hay muchos beneficios, no directamente perseguidos que resultan del desarrolio,
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--pero el objetivo a largo plazo es preparar a las personas con potencial reconocido para

" avanzar y asumir responsabilidades proporcionadas a su capacidad.

Desarrollo es la evolucién de las posibilidades de crecimiento de promocién de una
.persoha, es la planeacién de la utilizacién del potencial del individuo al ofrecerle

oportunidades para su crecimiento personal. (Craig y Bittel 1971).

Desarrollo como sinénimo de Entrenamiento™. Una necesidad de entrenamiento o
desarrollo, es la falta de conocimiento, destreza, habilidad y deseo de una persona, que
impide que desarrolle su trabajo satisfactoriamente o interfiera con el desarrollo

completo de su potencial para enfrentarse a nuevas responsabilidades. (Craig y Bittel

1971).

;:[\Reto'mando lo anterior, lo que podemos sugerir es que, el Desarrollo regularmente
‘es a largo plazo, y segundo hay un minimo de aspectos correctivos, y esta orientado a
explotar las capacidades. Y entrenamiento es regularmente a corto o mediano plazo y

esta orientado a superar deficiencias de los trabajadores. (E.Acosta, 1992).

El desarrollo de recursos humanos, busca preparar al personal para enfrentar

responsabilidades mherentes a cargos superiores, formandolo en sus habilidades,

conocimientos, actltudes ' conductas “Futura planificacién para puestos de mayor
responsabllldad" “Carrera. sucesién organizada de puestos que se encuentran
concatenados y van dellneando el avance de una posicion dentro de la estructura de la

organizacion.” (Aquino y Vola, 1993, pag.102).
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2.2 IMPORTANCIA PARA LA ORGANIZACION Y EL INDIVIDUO

Segdn los autores Craig y Bittel, 1971, dicen que el desarrollo puede ser
Autoinducido; y habla que el individuo reconoce la necesidad de evolucionar y trata de
hacerlo por su propio esfuerzo, O bien el Autosostenido; es el resuitado de presiones

externas sobre el individuo, como el supervisor, las politicas de la organizacion, etc.

El desarrollo esta relacionado con el conocimiento integral del hombre, la expansion
de su habilidad para utilizar sus capacidades plenamente. El desarrollo puede ser un
programa muy bien organizado, con programas y formas establecidas de evaluacioén.
Asi mismo estos autores afirman que aunque se puede encontrar personal altamente
calificado y lograr buenos resultados en su desempeio, se requiere de establecer
objetivos de desarrollo y un programa de continuidad, orientados hacia el progreso de
las organizaciones y del personal. Ya que ahora se hace necesario contar con un

equipo de trabajo, agresivo, diversificado y desarrollado.

B El Objetivo de las organizaciones con un programa de desarrollo, es lograr
'Voptlmlzar Ios recursos humanos, planeando el desarrolio de tal manera que resuelva los

@ problemas vanables del personal, tales como la jubilacién, la muerte, transferencias,

‘promocién y ausentlsmo .(Craig y Bittel 1971).

Estos mismos autores sugieren, que antes de un programa de desarrollo, se tiene
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que saber por anticipado, qué es lo que se necesita, lo que implica un andlisis de los
objetivos de la organizacién, de los recursos humanos con que cuenta y de los indices

de eficiencia.

2.3 PLAN DE VIDA Y CARRERA

Al hombre de esta mitad del siglo XX, le ha tocado vivir la mayor parte de los
cambios tecnolégicos y sociales. El reto del cambio le ha exigido respuestas inmediatas
y continuas, especialmente en lo que se refiere a su postura ante la vida y el trabajo. En
otras palabras, vive en continuo reto y blisqueda del propio sentido de la vida, el
hombre actual es un ser en constante movimiento interno y externo. { Casares D. y

Siliceo A. 2000)

Las organizaciones también han estado inmersas en este cambio. Inicialmente las
instituciones basicamente jévenes que nacieron con la Revelucién Industrial se
inclinaban hacia la produccion y la tarea con menosprecio claro de los valores humanos
y propiamente de la persona. Sin embargo hoy por hoy, en el contexto de las
organizaciones, los lideres y directores junto con los especialistas en Desarrollo
Humano y Organizacional, evolucionan hacia nuevas perspectivas para integrar el valor
de la persona y la eficiencia organizacional. Este desarrollo surge como una respuesta
a la preocupacion de preparar y adaptar a las organizaciones a esta era de constante
cambio y de retos trascendentes. Este acelerado crecimiento exige a la persona y a las
empresas de hoy en dia, una preparacidén que les permita enfrentarse con éxito a las

diversas situaciones de cambio. ( Casares D. y Siliceo A. 2000)



.éhtornp" brodu_cirén’ efectos importantes en la organizaéién y estd tendera a

UtOmodiﬁca ‘e"_ y autoorganizarse en funcién de los efectos recibidos.

Pero se tiene que hacer un espacio y reflexionar acerca de los cambios no sélo de
nuestra cultura, sino de la cultura a nivel nacional e internacional que definitivamente
afecta e influye en nuestras organizaciones debido a la apertura de mercados, sin
embargo estos cambios deberan ser tratados con los método y técnicas adecuadas a

nuestras organizaciones.

Algunos sistemas externos que afectan a nuestra organizacion:

- La estructura juridica, nos habla de leyes y reglamentos y si estos cambian la
empresa deber ajustarse y responder a las exigencias de este rubro.

- Las innovaciones tecnolégicas, son vistas como un medio para competir a las
exigencias del mercado, competencia y productividad. De lo contrario se corre el
riesgo de quedar en el pasado y desaparecer. Este avance tecnoldgico nos exige
que demandemos cada vez mas un mejor nivel de competitividad de nuestro
personal interno y de todo aquel que se incorpore a la organizacién, y se

pretendemos prepararnos para estas exigencias de manera particular establecer

contactos con las universidades e instituciones para crear vinculos en donde

busquemos que alumnos egresados de dichas instituciones se desarrollen con




~perfiles profesionales que permitan su facil ingreso_a las organizaciones, como.una ' ... ..

" fuente de reclutamiento seguro y efectivo.

.- Sistema cultural. Influyen en el tipo de comunidades, costumbres, que se relacionan

con la organizacion.

- Sistema del mercado de trabajo, visto esté 4coh;|o las fﬁénteé 'yfmevdios péra vreclutar
y atraer al personal que exigen la organizacié.n en cuénto a especializaciéon y
calificacion de la funcion.

- Sistema de proveedores. Todo aquel proveedor de materia prima y maquinaria e
insumos necesarios para la operacion.

- El sistema cliente: es el conjunto de compradores y usuarios de los servicios, o

productos que la organizacién produce.

Con todo lo anterior hablamos de una organizacién como un sistema abierto que puede
ser susceptible de ser afectada positiva o negativamente. Y su éxito o fracaso lo

determinara las demandas y beneficios que el mismo medio le proporciona.

E! utilizar los métodos o técnicas administrativos para hacer frente a estos

problemas socioculturales debera ser distintos para cada tipo de organizacion.

En México dependemos en mayor parte de tecnologia importada, debido a la falta de
desarrollo tecnolégico y retraso en el proceso de industrializacién en nuestro pais, esto
conlleva como ya lo hemos mencionado en una falta de mano de obra calificada y una

saturacién de profesionistas que no pueden ser contratados en la industria.
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Las condiciones de subdesarrollo-ocasiona que en la mayoria de los paises en un

n, concentre las fuentes de trabajo en regiones y obligue a la

* proceso de industrializac

pob,laréiéhiljur;a:l a":“ﬂaévljc'ilr"a ‘eis:tast'fuéntes de trabajo con el fin de cubrir sus necesidades

conémico, sin embargo esto conlleva a un alto indice de

us'cane"" empleo, pero ello no garantiza que el perfil de esta gente

esponda a las exigencias de las organizaciones.

‘Enn gsfro’ pais es determinante el tipo de organizacién, grande o pequefia quien en

u’afan ‘de prevalecer buscan la innovacién, y optima administracién de sus recursos,
in é'mbérgo en la practica muchas de las organizaciones que nacen con una estructura

aﬂmiﬁisiracién pobre, su periodo de permanencia en muy corto.

:En_“nuestras organizaciones prevalecen las de tipo familiar que si bien en cuanto a su

tamaiio pueden ser calificadas como grandes, e! estilo de estructura o los puestos

directivos los ocupan miembros de la familia y sélo pueden ser ocupados por los

integrantes de esta familia, limitando el desarrollo y centrando muchos de las
decisiones; regularmente el flujo de comunicacién entre los niveles superiores e

inferiores es muy deficiente. (Castaiio D; S&nchez G; Wicab J. 1981).

Enraizada en esta corriente humanista social y de descubrimiento del hombre, surge
“La Planeacién de_'Vid'ay Carrera” que contempla una visiébn optimista de! ser humano
haciendo mayor énfasis en las potencialidades de la persona, en su capacidad de

autodirigir su vocacion de autorrealizacion. ( Casares D. y Siliceo A. 2000)

EL enfoque'. de Sistemas de Planeacién y desarrollo de recursos humanos que




Darvelid Castafio menciona enfé o 50 "al’y”drgariizacién" (Castafio

D Sénchez G; Wicab J. 1881). Nos habla de un modelo donde todos los subsistemas

(Reclutamlento seleccion, lnducclén, capa_ ac:é =|nventano de recursos humanos)
deben estar coordinados y dirigir sus esfuerzos a cubnr Iaé necesidades u objetivos en
materia de la administracion de recursos humanos de la compaiiia. Este enfoque es
visto no para crear nuevos elementos, sino para ya existentes, credndoles mayor

eficacia y dinamismo y de autorenovador en todos los aspectos de la persona.

Pero ya hemos mencionado que el presente reporte laboral esta orientado a la
bisqueda de Talento y potencial humano para un plan de carrera, y deja fuera al
personal interno para - participar. -Sin embargo la relacién con el enfoque anterior

propuesto por el autor, en esencla no dista mucho con el planteado en presente

reporte.

El reto de las organizaciones como de los especialistas en desarrollo humano, es
unir los intereses institucionales con los individuales, en un ambiente de integracion,

donde la tarea y la relacion humana sean 6ptimas..

Para la planeacién de vida y carrera es fundamental el sefialamiento de objetivos

vitales y profesionales que marquen los pasos en el crecimiento de la persona.

El atraso de las instituciones educativas en la creaciéon de nuevas profesiones asi
como la urgente necesidad de las organizaciones de contar con especialistas

calificados, han hecho surgir una nueva concepcidon de la educacion y preparacion
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laboral.

La carrera es un camino personal ‘donde loé éonocimientoé, las * herramientas
técnicas y cientificas y las estrategias de trabajo son instrumentos en la formacién del
propio camino personal. Actualmente encontraremos muchos profesionales que
iniciaron estudios universitarios y que la experiencia, las necesidades, los intereses y
las habilidades personales los fueron llevando a un campo de accion profesional
diferente. La carrera incluye los estudios o preparacién académica e integra las
capacidades laborales, los nuevos aprendizajes, los cambios personales sobre la propia
imagen, las metas y valores, asi como la respuesta a las nuevas oportunidades y
cambios tanto sociales como laborales. La carrera actualmente es un camino de
maduraciéon, de crecimiento en conocimientos, habilidades y responsabilidades.

(Casares D. y Siliceo A. 2000)

El proceso de planeacion va dirigido especialmente a la toma de decisiones para el

logro de metas importantes.

Las personas poseen una cantidad enorme de fuerzas, recursos y potencialidades
que permanecen latentes sin ser aprovechadas la mayor parte de las veces. La
planeacion de la vida y carrera es la actitud, arte y disciplina de conocerse asl mismo,
de detectar las fuerzas y debilidades y proyectar autodirigiéndose el propio destino
hacia el funcionamiento pleno de las capacidades, motivaciones y objetivos de la vida

personal, familiar, social y de trabajo. ( Casares D. y Siliceo A. 2000)

Las instituciones actualmente se enfrentan, como ya lo hemos mencionado a
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_ cambios, que son afectadas y modificadas y se ven en la necesidad de manejar este

cambio de una manera prdéétiva, es decir que se anticipa previendo y adelantandose a

tuacione. 'b q‘ure_r.'f:e presentan a la dinAmica socioeconémica. La dinamica presente y

tura de las organizaciones esta fincada en los hombres con los que cuenta, ademas

; de‘,lbs recursos tecnolégicos y financieros. Sin embargo el capital mas valioso en

c’uélq'uier organizacién es el humano. ( Casares D. y Siliceo A. 2000)

La Planeacidn de Vida y Carrera en las organizaciones, la entendemos como un

instrumento cuya mistica es la de que las personas crezcan junto a la organizacién.

El objetivo general de la Planeacion de Vida y Carrera es determinar y encauzar el
potencial humano de la organizacién, desarrollando sus conocimientos, habilidades y
actitudes en congruencia con su trayectoria vital, con sus motivaciones personales y
laborales, y con los objetivos y cultura de la Organizacién. Por ello la importancia de
crear programas de Planeacion de vida y carrera dentro de las organizaciones, y que
desde nuestro punto de vista siempre deberan estar disefiados haciendo énfasis y ser
congruentes con los intereses de la organizacién asi como con los del personal, de lo

contrario distara mucho de lograr el objetivo para el cual fueron creados

Autores como, Casares D. y Siliceo A. (2000) proponen un proceso de la Planeacion
de Vida y carrera dinamico dentro de las organizaciones.
1. Identificar los requerimientos de personal a diferentes niveles de la organizacién, de
conformidad con los planes estratégicos de la misma organizacion.

2. Reclutar, seleccionar e integrar personal necesario de conformidad con los
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: ,;,ﬂrequenmlentos anter res.

o 3 Duagnostlcar las necesndades de capacntac:én y desarrollo de personal de acuerdo

'néstlcos reahzados
4’ Crear un s:stema de planeacuﬁn de vida y carrera que contemple en lo general los
Fysnguientes principios:
s a) Crecimiento personal y profesional
b) Creatividad Personal
c) Satisfaccion y Autorrealizacion
d) Capacitacion y desarrollo
e) Planeacioén individual de vida y carrera
f) Crecimiento Organizacional
g) Creatividad Organizacional
h) Arraigo e integracion del personal
1) Actualizacion técnica, administrativa y humana.

j) Planeacion estratégica de la Organizacion.

En las organizaciones modernas existen varios intentos por desarrollar sistemas
integrales de planeacién de carrera para los ejecutivos con el propésito de incrementar
la contribucién gerencial y directiva, para disminuir la rotacion y desarrollar las

capacidades y habilidades.

Existen planes de muy distinta indole, que van desde un plan de sucesidén para
asegurar que existen uno o varios reemplazos en los puestos clave en caso de una

promocioén o una vacante. En muchas ocasiones estos planes de vida y carrera estan




‘unlcamente a nlveles EJECUtIVOS, dejando fuera a los nlveles mfenores u.

'operatlvos Actualmente empresas grandes contemplan en sus planes de carrera a toda

la orga‘r‘nzamé pnnmpalmente son programas de formacién gerencial que contemplan
‘el desarrollo d‘.éjsjﬁp'ervisores, geréntes y directores en las habilidades de liderazgo, que
d ‘crap‘ac'idades de supervisiéon, formacién de equipos de trabajo, toma de
de’c:isiqn?s, éﬁélisis de problemas, comunicacion ejecutiva. Todo lo anterior orientado a
aség'u;r:é;' la continuidad gerencial y desarrollar un estilo de liderazgo que refuerce las

2 ﬁiétas estratégicas de la organizacién.

Como apoyo a esta planeacion estos autores ( Casares D. y Siliceo A. 2000)

mencionan due se cuentan con diversas estrategias:

a) Proceso de revision de la carrera individual.

b) Evaluar y medir con instrumentos las habilidades, capacidades, intereses y

potencial personal.

¢) Programa de maestrias, diplomados, congresos.

d) Programa de tutoria por parte de especialistas de recursos humanos y

ejecutivos de la misma organizacion.

e) Cursos de desarrollo de supervisién y gerencia,

f) Sistemas de evaluacion de avance por parte de un equipo gerencial de alto

nivel.

g) Sistema de evaluacion de todas aquellas personas del mismo nivel de puesto,

jefe, y subordinados.

h) Sistema de rotacion de puestos dentro de la organizacion.

1) Seminarios de planeacion de vida y carrera.
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Los autores anteS'mencionados, describen un modelo de planeacion . de vida y
carrera que Io podemos smtetlzar de la siguiente manera.
- a) Evaluactén del partlcupante con base a instrumentos de medicién de la personalldad

mtereses y potenclahdades

b) Semlnano de evaluacnén y desarrollo de las habilidades gerenciales, con base en

ejercicios de dmémlca de grupos, (Centros de Evaluacion).

c) Asesoria conjunta del especuallsta interno de planeacidn de vida y carrera y del jefe

inmediato.

d) Apoyo para asi_stehCia ‘a progr_afr'r‘l'as de maestria, diplomados, congresos, etc.

Es decir: ﬁa e; ‘déis_cubierto y evaluado el potencial humano, encauzarlo hacia la
eléboracié)n ide un plan operativo de vida y carrera que tenga como meta el que la
persona encuentre en su actual puesto o en otro, que deba buscar una ocasiéon de
enriquecimiento personal, grupal y organizacional

Sin embargo estos autores no enfatizan en el recurso humano externo que las
organizaciones reclutan para participar en proyectos de desarrollo o planes de carrera,

tema central de este reporte laboral.

Elementos basicos de un Programa

El desarrollo, requiere de una planeacién a largo plazo, para lograrla se sugiere

cuatro elementos esenciales.
1. Andlisis de la organizacion; el primer paso es hacer una proyeccion de la estructura,

es decir la organizacioén ideal, esta proyeccién de estructura, nos permitira establecer
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ObjethOS. Y comparar con el organigrama actual, lo cual nos permite visualizar si la

forma actual y el personal son suficientes para adaptarse a las necesidades futuras, es

"'idecur organlgrama IDEAL,

Otro au Ilar es la, revisibn de las estadisticas de rotacién de personal, en

o comparacibn con los prondsticos. Otro es la revisién de las descripciones de puestos,

; regIstros personales. que ayudan a la planeacion. La informacién comercial y de

mercadb. que nos permitira ver hacia dénde tenemos que dirigir la empresa.

2 ‘Inventario del personal y evaluacion del desempeiio; Su propésito es inventariar al
personal presente, e investigar como dan abasto a las necesidades presentes y futuras
de la empresa.

Hablemos de datos como, edad, salud, educacion, experiencia en el puesto, o
previos en otras compaiiias.

Reportes del desempefio del trabajador, son Gtiles para establecer el desempenio y
también el potencial de la persona para alcanzar otro nivel.

Pruebas psicolégicas, son de valiosa ayuda para medir el potencial y el grado de
avance que puede ser esperado de una persona, Estas apreciaciones pueden cambiar,

dependiendo del desempefio de una persona.

La designacién de personas para desarrollo, debe hacerse cuidadosamente, si ésta
informacién se hace publica los resultados pueden ser inconvenientes. Las personas
que son valiosas en sus trabajos, pero cuyo potencial es bajo, podrian abandonar la
compafia, por esta razén muchas compafiias han perdido hombres valiosos que

consideraron que su futuro estaba bloqueado.
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3. Determinacion de lés__rrlgrceéidradgs de Desarrolio; Teniendo el organigrama actual, se
compara con el organiéfavrkriva'ki‘aéél, se elabora una lista de puestos criticos y las fechas
en que deben ser cublertos Con esta lista se incluye una lista de los posibles
reemplazos, morstréndjoilos candidatos potenciales. Esta tabla muestra las necesidades
dq desarrollo y las fechas en que podra estar preparado para ocupar esa nueva

posiciéh. Para cada posicion debe haber mas de un prospecto, y este a su vez debe ser

. prospecto para otras posiciones.

Las especificaciones del puesto, se refieren a los conocimientos, habilidades y
experiencia necesarios para ocupar el puesto. Cabe sefalar que estas especificaciones
son distintas a las descripciones. de puestos, que establece los deberes, areas de

responsabilidad y autoridad del puesto.

4. Desarrollo Planeado; ya que se conocen las necesidades, es necesario programar el

material. La programacion incluye el Cuando, Dénde, Como y quién dara seguimiento a

su cumplimiento.

Le sigue la seleccidon del método de desarrollo y dependera del tipo de area a

abordar: Conocimientos, Habilidades y Actitudes.
Otro factor es el costo, Aunque el desarrollo esta orientado hacia un individuo, existe

la posibilidad cuando varias personas tienen las mismas necesidades, el método de

grupo puede ser valioso.

Ahora mencionaremos como apoyo de este tema, el modelo propuesto por
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T Eigggréé Vy'k CG ‘Prando. (1984). Ellas nos hablan de cinco ertapas;y_describen el
‘prqce’éo de Uhé manera sencilla y practica, el cual trataremos de résufnir; ya que es
nuestro interés sélo retomar el trabajo realizado por estas autoras para fines de
; lenriq’uecimiento de este tema, pues debemos recordar que no es tema central de este

reporte laboral.

Sin embargo es valioso reconocer el excelente trabajo realizado, en este modelo,
el cual muestran en forma estructurada cada uno de los pasos a seguir parra llevar
acabo un plan de carrera. Es importante resaltar que también consideran aspectos tales
como el analisis previo de la situacion actual por el que cruza una organizacion y que
resulta determinante para lograr o no la aplicacién de un plan de carrera dentro de la
misma. Asi mismo consideran la participacion de todas las areas que deben estar
involucradas de una empresa para la toma de decisiones de ejecutar o no un plan de
carrera y dar el seguimiento del impacto de los resultados. Aspecto que se considera
importante resaltar pues existe el mal concepto, que esta responsabilidad es

exclusividad del area de recursos humanos.

Descripcién del Modelo de planeacién de carrera
Etapas:

Preparacion

Identificacion del Potencial
Planes de Carrera
Ejecucion del Plan
Control del Plan

CESINPN
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(—

s factores

Involucrados
1. PREPARACION g [y

®  recursos
reaueridos

N—

A) Factores Involucrados, en esta fase Se trata Identificar la situacién y caracteristicas

de la empresa.

Ambiente Externo; Son variables que rodean la organizacién y no se puede tener un

control sobre ellas estas son:

e Variables Legales

e Variables Econdmicas: politica fiscal , gastos, tamarfio del mercado, economia del

mercado.

e Variables sociales: los valores y costumbres comunes para la empresa y para el
individuo
e Variables Fiscales, la ley de impuesto sobre la renta, ley de | impuesto sobre el valor

agregado. Etc.

Estado de la Organizacion: Identificar en que etapa de Desarrollo se encuentra una

organizacion para definir la estrategia de planeacion de recursos humanos.
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Etapas sugeridas de desarrollo de una empreéa:

* Proyecto (inversion, construccién, arranque, mercado potencial)

« Desarrollo (Mercado creciente, problemas técnicos resueltos, buena situacién
econdémica)

e Madurez (Mercado cautivo controlado, estructura econdmica sana, sistemas
desarrollados, ampliar giros, reduccién de costos)

+ Declinacion (competencia dificil, guerra de precios y calidad, tecnologia obsoleta)

Ambiente Interno: se conforma por la estructura de la empresa y con los recursos con
los que cuenta.

» Recursos Financieros: Terrenos, mobiliario, equipo, inversiones y el presupuesto
asignado a la planeacion de recursos humanos estardn en funcién a los recursos-
financieros disponibles.

* Recursos Materiales: Todo los componentes materiales que cuenta la empresa.

¢ Recursos Humanos: Cuantos y conque potencial individual.

*» Recursos técnicos: Dependiendo del tipo de tecnologia demandara la actualizacion
del personal en ella.

 Estructura de la organizaciéon y se refiere al estilo de como esta organizada.
Cilaramente definidos los canales de comunicacion y niveles de jerarquia. Los cambios
derivados de una planeacién de carrera podran ocasionar cambios en la estructura o

bien la estructura podra definir hacia donde dirigir los planes de carrera.




Eilosofia_de la Organizacién: - organizacion;, - con
respecto a la vision, proposito, las cuales orientan la forma d alcanzar sus metas y
objetivos, y como tal definir la estrategia de llevar a cabo una planeacion de carrera.

Planes de la organizacién:
Se identifican los planes futuros de la empresa, los objetivos que se pretende alcanzar.

Y baséandose en ello determinar los planeacién de carrera pertinente a seguir.

Planes de Recursos Humanos: Desarrollar al personal que garantice la viabilidad

técnica, financiera y econémica de la organizacion.

B) Recursos requeridos para el proyecto

integrar el comité de Planeacion de Recursos Humanos cuya funcién es:
* Analisis de las expectativas de la empresa

e Flujo del personal

o Identificar el potencial humano

o Presupuesto de recursos humanos para cada periodo

+ Necesidades de capacitacion y adiestramiento

Se debe proporcionar la siguiente informacion al Comité
« Cambios de tecnologia y crecimiento esperado
¢ Flujo de personal

e Numero de vacantes
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___e__ Descripcionesy pérf‘ile‘s‘ de puestos a cubrir
. C_’a'rtas @é Qroiﬁqcién y reemplazo

e ,Nécésidadé_'s"de capacitacion y adiestramiento

- Con todo lo anterior se identifica:

Planés de expansion y cambio de tecnologia

A"r{teéed‘éntes respecto a la planeacién de recursos humanos
. Objetivo y Metodologia del programa de desarrollo de RH
e Estrategia de plan de carrera

* Materiales y presupuestos necesarios

Identificar los objetivos, politicas y planes de RH asi mismo la estrategia de planeacion

de carrera a seguir.

(

e ldentificacion del
Potencial
2. IDENTIFICACION
DEL POTENCIAL _<
e Estructurade la
organizacién
N—

Se identifica el potencial existente, asi como las necesidades presentes y futuras de

personal.



g
- Las necesndades presentes son ongmadas por: Ios movnmlentos de personas ya sea por

- «bajas promoctén vacaciones etc. Las necesndades futuras se onglnan por camblos en

: Ia estructura, o puestos nuevos. La planeacién de recursos humanos debe enfocarse.

a las necesidades futuras. Ya que dado el momento serén necesndades presentes y se" -

cubriran a través de los planes de carrera.

Para identificar el potencial se hace necesario: Conocer Lo que tenemos, lo que

queremos y lo que vamos a necesitar.

e Qué ha hecho la persona
« Qué hace actuaimente
e . COomo ha sido su desempeiio

e Qué podria ser capaz de hacer

Herramientas para identificar el potencial:

Lo que tenemos por medio de:

e Inventario de RH

¢ Evaluacién del desempefio

e Baterias psicométricas,

+ Perfiles individuales

e Cartas de reemplazo

Lo que queremos y vamos a necesitar por medio de:

e Organigramas
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e Anéliéis de Puestos-

. Perfiles deseados

F— ‘e Entrevista de Desarrollo

. o % « . Evaluacién del potencial -
3. Planes de Carrera L e

o Programa de Desarrollo

N—

- .» Enfreﬁstas de Desarrollo.- ldentificar necesidades, intereses, aspiraciones, y
.. definir las oportunidades de promocion y trayectoria laboral del participante.

‘e .Evaluacién del Potencial.- Identificar el perfil individual de la persona. Nos habla
del desempeifio y potencial en el puesto actual. Perfil deseado el cual nos indica lo que
se quiere para el nuevo puesto.

« Programas de Desarrollo.- es de caracter especifico e individua! y cuyo objetivo es
elevar los conocimientos y habilidades a! nivel requerido para el puesto que se
encuentra proyectando el trabajador. Este programa debera ser aprobado por el jefe
inmediato y por el comité de planeacién de recursos humanos. Y ser notificado al

empleado para su aplicacién y seguimiento.

La aplicacion del programa de desarrollo dependera con la rapidez y velocidad con que

se quiera. o"cupark la posicién para el cual esta siendo propuesto. Pero nunca se debera
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mover a un. candldato ‘a: un puesto sin : antes no .se . ha logrado .incrementar. los

conocimientos y habxhdades requendos para el puesto a ocupar

4. Ejecuciéri del Plan . Ap""ac'én Gy

; (F"'romdcién) €s_necesa ‘revisar el programa de desarrollo si ya fue ejecutado o bien
- proceder a su aplicacion.
—

e Seguimiento

5. Control del Plan -<

e Evaluaciéon

N

Se evalua el desempeﬁo de la persona que fue promovnda o movilizada al nuevo

puesto Y tomar las accnones pertlnentes si asi Io requlere Cabe mencionar que si bien




o las au'torasfh'o mencibnan'en su modelo el tiempo que debe transcurrir una-vez que la

: persona este desempen ndo - ual - fue prom'ovidofj/ ‘eje‘cutar la
evaluacnén y por cuanto tiempo se haré eI segunmlento A respecto podemos sugerir

que un tlempo considerable para contar con elementos y poder emltlr una conclusion de

aceptacion o rechazo es de seis meses.

Apoyandonos en los autores anteriores, decimos que un plan de carrera se basa en
el desarrollo de las habilidades de una persona, para mejorar su trabajo o bien para
ocupar un puesto de mayor jerarquia dentro de la organizacién, siendo éste una carta
de reemplazo que apoya al proceso de Reclutamiento y Seleccion en la disminucion de
los tiempos de respuesta para la contratacion, y por otro lado mantiene actualizado al
trabajador de las diferentes innovaciones de la tecnologia. Al mismo tiempo obtiene un

trabajador motivado y renovado.

De acuerdo con lo anterior los Planes de desarrollo o Planes de carrera, tienen
bondades relevantes, algunos de los autores revisados hablan, de un proceso previo
al desarrollo de los planes, es decir definen que las personas que pueden participar y
se pueden desarrollar deberan contar con caracteristicas sobresalientes, sin embargo,
por otro lado siempre se habla de personal que labora en fa empresa en un puesto de
supervisor, jefe o gerente. El sujeto de estudio que abordaremos es aquel que se
recluta en forma externa, para incorporarlo a un programa de Plan de carrera; que

favorezca a la empresa, garantizando su permanencia en la organizacion.
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m EJEMPLOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE EMPRESAS CON TRASCENDENCIA EN MEXICO.

A lo largo de este reporte hemos hablado de la importancia que tiene hoy en dia el
area de Recursos Humanos para las organizaciones, en este capitulo se pretende
mostrar como en algunas empresas en México, ha logrado tomar gran importancia su
labor en la manera de administrar el recurso humano, y considerarlo este como el
elemento mas importante para el logro de los objetivos de la organizacién. Le
brindaremos obviamente para efectos del presente reporte laboral mayor relevancia a lo
que estas empresas hacen en las areas de Reclutamiento y Seleccién, asi como en el

desarrolio de los Planes de Carrera.

Bimbo, Sabritas, 3M y Smurfit Cartén y Papel, logran tener gran apertura en una
entrevista hecha por la revista “Proyeccién Humana” en donde hablan de la
importancia que tiene el area de Recursos Humanos en relacién con el logro de los

objetivos de cada uno de estas empresas. (Proyecciéon Humana, 1999).

Las palabras y conceptos de los entrevistados coinciden en identificar a Recursos
Humanos como un area de servicios estratégicos, que actiia como asesor de la
direccion del negocio y que asume un importante papel como agente de cambio dentro
de la organizacion. Todos ellos definen a Recursos Humanos como un facilitador del

desempefio productivo y un promotor del desarrollo de talento. Todos ellos también



-.afirman. que Recursos Humanos ha sido un factor clave sm el cual no podria exphcarse

. el crecumlento ‘alcanzado por sus empresas.

- Grupo Industrial Bimbo (GIBSA). Bimbo con mas de 50 afios de operar en México,

‘Se encuentra clasificada en el lugar nimero 10 dentro de las 100 mejores empresas en
México. Fué fundada en 1945 con 36 trabajadores. Actualmente cuenta con 71
empresas y un total de 64,000 trabajadores. Es una empresa 100% mexicana. La

mayor parte de sus"operaciones se encuentra en territorio mexicano.

La base de su éxito como organizacion radica en una filosofia de centrar su atencién

enla gente y Su ’cé'paéidad para crecer y generar resuitados. De aqui la importancia de

la gestlén del érea 'de personal, como facilitador del desempefio productivo, orientado

fuertement‘ a los objetivos del negocio.

En este caso particular, Bimbo hace una reflexion, respecto a denominar al area de
recursos humanos, como area de Personal, ya que se encuentra dentro de la cultura

Bimbo asociada directamente con el individuo.

La funcién y los procesos del area de personal se derivan precisamente de los
objetivos estratégicos, mision, valores, y vision de la empresa. De ahi nace la
planeacién que debemos tener sobre aspectos relativos a Desarrollo, Selecciéon y las

demas funciones que conforman el area general de personal.



’gmanufactura dlstnbucn&n snstemas etc. Y dentro de- Ias areas S estratégvlcas delvf’

kérea de personal son: - Desarrollo, Comunicacién Interna, Admmlstracuén de personal

‘ Seleccuén de Personal Seguridad e Higiene.

i ?Hablemos de Desarrollo; que involucra tanto la capacutac!bn sumada a la formacnén del

personal en su aspecto de superacién como persona’ lncluso algunos aspectos

familiares e intereses mas all4 de lo que es |a empresa.«. o

Seleccion de Personal; su orientacion es qué debe estar ligada no sélo a la integracién

del personal con la empresa, sino también a la permanencia del personal dentro de la

empresa.

Respecto a la permanencia del trabajador, Bimbo siempre ha mantenido el objetivo
de permanencia del trabajador en la empresa, un trabajador que percibe seguridad en
el empleo, es un trabajador identificado con la empresa. La baja de cambio de personal
es uno de los factores que permite reducir costos, la persona crece en la capacitacion
e identificacion. Si las personas son sustituidas con frecuencia, existe un alto gasto en

la capacitacion y en el desgaste de la organizacién. (Proyeccién Humana, Marzo, 1999).

Sabritas, empresa del grupo Pepsico, Inc. Con mas de 30 afios en el mercado

de botanas. Exportadorak a'Esta.dos Unidos y Centroamérica. Cuenta con 8 plantas. 192
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sucursales. 500 mll detalhstas en Méxuco y Centroaménca. Red de dlstnbumén Y

emplea a 16 747 personas

El- ecursos Humanos en Sabntas esta consnderada al nivel de

VlcepreS|denCIa e ctamente al mismo nivel de cualqmer otra érea de la organizacion,

reportando dlrect { nc:a de la empresa ‘Por Io tanto su participacion en

el desarrollode, la strategias y tomak de d_e0|s|ones, 'su aportacién es no menos

irnportanté. {f

Dentro dé lés‘épo Recu SO Humanos estan:

- Elevar eI Iiderazgo e los equnpos de trabajo

ten'conf ianza y credibilidad

rear y ‘aplicar las mejores préctlcas en los programas de cambio cultural

oen sistemas de reconoc:mlento y recompensa.

-~ Definir el mapa de desarrollo para individuos y posiciones claves en la organizacion.

- Desarrollar al maximo las potencialidades de la gente.

- Desarrollar y dar autoridad a todos los miembros de la organizacién.

3M, empresa de multimercadeo que produce y comercializa 30 mil productos

diferentes para 45 mercados; comercial, publicitario, electrénico, farmacéutico,
quirtrgico, entre otros. Fue fundada en 1902, en el estado de Minesota, opera en
México desde hace 52 afios. Sus marcas mas representativas son Post-it y Scotch

Brite. Las oficinas corporativas operan en el Distrito Federal. Con 1,100 empleados
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1aborando. .. -« e e

El area de Recursos Humanos se conforma de 44 personas, el area corporatlva esta

integrada por los departamentos de Seleccién de personal Compensac:én, Relacuones =

con los empleados y Administ ybn, y en San Luus Potosl tlenen las gerenc:as de

Relaciones Industriales. Desarrollo de Recursos Humanos Area Médlca, Servacios

Internos, Higieney Ergonomra._ :

3M es una emprésa orientada a los recufsos humahos, por ello es papel del area,
establecer programas orientados al desarrollo del personal. Un ejemplo de esto es el-
Sistema de Contribucién del Empleado y Desarrollo, que permite conocer quién es el
empleado, qué necesidades tiene, hacia dénde esta orientado, cuales seran sus logros .
personales y como podemos relacionarlos con los logros de la empresa. Con base a

esta metodologia planean su compensaciéon y reconocimiento.

Cada vez que existe una vacante dentro de la organizacién, es cubierta por gente
de la misma organizacion. Con esta practica 3M ha reducido la rotacién interna de
personal, creando en el personal activo un sentido de pertenencia hacia la compaiiia,
transmitiendo los vaiores morales, y su ética de negocio. Es personal motivado y que

desea seguir Iaborando para 3M.

La lmportancié del area de Reclutamiento dentro de la organizacion, es que es vista

como un éreares‘tratégkica. En esta area se ha disefiado un programa de vinculacién con

‘las” universidades, para de ahl obtener personal calificado, internamente se han
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establecido- programas de becarios i‘pfééticas*profesionales y de servicio social. Estos”
programas vienen a ser la prmcupal fuente de reclutamlento. Son laboratorios en los

cuales se observa cundadosamente las cuahdades de los candidatos para contratarse

de forma definitiva.

Entrenamiento y Formacién, una vez que las personas ingresan a la organizacién la

‘mision de la empresa es Desarrollarlos, y darles todas las facultades, habilidades y

c conocimlento para que puedan hacer una carrera formativa dentro de la misma. Es

"‘lmportante mencmnar que el 98% del personal lo forman dentro de la organizacion.

Lo programas de entrenamiento y formacion tienen una importancia estratégica

*'dentro de la. orgamzacuSn por ello desde que ingresa la persona tendra 120 hrs. de

mismas que van disminuyendo mientas mas tiempo tiene en la

- empresa EI promedno de entrenamiento es de 50 horas al afio.

Los programas de entrenamiento incluyen estudios de posgrado, en cuanto a

formamén exlste un ampllo menl de opciones que pueden ser incluso cursos en el

: extranjero para ofrecer una capacitacion especializada y directa a los empleados.

7~ Con relacién a los planes de Carrera y sucesién, existe una tecnologia que permite

: farﬁo tras arfio, visualizar claramente el futuro de la organizacién, de su gente y de los

- posibles sucesores de puestos mayores.

La forma de medir la contribucién del drea de recursos humanos, en la organizacién,
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es la cantidad de puestos que son cubiertos por la gente que se ha desarrollado B

internamente. También estd la baja de rotacién, las horas de entrenamiento y. los

incrementos de productividad de los empleados. (Proyeccién Humana, Marzo, 1999). -

Smurfit Carton y Papel de México. Inicia operaciones en 1957, dedicada a la

manufactura y comercializacién de una amplia gama de empaques corrugados y
plegadizos. En la empresa laboran méas de 2,500 empleados. Con cinco divisiones
(Molinos, .Empaques Corrugados, Corrugados Preimpresos, Empaques Plegadizos,

’ Fo;estal). . Desde 1986 la empresa forma parte de del Grupo Jefferson Smurfit,

= ‘:ébhédr'(:io,iflandés lider mundial en el ramo de la produccién de papel y empaque, con

sidente de Recursos Humanos, aborda en la entrevista realizada por

royecck';n Humana, los principales aspectos del &rea, su participaciéon y aportacién a

Ia organizacién.

El 4rea de Recursos Humanos la integra, relaciones laborales, seguridad industrial,
compensacion, reclutamiento y seleccién, ademas de dos areas que no son usuales en
las estructuras del area de Recursos Humanos, como son el de Administracion de

Recursos Forestales, y Seguridad Ejecutiva.

Dentro de las aportaciones importantes del area de Recursos Humanos, en la

organizacion destacan; que mas de la mitad de la plantilla de los niveles de gerentes




generales, han SUrgido»del prdgr'éma de;reblutamiénto' el cual consistia en contratar

personal recnén graduado para“ desarrollarlo a'traves de varios afios dentro de la

compania El programa considera la Planeamén de los recursos humanos, capacitacion,

reclutamlento. seleccién.y.compensacion para poder atraer a la gente.

" Un'4rea’ fundamental que’ consideran estratégica de recursos humanos es, la
Planea’cién e recursos-‘humanos, donde se toman en cuenta factores de la

g orgamzacién Porsu ‘naturaleza Smurfit es una empresa que;'e caracteriza por

mcorporar y'desmcorporar empresas, adquisiciones de maqumarla modificaciones de

N productos, por lo tanto la participacién y estrategia de la funcién de recursos humanos,
es vusuallzar yjpoder identificar a los nuevos candidatos en los puestos de futuros
gerentes, puestos nuevos, hasta desincorporar a la gente, reubicar, e identificar

aquellas perspnas que no se pueden conservar.

...El area de Reclutamiento y seleccién les ha dado una gran competitividad dentro de

Iawembrye"s'a, por que reclutan personal con excelente preparacién académica y que por

io menos prometen buen nivel de potencial. (Proyeccidon Humana, Marzo, 1999).

En el presente capitulo hemos descrito como algunas empresas de prestigio en
México demuestran la importancia e impacto que tiene el area de Recursos Humanos
dentro de las organizaciones, sus estrategias en materia de recursos humanos estan
orientadas hacia los resuitados para el logro de los objetivos generales de las
empresas. La participacion y orientacion del area es como un asesor de negocios. Esto

nos permite mostrar una vision mas amplia y actual de lo que puede lograr un
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: ,,profesmnal en el manejo del recurso humano. Que si blen no es eI tema cenlral de este'

.k‘reporte Iaboral consnderamos importante mencionar el |mpacto y empu;e que hoy en
dia tiene el area de recursos humanos. : -
Por otro lado esta informacion nos permite demostrar algunos ejemplos de lo que
estas empresas estan haciendo en materia de Reclutamlento y selecclén de personal,
orientado a programas de desarrollo, planeacion de recursos humanos. y planes de
carrera, que es el tema Central de este reporte Iaboral La forma precisa o metodologia
utilizada es exclusiva y confidencial de cada empresa y no es permmdo hablar a detalle.
Sin embargo debemos resaltar que la utilizaciéon del érea de reclutamiento y seleccién
asi mismo el desarrollo de programas orientados a los planes de - carrera dentro de una

organizacidn ya es una practica comuin en las compariias.
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IV CONTEXTO LABORAL

El presente reporte se crea en una empresa del giro Textil, con 45 afios de haberse
. ‘fur'ldado ademéé'de manufacturar, comercializa su producto terminado en el mercado

, :hactonal,e internacuonal

uenta con dos unidades de negocio, ambas divisiones hacen un total de 4 mil

:_trabajadores entre empleados y sindicalizados, estos ultimos distribuidos en 10 plantas

""productwas geograficamente dispersas de Naucalpan Estado de México hasta San

Juan del Rio Qro.

4.1 Misién.

La misién de nuestra Compafiia es: “Elaborar productos de la mas alta calidad
para satisfacer oportunamente las necesidades del consumidor, manteniendo nuestro
liderazgo en el mercado nacional y siendo competitivos en el de exportacion,
proporcionar calidad de vida en el trabajo a nuestros colaboradores; ser la mejor opcion
para nuestros accionistas y contribuir para el desarrollo y bienestar de la comunidad en

que se desenvuelven nuestras operaciones. * (Cannon Mills, manuai. 1994, pag.1).
4.2 Estructura Organizacional.

Esta es:
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Direccido n
General
|
I | | ]
Direccioé n Direccion Direccié n Direccié n
Comercial Finanzas Manufactura Recursos
Humanos

I_—_J—'l

Division Divisidn
Medias Canofil

Cuatro dlrecciohes' de acuerdo al impacto dentro de la organizacion, Direccién

Comercial, Fk,ihahzaks;" Manufactura y por dlitimo Recursos Humanos. Cada direccion

tiene lineas de tres a cuatro niveles en promedio.

La Misviénk:fde‘, la: Dnrédcién'RéCurSoé Humanos es: * Desarrollar, promover e
g implemen_tériﬁ' ;aav'vév&mfnistracién de Recursos Humanos en la compaifia que
proporcione calidad de vida para nuestro personal, por medio de la planeacion y
desarrollo del recurso humano, capacitacién, asi como la remuneracion competitiva,
siendo la compaiiia, la mejor opcidon de trabajo para nuestro personal. Asi como

también generar condiciones de higiene y seguridad para el personal y la comunidad™.

{Cannon Mills, manual. 1994, pag.2).

Respecto a la estructura de Recursos Humanos:
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RECURSOS HUMANOS

Direccié n
Recursos
Humanos
T
I T I 1
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Compensaciones Planeacidn y Administracio n Seguridad y
Desarrollo : servicios
J
Asistente Jefe Jefe Servicio
[ Reclutamiento NS minas — Medico
y seleccié n
Jefe Asistente Conmutador
- Capacitacién Personal -
Asistente Mensajeria

Planeacién 1
desarrolio

Vigilancia
— Limpleza
(Externos)

Es importante sefalar que la participacion del Psicélogo laboral se da en la Gerencia
de Planeacion y Desarrollo, siendo esta el area que se encarga de crear estrategias o
métodos de trabajo para la planeacion y desarrolio del recurso humano, desde que
ingresa, su entrenamiento, hasta el desarrollo de planes de carrera, generando
personal altamente competitivo que cumpla con las exigencias del mercado. Funge
como area corporativa y de staff para las plantas productivas, aunque cada una de las
plantas tiene un responsable de recursos humanos, depender. considerablemente de
esta area.

Dentro de las principales funciones del Psicélogo laboral estan:
1. Reclutamiento y Seleccion; en la direccién de finanzas y comercial esta area da
servicio a todos los niveles de puestos y para la direccion de manufactura da servicio

unicamente a nive! Ejecutivo, jefatura e ingenieria. Para los niveles operativos el
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reclutamiento y syeiéé(:ibhﬂ lo realiza el jefe de personal de cadauna de‘: Vl'és‘b.lan'tas. Otras-
de sus funﬁibnéé son ‘aSéébFaf a los jefes de area en léelébdfécuén de deécripciones y
perflles de buestos, evaluacién psicoldgica para seleccion y prorﬁbcibn de personal.

2. Capacitacion; es el responsable de generar planes y prbgramas de capacitacion
institucional y especifica por direccidn, generar métodos de deteccion de necesidades
de capacitaciéon y programas de induccién.

3. Desarrollo; crear planes de carrera, en coordinacion con reclutamiento y seleccion
identificando las areas de oportunidad y areas fuertes para que con capacitacién se
desarrollen las necesidades de entrenamiento y su ejecucién. Identificar cartas de
reemplazo, inventario de recursos humanos, evaluacién de desempefio, ejecucién del

sistema de promociones.
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V  METODOLOGIA

51 Antecedentes

En este apartado se pretende describir los pasos que se llevaron a cabo para el

desarrollo y ejecucién del proceso de Reclutamiento y seleccidn especifico para la

? blisqueda y contratacion de Talento Humano, para el Desarrollo de Planes de Carrera y

con el que se trato de abordar y resolver la siguiente problematica, y se clasificaron en

cuatro factores, como se describe a continuacion:

1. .Tiempos de respuesta de De acuerdo a los tiempos registrados
Reclutamiento y seleccion. desde que era  notificado a
*  Reclutamiento y Seleccion la baja y
entrega de la requisicion de personal

de un puesto en planta, se concluyé:

a) Se tomaban ocho semanas en
. promedio para contratar un
Y reemplazo y con poca permanencia.

b) Fuentes de reclutamiento
limitadas, debido a la especializacién
del proceso. '

Otro factor fue:

2. Desarrollo de cartas de reemplazo: Como apoyo al reclutamiento externo

contar .con personal ya -integrado y considerando el reclutamiento
familiarizado con la compaiila interno. Desarrollo de personal y
. elevar la permanencia de la gente

contratada.

3. Rotacion de personal en planta a a) 2 Bajas, de Gerentes por afio
nivel jefatura y gerencia. . b) 4 a 6 bajas, de Jefes por aiio
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s Evaluando las causas de estas bajas, se encontro:
* Falta de especializacion de los procesos productivos
+ Personal alejado de la ubicacién geografica de la planta, respecto a
estar alejado de su familia de Lunes a Viernes y viajar constantemente en carretera.
(Entrevistas de salida, Cannon).

Basandonos en lo anterior se definié que las personas que ocuparan los puestos en
plantas debfan tener caracteristicas que permitieran adaptarse a estas condiciones de
trabajo,

El dltimo factor fue:
-4 Capacitacion: = .~ - - Esta informacién se obtuvo por medio
i L de una reunion de trabajo con el

responsable -de la Direccion de
Manufactura y nos-informé que:

i

La toma de decisiones técnicas de
operacién, - eran ermréneas y se
basaba en el desconocimiento de los
procesos, aspecto que no se daba en
empleados que ya dominaban el
proceso. o
Estos Problemas repercutlan en forma directa en la productividad, calidad y

seguimiento de los objetivos generales de la Compaiiia.

Se determin6é que el camino para aminorar estos factores, y dar una solucién a la
Direccion de Manufactura y no depender de una sola persona en las plantas; era Dar
una respuesta estratégica a un problema especifico, por lo tanto habia que generar

condiciones para el desarrollo 6ptimo de la gente. Un medio para logrario fue,



desarrollar planes de carrera parakjefes ’ Ianta -Sin embargo no

: cualquxera podia part:cupar en un proyecto de e tipo, ya que ‘demandaba ciertas

para potenc liz r-ciertas habilidades que

: ’,caracteristlcas como el talento natural
‘. determlnaran un buen resultado en el plan de carrera. Definamos como Talento, a la
aptitud natural que hace a su poseedor susceptible de recibir un alto grado de dominio
en algin campo especial. Desarrollo de Carreras; es aquel que involucra personas que
laboran en la compaiiia, en una posicion minima dentro de la organizacion y buscan

alcanzar una posicién de mayor jerarquia.

El primer paso para el desarrolio del proyecto de plan de carrera fue determinar el

proceso de Reclutamiento y Seleccién, que seré el tema central del presente Reporte

Laboral.

Se acordd dejar de lado el reclutamiento interno pa}r."a el proyecto, ya que podria ser
una variable que afectara el resultado, pues el plan de carrera requeria de tiempo
completo y de mayor nivel académico, asi que debia ser una persona externa,
contratada especificamente para ese fin. Los jefes y gerentes de area que ocupaban
estos puestos, se seleccionaban de la linea productiva y con muchos afios en la
empresa, por lo que se consideré que este personal podia fungir como un area de

apoyo técnico en el programa de desarrollo.

La partlmpactén del psmélogo. como especialista en el recurso humano, fue abordar

: fel proceso de Reclutamlento y Selecciéon con una reduccién de tiempos en la

g ,contratacuén de Ios reemplazos del personal, disposicion de cartas de reemplazo
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inmediatas, y la reduccién en los costos del proceso de reclutamiento'y seleccion, si
bien éste dltimo aspecto no se consideré como objetivo, vale la pena comentario.
5.2 Objetivo
El objetivo del presente Reporte Laboral, fue determinar el proceso de Reclutamiento y
Seleccién creado para la busqueda y contratacién de talento humano competitivo, para
participar en el programa de planes de carrera que forma parte de la primera etapa de
un proyecto de impacto y trascendencia para la gerencia de planeacion y desarrollo.
5.3 Disefio del Proyecto

Se basa en determinar el proceso para la busqueda y contratacion de talento
humano, que facilite la efectividad del proyecto denominado, Plan de Carrera.
Desarrollar personal que no tuviera ningln contacto laboral, con aptitudes, talento y
capacidades sobresalientes para participar en el plan de carrera.

Consideramos importante mencionar las etapas en que consiste el proyecto de
Planes de Carrera, antes de iniciar con el tema central del presente reporte laboral.

El plan de carrera consta de cuatro etapas:

ETAPA OBJETIVO

1. Reclutamiento y Seleccién Contratar talento humano, para
participar en el plan de carrera,

2. Asignacién de Puesto o proyecto Determinar el puesto que ocupara y

especifico en un area también el proyecto al que se incorporara,
especifica. como etapa inicial de entrenamiento.
3. Entrenamiento Dotar de conocimientos técnicos y de

especializacion, establecer
habilidades para el desempefio de la
funcion asignada.

4. Evaluacion y reportes Generar elementos de informacion
para definir si continua en el proceso
o declina.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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__ Como ya;h'e'mds‘ _nfiéncionado, para efectos del presente reporte solo se abordard el - - -

proceso de Réclgta@ie‘ﬁto y Seleccion, ya que se considerd, determinante para el

logro - del proyecto de plan de carrera.

.54 Prbﬁedlrﬁiento

‘Se -partid del proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal tradicional, sin

- adoptar eh su totalidad los pasos o procedimientos de los diferentes autores revisados.

Se determind que el proceso de Reclutamiento y,'SAe’Ieccién debia ser sencillo y

concreto, cuidando que en este proceso estuvieran.incluidas las etapas que desde

nuestro punto de vista son importantes, para Ilegar'a la contratacién,

1.
2.
3.

Definicién de Perfil de Puesto

Fuentes de Reclutamiento

Seleccién

a) Entrevista

b) - Aplicacién de herramientas de evaluacion
Contratacién

a) Oferta de contratacion

b) Prdgrama introductorio

b) Entrevista de ajuste

.- A ‘continuacién se describirdn las cuatro etapas que conforman el proceso ‘de

Reclutamiento y Seleccién hasta la contratacion del SEMILLERO.
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--Hagamos run'esp‘acio para definir el nombré'fde’Semillero. este fue el nombre que se
le asigno al buesto, por que como su nomb}e lo /indica. la persona que se contrate en
este puesto, serd una SEMILLA que se nutrird y se desarrollard dentro de la

organizacion.

1 Def‘ nir Perf'l de Puesto Entendldo este como las caracteristicas personales,

conocnmlentos y aptltudes que debe Acu rir eI Semlllero

: Es lmportante resaltar Ia lmportancia de esta etapa en el proceso, pues como se

’ ;},vera més adelante, es la base para el logro del objetivo del proceso de Reclutamiento y

V-i-, Seleccién.

'El periil es definido por-el area de recursos humanos, en el que basandose en el
anadlisis de los requerimientos de personal, y los antecedentes de la problematica que
atravesaba la compaiila, y siguiendo la metodologia que aplica la compaiiia para el

desarrollo de una descripcion y perfil de puesto, se concluye lo siguiente:

Perfil del Puesto
Nombre del puesto: Profesionista en desarrollo o Semillero
Reporta a: Gerencia o Direccién de area

Descripcion General de funciones: Durante el periodo de entrenamiento es
responsable y lider de proyectos especificos de un sector de la compaiiia, la
administracion de los recursos materiales que disponga, para el desarrollo de los
proyectos asignados, asi como su implantacién y seguimiento, garantizando que los

resultados -obtenidos representen rentabilidad y trascendencia para la organizacion.
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Escolaridad: Estudios_universitarios.- Promedio minimo de 8.0 por grado
académico. No tener grados escolares re‘pro'badds: Trayectoria escolar sobresaliente.

Preferentemente Titulados.

Experiencia: Ninguna (indispensable)
Edad: 23 a 25 afios

Estado Civil: Soltero

Sexo: Femenino o Masculino

Experiencia Especifica: Servicio social o Practicas profesionales (Unicamente)
idioma: Inglés, capaz de mantener conversacion y traducir.
Condiciones de Trabajo: Ocasionalmente expuesto a condiciones desagradables y
riesgo de accidente minimo. Viajes ocasionales. El trabajo se desarrolla en oficina y
con salidas frecuentes a las plantas.

Entorno del Puesto: El puesto se desarrolla en forma aislada, para crear ideas
nuevas y originales, requiere de alta concentracion, exige adecuarse a los planes de la
compaiila constantemente, por ello implica la modificacion de estrategias

continuamente. El trabajo se desarrolla bajo una presién constante hacia la obtencion

de resultados.

Habilidades y Aptitudes:

= Manejo de grupos de trabajo; Liderazgo, persuasion hacia otros para dirigirlos hacia
el logro de los resultados.

= . Trabajo por Objetivos; Medir la actuacién, estableciendo metas medibles y
cuantificables, orientar todos sus esfuerzos hacia los objetivos fijados.

= Planeacién y Organizacion; Capacidad para ordenar un material sin estructura,
clasificacién, discriminacion y jerarquizacién de informacién o material. Sintetizar

ESTA TESIS MO SALY

ARTET T A NPUWWRY FaONWITN A
K : it



o Ios elementos para formar un todo Requ:ere de un buen grado de atencnén’ :

: Anéhsns y Sintesis; Comprensié

‘ estructurar gran cantldad de informacubn

j‘Segwmiento de planes y programas, Persnstencia y control de cada uno de los
; planes ba]o su responsabllldad para el Iogro de los resultados.

‘i‘ComumcacnSn verbal y escrita superior; habilidad para transmitir a otros mensajes
: f",.‘~ben forma verbal y escrita, de una manera clara y sencilla.

"’Excelente trato con Ia gente; facilidad para establecer contacto interpersonal vy
reIacnonarse con dlferente tipo de personas, sin llegar a profundizar en sus

. relacnones No timido. y extrovertido.

PartICIpacién en actividades escolares, no propiamente académicas, como

pres:dente f de la mesa de alumnos, representante de carrera, encuentros

estudiantiles por mencionar algunos, que nos hable de sus retos y logros, disciplina.
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Observaciones: Inteligencia Superior:
Capacidad de éprehdiiaje superior

Liderazgo
_Adicionales: Manejo de pangterla Ofﬁde
Una vez que se ha establecido los requerimientos que debe cubrir la'per'son‘a que

ocupe el puesto de semillero, se definié las fuentes de reclutamiento, y se acordé

desde la planeacioén del proyecto dejar de lado el reclutamlento interno y coh tratar una :

persona exclusiva para participar en el proyecto de plan de carrera..

Il. Fuentes de Reclutamiento: De acuerdo al perfil, se definid las fuente déneas para

identificar las personas que pueden ocupar un puesto de Semlllero

Las fuentes de Reclutamiento se establecieron de acuerdo a los antecedentes que

vivia la compaiiia definiendo lo siguiente.

Caracteristicas que debian cubrir estas fuentes:

a) Instituciones educativas de alto prestigio, que generen profesionistas con
caracteristicas afines al perfil de Semillero. Y dependera del area para el cual se
busca el semillero, para determinar la carrera o nivel profesional que reclutaremos.
(Ingenierias: Industrial, Mecanico, Quimicos o bien, Licenciatura en Administracion,

Mercadotecnia, Psicologia, etc.)




b) Preferentemente Regxonal' para facﬂltar Ia adaptacnon del semlllero a estar. fuera de‘ i

su casa y wajar constantemente. queien:la mayorla de los casos una persona de ’

dé resudenma O permanecer mayor tiempo

teristlcas de las fuentes se identificaron las instituciones

educatlvas que podria arro;ar po bles candidatos a participar.

i EI psicdlogo de Reclutamiéntd y Seleccion concreta una cita con los
- coordinadores académicos de las instituciones educativas seleccionadas, para
llevar acabo una presentacién del proyecto, una vez hecho esto el coordinador
académico cita o selecciona la poblacién estudiantii que relne las
caracteristicas minimas generales del puesto:
e Promedio minimo de ocho
+ Edad de 23 a 25 afios
¢ Disponibilidad para cambiar de residencia
* Sin experiencia laboral . |
e Soltero '

e Haber finalizado sus éétUdibs‘

En la segunda vnslta a Ia lnstltucién, se hace Ia presentacién a los alumnos del

proyecto de semllleros y eI perf' [ que debe cubnr el candidato. En esta fase se
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hace un pr»imélj— filtro, los estudia‘ntesrqu’e ho?cu_bren en su totalidad el perfil de

puesto no ﬁéontinﬁa'n el proceso. (Anexo1) -

Una ~vei ’dg‘at‘erminado qué tipo de puesto reclutar (perfil) y en Dbénde
(reclUfarﬁientq), continuamos con la tercera etapa del proceso, Seleccioén, la
cual nos proporciona informacién de las caracteristicas individuales de la
persona reclutada para ocubar él puesto de Semillero, es la base para llevar

acabo la contratacion.

1. Seleccién: Basandonos en la técnica de Entrevista y la aplicacion de herramientas

de evaluacion Psicométrica y psicolégica, que proporciona informacion acerca del nivel

| de capacidad intelectual, capacidad de aprendizaje, habilidades sobresalientes, la

forma de actuaci6n bajo presion. Grado de adaptacién y rendimiento al proyecto de

semilleros

"' Del resultado del primer filtro, los candidatos seleccionados se concerta una nueva cita -

y se entrega en la segunda visita a la institucién, la solicitud de empleo (Anexo2), én el

que se verifican los datos que debe cubrir y que pueden corroborarse en la entrevista

inicial. Posteriormente se realizan la aplicacion de los instrumentos utilizados. :
Técnicas y Herramientas utilizadas:

_Entrevista_lnicial:  Corroborar datos de la solicitud, y confirmar que redne
caracteristicas académicas del Perfil.

Terman: Prueba de capacidad Intelectual y Habilidades.

Mide: Habilidades de organizacién, planeacion, andlisis y sintesis, memoria,
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expresion, vocabulario, habilidad numérica, comprensu‘)n, conceptuahzamén” =

sentido comun.
Nivel de: Capacidad de aprendizaje y capacidad intelectual. Ll

Cleaver: Andlisis de actuaciéon o estilos de comportamiento de la persona
utilizando cuatro dimensiones en el ambito laboral.

= Empuje : El nivel de energia y dinamismo que la persona demuestra.
= Influencia : esta orientada al contacto con la gente y relaciones

interpersonales.
= Constancia: Es en un sentido refleja la inclinacién hacia la estabilidad,
convencionalismo o bien en sentido opuesto hacia la versatilidad y

creatividad.
=  Cumplimiento: El grado de apego a normas y disciplina,
procedimientos y estandares de trabajo.

Entrevista Profunda: Obtener y corroborar informacién que brinde apoyo para
la seleccidon y continuacién en el proyecto

Las herramientas de evaluacion psicométrica 'y péicplégica utilizadas se
determinaron por los rasgos de personélidad, ‘habilidades Yy nivel de capacidad que
miden cada una de ellas. y se éplicébah' alo que pretendiamos evaluar de acuerdo al

. 'perf' il-del - puesto,- asi- mismo por la confiabilidad en los resultados obtenidos en la

érea de reclutamiento y seleccion.

En 'ke"Sta etapa se llevo a cabo el segundo filtro, el cual era determinado por los

esultados obtenidos de los candidatos en cada una de las herramientas aplicadas. De
'Ios resultados obtenidos se muestra so6lo algunos ejemplos de los tipos de reportes y
‘concentrado de evaluaciones. La causa de la diferencia en los formatos de reporte se

debe al estilo personal del evaluador pero respetando siempre el contenido. (Anexo 3).

S6lo los candidatos seleccionados en esta etapa, se citaban en las instalaciones de




_la’ compafila_para llevar a cabo la entrevista- profunda. - - -

Enlacua se_hacia etalle profuyndiz»éndo y bbrrbbdrando los datos generaies,
llevandola de manera mas ‘erédhali'z';idé“ééérca del proyecto de planes de carrera para
'_ké'l r‘c‘:ua‘!ﬁ‘e‘s’t‘éba p 1do.; Es k’mvuzy;,baja‘ la posibilidad. que en esta etapa se

deécéftéréh mas candidatos.

V. Contrataciéon: Una vez elegidas aquellas personas que retinen los requerimientos
del puesto de profesionista en desarrollo, se les realizaba Iapferta de contratacion y

programa introductorio.

a) Oferta de Contratacién: Esta parte de[: prroceso' lo realiza el area de
compensacion de la compaiiia. : .
Contratacion : Nivel 12 del Tabulador de la Compafila.
Revision : Dos Ajustés alos Tres y seis meses
(previa evaluacion)
Revisién Final: Ajuste Final 12 meses, posicion Nivel 14

( Corresponde al Nivel de Jefatura en planta).

b) Programa Introductorio : Una vez elegidos a los participantes se programan a

un mes de introduccion, y conocimiento ilustrativo de la funcidn, importancia y

procesos de produccion, de las divisiones Cannon-Canofil. (Anexo 4).
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cada una de las plantas. en Ias que se obtiene

' mformacxén general acerca de las mismas,_ de tal manera que al f nahzar los semilleros

‘tlenen : una wsién completa y- clara de ,a compaﬁfa y en Io que consistira su

'.entrenamlento. los diferentes horanos y Iugares a Ios,que se asngnara.

c) Emtems_ta_QQ_Am_s_tg Finalizando el programa Ihtfoductorio se realiza la

entrevista a los semilleros (Anexo 5),

Asi mismo se pide a los responsables de la ejecuci6n de este programa, (Gerente de
planta o area), el reporte de cada uno de los participantes que circulen por la planta a
su cargo, de tal manera que se puedan evaluar e! tipo de actitudes, grado de

- 'dispbsicién, interés, e integracion hasta esta fase introductoria. (Anexo 6).

WI anéllsns de los reportes emitidos por los gerentes acerca de su desempefio, se
determlha la viabilidad de continuar o no en el proyecto.

El proceso de Reclutamiento y Seleccion concluye al finalizar el programa
"fﬁtrq}ductqno asi como la realizacién de la entrevista de ajuste, que en tiempo significa
,‘tbafbrc;):*irﬁadamente de nueve a doce semanas. El responsable de esta fase es el

p:s;iéévl‘ogro de Reclutamiento y Seleccion.
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VI  ANALISIS DE RESULTADOS

a) Discusidén de Resultados

El objetivo del presente Reporte Laboral, fue determinar y detallar el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de personal especifico para la busqueda y contratacion de
talento humano competitivo para participar en el programa de planes de carrera en la

compaiiia.

El programa de Plan de carrera se creé por la necesidad de disminuir los tiempos de
respuesta de reélutar;nientb‘ para contratar una persona, desarrollo de cartas de
reemplazo, - disminuir los niveles‘de rotaéién en las plantas de manufactura. Asl como
incrementar los ‘conocimientos técnicos del proceso productivo de la gente ocupando

puestos de jefes y gerentes.

Estos Problemas repercutian en forma directa en la productividad, calidad y

seguimiento de los objetivos generales de la Compaiiia.

No obstante, de hacer uso del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
tradicional mencionado en el marco tedrico de este reporte, se hicieron ajustes o
modificaciones a las etapas, a lo largo de todo el proyecto de planes de carrera, ya que
bajo éste esquema poco se ha hecho respecto a la busqueda y seleccion de talento

natural que es incluso un punto que en la literatura revisada no se enfatiza.
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7 Pafa definir el proceso de Reclutamiento y Seleccién a utilizar, se partié de las
etapas tradicibnales; perfil de puesto, reclutamiento, Seleccidn que incluye, Ia
entrevista iﬁicial, evaluacioén, entrevista profunda y toma de decisiéon o seleccion y
finalmente la contrataciéon en las que incluimos la oferta de contratacién y programa
introductorio. Pero Finalmente a lo largo de varios afios de llevar acabo {a busqueda de
personal con talento natural, se pudo determinar y adoptar un procedimiento y

establecerlo con un método de Reclutamiento y Seleccion de la organizacion.

Es importante resaltar que el resultado del primer reclutamiento realizado con una
- - poblacién de 60 personas en instituciones educativas en provincia y Distrito Federal

g érrojé 10 Semilleros seleccionados y contratados.

El resultado del Programa de desarrollo para estos 10 Semilleros fue realmente
satisfactorio, ya que en un periodo de cuatro afios se formaron:
» Dos Gerentes de Planta
e Cinco Jefes de area (con proyectos de desarrollo de mejoras de
trascendencia e impacto y ahorros en costos para la direccion de Manufactura
y potencialmente candidatos para ocupar puestos a nive! gerencia).
» Los tres restantes, se dieron de baja en ciertas etapas del programa de

desarrollo, por renuncia voluntaria y evaluacion deficiente.

Posterior a ésta primera seleccién de Semilleros, se detectd que el personal que fue
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contratado con caracteristicas sobresalientes, permitia la facil adaptacion y desarrollo a
la compafia, estos datos fueron obtenidos de las evaluaciones de desemperiio

realizadas posteriormente.

Lo relevante de los resultados obtenidos, fue “Adoptar” éste particular Proceso de
Reclutamiento y Seleccion para la contratacion de talento humano en otras areas de la
empresa, para incorporarse a la organizacién, sin que necesariamente estén dirigidos

a formar parte de un programa de desarrollo o Plan de carrera.

Tal es el caso del personal para el drea de Logistica, que actualmente es gerente del
area desde hace 3 aiios, en un perlodo de 7 afios. Posterior a este se contrataron para
el area de Sistemas 4 personas, de los cuales existe un jefe de area en un periodo de
cuatro afos, le sigui® una persona en ingenieria de compras, Recursos humanos, con
dos jefes de area y por Ultimo en el &rea de Administracién de ventas dos personas, de

los cuales uno es actualmente jefe y el segundo desde hace 1 afio es gerente de area.

b) Limitaciones y Sugerencias

Una de las principales limitaciones para llevar a cabo de manera efectiva el proceso
de reclutamiento y seleccién fue la falta de fuentes de reclutamiento competitivas, que

nos permitieran concentrar un namero importante de candidatos disponibles.

Se Intento contactar a mayor nUmero de instituciones educativas pero el nimero de su

" matricula de alumnos inscritos que reunian caracteristicas acordes al perfil de

‘Semillero, realmente era reducida.
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En este sentido ‘creemos -pertinente desarrollar programas de trabajo con las
instituciones educativas, Viculacién Escuela-Empresa, en donde de manera conjunta
se trabaje eh des'érrbllar profesionistas que retunan las demandas profesionales y

- académicas de la industria mexicana actual.

Pbrrvejemplé establecer contactos con las instituciones para la realizacién de
pfacticas profesionales, servicio social, becas, clases practicas, etc. Esto ayuda estar
mury’;cerca con la 'poblacién estudiantil, que les permita ingresar y conocer a la
B ~Cbmpaﬁla, asi mismo con las instituciones participando en sus foros académicos para el

"desarrollo curricular de la carrera, entre otros.

Por otro lado la crisis econémica por la que pasaba la compaiiia que afecto al
presupuesto destinados por parte de la organizacion al proyecto de planes de carrera,
ya que si bien era una estrategia que permitiria reducir costo de reclutamiento y tiempos
de respuesta, y verse reflejado en los costos, esta era a largo plazo, por lo tanto la
inversion destinado era cada vez menor. Sin embargo este proceso como ya lo hemos
mencionado fue adoptado como un proceso institucional, para la busqueda de personal
con talento que le permitiera tener un desarrollo ascendente dentro de la organizacién,

y no propiamente para programas de desarrollo como inicialmente fue utilizado.

c) Conclusiones

En términos generales podemos mencionar que hasta el momento se redujo la
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rotacién que se venia manejando de un afio de permanencia -a cuatro que actualmente

tiene el personal seleccionado a través de éstebrdcés’o. “ Asi mismo contar con cartas

de reemplazo para puestos clave dentro de la empresa,kco'n‘”pe’r'sonal motivado y
altamente suscept:ble por sus caracteristlcas generales para: un, : progi'ama de
entrenamlento Por otro lado el continuar aplicando este proceso de Reclutamiento y

Seleccnén ha permitido elevar el mvel del personal que ingrese a la compaﬁfa

. Es importante resaltar que la base del proceso de Reclutamiento y Seleccidn; esta
en DEFINIR EL PERFIL del puesto, una vez claramente identificado qué es lo que se

quiere como candidato, lo siguiente Gnicamente sera complementario para una efectiva

seleccion.

Los resultados no sélo fueron satisfactorios para la empresa, sino también en lo
personal como profesiohista; ya que se hizo evidente que la formacién del psicélogo

industrial permrite’coadyuiIar en la solucion de problemas de una organizacién.
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Anexo 1

~Reporte de Reclutamiento
Durante varios.Periodos del Programa....
Escuelas Visitadas Asistencia . | Entrevistados |: Evaluados- |- Resultados de evaluacién
Presentaci@n| - - T IR e e No cubre | Probable
- PRIMERA ETAPA
1. ITESM. Edo México 10 10 10 10 2
2. ITESM, Queretaro 5 10 10 3
3. Inst. Regional de Morelia 25 20 20 4
4. Inst.Técnolégico Reg. De 20 20 20 1
Celaya
SEGUNDA ETAPA
5. UNAM
6. POLITECNICO
7. IBERO
8. ITESM EDO. MEX.
lTotal T

95




Anexo 2

Solicitud

Plan de Semilleros

Nombre:

Edad: Fecha de Nacimiento:

Domicilio:

Cddigo Postal: Teléfono:

Estado Civil: Nacionalidad:

Nivel académico: ) Pasante = Titulado 3

Otros estudios:

Mencione la experiencia laboral que ha tenido (érea y tiempo)

Mencione actividades no académica (sociales, culturales, deportivas)

Mencione en qué radica su interés- por formar parte del proyecto de Semilleros

Sueldo Minimo que podria aceptar:

éTiene disponibilidad de Horario completo?
¢Tiene disponibilidad para viajar?

¢Tiene disponibilidad para cambiar de residencia?

b




Datos Familiares

Padres: :
Nombre Edad Ocupacion
Hermanos:
Nombre Edad Ocupacion
Otros:
Nombre Edad Ocupacion
Historia Escolar
‘ Periodo
Grado Nombre Institucién De a Grado Obtenido
Primaria
Secundaria
Bachillerato
Profesional
Otros
Atentamente

at




Anexo 3

CONCENTRADO DE EVALUACION
CANDIDATO | EDAD INGLES | EXPERIENCIA | CI. |CA {EMPUJE| INFLUENCIA | CONSTANCIA | NORMAS REL.INTERP. A. OPORTUNIDAD. OBSERVACIONES
1 23 90% |- Tempos y TM |STM | Ao Buena Buena Buena Buena - controf de actitud | Es una persona que tiende
Movimientos - Puede Transmitir a bajo presidn, yaque | a ser creativo, progresista,
- Formacion CEP otos entusiasmoy | PUede tomarse trabaja por objetivos.
akgunas veces podré irritable, Analitico. Orientado a
ser persuasivo desarroliar. No para
capacidad para. - Trabajo en equipo trabajos de rutina. La
organizar a ‘a gente oportunidad de avarce Y
para el logro de una retos son importantes para
tarea. Es Ablerto y 4
Amable,
2 22 70% |- Caidad total, TM. |S (AW Buena Baja Buena Buena - Aenciénalos | Esuna persona que tiende
Administracidn de No considerable - Con Habilidad para detalies 3 ser administrador ded
la produccidn, relacionarse, podrd - Constancia trabajo y de la gente, para
Teoria de concentrar su energia Aprender 3 la obtencion de los
restricciones, y habiidades con la relajarse bajo | resultados. Puede utitizar la
gente para estara la presidn persuacién cuando sea
cabeza. necesario, puede planear,
s versatil. Actuara en
forma positiva en un
ambiente competitivo ¥
social. Requiere de
Oportunidad para
expresarse y canalizar sy
emggg.
3 24 80% |- Tiemposy STM |S AW Buena Baja Buena Buena - Constancia Es una persona versatil, su
Movimientos, No considerable - Bajo condicones. - Control bajo capacidad de andlisis es
Métodas y favorables su trabajo presion muy aito, actuard de
procedimientos. con 13 gente es Mejorar sus manera entusiasta e
Distribucion, minimo y orlentado a relaciones innovador, Dedicado 3
Embarques. la tarea para lograr interpersonales | lograr sus metas de
resultados. Bajo bajo condiciones | trabajo.
presion ef trato con la normales.
gente se vuelve mds
importante y podria
trabajar e equipo.
C {Computacidn) C1. (Capacidad Inteiactual} CA. (tapacidad de Aprendizaje)
A Ay S: Superior S:
B: Bien STM: Superior 3! terming medio STM: Superior al termino medio
Ba:Baja T™: Terming Mmedio TM: Termino medic
IT: Inferkor TTM; Inferior

'Se anexa el reporte de evaluacién, de algunos otros candldatos.
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Candidado a Semillero/ Dir. Sistemas

ASPECTO INTELECTUAL: Cap.Int. S.T.M.  Cap.Aprend.  SUP.
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I.

Programa Introductorio

MANUFACTURA

Materias primas (Ubicacién, manejo, proveedores)

Proceso (Personal y sus principales funciones)

Control de Produccidn (Controles, programas, control de piso)
Produccién y Producto Terminado (Insumos)

Mantenimiento

Control de Calidad (Principales indicadores)

Almacenes (Refacciones, Materiales, Volimenes)

1.1. Medias

1.1.1 Hilatura Medias
1.1.2 Tejido Medias
1.1.3 Confeccién Medias
1.1.4 Acabado Medias

1.2 Canofil

e
NN
D WN -

Hilatura y Tejido Canofil
Confeccién Canofil

Acabado Canofil

Confeccién Ropa Chapa de Mota

CALIDAD Y NUEVOS PRODUCTOS

Control de calidad (Andlisis de Resuitados)
Nuevos Productos (Analisis de competencia y Nuevos productos)

LOGISTICA

Compras

Requisiciones, Pedidos, seguimiento de pedidos.
Andlisis de compras, proveedores, productos
Personal y sus principales funciones

Planeacién de la Produccién

Plan Maestro
Plan de Colores

100
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3.3 Almacén, Distribucién y Trafico
a) Recepcidn de Producto de Plantas
Surtido Rack
¢) Surtido Mdédulo
d) Tréfico (Ruteo, reparto)
e) Devoluciones
f) Inventario

o
~

Iv. VENTAS

= Visita Vendedoras a tienda
= Funciones del Vendedor

4.1 Ventas Medias
4.2 Ventas Canofil
4.3 Ventas MAYDE
4.4 Ventas Arcoplus

V. MERCADOTECNIA

a) Personal y sus principales funciones
b) Marcas y sus diferentes variables
c) Planes, Proyectos, cuotas por gerencia de marca

d) Merchandising
VI. FINANZAS

6.1 CONTABILIDAD

6.2 COSTOS

6.3  CREDITO

6.4  PRESUPUESTOS Y CONSOLIDACION FINANCIERA

6.5  TESORERIA

Lol
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Anexo 5

ENTREVISTA DE AJUSTE

NOMBRE: FECHA:

PUESTO: DIRECCION:

NOMBRE JEFE INMEDIATO:

FECHA DE INGRESO: AREA:

1. Recibid ya la Induccién? . si{ ) no ()

2. La considerod:

Muy completa ( ) Suficiente ( ) Regular () Deficiente - ( ) '

 3.Rectbibya

4, La considerd

si() _nof()

Muy lcl:dn;i‘p]eta

‘Excelente ( )

Suﬁcukem‘e:i(f) _ Regular (] - De‘fic’:ie”‘r;fef ()

FiSicE; en el que frobcjé?_ o

“[Mﬁuy._bugno () Regular () V'v‘Dé'f'ic_:ienté ()

(o



T AR

. Comentarios:

6. Cucl es- su oplnlon zrdel mote;"cl Y equnpo que tiene a su
dlspowcxon? ; N ‘

Excelem‘e,( ) Muy bueno : : ,:'Qéﬁéientév(,)

Comenforios:

7. Como es la Supervision de su jefe hacia usted?. -

Excelente ( ) Muybueno() ;R‘éé‘ulc.’::‘:r}f,(ﬁ)._, - Deficiente { )

Comentarios:___"

8. La comumcocuon con su jefe ?

Exc;elrenfe”(/:) Muy bueno( ) Régulcr () Deﬁciéme ()

103»



Comentarios:

ia usted?

Excyelyyenféf _Dérfyi‘c;::i(ra"nfe ( )

Comentarios:.

10 Tiene dudas en cuanto clguncs de sus;funcnones, oblugdcidnés
/o presfccnonesa EUh i e

‘ tsugerencuas que podnon mejorcr su'
cuonyAdxesfromlen'ro) S




' COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR:

GRACIAS POR TU APOYO!

ATENTAMENTE
PLANEACION Y DESARROLLO DE RECUSOS HUMANOS



EVALUACION

PROGRAMA DE SEMILLERQOS

INTRODUCCION

Anexo 6

NOMBRE DEL PARTICPANTE:

NOMBRE DE QUIEN EVALUA:

PUESTO:

INSTRUCCIONES:

ESTUDIE CUIDADOSAMENTE CADA FACTOR A EVALUAR Y MARQUE EL CUADRO
QUE CORRESPONDA A LO QUE DESCRIBIRIA MEJOR LA ACTUACION Y ACTITUD
DEL PARTICIPANTE EN EL PROGRAMA MARQUE SOLO UN ESPACIO Y POR FAVOR
ANOTE SUS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONS.

LA ESCALA DE EVALUACION A CONSIDERAR ES LA SIGUIENTE:

A

B

C

D

DEFICIENTE

INSUFICIENTE

SATISFACTORIO

EXCELENTE

Asigne este rango al
participante, cuyo nivel
en el factor evaluado
es MUY INFERIOR

Asigne este rango al
participante, cuyo
rendimiento en el
factor evaluado es

INFERIOR a lo
esperado

Asigne este rango al
participante, logro un
rendimiento que se
AJUSTA a lo esperado.
Que rindié
consistentemente BIEN
en el factor evaluado.

Asigne este rango al
participante, que logro
el MAXIMO rendimiento
en el factor evaluado.




R A EVALUA

1, PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA

Considera el rango en que

cumplié con o establecido al

respecto.

2. COLABORACION

Considere su disposicién para
ayudar en tareas aun sin
corresponderle.

3. DISPOSICION

Considere si participo y se
integro a actividades de la
planta, mostrando interés por
aprender.

4. DINAMISMO

Considere su nivel de
actividad y el grado en que
procuro aprovechar

5. INICIATIVA

Consldere su habilidad para
reaccionar en forma rapida
ante situaciones o problemas
que se le presentaron.

RA

N

D

E

ALUA
'6. CREATIVIDAD

Considere su aptitud para
crear y sugerir en forma
original ideas y sistemas de
trabajo.

7. INTERES

Consldere su nive! de
involucracién y entusiasmo
en conocer de manera
profunda las funciones y
actividades de la planta.

8. JUICIO Y CRITERIO

Considera la habilidad para
desarrollar altermnativas de
solucién y evaluar cursos
de accidn.

9. RELACIONES
INTERPERSONALES

Considere el grado en que
establece relaciones
manteniendo una actitud
adecuada a la situacién de
trabajo mostrdndose cordial
y respetuosa tanto con
compafieros como con
figuras de autoridad.

10. APROVECHAMIENTO

Corrobore y evalué el grado
en que ha comprendido y
retenido la Informadén que
se le proporciond respecto
a los procesos, funcones y
actividades de ia planta.

| OF




Anexo 6

OBSERVACIONES: -

CONCLUSION RESUMIENDO SuU APRECIACION éQUE OPINA USTED DE LA ACI'UAC!ON Y
ACI'ITUD DEL PARTICIPANTE? :

PEDET S kEs una persona cuyo rendlmlento Yy adaptadén en esta parte del programa fue -
oo s i 1o defidente, no se consldera un candidato viable para continuar en el programa de
; T Semllleros )

'Es:u‘na persona que requiere apoyo y direccién para lograr una adaptacién y
"+ * rendimiento Sptimos en el programa de Semilleros.

"+ "7Es una persona cuyo rendimiento y adaptacién en esta parte del programa fueron
i~ buenos,’ cubre los requisitos para participar en el programa de Semilleros.

By Es iJrié' persona sobresaliente, con muy buenas caracteristicas para aprovechar y
*-_rendir de manera destacada el programa de Semilleros.

Firma

B ™ wsis con

-
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