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INTRODUCCION

En Toda empresa es importante que exista un
departamento de recursos humanos, ya que su funcion principal
es ofrecer un buen servicio al personal, aclarandole todas sus
dudas. Para que el departamento funcione eficaz vy
eficientemente, es necesario que haya una buena administraciéon
de los recursos humanos y para esto, se necesitan varios
elementos para lograrlo; también es importante contar con gente
capacitada para que salga bien la administracion de estos
recursos, que es un proceso por el cual se logran los propésitos y
objetivos de la empresa. El personal debe hacer sus funciones
con responsabilidad y un buen desempeno, este procedimiento
implica también que haya un buen modelo de organizacion en el
departamento, las politicas y normas también son fundamentales
para la buena administracion, ya que se deben cumplir y estar
ligadas con los objetivos de la empresa.

En el primer capitulo veremos el planteamiento del
problema que la empresa tiene, en segundo término se
determinara una hipoétesis, la cual creemos que es la causa del
problema, el tercer punto de este capitulo son los objetivos, es
decir, cual es el objetivo del proyecto, el cuarto punto es la
importancia del estudio, esto es, quienes o que se beneficia con el
trabajo realizado, la Gltima parte de este capitulo veremos cuales

fueron las limitaciones de investigacién que tuve al momento de



realizar este proyecto.

En el segundo capitulo veremos que significa la
administracién de recursos humanos, cual es su propdsito y
objetivo, ya que es lo primero que se debe investigar para este
proyecto.

Veremos cuales son las actividades fundamentales
del departamento y cuales deben ser las que se realicen para que
haya una buena administracion.

También se vera las caracteristicas que debe llevar un
departamento de recursos humanos y como debe ser su modelo
de administracion.

Asi mismo veremos los desafios que se presenta para
la buena administracién del departamento, la preparaciéon vy
seleccion, desarrollo y evaluacion de todo el proceso.

Otra funcion que realiza el departamento de recursos
humanos es la de reclutamiento y seleccion de personal, que es
un procedimiento que debe realizarse paso por paso y que se
estudiara mas adelante.

El reclutamiento de personal es la etapa mas
importante de todo el proceso, ya que deben reclutarse las
personas con las caracteristicas que requiere el puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccion puede ser

tanto dentro de la empresa como fuera de esta, cualquiera de las
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dos fuentes se pueden emplear, ya que tienen sus diferencias que
luego veremos.

Los medios para reclutar son diversos, y se debe
buscar cual es el mas adecuado considerando cual es el mas
eficiente y el mas econémico.

La seleccion es importante ya que una vez reclutado a
las personas idéneas para la vacante se debe seleccionar a la
persona mas capacitada y eficaz para el puesto.

Toda seleccion debera realizarse a través de
entrevistas y pruebas para ver el desenvolvimiento y las aptitudes
con las que cuenta.

En el tercer capitulo se tratara la metodologia de la
investigacion, sefalando las personas que se involucraron en esta
investigacion por parte de la empresa, el material que se utilizé
para la investigacion y el procedimiento llevado a cabo para
realizarla.

En el cuarto capitulo se hace un analisis del
procedimiento de reclutamiento y seleccién del personal, de que
manera lo hace la empresa y ver si es eficiente o ineficiente.

En el capitulo cinco que es el ultimo se hacen las
conclusiones de este trabajo y se hacen unas recomendaciones
para que la empresa las tome en el departamento de recursos

humanos.
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Capitulo I: Generalidades

Capitulo |
GENERALIDADES

1.1 Planteamiento del problema

En el transcurso de mi carrera aprendi, respecto a la
administracién de recursos humanos, que es un area de gran
importancia que incluye varias funciones, una de ellas es el
proceso de reclutamiento y seleccion, el cual consiste en buscar
candidatos idéneos y capaces para ocupar un puesto dentro de
una organizacion a través de diferentes métodos, medios y es al
que nos enfocaremos en este trabajo. Actualmente, observamos
que la mayoria de las empresas no cumplen con un sistema y
proceso de reclutamiento y seleccion adecuado, debido a que
existe una mala administraciéon del area o departamento
respectivo. Esto resulta de la aplicacién de politicas y normas

inapropiadas que no permiten que se dé un proceso conveniente.
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Este problema lo he observado en diversas empresas, una de
ellas es la de PEMEX exploracién y produccion de Agua Dulce
Ver.

En esta empresa se lleva a cabo un sistema de
reclutamiento y seleccion inadecuada que se ha visto desde hace
tiempo; en este trabajo plantearemos como debe ser su
respectiva administracion y proceso dicho.

Justificaremos como mejorar el respectivo sistema
debido a que su actual proceso no es el conveniente.

Por lo anterior nos hemos plantado el siguiente
cuestionamiento:

¢(Existe un adecuado sistema de reclutamiento y
selecciéon de personal en PEMEX exploracién y produccion de

Agua Dulce Ver.

1.2 Hipotesis

La hipétesis de este trabajo es la supuesta causa del
problema por el cual se cree cual es el origen del por que el
procedimiento implantado para reclutamiento y seleccién por parte

de PEMEX no esta bien definido

La clasificacion que corresponde a nuestra hipétesis
es la de investigacion ya que se apoya en datos bibliograficos

para su redaccion.
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La hipotesis planteada en esta investigacion es:
La administraciéon de recursos humanos no cuenta con
una eficaz administracion para llevar bien el proceso de

reclutamiento y seleccién de personal

1.3 Objetivo general
El objetivo general de esta tesis es mejorar la
administracién de recursos humanos y su sistema de
reclutamiento y seleccion de personal.
» Implantar un buen sistema de reclutamiento y seleccién de
personal.
e Mejorar la administracion de recursos humanos
e Ayudar con el funcionamiento de recursos humanos
¢ Identificar como es la administracion de recursos humanos y
mejorarlo.
» Lograr la comprobacién de la hipétesis
e Proporcionar los elementos necesarios para la elaboracion
de un buen sistema de reclutamiento y seleccion de

recursos humanos
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1.4 Importancia del estudio

Los conocimientos aportados en este estudio son mas
que nada para recursos humanos en cuanto a su administracion
en lo que se refiere a su organizacion, propdsito, objetivos,
funciones y estructura del departamento.

El grupo que se optimizaran en si, es todo el
departamento ya que con esto se, optimizaria las funciones y
actividades de cada empleado, otra area que se beneficia es la de
personal.

En la actualidad tiene mucha relevancia porque el
sistema de contratacion de las empresas no es eficiente y mas en
esta empresa ya que, como sabemos, es una empresa que tiene
muchos empleados que no son bien reclutados y seleccionados a

la hora de ser contratados.

1.5 Limitaciones de la investigacion
Las limitaciones que se presentaron en este trabajo
fueron diferentes tanto tedricas, metodolégicas y practicas.

Las limitaciones tedricas fueron las bibliograficas ya
que los autores que consulte para mi tema decian basicamente lo
mismo en cada uno de sus libros y utilizaban el mismo proceso de
reclutamiento y seleccion.

En la metodolégicas las limitaciones fueron que no

sabia como hacer o que método utilizar para reunir informacion ya
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que no tenia idea que tipo de método utilizar.

Lo referente a las limitaciones practicas fue algo dificil
ya que la empresa donde realicé trabajo no cuenta con la
informacioén necesaria para que se realice bien la investigacion o

no puede proporcionarla por diversos motivos.
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Capitulo Il
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS

Para comprender la importancia de los recursos
humanos asi como el proceso de reclutamiento y seleccién dentro
de la organizacion, es necesario conocer algunos conceptos

relacionados con el mismo:

2.1 Definicion de administracion de recursos humanos

“Conjunto de principios procedimientos que procuran la mejor
eleccion, educacion y organizacion de los servidores de una
organizacion su satisfacciéon en el trabajo y el mejor rendimiento

en favor de unos y otros”."

' RODRIGUEZ M., Victor.- Administracién Moderna De Personal.- ed. 6°- Ed. Thomson.-
Mexico 2002.- p.49
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La administraciéon de recursos humanos tiene como una de sus
tareas proporcionar las capacidades humanas requeridas por una
organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo
para ser lo mas satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que
se desenvuelve. No se debe olvidar que las organizaciones
dependen, para su funcionamiento y su evolucién,
primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede
decirse, sin exageracion, que una organizacion es el retrato de

sus miembros.

2.2 Propdsito de la administracion de recursos humanos

El propésito de la administraciéon de recursos humanos
es mejorar las contribuciones productivas del personal a Ila
organizacion, de manera que sean responsables desde un punto
de vista estratégico, ético y social. Es por tal motivo la importancia
de que se involucren en el estudio de la administracion de
recursos humanos los gerentes y directivos y asi lograr mejores
contribuciones del personal a la empresa porque esa es la meta
ya que los recursos humanos determinan el grado de éxito de las

organizaciones.
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2.3 Objetivos de la administracion de recursos humanos
Objetivos de la administracion de recursos humanos y

actividades que permiten alcanzarlos:?

Objetivos Sociales

1. Cumplimiento de las leyes.

2.  Servicios que presta la Organizacion.

3.  Relaciones Empresa-Sindicato.

Objetivos de la Organizacion

1. Planeacion de Recursos Humanos.

Servicios que presta la Organizacion.
Selecciéon de personal.
Capacitacion y desarrollo.

Evaluacion.

o 0~ N

Actividades de control.
Objetivos Funcionales

1. Evaluacion.

2. Actividades de control.
Objetivos Personales

1. Capacitacion y desarrollo.
2 Evaluacion.

3.  Compensacion.
4

Actividades de control.

2 CHIAVENATO, Idalberto.- Administracion de los Recursos Humanos.- ed. 5*.- Ed. Mc
Graw Hill.- Colombia, 2000.- p. 212
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El objetivo general de la administracion de recursos
humanos es el mejoramiento del desempefio y de las
aportaciones del personal a la organizacién, en el marco de una
actividad ética y socialmente responsable. Este objetivo guia el
estudio de la Administracion de recursos humanos, el cual
describe las acciones que pueden y deben llevar a cabo los
administradores de esta area. De aqui se derivan los siguientes
objetivos especificos:

»#/ Objetivos sociales: La contribuciéon de la Administraciéon de
Recursos Humanos a la sociedad se basa en principios éticos y
socialmente responsables. Cuando las organizaciones pierden de
vista su relacion fundamental con la sociedad, no soélo faltan
gravemente a su compromiso ético, sino que generan también
tendencias que repercuten en su contra en forma inevitable. Una
de sus responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de
empleo a la sociedad, donde las personas se puedan desarrollar y
contribuir al crecimiento de la organizacién.

Z/ Objetivos corporativos: El administrador de recursos
humanos debe reconocer que su actividad no es un fin en si
mismo; solamente un instrumento para que la organizacién logre
sus metas fundamentales. El departamento de recursos humanos
existe para servir a la organizacion proporcionandole y
administrando el personal que apoye a la organizaciéon para

cumplir con sus objetivos.
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¢/ Objetivos funcionales: Mantener la contribucién de los
recursos humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la
compafiia es otro de los objetivos fundamentales de Ila
Administracion de Recursos Humanos. Cuando las necesidades
de la organizacion se cubren insuficientemente o cuando se
cubren en exceso, se incurre en dispendio de recursos.

2/ Objetivos personales: La Administracion de Recursos

Humanos es un poderoso medio para permitir a cada integrante
lograr sus objetivos personales en la medida en que son
compatibles y coinciden con los de la organizacién. Para que la
fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y motivar es
necesario satisfacer las necesidades individuales de sus
integrantes. De otra manera es posible que la organizacion
empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempeno

y satisfaccion.

2.4 Actividades de la administracion de los recursos
humanos

En las organizaciones el departamento de recursos

humanos debe de ser el apoyo para siempre tener a las personas

con las caracteristicas necesarias para los puestos existentes. El

propésito de la administracion de recursos humanos sera

alcanzado al proporcionar a la empresa personas que contribuyan

con las estrategias de la organizacion, que mejoran su efectividad

10
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y su eficiencia.

Actividades fundamentales:

. Proporcionar una fuerza de trabajo adecuada y mantenerla.
. Tener una eficiente planeacion de los recursos humanos.

. Llevar a cabo el reclutamiento de solicitantes.
. Realizar el proceso de seleccion.
- Una vez hecha la seleccion se debe proceder a la

orientacion y capacitacion.
. Conforme las necesidades cambien se debe hacer una
ubicacién.
. Apoyar el desarrollo de los empleados actuales.
. Realizar una evaluacién al desempefio de cada empleado.
. En caso necesario llevar a cabo retroalimentacion.
La responsabilidad de administrar eficientemente los recursos
humanos radica en cada gerente en su respectivo departamento.
Si el gerente no quiere asumir tales responsabilidades por
considerar que es un obstaculo para la realizaciéon de sus demas
funciones se puede recurrir a la delegacion de funciones y esto no
le quitara responsabilidad al gerente sino esta accién le permite

compartir su responsabilidad.

11
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2.5 Funciones de la administracion de personal

El departamento de Administracion de recursos
humanos cumple con diversas funciones dentro de la
organizacién dependiendo de su tamafo y complejidad. El
objetivo de las funciones consiste en desarrollar y administrar
politicas, programas y procedimientos para proveer una estructura
administrativa eficiente, empleados capaces, trato equitativo,
oportunidades de progreso, satisfacciéon en el trabajo y una
adecuada seguridad en el mismo, cuidando el cumplimiento de
sus objetivos que redundara en beneficio de la organizacion, los
trabajadores y la colectividad.

Recursos humanos existe para ayudar y prestar
servicio dentro de una organizacion. Su funcién es de servicio y
no tiene autoridad para dirigir otros departamentos pero si puede
asesorar a otros gerentes y esto se llama autoridad corporativa.
Cuando un gerente no acepta el consejo del departamento de
personal éste asume la responsabilidad total de los resultados. Si
éstos causan problemas las consecuencias recaen sobre el
gerente. Es por eso que los gerentes, en la mayoria de los casos,
aceptan la asesoria del departamento de personal y ahi es donde
radica la gran influencia que tiene en otros departamentos.

Cuando un gerente no esta de acuerdo con lo que le
sugiere el departamento de personal puede recurrir a la direccion

de la empresa y asi mismo el departamento de personal puede

12
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recurrir
a la direccion de la empresa cuando no estan de acuerdo con la
decision del gerente. Cuando el departamento de personal recibe
autoridad funcional deja de ser un departamento de asesoria y se
convierte en autoridad funcional. Sus decisiones deben, como en
todas las organizaciones, contar con la aprobacion de la direccion.
La responsabilidad dual se da cuando en el departamento de
recursos humanos existe en forma paralela la autoridad
corporativa y lineal. Esto significa que el departamento de
recursos humanos y los gerentes operativos son responsables de
la productividad y de la calidad del entorno laboral.

El departamento de personal también esta vinculado
con el tipo de servicios que presta a los empleados, los gerentes y
la organizacion. En muchas de las organizaciones pequenrias el
gerente de personal tiene muchas funciones que tiene que
administrar y recibe informacién de otros gerentes en las
reuniones que tienen una o dos veces por semana.
En las organizaciones grandes el gerente de personal no tiene
contacto directo con el personal en general sino que sus
subordinados son los encargados. El gerente tiene la oportunidad
de enfocarse a los asuntos de importancia con los gerentes clave
de la organizacion. Pero se corre el riesgo de que los
subordinados no se enfoquen en su totalidad a lo que han sido

asignados y se preocupen por perfeccionar técnicamente sus
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funciones y no se enfoquen a la satisfaccion de las necesidades
especificas de la organizacion o que se piense que tiene
autoridad que no le corresponde. Cuando pasa esto es claro que
no se han especificado las funciones a realizar dentro de la

organizacion.

2.6 Caracteristicas de los recursos humanos

A) No pueden ser propiedad de la organizacion, a diferencia de
los otros recursos. Los conocimientos, la experiencia, las
habilidades, etc., son parte del patrimonio personal. Los recursos
humanos implican una disposicién voluntaria de la persona. No
existe la esclavitud, nadie podra ser obligado a prestar trabajos
personales sin la justa retribucién y sin su pleno consentimiento
(salvo la pena impuesta por autoridad judicial, las funciones
censales y electorales, el servicio de las armas y el jurado y los
puestos de eleccién popular de acuerdo a las leyes respectivas) y
a nadie podra impedirsele que se dedique a la profesién,
industria, comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos
(articulos 2, 4, y 5 constitucionales).

B) Las actividades de las personas en las organizaciones son,
como se apuntd, voluntarias; pero, no por el hecho de existir un
contrato de trabajo, la organizacion va a contar con el mejor
esfuerzo de sus miembros; por el contrario, solamente contara
con él si perciben que esa actividad va a ser provechosa en
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alguna forma, ya que los objetivos de la organizacién son valiosos
y concuerdan con los objetivos personales, los individuos pondran
a disposicion de la organizacion, los recursos humanos que
poseen y su maximo esfuerzo. Entonces aparte de un contrato
legal, existe también un contrato psicolégico cuya existencia esta
condicionada a lo anterior.

C) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son
intangibles; se manifiestan solamente a través del
comportamiento de las personas en las organizaciones. Los
miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una
remuneraciéon econémica y afectiva. La intensidad de tal servicio
depende generalmente de lo apuntado en el inciso anterior. Esta
intangibilidad ha causado serios trastornos. Generalmente se ha
pensado que los recursos humanos no cuestan nada y que no
tienen connotacion econémica alguna; por tanto, han sido los que
menos atencién y dedicacion han recibido en comparacién a los
otros tipos de recursos; sin embargo, la situacion empieza a
cambiar. Asi, los economistas hablan ya de "capital humano" y
algunos contadores empiezan a realizar esfuerzos a fin de que
sus estados financieros, que tradicionalmente se ocupan de los
recursos materiales, reflejen también las inversiones y los costos

en los recursos humanos.
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D) El total de recursos de un pais o de una organizacion en un
momento dado puede ser incrementado. Basicamente existen dos
formas para tal fin: descubrimiento y mejoramiento. En el primer
caso se trata de poner de manifiesto aquellas habilidades e
intereses desconocidos o poco conocidos por las personas; para
ello, un auxiliar valioso son las pruebas psicologicas y la
orientacion profesional. En la segunda situacion se trata de
proporcionar mayores conocimientos, experiencias, nuevas ideas,
etc., a través de la educacioén, la capacitaciéon y el desarrollo.
Desafortunadamente, los recursos humanos también pueden ser
disminuidos por las enfermedades, los accidentes y la mala
alimentacion.

E) Los recursos humanos son escasos, no todo el mundo posee
las mismas habilidades, conocimientos, etc. El conjunto de
caracteristicas que hacen destacar a la persona en estas
actividades sélo es poseido por un numero inferior al total. En
este sentido se dice que los recursos humanos son escasos,
entonces hay personas u organizaciones dispuestas a cambiar
dinero u otros bienes por el servicio de otros, surgiendo asi los
mercados de trabajo. En términos generales entre mas escaso
resulte un recurso, mas solicitado sera, estableciéndose asi una
competencia entre los que conforman la demanda, que se traduce

en mayores ofertas de bienes o dinero a cambio del servicio.
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ENTRADAS / TRANSFORMACIO

DESAFIOS : ACTIVIDADES.  DE CONTRIBUCION  DE
RECURSOS ' Reccoramento. | orcaNzacioN.
HUMANOS #] SELECCiON | EMPLEADOS

PREPARACION OTROS PROCESOS CAPACES
ACADEMICA : : EMPLEADOS
| HARI INANFS a SR N MOTIVADOS

A T

2.1 Modelo para la administracién de A.R.H

Un sistema se da cuando diversas actividades o
entidades estan relacionadas entre si. Asi mismo en el
departamento de personal todas las actividades que realiza
forman un sistema. Cada subsistema es influido por los objetivos
y las normas del departamento de personal en general y de la

organizacion.
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Para entender las actividades de la administracion de personal es

necesario conocer las fronteras del sistema. El entorno es un

elemento importante porque la mayoria de los sistemas son

abiertos. Sistema Abierto es aquel que puede ser afectado por el

ambiente o entorno en el que opera. En los sistemas abiertos las

organizaciones y los individuos son influidos por el entorno en el

que operan. El departamento de recursos humanos es un sistema

abierto porque influyen muchos elementos de la sociedad en él.

A)

B)

Fundamentos y Desafios: Los desafios a los cuales se
puede enfrentar el departamento de recursos humanos son
contribuir a que la organizacién mejore su eficacia y su
eficiencia de manera ética y socialmente responsable,
enfrentar de manera eficiente y eficaz la creciente
internacionalizacion de la actividad econdmica, el
incremento de la competencia entre diversas corporaciones
y las presiones que ejercen algunos factores sociales. Para
poder enfrentar tales desafios es necesario que se organice
de tal manera que pueda alcanzar sus objetivos y apoyar a
los gerentes operativos en sus labores.

Preparacion y Seleccion: Es necesario que el
departamento de personal tenga una base de informacion
con la cual podra tener el conocimiento de cada puesto en la
empresa y asi ayudar mejor a los gerentes para que ellos
puedan planear y disenar mejor los puestos que supervisen.
Esta planeacién puede ser inclusive a mediano y largo plazo
y permitira que se tome una posicion proactiva en el
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C)

D)

reclutamiento y seleccién de nuevos trabajadores.
Desarrollo y Evaluacion: Ya que se contraté al nuevo
personal se le da la capacitacién necesaria para desarrollar
bien su trabajo. Con este antecedente los gerentes
involucrados pueden tener la informacion necesaria para
manejar sus contrataciones de manera interna sin recurrir al
apoyo externo y esto resultara en una fuerza de trabajo mas
eficaz. Para supervisar el desarrollo de los empleados es
necesario llevar a cabo evaluaciones periédicas. Estas
evaluaciones ayudaran tanto al empleado para corregir
alguna falla en su trabajo como a los gerentes de linea para
identificar los aspectos que necesitan mejorar.
Compensacion y Proteccion: En todas las organizaciones
debe de haber un sistema de compensacion justo para que
el personal no se sienta defraudado. Muchas compaiiias
tienen prestaciones mas alla de las marcadas por la ley. Si
la compania no tiene un trato justo en cuanto a la
compensacion de sus empleados esto resultara en un alto
indice de rotacion. También es necesario que ellos sientan
seguridad al trabajar y la empresa tiene la obligacion de
proporcionarles este ambiente de seguridad y recursos
humanos tiene mucho que ver en este asunto pues junto
con los gerentes operativos logran las metas que se
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E)

persiguen en esta cuestion.

Relacién con el Personal y Evaluacién: No basta con una
buena compensacién ni buenas instalaciones sino también
es necesario que el personal tenga buenas relaciones entre
si y con sus directivos. El departamento de recursos
humanos es el responsable de garantizar la satisfaccion del
personal en su trabajo. Debe poder identificar las personas
que necesitan asesoria en sus problemas individuales o
interpersonales en los cuales debe aplicar medidas
disciplinarias. El mismo departamento de recursos humanos
debe de evaluar sus éxitos e identificar sus errores para
poder encontrar mejores formas de servir a la organizacion y
esto se hace sometiendo al departamento de personal a

auditorias periodicas.

20



Capitulo II: Administracion de los recursos humanos y Proceso de
reclutamiento y seleccion de personal

Diagrama de administracion de recursos humanos y su

desarrollo y sus desafios en el entorno
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ES

DESARROLL
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2.2 Diagrama de administracion de recursos humanos
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2.7 Aspectos claves en la administracion de recurso

humanos

A) El Enfoque Estratégico: La administracion de los recursos
humanos debe contribuir al éxito estratégico de Ia
organizacion. Debe trabajar en conjunto con los gerentes
operativos y si no lo hace asi los recursos no seran empleados
de manera eficiente.

B) Enfoque de los Recursos Humanos: El empleado es lo mas
importante en una organizacién. No se debe de invadir la
privacidad ni la dignidad de las personas que en ella trabajan.
Se debe tener cuidado a las necesidades de los empleados y
esto resultara en beneficio de crecimiento y avance de la
organizacion.

C) Enfoque Administrativo: Todos los gerentes tienen
responsabilidad en la administracién de los recursos humanos
bajo su mando. Recursos humanos estd para asesorar y
apoyar a los gerentes en sus labores. La responsabilidad dual
se comparte entre supervisor del trabajador y el departamento
de recursos humanos al buscar el desemperio y bienestar de
cada trabajador.

D) Enfoque de Sistemas: El departamento de recursos humanos
es parte del sistema de la organizacion y siempre las acciones
que haga deben ser evaluadas para analizar cémo esta

contribuyendo a la productividad general de la organizacion.
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Recursos humanos es un departamento que tiene influencia en
otros departamentos que se relacionan entre si y es un sistema
abierto y por lo tanto cada parte afecta a las demas y a su vez
es influida por el ambiente exterior.

E) Enfoque Proactivo: El departamento de recursos humanos
puede ayudar aun mas cuando se preocupa en realizar
acciones preventivas que pudieran afectar a la organizacién y
evitar asi las acciones reactivas que pudieran afectar en la

pérdida de oportunidades para realizar acciones positivas.
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Politicas de los recursos humanos
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2.8 Reclutamiento y Seleccion
2.9 Concepto de Reclutamiento
“Se llama reclutamiento al proceso de identificar e

interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes. El
proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina

cuando se reciben las solicitudes de empleo.”

> WETERTHER B. William, DAVIS keith.- Administracién _de Personal y Recursos

Humanos .- ed. 3*.- Ed. Mc Graw Hill.- Mexico, 1996.- p. 150
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figura 2.4 Idea general de Reclutamiento

2.10 Proceso de Reclutamiento

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El
reclutador identifica las vacantes mediante la planeacién de
recursos humanos o a peticiéon de la direccion. El plan de recursos
humanos puede mostrarse especialmente util, porque ilustra las
vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

Comienza primero con la requisicion de empleados
que es un documento que especifica el departamento, la fecha en
que se necesita que se presente el empleado al trabajo, y otros
detalles. Con esta informacion, el gerente de recursos humanos
puede referirse a la descripcion apropiada del puesto para
determinar los atributos que necesita la persona que se va a
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reclutar. En ocasiones, las empresas continian reclutando,
aunque no tengan vacantes.

El reclutador se referird tanto a las necesidades del
puesto como a las caracteristicas de la persona que lo
desempefie. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe
solicitar informacién adicional poniéndose en contacto con el

gerente que solicitoé el nuevo empleado.

2.11 Entorno del Reclutamiento
Se debe considerar el entorno en que habran de

moverse. Los limites del ese entorno se originan en la
organizacién, el reclutador y el medio externo, de los cuales los
elementos mas importantes son:

» Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.

« Politicas de la compaiiia.

« Planes de recursos humanos.

« Practicas de reclutamiento.

« Requerimientos del puesto.

2.12 Limites y Desafios del Reclutamiento

2.12.1 Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
La tasa de desempleo en el area, las condiciones del

ramo de la compafiia, la abundancia o escasez en la oferta de

personal, los cambios en la legislacion laboral y las actividades de
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reclutamiento de otras compaiiias incluyen en la tarea de obtener
un grupo de solicitantes para una ocupacién dada. Aunque éstos
factores se incluyen en la planeacién de recursos humanos, con
frecuencia las condiciones econdémicas varian rapidamente. El

reclutador puede acudir a tres indices basicos:

A) Indicadores econdmicos: Permiten conocer las actuales
coyunturas de la economia de un sector, de una zona

geografica o de toda la nacion.

B) Actividades de reclutamiento de otras companias: Permiten
conocer las estrategias basicas que se plantean las
organizaciones competidoras. En muchos casos, puede
medirse con relativa precision a través de los avisos

publicados. Pero esta técnica puede resultar costosa.

Las ventas actuales de la compariia y sus metas: Debido a
que los planes de recursos humanos se basan parcialmente
en las predicciones de ventas, las variaciones entre las

ventas reales y las previstas constituyen un factor vital.

2.12.2 Politicas de la organizacion
En ocasiones, las politicas que se fije la compafia
pueden convertirse en limitantes de las actividades de

reclutamiento.
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A)

B)

Politicas de promocién interna: Las politicas de promocion
interna estipulan que los actuales empleados tienen opcion
preferencial para acceder a determinados puestos. Tiene el
mérito de garantizar a cada empleado una carrera y no
solamente un empleo. Esta practica puede tener el efecto
negativo de limitar el ingreso de personas con ideas y
perspectivas nuevas en la organizacion. Obviamente, la
necesidad de contar con un inventario actualizado de
conocimientos y habilidades del personal se incrementa

cuando la organizacion instituye esta politica.

Politicas de compensacion: Un factor limitante comun en
muchas areas de reclutamiento son los niveles de
compensacion que estipulan las organizaciones. Por lo
comun, los reclutadores tienen un minimo grado de
discrecionalidad en las compensaciones que ofrecen. El
reclutamiento a nivel internacional conduce a multiples
excepciones y modificaciones de las politicas nacionales. En
esta area, el reclutador debera trabajar en colaboracién con
los asesores legales y comerciales de la corporacion.

Politicas sobre situacion del personal: Actuando en
consonancia con las leyes de un pais determinado, la
organizacion puede proceder a vetar o favorecer la
contratacion de personal temporal, por ejemplo. Estas
decisiones y parametros incidiran directamente sobre las
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actividades de reclutamiento.

C) Politicas de contratacion internacional: Con frecuencia,
determinadas legislaciones estipulan el nivel maximo de
extranjeros que pueden laborar en una organizacion, lo cual

ejerce efectos directos sobre las politicas de una corporacion.

2.12.3 Planes de recursos Humanos

En las compafiias grandes y tecnologicamente
avanzadas, los reclutadores usan con frecuencia un plan de
recursos humanos para definir su estrategia de reclutamiento, en
especial cuando la corporacién sigue una politica basada en las
promociones internas. Estos planes pueden estipular cuales
puestos se deben llenar con personal externo, y cuales se deben

cubrir externamente.

2.12.4 Practicas de Reclutamiento en el Pasado

Con frecuencia, las organizaciones tienden a
perpetuar politicas y practicas que dieron resultado en el pasado,
sin someterlas a un analisis critico, sin considerar que conviene

revisarlas con frecuencia.
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2.12.5 Requisitos del Puesto

El reclutador debe hacerse la pregunta: ;Qué es lo
que realmente requiere éste puesto? A niveles intermedios, se ha
determinado que con frecuencia las habilidades realmente
esenciales son la capacidad de leer y escribir bien, una actitud de
responsabilidad profesional, y la capacidad de comunicarse con
otras personas. La disposicion para aprender es también una
caracteristica crucial.

Por lo general, las personas mas calificadas y con mas
experiencia solicitaran ingresos mas altos. Una segunda dificultad
deriva del bajo nivel de satisfaccion en el trabajo que es posible
que una persona excesivamente calificada va a encontrar en un
puesto que presenta minimos desafios a su capacidad
profesional. Determinar exactamente cudles seran las
responsabilidades del puesto que se intenta llenar es la Unica
alternativa para obtener candidatos adecuados. Es esencial
responder a lo siguiente:

Para desempenar este puesto:

« ¢Qué es necesario hacer?

«  ¢Qué es necesario saber?

« ¢Qué es necesario aprender?

« ¢ Qué experiencia es realmente relevante?
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2.12.6 Costos

El reclutador debe operar en el marco de
presupuestos que por lo comun son poco flexibles. El costo de
identificar y atraer candidatos puede en ocasiones ser
considerable para la organizacion.
2.12.7 Incentivos

Las compafias modernas no solamente promueven
sus productos, también venden su imagen laboral, con incentivos
y programas que les dan un margen de ventaja en el campo del
reclutamiento de los recursos humanos. Ejemplos: programas de
apoyo a la educacién formal de su personal, servicios de

guarderia, planes de cafeteria.

2.13 Canales de Reclutamiento

Los canales mas usuales los constituyen la solicitud
directa al empleador, los contactos de amistades y la respuesta a
los avisos de la prensa. En el nivel ejecutivo, se utilizan los
servicios de las agencias "cazadoras de talentos”. La informacion
proveniente de amigos y parientes es la mas precisa y detallada.
Le sigue en precision la que obtiene el solicitante que se presenta
personalmente para solicitar empleo. Por regla general, las
personas que estan en busca de un empleo utilizan mas de un

canal.
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2.13.1 Reclutamiento Dentro de la Organizacion (Interno)

El reclutamiento es el proceso de localizar e invitar a los
solicitantes potenciales a solicitar las vacantes existentes o
previstas. Durante este proceso, se hacen esfuerzos por informar
plenamente a los solicitantes respecto a las aptitudes requeridas
para desempenar el puesto y las oportunidades profesionales que
la organizacién puede ofrecer a sus empleados. Por supuesto, si
cierta vacante ha de ser cubierta por alguien del exterior o del
interior, dependera de la disponibilidad de personal, las politicas
de recursos humanos de la organizacion y los requerimientos del

puesto que se va a cubrir.

2.13.1.1 Recomendaciones de los Empleados de la Empresa
Es probable que los empleados de la empresa refieran

candidatos potenciales al departamento de personal. Esta practica

tiene algunas ventajas:

1. Los candidatos que llegan a la compania por ese canal ya
poseen cierto conocimiento de la organizacion

2. Es probable que el personal especializado de la compania
conozca a otros técnicos y cientificos dificiles de localizar.

3. Los empleados tienden a presentar a sus amistades, quienes
probablemente mostraran similares habitos de trabajo y
actitudes semejantes. Ademas, estos candidatos desearan

esmerarse en su trabajo para corresponder al amigo que lo
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recomendo.

2.13.1.2 Limitaciones del Reclutamiento Interno

A veces no es posible cubrir desde el interior de la
empresa ciertos puestos de niveles medios y superiores que
requieren capacitaciéon y experiencia especializadas, por lo que se
deben llenar desde el exterior. Esto es particularmente comun en
las organizaciones pequenas. Asi mismo, en el caso de ciertas
vacantes quizd sea necesario contratar a personas del exterior
que hayan obtenido el conocimiento y la experiencia que se

requieren para estos puestos en otra empresa.

2.13.1.3 Ventajas del Reclutamiento Interno

La mayoria de las organizaciones trata de seguir una
politica de cubrir las vacantes de la jerarquia supeérior al nivel
basico de la empresa, mediante promociones o transferencias. Al
llenarlas de este modo, una organizaciéon puede aprovechar la
inversion que ha realizado en reclutamiento, seleccion,
capacitacién y desarrollo de su personal actual. Es decir que es
méas econdémico, rapido, presenta mayor indice de validez y

seguridad.
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2.13.2 Fuentes de Reclutamiento Externo

Las fuentes externas de reclutamiento varian de acuerdo con el
tipo de puesto. Por ejemplo, no es probable reclutar un
programador de computadoras de la misma fuente que al operario
de una maquina. Las escuelas especializadas pueden
proporcionar candidatos a puestos de nivel jerarquico basico,
aunque no son tan utiles en el caso de empleados altamente
calificados. La condiciéon del mercado laboral también permite
determinar las fuentes de reclutamiento. Durante los periodos de
alto desempleo, es posible que las organizaciones mantengan
una oferta adecuada de solicitantes calificados con base en los
curriculos que llegan solos. Un mercado laboral estrecho, con
bajo desempleo, quiza obligue al patrén a anunciarse mas, o

buscar apoyo en las agencias locales de empleo 0 ambas.

2.13.2.1 Anuncios en la Prensa

Uno de los métodos mas comunes de atraer
solicitantes son los anuncios. Si bien periédicos y revistas
especializadas son los medios mas socorridos, también se utilizan
la radio, la television, los anuncios en via publica, los carteles y el
correo electronico. Los anuncios tienen la ventaja de llegar a una
mayor cantidad de posibles solicitantes. Es posible lograr cierta
selectividad al utilizar periodicos y revistas dirigidos a un grupo

especifico. Los periédicos especializados, otras publicaciones
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Los anuncios en la prensa pueden llegar a mayor
nidmero de personas. Los anuncios de solicitud de personal
describen el empleo y las prestaciones, identifican a la compafia
y proporcionan instrucciones sobre como presentar la solicitud de
trabajo. Cuando se intenta localizar candidatos muy
especializados pueden insertarse anuncios en revistas vy
periédicos profesionales.

Esta técnica presenta la desventaja de que puede
producirse un alud de solicitudes, o por el contrario encontrar
escasa respuesta. Cuando la compania empleadora se identifica
en el aviso, no es posible encontrar candidatos para reemplazar a
un empleado actual. Resulta importante redactar los avisos desde
el punto de vista del candidato. Es erroneo presentar
exclusivamente los requerimientos de la compania. Siempre es
preferible ser breve y conciso. El aviso ideal debe incluir:

« Las responsabilidades del empleo.

« La manera en que el interesado debe solicitar el empleo.
especificando canales e informacion inicial a presentar.

« Los requerimientos académicos y laborales minimos para

cumplir la funcion.
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2.13.2.2 Agencia Publica de Colocacion

Estas agencias, enlazan a los solicitantes
desempleados con las vacantes, las agencias publicas de empleo,
pueden ayudar a los patrones con la prueba de seleccion, el
analisis de puestos, los programas de reubicacion y las encuestas
de niveles de ingresos en la comunidad.
2.13.2.3 Agencias de Empleos
Establecen un puente entre las vacantes de sus clientes y los
candidatos que obtienen mediante publicidad o mediante ofertas
espontaneas. El pago a la agencia puede provenir de la compania
contratante o del candidato. Una tarifa comin es un mes de

sueldo del empleado o el 10% de su ingreso anual.

2.13.2.4 Agencias Privadas de Colocacion

Cobrar una tarifa permite a las agencias privadas de
colocacién personalizar sus servicios de acuerdo con las
necesidades de sus clientes. Estas agencias, difieren en los
servicios que ofrecen, en el profesionalismo y en el nivel de sus
asesores. Si estos trabajan a comisién, quiza su deseo de realizar
un trabajo profesional sea superado por el deseo de ganar la
comisién. Asi, es posible que inviten a los solicitantes a aceptar
puestos para los cuales no son apropiados. Establecen un puente
entre las vacantes de sus clientes y los candidatos que obtienen
mediante publicidad o mediante ofertas espontaneas. El pago a la
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agencia puede provenir de la compafia contratante o del
candidato. Una tarifa comuin es un mes de sueldo del empleado o

el 10% de su ingreso anual.

2.13.2.5 Agencias Para el Reclutamiento de Ejecutivos

En contraste con la mayoria de las agencias de colocacién, las
agencias de busqueda de ejecutivos, ayudan al patrén a encontrar
a la persona adecuada para el puesto. Buscan candidatos con las
aptitudes que concuerdan con los requerimientos del puesto que
busca cubrir el cliente. Estas agencias no se anuncian en los
medios de comunicacion en busca de candidatos para un puesto,
ni aceptan dinero de la persona que ubican. Solamente contratan
ciertos recursos humanos especificos, a cambio de un pago
cubierto por la compafia contratante. Algunas compafias se
especializan en buscar personal de nivel ejecutivo, en tanto otras
lo hacen en la identificacion de técnicos o cientificos. Estas
empresas operan mediante busquedas activas entre los
empleados de otras organizaciones. Estas practicas han sido

cuestionadas a nivel ético.

2.13.2.6 Candidatos Espontaneos

Los candidatos espontaneos se presentan en las
oficinas del empleador para solicitar trabajo o envian por correo
su curriculum vitae. Las solicitudes que se consideran de interés
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se archivan hasta que se presenta una vacante o hasta que
transcurre demasiado tiempo para que se las considere validas

(un afio).

2.13.2.7 Instituciones Educativas
Las universidades, las escuelas técnicas y oftras
instituciones académicas son una buena fuente de candidatos

jovenes que haran moderadas peticiones de salarios.

2.13.2.8 Solicitantes y Curriculum que Llegan Solos

Muchos patrones reciben solicitantes y curriculos de
personas que quiza sean buenas oportunidades de empleo. Aun
cuando el porcentaje de solicitantes aceptables en esta fuente no

sea elevado, no debe ignorarse.

2.13.2.9 Organizaciones Profesionales

Muchas organizaciones y sociedades profesionales
ofrecen el servicio de colocaciéon a sus miembros como uno de
sus beneficios. Es posible que incluyan una lista de los miembros
que buscan empleo en sus publicaciones, o tal vez lo anuncien en
las reuniones nacionales. En éstas, por lo general se establece un
centro de colocaciéon para el beneficio mutuo de patrones y de
quienes buscan empleo. Muchas asociaciones profesionales

establecen programas para promover el pleno empleo entre sus

38



Capitulo II: Administracion de los recursos humanos y Proceso de
reclutamiento y seleccion de personal

afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma activa a una

asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo.

2.13.2.10 Sindicatos

Algunos sindicatos, cuentan con bolsa de trabajo que
pueden proporcionar solicitantes, en particular para las
necesidades de corto plazo. Es practica comun de muchos
sindicatos llevar relaciones actualizadas de sus afiliados,

especificando incluso su disponibilidad laboral.

2.13.2.11 Agencias de Suministro de Personal Temporal

Estas agencias operan "prestando" personal a una
compania que requiere llenar una vacante durante un
determinado lapso. Presenta las ventajas de rapidez para
suministrar personal clave y las tarifas relativamente razonables
que cobran.
2.13.2.12 Personal de Medio Tiempo

Aunque hay notables variantes en este mercado,
muchas empresas contindan mostrandose reticentes a formar un
vinculo laboral que para la compafia conlleva todas las
responsabilidades legales sin aportar a cambio los servicios
totales del empleado. Puede emplearse mediante este sistema a

un experto en computo, un contador o un repartidor.
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2.13.2.13 Ventajas del Reclutamiento Externo

El ingreso de nuevo elementos a la empresa ocasiona
siempre una importacion de ideas nuevas y diferentes enfoques
de los problemas internos de la empresa y casi siempre una
revision de la manera de cémo se conducen los asuntos de la
empresa, otra ventaja es que renueva y enriquece los recurso
humanos de la empresa, aprovecha las inversiones en
preparacion y en desarrollo de personal efectuadas por otras

empresas o por los propios candidatos.

2.14 Formas de Solicitud de Empleo
Cumplen la funcion de presentar informacion
comparable de los diferentes candidatos. Esto tiene gran interés,

ya que sélo asi se podra tomar una decision objetiva.

2.14.1 Datos Personales
El deber ético de mantener privada la informacion disponible es
evidente. El reclutador debe mantener la atencion en las

caracteristicas que realmente son operativas para el puesto.

2.14.2 Preparacion Académica
La educacion recibida constituye un indicador decisivo
para la evaluacion de los candidatos. Un reclutador debe procurar

identificar candidatos con formacién académica que se relacione
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con el puesto en forma operativa. Los grados académicos no

garantizan eficiencia en el desempefio de ciertas funciones.

2.14.3 Antecedentes Laborales

Los empleos anteriores permiten saber si el solicitante
es una persona estable o si cambia de una ocupacion a otfra con
frecuencia. Tener un antecedente sobre el desemperio laboral
proporciona datos sobre las responsabilidades y experiencias del

candidato.

2.14.4 Pertenencia a Instituciones, Distinciones, Pasatiempos

Especialmente cuando se recluta para llenar vacantes
de nivel ejecutivo, las compariias suelen tener muy presente el
hecho de que sus empleados constituyen la imagen de la
organizacion. Los pasatiempos revelan las facetas importantes de

la personalidad.

2.14.5 Referencias

Aunque es un elemento subjetivo, las referencias

revelan aspectos importantes del candidato.
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2.14.6 Autenticidad

Es comun solicitar al candidato que firme la solicitud
de su puno y letra. Bajo la rubrica aparece una leyenda que
advierte al solicitante que cualquier inexactitud, ocultamiento o
tergiversaciéon deliberada hara nulo su contrato de trabajo. Esta
clausula no tiene vigencia indefinida, normalmente el plazo

maximo es el periodo de prueba.

2.15 Seleccion de Personal

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de
solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, se da inicio al
proceso de seleccién, que implica una serie de pasos que
consumen cierto tiempo. El proceso de seleccion consiste en una
serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué
solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el que
una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la
decision de contratar a uno de los solicitantes.

En muchos departamentos de personal se integran las
funciones de reclutamiento y selecciéon en una sola funciéon que
puede recibir el nombre de contratacion.

La funcion de contratar se asocia intimamente con el
departamento de personal y constituye con frecuencia la razén
esencial de la existencia del mismo. Cuando la seleccion no se
efectua adecuadamente, el departamento de personal no logra los
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objetivos, ni cumple los desafios. Una seleccién desafortunada
puede impedir el ingreso a la organizacién de una persona con
gran potencial o franquear el ingreso a alguien con influencia

negativa.

2.16 Objetivos de la Seleccion de Personal

La informaciéon que brinda el andlisis del puesto
proporciona la descripcion de las tareas, las especificaciones
humanas y los niveles de desempefio que requiere cada puesto;
los planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten
conocer las vacantes futuras con cierta precision y conducir el
proceso de seleccion en forma légica y ordenada; y los
candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de
personas entre las cuales se pueda escoger. Estos tres elementos
determinan la efectividad del proceso de seleccion. Hay otros
elementos adicionales que también deben ser considerados: la
oferta limitada de empleo, los aspectos éticos, las politicas de la
organizacién y el marco legal en el que se inscribe toda la

actividad.

2.17 Seleccion de Personal: Panorama General
El proceso de seleccion consta de pasos especificos
que se siguen para decidir cudl solicitante cubrira el puesto

vacante. La funcion del administrador de recursos humanos
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consiste en ayudar a la organizacion a identificar el candidato que
mejor se adecue a las necesidades generales de la organizacion.
2.17.1 Selecciodn Interna

En la mayor parte de los casos, los gerentes tienden a esperar
que se produzca una vacante para proceder a llenar una solicitud
de personal nuevo. Es probable que la politica interna de la
compafia determine que el puesto se debe ofrecer al personal
interno por un minimo de dos semanas antes de ofrecerlo al
mercado externo. La evaluacion de los candidatos internos puede
requerir dias de labor. Y es probable que transcurran varias
semanas adicionales antes de que ese segundo puesto pueda ser
desempenado por alguien mas. El proceso externo de
reclutamiento y seleccion puede anadir semanas al objetivo de

llenar una vacante.

2.17.2 Razon de Seleccién

Contar con un grupo grande y bien calificado de
candidatos para llenar las vacantes disponibles constituye la
situacién ideal del proceso de selecciéon. Cuando un puesto es
dificil de llenar, se habla de baja razén de seleccion. Cuando es
sencillo llenarlo, se define como un puesto de alta razén de
seleccion. La razén de seleccion es la relaciéon que existe entre el
numero de candidatos finalmente contratados y el nimero total de
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solicitantes Cuando en una organizacién se presentan con
frecuencia razones de seleccion bajas, se puede inferir que el
nivel de adecuacion al puesto de los solicitantes y de las personas

contratadas sera bajo.

2.17.3 Aspecto Etico

Los favores especiales concedidos a los "recomendados", las
gratificaciones y los obsequios, el intercambio de servicios y toda
otra practica similar resultan no sélo éticamente condenables, sino
también de alto riesgo. Una contratacion obtenida mediante un
soborno introduce a la organizacion a una persona que no
solamente no sera idonea y que se mostrara refractaria a todas
las politicas de personal, sino que también se referira al
administrador con el desprecio que merece un funcionario

corrupto.

2.17.4 Desafios de la Organizacion

El proceso de seleccién no es un fin en si mismo, es
un medio para que la organizaciéon logre sus objetivos. La
empresa impondra limites, como sus presupuestos y politicas que
influyen en el proceso. Las metas de la empresa se alcanzaran
mejor cuando se impongan pautas claras, propias de la
circunstancia especifica en que se desempefa. Es en el mejor

interés de la empresa planear politicas flexibles, modernas e
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inteligentes que contemplen factores diferentes al lucro a corto

plazo.

2.18 Concepto Global de la Seleccion

Varias organizaciones han desarrollado sistemas de
selecciéon interna, mediante los cuales se puede equiparar el
capital humano con potencial de promocién por una parte, y las
vacantes disponibles, por la otra. Mediante los siguientes dos

pasos:

2.19 Recepcion Preliminar De solicitudes

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la
organizacion elige a sus empleados y los empleados potenciales
eligen entre varias empresas. La seleccion se inicia con una cita
entre el candidato y la oficina de personal, o con la peticién de
una solicitud de empleo.

Los siguientes pasos de selecciéon consisten en gran
medida en la verificacion de datos contenidos en la solicitud, asi

como los recabados durante la entrevista.

2.20 Pruebas De Idoneidad
Las pruebas de idoneidad son instrumentos para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos

del puesto. Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia
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demasiado complejos y es dificil medir la idoneidad de los

aspirantes.

A) Validacion de Pruebas

La validez de una prueba de inteligencia significa que las
puntuaciones obtenidas mantienen una relacién significativa con
el desempeno de una funcién o con otro aspecto relevante. Entre
mas alta sea la correlacion entre los resultados y el desempefio,
mas efectiva sera la prueba como instrumento de seleccion.
Cuando la puntuacién y el desempeno no se relacionan, la prueba
no es valida, por lo que no debe emplearse para fines de
seleccion para demostrar la validez de una prueba se pueden
emplear dos enfoques: el de la demostraciéon practica y el
racional.

El enfoque de la demostracion practica se basa en el
grado de validez de las predicciones que la prueba permite
establecer. El enfoque racional se basa en el contenido y en el
desarrollo de la prueba. Por lo general, el enfoque de la
demostracion practica se prefiere siempre que puede aplicarse,
porque elimina muchos elementos subjetivos.

Ademas de ser validas, las pruebas deben ser
confiables. Por confiabilidad se entiende que la prueba tenga la
caracteristica de que cada vez que se aplique al mismo individuo,

se obtendran similares resultados.
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B) Diversos Tipos de pruebas Psicoldgicas.

El propédsito exacto de una prueba, su disefio, las
directrices para suministrarla y sus aplicaciones se registran en el
manual de cada prueba, que debe consultarse antes de
emplearla. Se instruye también sobre |la confiabilidad de la prueba
y de los resultados de validacion obtenidos por el disefiador.

C) Instrumentos Para la Administracion de Examenes

Existe una amplia gama de examenes psicoldgicos
para apoyar el proceso de seleccién, pero es importante tener en
cuenta que cada examen tiene utilidad limitada y no se puede
considerar un instrumento universal.

Cada tipo de prueba postula un objetivo diferente.

Las pruebas psicolégicas se enfocan en la
personalidad.

Se encuentran entre las menos confiables. Su validez
es discutible, porque la relaciéon entre personalidad y desempefio
con frecuencia es muy vaga y subjetiva.

Las pruebas de conocimiento son mas confiables,
porque determinan informacion o conocimientos que posee el
examinado.

Las pruebas de desempefio miden la habilidad de los
candidatos para ejecutar ciertas funciones del puesto. La validez
de la prueba depende de que el puesto incluya la funcion
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desempefiada.

Las pruebas de respuesta grafica miden las
respuestas fisioldgicas a determinados estimulos (prueba del
poligrafo o detector de mentiras). Su uso es practicamente
inexistente y no es previsible su uso extensivo.

Siempre pueden aplicarse todas las pruebas que se
deseen, pero es posible que el costo no justifique la inversion.
Incluso cuando se dispone de una bateria completa de pruebas y
resulta evidente la conveniencia de suministrarlas, es importante
mantener una actitud flexible. Las pruebas de idoneidad sélo
constituyen una de las varias técnicas empleadas. Existen otros
aspectos no mensurables que pueden ser igualmente

importantes.

2.21 Entrevista de Seleccidn
Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para
evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El
entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas
generales: ;puede el candidato desempenar el puesto? ;Coémo
se compara respecto a otras personas que han solicitado el
puesto?

Constituye la técnica mas ampliamente utilizada. Una
de las razones de su popularidad radica en su flexibilidad.

Se puede adaptar a la seleccion de empleados no calificados, asi
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como a la de empleados calificados, profesionales, directivos.
Permite también la comunicacién en dos sentidos.

También muestra aspectos negativos, especialmente
en cuanto a confiabilidad y validez. Para que los resultados de la
entrevista sean confiables, es necesario que sus conclusiones no
varien de entrevistador a entrevistador. La validez es cuestionable
porque son pocos los departamentos de personal que llevan a
cabo estudios de validacion sobre los resultados de sus

entrevistas.

2.22 Tipos de Entrevista

Por lo comun, las entrevistas se llevan a cabo entre un solo
representante de la empresa y un solo solicitante. Es posible, sin
embargo, emplear estructuras diferentes. Una forma de entrevista
en grupo consiste en reunir al solicitante con dos o mas
entrevistadores. Esto permite que todos los entrevistadores
evalien a la persona basandose en las mismas preguntas y
respuestas. Otra variante consiste en reunir a dos o mas
solicitantes con un solo evaluador. Esta técnica permite ahorrar
tiempo y que se comparen inmediatamente las respuestas de los

diferentes solicitantes.
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2.22.1 Entrevistas no Estructuradas

Permiten que el entrevistador formule preguntas no
previstas durante la conversacion. Carece de la confiabilidad de
una entrevista estructurada, ya que pueden pasarse por alto
determinadas areas de aptitud, conocimiento o experiencia del

solicitante.

2.22.2 Entrevista Estructuradas

Se basan en un marco de preguntas predeterminadas
que se establecen antes de que se inicie la entrevista y todo
solicitante debe responderlas. Mejora la confiabilidad de la
entrevista, pero no permite que el entrevistador explore las
respuestas interesantes o poco comunes. Por eso la impresion de
entrevistado y entrevistador es la de estar sometidos a un proceso

sumamente mecanico.

2.22.3 Entrevistas Mixtas

Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta,
con preguntas estructuradas y no estructuradas. La parte
estructurada proporciona una base informativa que permite las
comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afade
interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las

caracteristicas especificas del solicitante.
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caracteristicas especificas del solicitante.

2.22.4 Entrevista de Solucion de Problemas

Se centran en un asunto o en una serie de ellos que
se espera que resuelva el solicitante. Se evaltuan tanto la
respuesta como el enfoque que adopta el solicitante. Esta técnica
se centra en un campo de interés muy limitado. Revela la
habilidad para resolver el tipo de problema planteado. El grado de
validez sube si las situaciones hipotéticas son similares a las que

incluye el puesto.

2.22.5 Entrevista de Provocacion de Tension

Cuando un puesto debe desempefarse en
condiciones de gran presion se puede desear saber como
reacciona el solicitante. La confiabilidad y validez de esta técnica
son de dificil demostracion ya que la presion real que se
experimentara con el puesto puede resultar muy diferente a la de

la entrevista.

2.23 El Proceso de la Entrevista
2.23.1 Preparacion del Entrevistador

Requiere que se desarrollen preguntas especificas.
Las respuestas que se den a estas preguntas indicaran la
idoneidad del candidato. Al mismo tiempo, debe considerar las
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desemperio, el salario, las prestaciones y otros puntos de interés.

2.23.2 Creacion de un Ambiente de Confianza
La labor de crear un ambiente de aceptacion reciproca
corresponde al entrevistador. Tiene la obligacién de representar a

su organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable.

2.23.3 Intercambio de Informacion

Este proceso de entrevista se basa en una
conversacion. Con el fin de ayudar a establecer confianza y
adquirir informacion sobre el solicitante, algunos entrevistadores
inician el proceso preguntando al candidato si tiene preguntas.
Esta técnica establece una comunicacién de dos sentidos y
permite que el entrevistador pueda empezar a evaluar al

candidato basandose en las preguntas que le haga.

2.23.4 Terminacion

Cuando el entrevistador considera que va
acercandose al punto en que ha completado la lista de preguntas
y expira el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner
punto final a la sesién. Puede preguntarle al candidato: "stiene
usted alguna pregunta final?" Independientemente de la opinién
que se haya formado el entrevistador sobre la idoneidad del
candidato, no es conveniente indicarle qué perspectiva tiene de
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obtener el puesto.

2.23.5 Evaluacion

Inmediatamente después de que concluya la
evaluacion el entrevistador debe registrar las respuestas
especificas y sus impresiones generales sobre el candidato (lista

de verificacion postentrevista).

2.23.6 Errores del Entrevistador

Una entrevista puede ser débil porque la persona que
la conduce no establece un clima de confianza, o porque omite
hacer preguntas clave. Otra posible fuente de errores (mas
dificiles de detectar) son los que se originan en la aceptacién o
rechazo del candidato por factores ajenos al desempefio
potencial. Puede existir el peligro de "guiar' al candidato a
responder de la manera en que el entrevistador lo desea. El
resultado final es una evaluacion totalmente subjetiva, sin validez

alguna.

2.23.7 Errores del Entrevistado

Los cinco errores mas comunes cometidos por los
entrevistados son: intentar técnicas distractoras, hablar en
exceso, jactarse de los logros del pasado y no estar debidamente

preparado para la entrevista.
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2.24 Verificacion de Datos Y Referencias

Las referencias laborales difieren de las personales en
que describen la trayectoria del solicitante en el campo del
trabajo. Muchos especialistas ponen también en tela de juicio este
recurso, ya que los antiguos superiores y profesores del candidato
pueden no ser totalmente objetivos, en especial cuando describen
aspectos negativos.

El profesional de los recursos humanos debe
desarrollar una técnica depurada que depende en gran medida de
dos hechos capitales: el grado de confiabilidad de los informes
que reciba en el medio en que se encuentra, y el hecho de que la
practica de solicitar referencias laborales se encuentra muy
extendida.

2.25 Examen Medico

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un
examen medico del solicitante, por las siguientes razones: para
detectar enfermedades contagiosas, en prevencion de accidentes
y para el caso de personas que se ausentaran con frecuencia. El
empleador suele contratar los servicios de una clinica
especializada en examenes de salud a diferentes grupos de

adultos.
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2.26 Entrevista con el Supervisor

El supervisor inmediato o el gerente del departamento

interesado es quien tiene en ultimo término la responsabilidad de
decidir respecto a la contratacién de los nuevos empleados. Con
frecuencia, el supervisor es la persona mas idonea para evaluar
algunos aspectos (especialmente habilidades y conocimientos
técnicos). Asimismo, puede responder con mayor precision a
ciertas preguntas.
En los casos en que el supervisor o gerente del departamento
interesado toman la decision de contratar, el papel del
departamento de personal consiste en proporcionar el personal
mas idéneo y seleccionado que se encuentre en el mercado,
eliminando a cuantos no resulten adecuados y enviando a la
persona que debe tomar la decisién final dos o tres candidatos
que hayan obtenido alta puntuacién. Hay casos en los que la
decision de contratar corresponde al departamento de personal,
por ejemplo, cuando se decide conseguir empleados no
calificados que tomaran un curso de capacitacién dentro de la
empresa.

Por lo comun, el supervisor esta en una posicién muy
adecuada para evaluar la competencia técnica del solicitante, asi
como su idoneidad general. Cuando el supervisor recomienda la
contratacion de una persona a quien ha entrevistado, contrae

consigo mismo la obligacion psicolégica de ayudar al recién
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llegado.
2.27 Descripcion Realista del Puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas
sobre su futura posicién, el resultado es negativo. Siempre es de
gran utilidad llevar a cabo una sesién de familiarizacién con el

equipo o los instrumentos que se van a utilizar.

2.28 Decision de Contratar

La decisién de contratar al solicitante sefiala el final del proceso
de seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro
supervisor del candidato o al departamento de personal. Con el fin
de mantener la buena imagen de la organizacién, conviene
comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. El
grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion en
tiempo y evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo

para otro puesto.

2.29 Resultados Y Retroalimentacion

El resultado final del proceso de seleccidon se traduce
en el nuevo personal contratado. Si los elementos anteriores a la
seleccién se consideraron cuidadosamente y los pasos de la
seleccion se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas probable
es que el nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo

desempene productivamente.
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Para evaluar tanto al nuevo empleado como el
proceso de seleccion en si, requiere retroalimentacion. La
retroalimentacién positiva se obtiene por juicios favorables al
nuevo empleado: promociones, desempefo adecuado, falta de
conflictos, etc. La retroalimentacion negativa consiste en una
renuncia prematura o la necesidad de separar al nuevo empleado

de la empresa, niveles bajos de evaluacion y factores similares.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

La investigacion de este trabajo se lleva a cabo en
PEMEX exploracién y producciéon de agua dulce ver. En el area
de recursos humanos que es la que administra en gran medida a
toda la organizacion en cuanto a la planeacion, organizacion,
direccién y control de los procesos de dotacion, remuneracion,
capacitacion, evaluacion del desempeno, negociacion del contrato
colectivo y guia de los recursos humanos idéneos para cada
departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben
el servicio y satisfacer también, las necesidades del personal.
Mejorando las capacidades y habilidades de las personas y en
general con los factores que lo rodean dentro de la organizacién
con el objeto de lograr el beneficio individual de la organizacion.

En esta investigacion nos enfocaremos al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal el cual se debe llevar a
cabo cuidadosamente mediante un procedimiento establecido y
que mejoraremos en este trabajo de investigacién con fines de

que el departamento mejore dicho proceso.
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3.1 Sujetos

Los sujetos involucrados en la investigacién son los
siguientes:

El jefe encargado del area de recursos humanos cuya
funciones basicas son planear, organizar, dirigir, y controlar los
sistemas de administracion de recursos humanos, vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
vigentes en materia de recursos humanos, proporcionar servicios
de reclutamiento, seleccién, contrataciéon y determinar programas
de capacitacion a todos los departamentos de la empresa,
administrar la estructura organizacional,, promover y mantener las
relaciones laborales y sindicales sanas que propicien la paz,
generar politicas y procedimientos de recursos humanos.

El jefe del departamento de personal que se encarga
de tramitar los nombramientos, promociones, sanciones,
liquidaciones, renuncias, y jubilaciones del personal de la
empresa, aplicar y supervisar las politicas y normas de la
empresa.

La secretaria del departamento la cual lleva un control
de los expedientes de los empleados, atender de manera eficiente
y cordial al personal que se presente al departamento.

En general todo el personal del departamento esta

involucrado de manera directa o indirecta.
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3.2 Material

El material utilizado en la investigacion fue Ia
entrevista y cuestionario la cual fue aplicada al personal del
departamento las cuales fueron elaboradas cuidadosamente y
bien estructuradas acorde a al trabajo realizado.

El siguiente formato de cuestionario fue aplicado al
personal para conocer mas a fondo como fue el proceso de
reclutamiento y seleccion de los empleados que actualmente
laboran dentro del departamento en el cual se esta realizo la

investigacion.
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!

l]’

5 ‘%FEMEX

FEM EXPLORACION Y PRODUCCION

PEMEX

EXPLORACION Y PRODUCCION
RECURSOS HUMANOS
CUESTIONARIO

Nombre:
Puesto: Fecha:
Instrucciones: Conteste subrayando una de las opciones
1. ¢ Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?
A) 1- 5 afos B) 5-10 afios C) 10-15anos D) 15 0 mas
2. ;Como se entero del puesto vacante?
A)Television B) Radio C)Periédico D) Recomendaciones
3. ¢Le aplicaron entrevista para su contratacién?

Si- No
* Si su respuesta es no pase a la pregunta 5
4. i Que tipo de entrevista le aplicaron?
A) Estructurada B) No estructurada C) Mixta
5. ¢Le hicieron pruebas para su contratacion?

Si No

* Si su respuesta es no pase a la pregunta 7

6: ¢ Qué tipos de pruebas le aplicaron?

A) Psicométricas  B)Médicas C)Habilidades
7. ¢ Se le di6 algun tipo de induccién al departamento?
Si No
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3.3 Procedimiento (proceso de la investigacion)
Los pasos para llevar a cabo esta investigacion fueron los
siguientes:

En primer paso se inicia obteniendo una cita con la
empresa para entrevistar al encargado del area de recursos
humanos.

El segundo paso consiste en explicar al encargado de
que se trata la investigacién y ver el area de recursos humanos

El tercer paso es entrevistar al encargado acerca de
las funciones del departamento y sobre el proceso de
reclutamiento y seleccion.

El cuarto paso aplicar una encuesta al personal del
departamento sobre la administracion del departamento y el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

El quinto y ultimo paso es analizar las respuestas de
las entrevistas y encuestas para hacer una conclusion y una
propuesta para el respectivo sistema del departamento.
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Capitulo IV
ANALISIS

4.1 Analisis del departamento de recurso humanos

En este capitulo se vera el andlisis del departamento
de recursos humanos el cual tiene varias funciones dentro de la
empresa Yy las principales son: planear, organizar, dirigir y evaluar
los programas para la administracion y desarrollo de los recursos
humanos, a través de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, capacitacion y desarrollo, administracion de sueldos
y salarios, prestaciones y servicios, asi como los relativos a la
terminacion de relacion laboral.

En el analisis se vio que la administracion de este
departamento no cuenta ni sigue los procedimientos para una
buena administracién dando como resultado que el proceso de
reclutamiento y seleccion no sea el mejor para la empresa ya que
solo se contrata al personal sindicalizado e hijos de éstos y no se
toma en cuenta a la gente preparada y capacitada para los

puestos ya sea de bajo o alto nivel.
Tomando en cuenta las encuestas realizadas al

personal se observa que el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal s6lo cuenta con una fuente de reclutamiento que es el
sindicato. Soélo el personal de confianza no pertenece al sindicato
y para este tipo de puesto se busca personal preparado y

capacitado.
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4.2 Proceso de reclutamiento y seleccion de personal de
PEMEX exploracién y produccion de agua dulce

Para los nuevos puestos creados definitivos el patron
las cubrira por medio del sindicato por medio de las secciones o
de las legaciones respectivas, en cambio cuando la cobertura de
esta vacante origine un movimiento escalafonario, debera hacerse
bajo los términos del reglamento de escalafones y ascensos.
Cuando el escalafén ha sido corrido el patrén como regala general
tiene la obligacion de cubrir el Ultimo puesto, a través del sindicato
y en los términos del contrato.

Un representante del patron de cada lugar de trabajo
solicitara por escrito al sindicato el personal requerido y dicho
sindicato tendra la obligacién de proporcionario en el lugar que se
indique dentro de 72 horas, contadas al dia siguiente al de la
notificacion oficial hecha al representante del sindicato.

Si el sindicato no provee al personal necesitado en el
lugar en el que se indico, en el plazo establecido antes dicho, el
patron podra cubrir temporalmente las vacantes hasta por 365
dias.

Si pasado el afio a partir de la designacion provisional,
el sindicato no manifiesta ni notifica al patrén la propuesta
definitiva para la plaza de que se trate y dicha plaza no esta sujeta
a juicio, el trabajador nombrado provisionalmente por el patron se

considerara de planta.
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Si el sindicato proporciona el personal requerido y el
candidato es aceptado bajos los términos contractuales, segun
sea el caso, los trabajadores que cubran estos puestos
provisionalmente tendran la obligacion de regresar a sus puestos
de origen.

Para los trabajadores de nuevo ingreso que presente
el sindicato deberan cumplir con una serie de requisitos para la
satisfaccion de petréleos mexicanos que son los siguientes:

» Ser mexicano

» Tener como minimo 16 afios, excepto en los puestos que
desarrollen actividades de operador de equipo o turno, para
este deberan tener como minimo 18 afios.

» Presentar certificado de terminacion de secundaria y para
funciones de requerimiento profesional, debera acreditar el
haber terminado los estudios que exige el puesto.

» Aprobar favorablemente los examenes médicos y de aptitud
que se le apliquen.

Cuando haya vacantes temporales, el patron debera
cubrirlas por conducto del sindicato, una vez cubierta la vacante
temporal no podra modificarse el movimiento, a excepcién de que
algun trabajador sindicalizado que pueda tener derecho a ser

seleccionado.
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Capitulo V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Primera: La primera conclusiéon a la que llegue es que PEMEX
depende mucho del sindicato para reclutar trabajadores y no se
atreve a  buscar personal realmente capacitado fuera del
sindicato.

Segunda: La segunda conclusion es que para trabajar en PEMEX
es casi necesario estar afiliado al sindicato si no es posible a
excepcion de los trabajadores de confianza que son muy pocos.
Tercera: La tercera conclusién es que al momento de reclutar
PEMEX a sus trabajadores sindicalizados no se informan si estan
realmente capacitados y aptos para el puesto a desempeniar.
Cuarto: La cuarta conclusiéon es que el proceso de reclutamiento
de PEMEX es muy simple no lleva un proceso en cual se lleven a
cabo los procesos basicos de reclutamiento y seleccion de
personal.

Quinta: Como ultima conclusiéon vemos que PEMEX es una de
las empresas mas grande de México por lo tanto el area de
recursos humanos debe de tener una buena administracion para
lograr sus objetivos, en lo que se refiere al proceso de
reclutamiento y seleccion debe buscar nuevos canales de estos y

no siempre estar contratando personal del sindicato.
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5.2 Recomendaciones

La finalidad de toda empresa es permanecer en el
tiempo y para lograrlo debe de ser capaz de generar valor
agregado para sus clientes, valor econémico para sus
accionistas y valor humano para sus empleados.

Una empresa que no genera valor humano a sus
empleados compromete su continuidad y éxito a largo plazo ya
que en ultima instancia quienes hacen la empresa, ofrecen el
servicio, producen los productos y crean las utilidades son las
personas.

El recurso humano de una organizacién es su
nervio vital. Una empresa puede tener la mejor planta y el
equipo mas moderno, que no sera suficiente para continuar y
tener éxito. Solamente las personas son capaces de impulsar
o destruir una organizacion, por tanto, su significacion es
invaluable.

Las bases para una buena administraciéon de
recursos humanos que favorezca el éxito de las empresas son
bien conocidas: dotar a la organizacién y a la personas de un
buen liderazgo, comunicacién, motivacion, visioén estratégica y
coordinacion, todo en una cultura de colaboracion, aprendizaje
y responsabilidad social.”

Pero ;Como hacerlo si no se cuentan con los

recursos y/o profesionales adecuados?,; Si las bases en la
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administracién de empresas consideran como foco de atencion
los procesos Técnicos Productivos y/o Financieros mas que
los Humanos?

La propuesta para esta empresa es que se enfoque
al capital humano y a un buen sistema de reclutamiento y

seleccion con los siguientes puntos:

A) Asesoria en Recursos Humanos

Soluciones enfocadas a promover el desarrollo del
personal a través de herramientas profesionales de
administracion de Recursos Humanos: Asesoria Estratégica,
Planeacién de Personal, Sistemas de Retribucién vy
Reconocimiento, Encuesta de Clima Laboral, Evaluacion de

Personal y Planes de Desarrollo del Personal.
B) Capacitacion

La consultoria en esta area inicia con un
diagnéstico de las necesidades de capacitacion, que es la
base para el programa. Se debe contar con una metodologia
participativa que incluya ejercicios, simulaciones, dinamicas
grupales, videos, etc. Algunos de los temas que se deben
desarrollar son: liderazgo, supervision, habilidades de
relaciones interpersonales, motivacién y comunicacion.”

Imparticion de cursos de capacitacion acerca de
temas practicos que apoyan el desempefio y el desarrollo de
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los empleados. Algunos de los temas son: Los Valores en el
Trabajo, Formacién de Equipos de Trabajo, Planeacion vy
Control Directivo, Creatividad e Innovacién, Liderazgo en los

Negocios, Calidad en el Servicio a Clientes.”

C) Consultoria de reubicacion y continuacién de carrera

Es de reciente aplicacién en nuestro medio.
Sabemos que el escenario de las organizaciones es cambiante
y no podernos controlar los aspectos que las afectan, por lo
que generalmente es necesario someter a grupos de personas
a una desvinculacién forzada de la organizacion. Cuando esto
ocurre, es importante ofrecerles la oportunidad de buscar un
nuevo trabajo y de tener la asistencia necesaria para

establecer un plan de carrera a largo plazo.

D) Programas integrales de reclutamiento y seleccién de

personal

Es de reciente aplicacion en nuestro medio.
Sabemos que el escenario de las organizaciones es cambiante
y no podernos controlar los aspectos que las afectan, por lo
que generalmente es necesario someter a grupos de personas
a una desvinculacién forzada de la organizacion. Cuando esto
ocurre, es importante ofrecerles la oportunidad de buscar un

nuevo trabajo y de tener la asistencia necesaria para

73



Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

establecer un plan de carrera a largo plazo.”

Consiste en un servicio profesional a través de la
utilizacion de procesos eficaces para asegurar que nuestros
clientes cuenten con un equipo de colaboradores capaces de

contribuir al desarrollo de la organizacion.

E) Desarrollo organizacional.

Se debe poseer una metodologia moderna que se
aplique de acuerdo con las caracteristicas de cada
organizacion y de manera conjunta. En este contexto, se
deben realizar diagnésticos organizacionales que ofrezcan
informaciéon oportuna para definir politicas de recursos
humanos en el proceso de cambio organizacional.

Se tiene que hacer las siguientes mejoras:

v Identificar las instituciones educativas cuyos egresados sean

los mas adecuados para cubrir las necesidades de su

empresa.

v Consultoria y Analisis de Requisitos - comparacién con otras

empresas y entrevistas con expertos en la materia con el fin

de desarrollar una propuesta que permita integrar mas

rapido a los nuevos empleados.

v Programas de Orientacion Personalizados incluyendo
orientacion ejecutiva, de grupos de trabajo, acerca de la
compaiiia y sobre operaciones especificas.
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v Evaluacién evaluacion de la eficiencia de su solucion de

orientacién y medicion del rendimiento sobre su inversion.
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Anexos

ANEXOS
Resultados de la encuesta
En esta pregunta se trata de averiguar la antigiedad
de los empleados del area de recursos humanos ya que es
importante ver si no hay rotacion de personal de las diferentes
hacia las diferentes areas y también ver si de alguna manera se

toma en cuenta la antigliedad para seguir laborando.

1. ¢ Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

O 1-5 afnos

@ 5-10 anos
010-15 anos
015 en adelante
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En esta pregunta se ve de que manera los empleados se
enteraron del puesto vacante y ver que medio es el mas visto para
enterarse del puesto y por lo visto nos damos cuenta que la
mayoria de los empleados se enteraron recomendaciéon de

amigos o parientes.

2. ;Como se entero del puesto vacante?

O Television

@ Radio

O Periodico

O Recomendacion
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Esta pregunta es fundamental para saber si la
empresa realiza entrevistas para su contratacion y el 99% de los
encuestados respondié que si le aplicaron entrevistas para su

contratacion.

3. ¢Le aplicaron entrevista para su contratacion?

0

0 Si
# No
& B
A3 ‘ii:;?‘“&
&
N
NI
&
LA
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A continuacion veremos que tipo de entrevista le
aplicaron a los empleados que trabajan en el departamento de

personal.

4. ;Qué tipo de entrevistas le aplicaron?

O Estructurada
B No estructurada
O Mixta
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En este resultado observamos que al 100% de los
empleados se les aplico algun tipo de pruebas ya que todos
contestaron que si.

5. ¢Le hicieron pruebas para su contratacion?

0%

@ Si
B No

100%
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A continuacion vemos que las pruebas mas usuales aplicadas por

la empresa antes de contratar al personal que son las siguientes.

6. ¢Qué tipo de pruebas le aplicaron?

[J Psicométricas
5% Médicas
O Habilidades

0%
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La induccién es importante una vez contratado el
personal ya que es una manera en que el empleado se sienta
bien y conozca bien la empresa en esta pregunta veremos si le

dieron algun tipo de induccién al empleado.

7. ¢ Le dieron algun tipo de induccion?

O Si
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