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INTRODUCCION

Las personas son el factor principal de las empresas y para que ésta llegue a
cumplir sus objetivos es necesario que se cuente con el personal adecuado para
cada puesto, que éste cumpla con ciertas habilidades, conocimientos y perfiles

especificos.

La problematica que se presenta en esta organizacién es que no cuentan con
un proceso de reclutamiento definido asimismo el proceso de seleccién que tienen es

deficiente y le falta estructura.

Por lo que a falta de un proceso de reclutamiento y seleccién bien establecido
son varias las partes afectadas por esta situacion primeramente se encuentra la
organizacién ya que trae como consecuencia que tengan dificultades para atraer
candidatos y a su vez cuando el personal es contratado, por no haberlo pasado por
un buen proceso de seleccidn su estancia es muy corta dentro de la organizacion lo
que genera un alto grado de rotacién de personal, lo que conlleva que la empresa
genera pérdidas de tiempo en cuanto a su proceso y asimismo por la capacitacion

gue se les debe brindar a los empelados.

Al igual que la empresa se ve afectada, el personal es otro elemento que tiene
consecuencias por esta problematica ya que los candidatos que llegan a la
organizacién son muy escasos entonces aunque son remitidos a un proceso de

seleccién , y les realizan algunas pruebas algunos de ellos no son aptos para el



puesto y aun asi son contratados, por lo que el personal no cumple con un perfil
adecuado al puesto y tiempo después al no cubrir con ciertas habilidades y aptitudes
no son capaces de desarrollarse en el puesto satisfactoriamente lo que ocasiona que
terminen renunciando al trabajo, para la empresa esto ocasiona pérdida de recursos
ya que el proceso de reclutamiento y seleccién amerita tiempo , dinero y esfuerzo por

parte de la organizacion.

Otro aspecto que se debe tratar es el de la desmotivacion, ya que el personal
gue no cumple desde el principio con un perfil adecuado para cubrir el puesto al paso
del tiempo al no sentirse apto para desempefar su puesto, puede ir perdiendo interés
en su trabajo e ir perdiendo rendimiento, esto a su vez también puede ir ligado a que

de un mal servicio al cliente.

En conclusion son diversos los impactos que tiene esta problematica y afectan
desde perdida de recursos, desmotivacién de personal, rotacion de personal y bajo

desemperio.

Por lo que es necesario que se tomen medidas para cambiar esta problematica

y dejen de afectar a la organizacion de esta forma.

Es por todo lo anterior que es de suma relevancia llevar a cabo una
investigacion sobre el tema de Reclutamiento y Seleccion tanto de manera tedrica
como practica para poder establecer una propuesta de mejora al proceso de

Reclutamiento y Seleccion que se lleva a cabo en una empresa y de esta forma
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poder llevar a la préactica todos aquellos conocimiento y técnicas adquiridas a lo largo

del estudio de la licenciatura.

Por consiguiente en el presente documento se describiran detalladamente los
fundamentos tedricos del que conlleva lo que es el proceso de reclutamiento y
seleccién, en el primer capitulo se abordan los antecedentes de la Administracion y
una descripcidbn general del proceso administrativo, el segundo capitulo hace
referencia a lo que es la empresa y la Administracién del Factor Humano, este es un
apartado en el que se presenta informacion sobre la estructura de la empresa y su
clasificacion, en donde cada vez mas se adentra en lo que es el departamento de
personal y todas las funciones que se generan dentro de esta area y de esta forma
poder llegar a lo que es el Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Personal que
es el tercer capitulo de este documento, en el cual se desarrolla ya de manera mas
especifica todo lo correspondiente a los pasos y desarrollo de estos procesos parte
medular de esta investigacion, finalmente se desarrolla el cuarto capitulo titulado
Desempefio de Personal en donde se enfoca a la importancia e impactos que tiene
este proceso dentro de la organizacion asimismo se establecen algunos de los
métodos mas utilizados dentro de las organizaciones, con la finalidad de

fundamentar la hipétesis planteada.

Por ultimo se presenta el Caso Practico, realizado en la “Papeleria Cardenas”,
en donde se realiz6 un estudio en base a cuestionarios y entrevistas a los duefios y

empleados de la empresa con la finalidad de verificar la hipotesis planteada asi como



los objetivos de la investigacion para finalmente establecerle una propuesta para

mejorar su proceso de Reclutamiento y Seleccion.



PRIMER CAPITULO

LA ADMINISTRACION

Para que el lector pueda entender de mejor manera lo que es el tema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal tema medular de esta investigacion es
necesario primeramente desarrollar los fundamentos de este tema, el cual es la
Administracion, en este apartado se describiran los antecedentes de la

Administracion asi como el proceso administrativo.

1.1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

Primeramente es necesario definir lo que es Administracion, este concepto
ha sido definido por diversos autores a través de la historia, a continuacién se

presentaran algunas de estas definiciones.

La definicion de Arias Galicia dice que la administracion se entiende como
“la disciplina cuya finalidad es poner en practica todos los procedimientos y
elementos necesarios para lograr la mision de una persona, empresa u

organizacion.”(ARIAS GALICIA, 2004: 365).

Asimismo esta la definicion de J. A. Fernandez Arena que dice “Es una
ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio
de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado” (Citado por Reyes

Ponce, 2004: 3)



Por consiguiente retomando ambas definiciones la Administracion es una
ciencia a través de la cual se coordinan los recursos con los que cuenta una

organizacion y de esta manera se pueden alcanzar los objetivos planteados.

Entonces ya habiendo definido el término Administracién se puede dar inicio

con lo que son los antecedentes histéricos de esta ciencia.

Se dice que los primeros indicios sobre Administracion se dieron en el
mundo antiguo para ser mas especificos en Sumeria para el afio 4000 a. C. en
donde en aquel entonces ya existia un sistema tributario y los sacerdotes eran los
encargado de recolectar dicho tributo, para lo cual idearon un tipo de sistema de
registro de datos, este sistema se puede trasladar a la practica administrativa y
podria ser una forma de control administrativo. Otro acontecimiento que se dio en

aguella época fue la aparicion de la division del trabajo en castas sociales.

En Babilonia para el afio 2000 a. de C. se cre6 el Codigo de Hamburabi en el
cual se establecian ciertas normas en las que destacaban algunas reglas
administrativas como; el establecimiento de un salario y todas las actividades

mercantiles deberian estar documentadas.

También durante esta época se desarrollaron diversas actividades

administrativas como lo son:



e La motivacion; se pagaban cantidades extras a los obreros
que produjeran mas del estdndar y los incentivos se daban en
alimentos.

e Control de Produccion; se llevaba a cabo por colores.

e Grandes construcciones; las cuales so6lo podrian llevarse a

cabo con una gran organizacion.

En China para el afio 1100 a. de C. durante el gobierno de la dinastia Chow
se establecio en su Constitucion ocho reglamentos en los que se ve claramente

aspectos administrativos como:

e La necesidad de una estructura administrativa.

e Se establecen funciones para lograr los objetivos.

e Se establece la importancia de la comunicacién informal.
e Lanecesidad de sistemas.

e Laimportancia de los controles.

e La motivacién de personal.

En Egipto son muchos las relaciones que se ven con los que es la
Administracion por ejemplo para poder lograr edificar esas inmensas
construcciones fue necesario tener una muy buena organizacién y coordinacién
de recursos, por otra parte en lo que se refiere al gobierno contaban con una
estructura descentralizada pero tuvieron ciertos problemas con esta forma y lo
cambiaron a centralizada de manera que establecieron que para poder llevar a

cobo la descentralizacion es necesario contar con controles efectivos.



En la edad media fueron son dos las instituciones en donde se puede ver de
mejor manera las caracteristicas de la Administracion: el feudalismo y los

gremios.

En cuanto al feudalismo se puede ver lo que es la autoridad centralizada y

descentralizada, cadenas de mando y delegacion.

Por otra parte en los Gremios algunos aspectos que se pueden observar
son: la division en niveles jerarquicos, lo que es la empresa familiar y la

descentralizacion.

Otra de las instituciones por excelencia en donde se puede observar la
Administracion es la Iglesia Catdlica, algunas de las caracteristicas que se

pueden ver son: la division de funciones y la cadena de mando.

Hay diversos aspectos que tienen relacion con la Administracion en lo que

es la Administraciéon Militar, algunos de ellos son:

° Se da el uso del area de staff.
. El uso de la motivacion.
. Fijacion y coordinacién de objetivos.

En Venecia dado su actividad comercial fue necesaria el desarrollo de

ciertas funciones que tiene relacion con la Administracion algunas de ellas son:
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e Almacenamiento de equipo; el material que se utilizaba se numeraba
y clasificaba.

eSupervision a los trabajadores.

e Aplicacion de examenes de admision.

eControles contables; uso de la partida doble, registro de entradas y
salidas.

e Control de costos.

La revolucion industrial fue otra de las épocas en donde se desarrollaron de
manera mas marcada actividades administrativas. En esta etapa se desarrollé el

sistema familiar, el sistema de trabajo a domicilio y el sistema fabril.

A partir de la revolucion industrial fueron varios lo autores que escribieron
sobre temas relacionados con la Administracion, estos fundamentos fueron la

base de lo que conoce como Administracion Cientifica.

Como se puede ver la historia de la Administracion tiene sus inicios desde
hace muchos cientos de afios y cabe mencionar que cada una de la etapas que
forman su historia aportaron una parte significativa, que es lo que viene a formar a

la Administracion que tenemos en nuestros dias.
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1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El desarrollo de la Administracion se resume en lo que es el proceso

administrativo, el cual consta de cuatro fases:

ePlaneacion
e¢Organizacion
eDireccién

eControl

En el siguiente apartado se desarrollara lo que es el proceso administrativo y

cada una de las etapas que lo conforman.

1.2.1. LA PLANEACION

La planeaciéon es la primera etapa del proceso administrativo, en ésta se
establecen los objetivos que se quieren lograr en la organizacion asimismo lo que

se va a realizar para poder alcanzarlos.

Segun Anthony planear “consiste en el proceso para decidir acciones que
deben realizarse en el futuro” (Citado por Reyes Ponce, 2004: 244) asimismo
Reyes Ponce establece su definicion de planeacion “la planeacion consiste en fijar
el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que

habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las

12



determinaciones de tiempos y de niumeros necesarias para su realizacion” (Ibid:
244) de manera que aqui se ve la importancia de la planeaciéon ya que ésta es la
base o estructura de la organizacion, sin planes muy dificilmente se podra llegar a

los objetivos planteados o a los resultados esperados.

La planeacion en si misma puede darnos el curso que ha de tomar la
empresa, con un correcto y bien desarrollado plan de accion ya se tiene la mitad

del trabajo lo demas es establecer un adecuado ejecucion.

La planeacion esa compuesta por varias herramientas que ayudan a su

desarrollo, algunas de ellas son:

e Politicas: pueden definirse como criterios que orientan la accion,
estableciendo las reglas a través de las cuales el personal de organizacion
realiza sus actividades.

e Procedimientos: son aquellos en los que se establecen los pasos a
seguir para llevar a cabo una actividad o funcion determinada.

e Programas: al igual que en los procedimientos se establece la
secuencia de las actividades sin embargo aqui se fija el tiempo en el que
deberé realizarse cada una de las partes que integran el plan.

e Presupuesto: es el establecimiento en términos monetarios del costo

de un programa.

De la misma forma existen ciertos principios que conforman la planeacion, a

continuacion se describira cada uno de ellos:
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e Precision: este principio se refriere a que los planes que se
establezcan deberan ser lo mas preciso posibles para que de esta manera
exista mayor certidumbre sobre lo que se debera realizar.

e Flexibilidad: consiste en que los planes establecidos siempre
deberan tener un margen para cualquier modificacibn o cambio que sea
necesario.

e Unidad de Direccion: éste habla sobre que todos los planes que se
establezcan en la organizacion deberan estar coordinados entre si para que
lleven un mismo rumbo.

e Consistencia: éste principio esta muy ligado con el anterior y se
refiere a que la relacion que exista entre lo planes debera de ser perfecta y de
esta forma se logren mejores resultados.

e Rentabilidad: se refiere a relacién costo-beneficio de los planes, es
decir, se debera analizar los planes de manera que lo que se invierta en ellos
genere mayores resultados.

e Participacién: para el desarrollo 6ptimo de cualquier plan es
necesarios la participacion de todas las personas involucradas con el mismo,
de la misa forma es necesario que las personas establezcan un grado de

compromiso con las funciones que debera realizar.

14



1.2.2. LA ORGANIZACION

La segunda etapa del proceso administrativo es la organizacion, Terry la
define como “el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr un
objetivo y una indicacion de la autoridad y de la responsabilidad asignadas a las
personas gue tienen a su cargo le ejecucion de las funciones respectivas” (Citado

por Reyes Ponce, 2004: 276).

Asi que todo lo que se establece en la planeacion, en esta etapa se
determina quien debera realizarlo, en otras palabras se establecen la estructura,
recursos y medios a través de los cuales se realizaran las funciones de la

empresa.

Existen cinco principios basicos que estructuran lo que es la organizacion:

1. Especializacion: este principio consiste en que en cuanto mas de
delimite una funcién o se divida un trabajo se dara una mayor especializacion
por parte del trabajador y éste tendra mayores conocimientos y habilidades
en cuanto al desarrolle del trabajo se refiere.

2. Unidad de Mando: éste se refiere que cada trabajador debera tener
un solo jefe y recibir 6rdenes de una sola persona para que no exista ningun

conflicto.
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3. Autoridad-Responsabilidad: éste principio establece que cada nivel
jerarquico debe tener bien delimitada y determinada la responsabilidad y
autoridad necesaria para llevar a cabo su funcion.

4. Definicion de Puestos: se debe establecer las funciones vy
responsabilidades que corresponden a cada puesto para que no exista
duplicidad de funciones.

5. Equilibrio de Direccion-Control: éste principio consiste en que la

autoridad se delega mientras que la responsabilidad se comparte.

A partir de todo esto que se acaba de desarrollar se puede concluir que la
etapa de organizacion es de suma importancia ya que es necesario establecer la
estructura que va a tener la organizacion para que la planeacién desarrollada

pueda ser llevada a cabo en una estructura solida y con elementos adecuados.

1.2.3. LA DIRECCION

La tercera etapa del proceso administrativo es la Direccion, Koontz y
O’Donnell la definen como: “la funcion ejecutiva de guiar y vigilar a los
subordinados” (Citado por Reyes Ponce, 2004: 384) por lo que se puede
determinar que Direccion corresponde a la realizacion de los planes establecidos

a través de la estructura definida en la etapa de Organizacion.

Dentro de este proceso es esencial que existan canales de comunicacion

eficientes a través de los cuales se puede hacer llegar la informacion de manera

16



oportuna y clara a toda la organizacion, asimismo que se lleve cabo una muy

buena supervison de la funciones.

Al igual que en las anteriores dos etapas, se establecen algunos principios
gue son necesarios para guiar el proceso de esta etapa, a continuacion se hara

mencioén de ellos:

1. Coordinacion de Interéses: en este principio se establece que para el
mejor logro de los objetivos institucionales debe existir una coordinacion entre los
objetivos de cada colaborador y los objetivos de la organizacion, ya que si no
fuera si, seria muy dificil lograrlos ya que el personal no le encontraria sentido a
su actividad ni se sentiria identificado con la empresa.

2. Impersonalidad del Mando: las érdenes o la autoridad debe ser
impersonal, esto se refiere a que la autoridad la determina el puesto o el nivel
jerarquico mas no la persona en si misma, de igual manera es necesario
comentar el porque de la orden.

3. Resolucién y Aprovechamiento del Conflicto: es necesario que
aprender de las situaciones adversas que se den en la organizacién ya que en
estas se muestran las deficiencia que pudiera haber dentro de ella asi mismo los
conflictos deben de resolverse lo mas pronto posible antes de que se den mas

dafios entre las partes.

La funcidn de Direccion es la parte mediatica del proceso Administrativo por

qgue es aqui en donde se lleva a cabo todo lo que se establecié con anterioridad,

17



es la ejecucion de todos lo planes, muchas veces el éxito o el fracaso consistira

en el estilo de Direccién que se lleve en la organizacion.

1.2.4. EL CONTROL

La ultima etapa del proceso administrativo es el Control, Maddock lo define
como “la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con los
esperados, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes” (Citado por
Reyes Ponce, 2004: 440), como se puede observar la etapa de Planeacion y la de
Control estdn sumamente ligadas, ya que todos los objetivos y programas
establecidos en la Planeaciéon durante en el proceso de Control seran evaluados y
se compararan con los resultados y de esta manera poder conocer si todo
funciona correctamente, de lo contrario se realizaran ciertos cambios y se volvera

a iniciar el ciclo.

Al igual que en las demas etapas, aqui también existen principios que

establecen lo que es el Control, estos son:

eDel Caracter Administrativo del Control: consisten que entre mayor
delegacién exista mayor sera la necesidad de establecer controles.

¢ De los Estandares: para poder establecer la funcién de control es necesario
tener con que comparar los resultaos con lo esperado de manera que ahi es en
donde entran los estandares, estos se determinan desde la etapa de planeacion y

mientras mas especificos y cuantitativos sean su uso seran de mayor utilidad.
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eDel Caracter Medial del Control: se refiere a que se debe establecer
cuando es necesario o amerite establecer un medio de control.

¢ De Excepcion: solamente es necesario tomar en cuenta o analizar aquellos
casos en que las cosas no se hayan dado de la manera prevista o sea cuando

haya desviaciones.

Asi que habiendo finalizado la descripcién de cada una de las etapas del
proceso administrativo se puede concluir que cada una de éstas tiene su
importancia especifica y es necesaria para el buen funcionamiento de la
empresa, que como todo proceso, esta en continuo desarrollo, no se detiene

en ninglin momento y las etapas se pueden dar de manera simultdnea.

Asimismo se abordd un poco sobre los antecedentes de la
Administracion ya que resulta importante para entender la relevancia que tiene
esta ciencia en el transcurso de las diferentes etapas de la historia y ver que

es algo fundamental para el desarrollo de la misma.

En el siguiente capitulo se describird de manera mas profunda lo que es

la empresa y la Administracion del Factor Humano parte fundamental de esta

investigacion.
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SEGUNDO CAPITULO

LA EMPRESA Y LA ADMINISTRACION DEL FACTOR HUMANO

En este apartado se presentara el concepto de empresa, asimismo se
describiran las areas funcionales en las que se divide la organizacién, en donde nos
enfocaremos es al area de Personal, dado que el tema a estudiar es Reclutamiento y

Seleccion.

2.1. CONCEPTO DE EMPRESA

Son diversas las definiciones que se tienen de empresa dependiendo del
enfoque que se tome, Reyes Ponce tiene la siguiente definicion de empresa, “unidad
de produccion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de un mercado”

(REYES PONCE, 2004: 154)

Para Idalberto Chiavenato empresa “es una organizaciéon social que utiliza una
gran variedad de recursos para alcanzar determinados  objetivos”

(http://www.promonegocios.net 09/abril/09: 4:41 PM)

Otro concepto de empresa seria “unidad econdmico social en la cual a través

del capital, el trabajo y la coordinacion de recursos se producen bienes y servicios

para satisfacer las necesidades de la sociedad” (MUNCH, 2007: 144)
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Por consiguiente en base a lo anterior se puede decir que la empresa es una
unidad econdémica que tiene recursos materiales, econémicos y humanos que son
orientados y coordinados hacia el logro de un objetivo comun de la organizacion y

gue satisface necesidades de la sociedad.

2.2. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Hay diversas formas de clasificar a las empresas, tomando en cuenta varios
factores algunas de las maneras mas comunes de catalogar a las empresas son las

siguientes:

Por la actividad econdmica que desarrollan:

e Extractivas: son aquellas organizaciones que se encargan de explotar
recursos naturales.

e Servicio: son las que se dedican a prestarle un servicio no material a la
sociedad.

eComerciales: se encargan de la compra-venta de productos ya
terminados.

eIndustriales: son aquellas que transforman una materia prima en un

producto terminado.
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Por su tamafo:

Cabe mencionar que en esta clasificacion para poder realizarla se toman
en cuenta diversos aspectos tales como, el personal con el que cuenta la
empresa, el capital, el nimero de operaciones entre algunas otras estas son

las mas comunes.

A continuacién realizaremos la clasificacion de acuerdo con el nimero
de empleados con lo que cuente la organizacion tomando en cuenta si la

empresa es industrial, comercial o de servicios. (Véase Cuadro 1)

Cuadro 1

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS SEGUN NUMERO DE EMPLEADOS

Tamafio Industria Comercio Servicios
Micro Empresa 0-10 empleados 0-10 empleados 0-10 empleados
Pequefia Empresa 11-50 empleados 11-30 empleados | 11-50 empleados
51-250 empleados 31-100 51-100

Mediana Empresa
empleados empleados

251 empleados en | 101 empleados en | 101 empleados
Gran Empresa
adelante adelante en adelante

Fuente: Diario Oficial de la Federacion. 30 de Diciembre del 2002. México
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Por la Propiedad del Capital:

ePublicas: este tipo de empresas es en las cuales el capital les
pertenece al Estado y esta puede ser Nacional, Estatal o Municipal,
generalmente su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social y
proporcionar servicios a la comunidad.

e Privadas: la propiedad del capital se encuentra en manos privadas o
sea de inversionistas y su finalidad es la obtencién de utilidades ,
dependiendo del origen del capital estas pueden ser:

» Nacionales: cuando los inversionistas son nacionales.

» Extranjeras y Transnacionales: los inversionistas son de origen
extranjero y las utilidades se reinvierten en los paises de origen.

» Multinacionales: el capital pertenece a varios paises.

» Globalizadas: son empresas de caracter mundial.

= Controladoras: un grupo de inversionistas maneja multiples
empresas de diversos giros aunque no tengan relacion entre si.

» Magquiladoras: producen bienes para diversas empresas de
diferentes propietarios que comercializan y le dan marca al
producto.

» Franquiciatarias: son aquellas empresas que venden su marca y

forma de organizacion a inversionistas independientes.
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» Familiares: los socios de la empresa asi como los directivos son
miembros de una familia, generalmente representan, micro,

pequefias y medianas empresas.

2.3. RECURSOS DE LA EMPRESA

Las empresas necesitan para su funcionamiento una serie de recursos asi
mismo estos son necesarios para cumplir con los objetivos que tiene definida la
empresa, cada empresa necesita de diferentes recursos para cubrir sus
necesidades, es importante que estos sean seleccionados de la mejor manera para
qgue los resultaos sean Optimos, a continuacion se presentaran los principales

recursos con los que cuenta la empresa:

= Recursos Financieros: las organizaciones requieren de dinero para
tener funcionamiento su concepto nos dice que son “los elemento monetarios
de que dispone la empresa para ejecutar sus decisiones; estos provienen de
las aportaciones de los socios, las utilidades y las ventas , asi como de los
prestamos , créditos y emision de valores”( MUNCH, 2007: 153)

» Recursos Materiales: son la materia prima y la planta y equipo con el
gue cuenta la organizacion, la materia prima son todos aquello insumos que
se requieren para producir un bien mientras que la planta y equipo, son las
instalaciones que tiene la empresa asi como la herramienta y maquinaria que
se necesita para producir y realizar las funciones necesarias para el

funcionamiento de la empresa.
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= Recursos Tecnologicos: son la aplicacion del conocimiento cientifico al
desarrollo de actividades practicas y sistemas tales como maquinaria, equipos,
instrumentos y procesos” (lbid: 154) la implementacion de tecnologia en la
organizacion es de suma importancia ya que ayuda a sistematizar los
procesos Y facilitar las tareas.

= Personal: es el factor mas importante de la organizacion ya que aunque
se cuente con recursos monetarios, materiales y tecnoldgicos si ho se cuenta
con un personal capacitado, con las habilidades y experiencias necesarias la

organizacion no tendra un buen desarrollo.

2.4. AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

Las actividades que se desarrollan en la empresa se dividen en éareas
funcionales para que exista una mayor organizacion y coordinacién, a continuacion
se desarrollardn los departamento mas importantes con las que debe contar una
empresa, algunas de ellas cuentan con menos o mas areas dependiendo de sus

necesidades o cantidad de operaciones y actividades que realicen.

Las areas funcionales son llamadas de diversas formas por ejemplo, areas de
actividad, areas de responsabilidad, departamentos o gerencias indistintamente del
nombre las funciones que se realizan en ellas son las mismas muchas veces el

nombre que se les da depende del giro de la empresa o del tamafio de esta.
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Para esto definiremos lo que es area funcional como el, “conjunto de funciones,
actividades y responsabilidades realizadas en un departamento o area de la

organizacion” (lbid:171)

Las areas funcionales son representadas generalmente en un organigrama que
es un esquema grafico en donde se muestra de manera mas clara las areas, niveles

jerarquicos y de autoridad asi como los canales de comunicacion de la organizacion.

2.4.1. FINANZAS

Esta area se encarga de obtener recursos monetarios, invertirlos y asignarlos
adecuadamente para poder alcanzar los objetivos y metas de la empresa asimismo
debe tener un Optimo manejo y control de los recursos, asi como registrar las
operaciones, presentar los resultados de la operaciéon y cumplir con las obligaciones

fiscales.

Algunas de las funciones principales que tiene esta area son: contabilidad,
contraloria, tesoreria, impuestos, planeacidn financiera, presupuestos, costos,
administracion de riesgos, cuentas por cobrar, crédito y cobranzas, inversiones,

impuestos y cuentas por pagar.

Es importante tener un buen control de los recursos financieros por que de ahi

dependera que se puedan realizar las actividades de la empresa.
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2.4.2. MERCADOTECNIA

Esta area es la encargada de canalizar los bienes y servicios hasta el
consumidor o usuario final, algunas de la funciones que realiza esta area se
mencionan a continuacion; la planeacion estratégica de mercadotecnia, el analisis y
segmentacion de mercado, disefio de productos, determinacion de precio, logistica,

publicidad, ventas, relaciones publicas y promocion de ventas.

Aunque no todas las empresas tienen esta area muchas de ellas realizan
algunas de las funciones que se mencionaron anteriormente, tal vez no con una

estructura formal sin embargo llegan al objetivo deseado.

2.4.3. PRODUCCION

Esta area también llamada administracion de operaciones o administracién de
manufactura es la encargada de transformar la materia prima en productos y
servicios terminados, utilizando los recursos necesarios para elaborarlos. Entre las
principales funciones que desarrolla esta area se encuentran las siguientes;
localizacion de planta, control de inventarios, seguridad industrial, programacion de
produccion, disefio de producto o ingenieria de desarrollo, procesos o0 administracion

de manufactura, control de calidad y mantenimiento.
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Existen en la actualidad diversos métodos de produccion entre ellos cabe
mencionar la produccién doméstica, la artesanal, la produccion en serie, la

mecanizada y robotizada.

2.4.4. PERSONAL

Es el area encargada de la direccion eficiente y efectiva del recurso humano de
la empresa asimismo su funcion es realizar actividades tendientes a coordinar y
optimizar las habilidades, los conocimientos, experiencia y competencias de las que

personas que trabajan en la empresa con el fin de lograr su maxima eficiencia.

Esta area también se le denomina recursos humanos, relaciones industriales o
capital humano, entre las principales funciones que se desarrollan en este
departamento son las siguientes; planeacion de recursos humanos, el reclutamiento,
la seleccidn, la contratacion, la capacitacion, administracion de sueldos y salarios,

seguridad e higiene y relaciones laborales.

Aln siendo uno de los departamento de mas importancia ya que en el se
administra el personal que va a desarrollar las funciones de la empresa, es uno de

los dltimos en aparecer dentro de las organizaciones.

En el siguiente apartado se desarrollaran de manera mas amplia las funciones

gue desempefia este departamento.
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2.4.4.1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A continuacion describiremos lo que es la Administracibn de Recursos
Humanos que es donde se engloban las funciones de las cuales trataremos mas
adelante, primeramente definiremos su concepto; “es la planeacion, organizacion,
direccion y control de los procesos de dotacién, remuneracion, capacitacion,
evaluacion del desempefio, negociacion del contrato colectivo de trabajo y guia de
los recursos humanos idoneos para cada departamento a fin de satisfacer los
intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer también las necesidades del

personal’” (PERSONAL |, 2007).

Cabe mencionar que la Administracion de Recursos Humanos va mas alla de
tener un buen personal dentro de la organizacion sino también se preocupa por las
necesidades e intereses del personal para que de esta manera exista una

reciprocidad entre ambas partes.

Para que quede un poco mas claro cual es la finalidad de la Administracion de
Recursos Humanos a continuacion se presentaran algunos de los objetivos que tiene
esta funcion:

e Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones
laborales de una organizacion para promover el maximo mejoramiento de bienes
y servicios producidos.

e Lograr que el personal al servicio del organismo social trabaje para

lograr los objetivos organizacionales.
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e Proporcionar a la organizacién una fuerza laboral eficiente para la
satisfaccion de sus planes y objetivos.

e Elevar la productividad del personal para promover le eficacia y
eficiencia de la direccion.

e  Satisfacer los requisitos minimos de bienestar de los trabajadores para
crear condiciones satisfactorias de trabajo.

e Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de
establecer la relacion laboral, durante la presentacion de los servicios y al término

de dicha relacion laboral, para sostener adecuadas relaciones de trabajo.

De esta forma se puede observar que la Administracion de Recursos Humanos

es una funciébn que abarca una gran serie se procedimientos desde antes que el

personal entre a la organizacion, durante su desempefio y hasta finalizar su relacion

laboral.

Teniendo ya de manera mas clara cual es el concepto y finalidad de la

Administracion de Recursos Humanos continuaremos con los antecedentes que dan

pie a esta funcion.

La Administracion de Recursos Humanos surge debido al crecimiento y

complejidad de las actividades organizacionales, esta funcién tiene sus origenes en

los principios del siglo XX como consecuencia del impacto que causo la Revolucion

Industrial, surge con el nombre de Relaciones Industriales y lo que se queria lograr
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con esta funcion era mejorar la relacion que existia entre el trabajador y la empresa
asimismo que hubiera una interrelacion entre los objetivos de ambas partes para que
de esta forma se dirigieran los esfuerzos hacia una misma direccion. Para el afio de
1950 esta funcion cambia su nombre a Administracion de Personal por que ya no
s6lo se trataba de mediar la situacion entre la empresa y el trabajador sino también
de administrar al personal conforme a la legislacion existente ademas como en un
principio de resolver los conflictos que pudieran presentarse. Para el afio de 1960 la
legislaciéon sufrié un cambio radical, ya que se empezé a ver las personas como el
recurso mas importante de la organizacién, asi para 1970 surgié el concepto de
Administracion de Recursos Humanos, aunque todavia se veia al personal como
recurso o propiedad de la empresa. En la actualidad ese concepto es obsoleto ya
gue ya casi en su totalidad se ha dejado de ver al personal como un recurso mas de
la empresa y algo que debe ser administrado, ahora debe de administrar con las
personas, que estas formen parte del proceso y puedan dar sus opiniones al
respecto, se debe ver al personal como un parte mas del capital con el que la

organizacién cuenta.

Asi es como surge la Administracion de Recursos Humanos, basicamente es un
cambio de cultura y de ver las cosas es enfocarse en que el personal es el activo
mas importante que tiene la empresa y que de el dependeré el 6ptimo desarrollo de

ésta.
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2.4.4.2. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién se presentaran las principales funciones que forman parte de la
Administracion de Recursos Humanos , se describira de forma general cada una de
ellas de manera que quede mas explicito cuales son las actividades que se

desarrollan en cada funcion.

2.4.4.2.1. LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Para poder conocer cual sera nuestra necesidad de personal es necesario
realizar una Planeacion de Recursos Humanos la cual Byars y Rue define como. “el
proceso mediante el cual una organizacién se asegura de que tiene el numero y el
tipo correcto de personal, en los puestos correctos, en el momento adecuado y que
hacen aquellas cosas para las cuales ellos son mas utiles econdmicamente”

(PERSONAL I, 2007).

La planeacion eficiente de personal permite que exista una contribucion vy
coordinacion entre objetivos departamentales y organizacionales, asimismo genera
mayor productividad, disminuye los gastos de contratacion y de capacitacion, mejora
la utilizacion de los recursos humanos asi como ayuda a coordinar los diferentes
planes y programas de personal, tales como planeacion de carrera, planes de

capacitacion y desarrollo etc.
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La Planeacién de Recursos Humanos la llevan a cabo mediante un prondstico
qgue es la forma en la que el departamento de personal estima futuras vacantes de
empleo y este sirve para determinar cuantos empleados se requieren para dotar un
departamento, que tipo de personal se requiere para una funcion en particular, para
ver cuantos empleados actuales estan disponibles para cubrir esta necesidad,

cuantos empleados vendrian del exterior etc.

2.4.4.2.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En esta apartado veremos de manera muy general lo que es el Reclutamiento y
la Seleccién ya que en el siguiente capitulo hablaremos mas detalladamente el

proceso y elementos de cada una de estas funciones.

Primeramente definiremos lo que es Reclutamiento, “conjunto de actividades
cuya finalidad es atraer personal debidamente calificado para ocupar puestos dentro

de la organizacion” (MUNCH, 2007:175)

Las organizaciones constantemente estardn necesitando personal ya sea por
la creacién de nuevos puestos, para reemplazar a personas que han dejado la
empresa, ya sea por renuncia, invalidez o muerte. Por esto es necesario tener
siempre presente personal que pueda ser candidato para entrar en la organizacion

de esta forma cuando se presente alguna de estas circunstancias. Se debe tener
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bien definido las fuentes y medios a través de las cuales la empresa se va a hacer

llegar de este personal.

Asimismo ya que se tienen a los posibles candidatos es necesario
seleccionarlos para esto definiremos lo que es Seleccién de Personal “conjunto de
etapas y técnicas mediante las cuales se realiza una evaluacion de las

caracteristicas y aptitudes de los candidatos y se elige el idoneo” (Ibid: 176)

De esta forma a través de ciertas técnicas y procedimientos se puede dar la
eleccion del candidato mas idoneo al puesto, el que cumpla lo méas posible las

caracteristicas y necesidades del puesto que va a cubrir en la organizacion.

2.4.4.2.3. LA CONTRATACION

La siguiente etapa es la Contratacién, ya que se seleccioné al candidato idéneo
para el puesto se procede a contratar al individuo, la definicién legal de Contratacion
es ‘“la formalizacion de la relacion de trabajo entre empleado y empleador
estableciendo derechos y obligaciones apoyado en un acuerdo de voluntades” y la
definicion psicolégica es “lazo de compromiso entre le nuevo empleado y la

organizacion” (PERSONAL II, 2008).

Para formalizar la relacion se debe dar la firma del contrato que es el

documento que establece los derechos y obligaciones que tienen el empleado y el
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empleador, este puede ser individual que se define como “aquel por el cual una
persona fisica denominada el trabajador se obliga a prestar servicios personales para
una persona fisica o juridica denominada el empleador bajo la dependencia y
subordinacion de éste quien, a su vez, se obliga a pagar por estos servicios una
remuneracion determinada” (http://es.wikipedia.org 15/Abril/09 11:02 am) y también
puede ser colectivo que se define como “contrato celebrado entre un sindicato o
grupo de sindicatos y uno o varios empleadores, o un sindicato o grupo de sindicatos
y una organizacion o varias representativas de los empleadores”
(http://es.wikipedia.org 15/Abril/09 11:08 am) asimismo este puede ser por obra

determinada, por tiempo determinado o indeterminado.

También en su caso es necesario que se de de alta en el sistema de néminas ,
ante el IMSS , que se de una apertura del expediente que se integrara por todos
aguellos documentos que formen el historial del trabajador en la organizacion, estara
compuesto por su solicitud de empleo, copia del contrato de trabajo, avisos del alta al
sindicato y al Seguro Social, al Registro Federal de Causantes , evaluacién de
desempefio, amonestaciones entre otras, es importante contar con esta informacién
ya que en caso de que se presente alguna irregularidad la empresa pueda contar con
las pruebas necesarias. De la misma forma también es necesario que se aperture
una hoja de desarrollo o de servicios en la cual se incluira de forma resumida y clara
los datos generales del trabajador, antecedentes de trabajo, evaluacion del
desemperio, asistencias, capacitacion y desarrollo, va a incluir de forma general todo
lo incluido en el expediente a fin de que sirva para un chequeo rapido en caso de ser

necesario.
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2.4.4.2.4. LA INDUCCION

La funcion de Induccion se define como “la orientacidon, ubicacion, supervision
que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso durante el periodo de
desempefio inicial” (PERSONAL Il, 2008), los objetivos de la Induccion es que el
trabajador se integre lo mas pronto posible al grupo de trabajo de la organizacion asi
como brindar al trabajador una efectiva orientacion general sobre las funciones que

desempeniara.

La Induccién utiliza algunas herramientas como son los manuales de
bienvenida en los cuales se integra informacion como: historia de la organizacion,
cultura organizacional, horarios, dias de pago, productos o servicio que presta la
empresa, politicas de personal, prestaciones y beneficios, plano de las instalaciones,
medidas de emergencia asi como cualquier informacion que pueda ser de utilidad
para el nuevo empleado, también otras herramientas que pueden servir son los

manuales de procedimientos y politicas y el Reglamento Interior de Trabajo.

La Induccién se puede dar en dos niveles:

¢ Institucional: este se refiere a que se le de una introduccion general a la
empresa que se le presente informacion sobre la cultura organizacional,
descripcion de manera detallada de los productos y servicios que ofrece,

instalaciones, organizacion de la empresa, reglas y politicas de la empresa,
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informacion sobre remuneraciones, préstamos, promociones y ascensos,
control de asistencias, permisos especiales, horarios de trabajo, prestaciones,

dias festivos y actividades socioculturales.

e Al Puesto: Aqui se de informacion mas detallada sobre el trabajo que va
a desempenfar, primeramente se dara una presentacion con el jefe inmediato y
con la persona que dara la induccion, se presentara el organigrama del area
mientras mas detallado mejor, presentacién con sus comparieros de trabajo y
personas con las que se relacionara, presentacion de las especificaciones del
puesto, objetivos del puesto , operaciones concretas a realizar, especificacion
del uso del equipo , especificacién de la rutina diaria, responsabilidad sobre las

personas, instalaciones, bienes inmuebles, materiales y equipo.

Al finalizar la Induccidn es necesario que se realice una evaluacion para saber
en que nivel la Induccién fue eficaz ademas se podran detectar necesidades de

capacitaciéon para el trabajador en caso de ser necesario.

2.4.4.2.5. LA CAPACITACION

Otra de las funciones de la Administracion de Recursos Humanos es la
Capacitacion Anaya Guzman la define como el “proceso mediante el cual la
empresa estimula al trabajador a incrementar sus conocimientos, destrezas y
habilidades para aumentar la eficiencia en la ejecucion de sus tareas” (PERSONAL |

,2007)
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Para ldalberto Chiavenato Capacitacion “es un proceso educativo a corto plazo,
aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas
aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en funcién de objetivos definidos.
El entrenamiento implica la transmision de conocimientos especificos relativos al
trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacién, de la tarea y del ambiente, y
desarrollo de habilidades. Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica

necesariamente estos tres aspectos.” (http://www.wikilearning.com 14/Abril/09 2:16

pm)

De esta forma se puede ver que la capacitacion no solo es necesaria para los
nuevos integrantes de la organizacion si no también para las personas que y tienen
tiempo dentro de la empresa, la Capacitacion debera darse de forma constante a los
trabajadores para que mejoren su desempefio y se desarrollen tanto

profesionalmente como personalmente.

El objetivo de la Capacitacién es lograr la adaptacion del personal para el
ejercicio de determinada funcion o ejecucion de una tarea especifica en determinada
organizacion. Asimismo sirve para aumentar la eficiencia por parte de los
trabajadores, actualizar los conocimientos, para que tengan desarrollo profesional y

para mejorar la competitividad entre otras.
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Para que se de la Capacitacion es necesario que se genere una necesidad,
existen diversas areas que necesitan perfeccionarse o desarrollarse mediante un

proceso de Capacitacion estas son las siguientes:

¢ Necesidades Manifiestas: son las que se generan por la contratacion de
personal, promociones, accidentes, problemas o errores o cuando hay un
decremento en la productividad.

e Necesidades detectadas por problemas de produccion: son las que se
dan por probleméticas de desperdicio de materia prima, baja calidad del
producto, periodos de ociosidad seguidos por periodos de sobrecarga.

¢ Necesidades detectadas por problemas de ubicacién: situaciones dadas
por mala ubicacion de personal, traslados muy largos y logistica.

¢ Necesidades detectadas por actitudes del trabajador: es cuando existe
insatisfaccion o desmotivacion por parte del trabajador, o no sabe como utilizar

sus herramientas de trabajo.

La Capacitaciéon se divide en diversos tipos dependiendo de la finalidad que

persiguen, a continuacion se presentara dicha clasificacion:

e Capacitacion para el trabajo: va dirigida al trabajador que va a

desempefiar una nueva funcion, por ser de nuevo ingreso, por promocion o

reubicacion dentro de la misma empresa, esta se divide en tres:
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= Capacitacion de Preingreso: con fines de seleccion, se les proporcionan

conocimientos o habilidades del nuevo puesto.

= Induccién: informa al nuevo trabajador sobre la cultura organizacional

de la empresa, instalaciones, jefes y subordinados.

= Capacitacion Promocional: en esta se informan al personal nuevas
responsabilidades y todo lo que respecta a las actividades que correspondan a

un puesto de mayor nivel.

e Capacitacion en el trabajo: son las actividades enfocadas a desarrollar

habilidades, mejorar actitudes de personal, actualizar conocimientos en las tareas

gue realicen.

= Adiestramiento: se da de manera practica para desarrollar habilidades y

destrezas.

= Capacitacion especifica y humana: procesos educativos para adquirir

conocimientos y actitudes en funcién de los objetivos.
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e Desarrollo: genera crecimiento integral de la persona.

» Educacion formal para adultos: es brindar apoyo a los trabajadores para

terminar la formacion educativa.

= Integracion de la personalidad: la empresa realiza actividades para

fomentar la actitud de los trabajadores.

= Actividades recreativas y culturales: la empresa realiza actividades para

integrar socialmente a los trabajadores.

De esta manera se puede observar que la Capacitacion no solo es necesaria
para desarrollar profesionalmente a los trabajadores y que desempefien de mejor
manera su trabajo sin no también para desarrollarlos de manera personal ya que
esto servird para que se sientan mas motivados y satisfechos dentro de la

organizacion.
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2.4.4.2.6. LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

La Administracion de Sueldos y Salarios definida por Sanchez Barriga “es la
fase de la Administracion de Recursos Humanos que usa principios y técnicas
definidas para lograr que la remuneracion total que recibe el trabajador sea
razonablemente apropiada a la importancia del puesto, a la eficiencia, a las
necesidades personales de los trabajadores y a las posibilidades de la empresa”

(PERSONAL [, 2007)

Otra definicion seria “conjunto de técnicas cuya finalidad es lograr una
retribucibn mas justa y equitativa de todos y cada uno de los miembros de la

empresa” (MUNCH, 2007:178)

La Administracion de Sueldos y Salarios también es denominada
Administracion de Retribuciones o de compensaciones, las compensaciones gue se
le da a un trabajador estdn compuestas por el sueldo o salario que es el pago en
efectivo que se le hace al trabajador por realizar su trabajo, los incentivos que son
estimulos o remuneraciones extras que reciben los trabajadores por mejorar su
desempefio estos pueden ser en especie 0 en efectivo y por ultimo las prestaciones
gue son planes y sistemas de beneficios sociales complementarios para satisfacer la

diversidad de necesidades de los miembros de la organizacion.

La empresa para hacer un pago justo debe considerar las caracteristicas del

puesto en cuanto a responsabilidades, nivel jerarquico y dificultad, asi como nivel
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académico que se requiere experiencia, necesidades de la empresa y las

posibilidades de la misma.

Existen algunas técnicas que ayudan a establecer la estructura de las

compensaciones algunas de ellas son:

eValuacién de Puestos: proceso que se auxilia de técnicas especiales para
determinar el valor individual de una empresa en relacién con los demas puestos de
la misma. Existen varios métodos entre ellos los que destacan son por Alineamiento,
por Comparacion de Factores, por Puntos etc.

e Andlisis de Puesto: proceso que permite determinar las conductas, tareas,
funciones que estan comprendidas en el contenido de un puesto de trabajo, asi como
las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias necesarias para desarrollar
el puesto.

e Encuestas Salariales: técnica de investigacion cuyo procedimiento es realizar
un intercambio de informacién sobre salarios y otros aspectos como politicas
salariales, beneficios ofrecidos y comportamiento organizacional con otras empresas

de la misma denominacion.
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2.4.4.2.7. SEGURIDAD E HIGIENE

Otra etapa muy importante de la Administracion de Recursos Humanos es la
Seguridad e Higiene Industrial, para su mejor comprension separaremos el concepto
en dos partes, Seguridad Industrial se define como “la encargada del estudio de
normas y meétodos tendientes a garantizar una produccion que contemple el minimo
de riesgos tanto del factor humano como en los elementos”(PERSONAL Il, 2008) e
Higiene Industrial que se define como “ técnica de reconocer, evaluar y controlar los
agentes ambientales y las tensiones que se originan en el lugar de trabajo y que
pueden causar enfermedades , perjuicios a la salud o al bienestar o incomodidades e

ineficiencias entre los trabajadores” (Ibid)

La Higiene y Seguridad Industrial también denominada como Salud
Organizacional tiene como objetivo reconocer, evaluar y controlar aquellos factores
del ambiente, fisicos o psicoldgicos que provienen del trabajo y que pueden causar
enfermedades o deteriorar la salud, con la finalidad de reducir, controlar y evitar

accidentes en el trabajo, y preservar la salud y el bienestar personal.

La Seguridad e Higiene Industrial tiene cuatro funciones principales:

e Salud Organizacional: preservar y garantizar la salud de los empleados.

e Higiene: prevencion y control de enfermedades de trabajo.
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e Seguridad: prevencion y control de riesgos para el trabajador y para la
empresa.

e Salud Mental: prevencion y manejo del estrés, enfermedades
psicosomaticas, conflictos y establecimiento de condiciones de higiene mental

para el trabajador.

Cada empresa o0 establecimiento deberd tener una Comision Mixta de
Seguridad e Higiene con la finalidad de prevenir enfermedades y accidentes de

trabajo.

Al finalizar el desarrollo del este capitulo se puede establecer que la empresa
cuenta para su funcionamiento con diversas areas que se complementan entre si, sin
embargo el area de personal es una de las mas elementales ya que es la gestiona
todo lo que tiene que ver con el personal que esta dentro de la organizacion, en este
departamento se da lo que es la Administracion del Factor Humano esta una funcion
de suma importancia para la empresa ya desde antes entre el personal a la empresa,
durante su desempefio y hasta que este se separa de la organizacion se deben de
tener un gran control y planeacién durante su desarrollo y estadia del personal dentro

de ésta.

Son diversas las funciones que integran la Administraciéon del Factor Humano
van desde la planeacion del personal, reclutarlo y seleccionarlo, capacitarlo y
remunerarlo entre otras, estas son de vital importancia ya que es necesario contar

con el personal adecuado dentro de la organizacion para que esta se desarrolle de la
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mejora manera y asimismo es importante mantener a esas personas satisfechas

dentro de la empresa.

Es por eso que en siguiente apartado se abordara de manera mas detallada lo
gue es el proceso de reclutamiento y seleccién una de las funciones mas relevantes
y arduas que se llevan a cabo dentro de la Administracién del Factor Humano, con la
finalidad de poder entender de mejor forma como es que se llevan estos procesos y

observar la importancia de éstos dentro de la empresa.
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TERCER CAPITULO

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En este capitulo se desarrollara de manera mas especifica lo que es el proceso
de reclutamiento y seleccion, funcién primordial de la Administracion del Factor
Humano y sobre todo para la Administracion en general de la empresa ya que como
resultado de un proceso eficaz de reclutamiento y seleccion se podra contar con el
capital humano necesario para lograr los objetivos organizacionales. Primeramente
se estudiara el tema del analisis de puestos, técnica imprescindible para realizar los

procesos antes mencionados.

3.1 ANALISIS DE PUESTOS

El analisis de puestos es una técnica fundamental para el proceso de
reclutamiento y seleccion, esta se define como “el procedimiento para determinar las
obligaciones y habilidades requeridas por un puesto de trabajo, asi como el tipo de

individuo idéneo para ocuparlo” (DESSLER, citado por Grados Espinosa, 2003:163).

Por otro lado se define lo que es un puesto de trabajo como “conjunto de

operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de

trabajo especifica e impersonal” (GRADOS ESPINOSA, 2003: 163).
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De esto se parte para decir que el analisis de puestos es una técnica o0 proceso
gue permite conocer las caracteristicas del puesto asi como los requerimientos que
se necesitan para llevarlo a cabo, es por esto que es tan necesario e importante
durante el proceso de reclutamiento y seleccion ya que este dara las bases
necesarias para establecer una comparacion entre las necesidades de la empresa, y

en este caso el puesto y lo que el candidato tiene y ofrece.

Ademas de ayudar en el proceso de seleccion el andlisis de puestos también

tiene funciones como:

e Detectar necesidades de capacitacion y desarrollo.

e Realizar la valuacion de puestos.

e Establecer las bases para evaluar el desempefio de personal.
e Evitar riesgos de trabajo.

¢ Eliminar duplicidades en el trabajo.

e Establecer sistemas de incentivos y productividad.

e Coordinar las tareas de diversos puestos.

Asi como el andlisis de puestos sirve para diversas funciones dentro de la
organizacion, de la misma forma contrae beneficios para las partes involucradas, los
cuales son la empresa, el departamento de recursos humanos y sobre todo para los

empleados.
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Algunos de los beneficios que aporta el analisis de puestos son los siguientes:

Para la empresa:

e Ayuda a repartir de mejor forma las cargas de trabajo.
¢ Sirve para fijar las responsabilidades de cada puesto.
eApoya en la coordinacidon y organizacion de las actividades de la

empresa.

Para el departamento de recursos humanos:

e Es de gran apoyo en el momento de realizar la seleccion de personal.

e Permite una colocacion mas eficaz del trabajador en el puesto que le
corresponde dependiendo de sus habilidades y aptitudes.

¢ Sirve para realizar la valuacién de puestos.

¢ Ayuda a establecer programas de capacitacion.

Para los empleados:

e Le ayuda a establecer cudles son las funciones y responsabilidades que
debe efectuar.
e Le permite conocer si esta cometiendo errores, y modificarlos.

¢ Es una guia para su autodesarrollo.
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Habiendo establecido los beneficios del analisis de puestos y la importancia de
contar con este documento dentro de la organizacion es momento de definir el
proceso mediante el cual se lleva a cabo la recopilacion de datos para realizar el

analisis de puestos.

Primeramente se debe establecer por cual medio se va a realizar la recopilacion
de informacion, esto puede ser por observacion directa, entrevista y/o cuestionarios,
se puede utilizar una o mas técnicas para realizar la recopilacion y asi

complementarse.

En cuanto a la observacion directa es una técnica que puede ser de gran
utilidad sobre todo en puestos operativos donde se realizan gran cantidad de
actividades y la mayoria son secuenciales, también se puede obtener informacion
veridica ya que es de primera mano y no se necesita que el trabajador interrumpa
sus actividades, sin embargo requiere bastante tiempo por parte del analista lo cual
puede ser un costo, asimismo ya que el trabajador esta de forma pasiva y no tiene
contacto directo con el analista pudiera ser que alguna informaciéon importante se
omita 0 no pueda ser detectada por el analista , es por eso que se recomienda que
se utilice un método alterno a la observacion para que de esta manera el analisis

guede lo mas completo posible.

Por otro lado se encuentra la técnica de la entrevista, en esta el analista podra

preguntar de manera directa, cuales son las actividades que realiza el empleado, de
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gué manera lo hace, con qué frecuencia y en qué lugar efectia sus actividades, asi
como también conocer cuales son las habilidades necesarias para efectuar dicho
cargo, este método es de gran utilidad ya que se obtiene informacién de la persona
gue ocupa el cargo que se supone es la que mas conoce el puesto y todo lo
relacionado con él, ademas se puede utilizar para analizar cualquier tipo de puesto,
pero como cualquier situacion, también tiene sus desventajas, por ejemplo, si la
entrevista no esta bien estructurada se puede perder mucho tiempo y también para la
ejecucion de la entrevista es necesario que el trabajador pare sus labores, sin

embargo es una de las técnicas que son de mayor utilidad para recabar informacion.

La dltima técnica que se analizara es el cuestionario, en esta el analista elabora
un cuestionario en el cual se pueda recabar informacién referente al puesto, algunos
de los datos que se pueden tratar en el documento son los siguientes: informacion de
identificacion del puesto, subordinados y a quien reporta, con que puestos tiene
relacion, descripcion detallada de actividades, requerimientos del puesto, entre

algunas otras.

Esta técnica es de gran utilidad para recabar grandes cantidades de
informacion y el costo es muy bajo, ademas se puede hacer en conjunto del
supervisor del area para rectificar las actividades y de esta forma quede un analisis
mas completo. El Unico inconveniente que presenta es que requiere tiempo por parte
del trabajador para responder y a veces las respuestas no son tan precisas como se

quisiera.
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Todas estas técnicas son de gran utilidad para realizar el analisis de puestos,
para poder elegir la mas adecuada se deben conocer las necesidades de la
empresa, asi como el puesto que se va a analizar, el resultado de este analisis es la
realizacion del documento definitivo en el que se plasman todos los resultados que
se obtuvieron durante el analisis de puestos de manera logica y concreta, con la
finalidad de tener un documento en donde se pueda tener la mayor informacion

posible sobre el puesto.

Algunos autores mencionan que el analisis de puestos esta dividido en dos
partes, una parte intrinseca que vendria siendo todo lo referente al puesto, es decir
las actividades y responsabilidades, asi como los datos de identificacion del puesto, y
por otro lado la parte extrinseca que se refiere a los requisitos necesarios para que

una persona ocupe dicho puesto.

A continuacion se muestra la manera en la que se estructura un andlisis de

puestos.

La primera parte se llama descripcion del puesto, la cual se divide de la

siguiente forma:
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1. Descripcion de Encabezado o Ficha de Identificacion: en esta se describen
los datos generales del puesto, algunos de ellos son:
e Titulo del Puesto.
e Clave
e Categoria
e Horario
e Sueldo
e Ubicacion del Puesto
e Jerarquia y Contactos

e NUmero de trabajadores que desempefian el puesto

2. Descripcién Genérica: esta se refiere a una definicion general de lo que es el

puesto de manera breve y el objetivo que este persigue.

3. Descripcion Especifica o Contenido del Puesto: aqui se establece una
descripcién muy detallada sobre las actividades que se desarrollan en el
puesto, se pueden dividir por su periodicidad (diaria, periédica o eventual) o
en caso de que sea una actividad que se refiera a un proceso se debe poner

en orden secuencial.

La segunda parte se refiere a la parte extrinseca del puesto, llamada
especificacion del puesto, en esta se establecen las habilidades o competencias

necesarias para llevar a cabo el puesto asi como los requisitos y condiciones que

53



implica el desarrollo de este. Para fines practicos se divide en cuatro areas, las

cuales se describen a continuacion.

1. Requisitos Intelectuales: estos se refieren a la escolaridad y experiencia
necesaria para llevar a cabo el puesto, asi como algunas aptitudes y

conocimientos generales que se requieren para desarrollar el puesto.

2. Requisitos Fisicos: se refieren al esfuerzo ya sea fisico o mental que
necesita desempeiiar el trabajador, algunos de estos pueden ser, fuerza fisica,

concentracion, atencion visual y auditiva entre otros.

3. Responsabilidad: como toda actividad un puesto conlleva
responsabilidades de todo tipo, la responsabilidad puede ser por el trabajo de
los demas es decir de las actividades que sus subordinados realizan, asimismo
tiene responsabilidades por el equipo o dinero que maneje, asi como por los

tramites y procesos que sean lleven a cabo en tiempo y forma.

4. Condiciones de Trabajo: consisten en todas aquella condiciones fisicas
del medio en el cual el trabajador desempefia su labor, como el ambiente de

trabajo, los riesgos de trabajo, que pueden ser accidentes o enfermedades.

Existen otros requisitos que pueden tomarse en cuanta para agregarse al
analisis de puestos, como lo son: sexo, edad, estatura, peso, estado civil,

disponibilidad para viajar, nacionalidad etc. Cabe mencionar que pueden existir
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algunos otros requisitos que pueden ser integrados en el analisis todo esto

dependiendo de las necesidades de la empresa y el puesto.

Asi mismo el disefio del analisis puede varar segun las necesidades de la
empresa, y la informaciéon que ahi se disponga también, lo importante es que la
empresa cuente con una herramienta atil y completa que le sirva a la organizacion a
realizar diversas funciones entre las que se encuentra el proceso de reclutamiento y

seleccioén.

3.2. EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Como ya vimos en el capitulo anterior de manera muy general lo que es el
Reclutamiento, en este apartado se retomara el tema para tratarlo de una manera
mas especifica empezando con el proceso de Reclutamiento para finalizar con las

fuentes y medios de esta funcion.

3.2.1. PASOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Como todo actividad el Reclutamiento si lo tomamos como un sistema tiene

ciertos pasos que forman su proceso, a continuacion se explicara cada unos los

pasos que los conforman.
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Primeramente debe surgir la necesidad de reclutar o sea la vacante y esta se
puede dar ya sea por la creacién de un nuevo puesto, por que se haya dado de baja
algun trabajador o por alguna invalidez, después de esto se debe verificar si se
pueden distribuir las actividades en otros puestos o alguien mas se puede hacer
cargo de las funciones, en caso afirmativo se realiza la distribucion de actividades, en
caso contrario se continua el proceso, esto es elaborando una requisicion de
personal que es un documento en el cual se establece formalmente la necesidad de
personal y se envia al departamento de personal en este documento se especifican
ciertos datos que son necesarios e importantes para identificar al posible candidato,
algunos de estos datos son: el motivo de la vacante , nombre del puesto , edad,

estado civil, experiencia etc.

Después de que el departamento de personal recibe la requisicion se analiza si
se puede dar un reclutamiento interno, esto es que el posible candidato se encuentre
dentro de la organizacién, el tener un posible candidato en la empresa ayudara a
disminuir el tiempo del proceso sin embargo muchas veces no se cuenta con una
persona que llene el perfil buscado entonces es cuando se tiene que darse a la tarea
de realizarse un reclutamiento externo por lo que es necesario establecer las fuentes
y medios de los que se va hacer uso dependiendo del puesto y de las caracteristicas

gque este amerita.

Después de elegir las fuentes y medio a utilizar se da a conocer la vacante, se

recibe la documentacion solicitada y esperar a ver su existe algun candidato idéneo,
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en caso contrario se vuelven a determinar fuentes y medios y se sigue con el mismo

procedimiento, en caso positivo de sigue con el proceso de seleccion.

A continuaciéon se presentara un diagrama de flujo para que se vea de manera

mas clara el proceso de reclutamiento. (Véase Grafico 1)
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Gréafico 1
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Fuente: Jaime A. Grados. Reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion de personal. El Manual

Moderno. 3ra Edicion. México 2003.
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3.2.2. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Es necesario establecer de donde vamos a conseguir a los candidatos a ocupar
al puesto para esto es importante determinar las fuentes de reclutamiento a
continuacion estableceremos las principales fuentes de las cuales se puede dar uso
para obtener candidatos aunque se puede dar el caso de que no se encuentre al

candidato idéneo y sea necesario establecer un reclutamiento externo.

Las fuentes se dividen en internas y externas:

eFuentes Internas: son aquellas que se encuentran dentro de la
organizacion y no es necesario buscarlas de manera externa, la ventaja de

estas es que se puede tener al personal de manera mas facil y rapida.

= Archivo o cartera de personal: se integra por las solicitudes de los
candidatos que se presentaron en alguna ocasion anterior, se puede
volver a analizarlas para determinar si alguna de esas personas puede
ser un posible candidato.

» Familiares y recomendados: esto es cuando se dan a conocer las
vacantes entre los trabajadores de la empresa, por si alguno de ellos
tienen familiares o conocidos que puedan cubrir las caracteristicas del

puesto.
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*Promocion o transferencia interna de personal: esto sucede
cuando se estudia el inventario de personal con la finalidad de
determinar si existe algun posible candidato dentro de la organizacion

qgue pueda ocupar la vacante.

e Fuentes externas: son aquellas a las cuales se puede recurrir en caso

de necesitar personal las cuales son ajenas a la empresa.

» Profesionales y Educativas: son instituciones que se dedican a la
preparacion de profesionales en diferentes areas y pueden ser
universidades, escuelas comerciales, profesionales, tecnolégicos,
institutos en estas organizaciones se pueden encontrar personas
capacitadas en determinada profesion o especialidad que satisfagan
las necesidades de la empresa.

» Asociaciones Profesionales: cuando se requiere personal con
experiencia en determinada éarea el reclutador puede encontrar
contactos con las distintas asociaciones profesionales, que
proporcionan informacién sobre la experiencia y actividades que
desarrollan sus miembros.

» Bolsas de trabajo: son organizaciones que se dedican a
proporcionar informacién con respecto a las vacantes en diversas
empresas y que prestan sus servicios de manera gratuita para el

trabajador, a ellas pueda recurrir la empresa y solicitar candidatos.
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» Agencias de Colocacion: estas agencias cobran las empresas
por colocar a una persona en el puesto.

» Qut-sourcing: se trata de empresas que no soélo facilitan la
obtencion de personal especializados en puestos de alta direccion
dificiles de conseguir sino también se encargan del pago de néminas
entra otras funciones. Otra modalidad seria reclutar estudiantes que
estdn en condiciones de realizar sus practicas profesionales o
servicio social, asi como recién egresados.

»lLa puerta de la calle: esto ocurre cuando un candidato se
presenta sin que haya existido algun aviso para él por parte de la

empresa.

3.2.3. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son aquellos medios de difusion que utiliza el reclutador para dar a conocer un
puesto vacante, es necesario establecer bien el medio mediante el cual se quiere dar
a conocer la vacante ya que de esto dependera que llegue el personal mas apto
ademas también debe considerarse el tipo de puesto y personal que se requiere, asi
mismo se debe tener en cuenta el disefio del aviso de reclutamiento porque eso
puede hacer que la gente acuda o no dependiendo de la informacion que se maneje

en el aviso.

62



Algunos de los principales medios de reclutamiento son los siguientes:

eMedios Impresos: la prensa es el medio mas utlizado en el
reclutamiento de personal ya que permite llegar a mas areas y con mayor
rapidez, la informacion presentada en dichos anuncios debe contener: puesto
vacante, escolaridad requerida, caracteristicas personales especificas,
prestaciones, direccion, teléfono o apartado postal a donde debe mandarse el
curriculum. También se realizan los anuncios en revistas especializadas
cuando se requiere personal calificado. Otros medios impresos son los
boletines y los volantes, para ello se realizan impresos en los que se sefialan
las vacantes y se envian a domicilios cercanos, también pueden colocarse en
lugares frecuentados por posibles prospectos como casetas telefénicas,

paradas de autobuses y afuera de la empresa.

e Radio y Televisién: Otro medio que puede ser utilizado es la radio y la
television en la actualidad hay en nuestro sistema televisivo algunos canales
destinados a informar sobre ofertas de trabajo, aunque a veces el alto costo
de estos no permite utilizarlos con frecuencia y se debe analizar el costo-
beneficio, existen algunos paquetes que pueden ser un poco mas economicos

y pueden servir de la misma forma.
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e Reclutamiento en Linea: Actualmente con los adelantos tecnolégicos
existen bolsas de trabajo virtuales en las que algunas compaifiias pueden
accesar para encontrar candidatos, esto atrae grandes beneficios ya que tiene
acceso a una base de datos todo el tiempo, se reducen los tiempos de

busqueda se disminuyen los gastos por papeleria.

3.3. EL PROCESO DE SELECCION

Como ya se vio en el capitulo anterior el proceso de seleccion se refiere a cada
una de las etapas por las cuales pasa el candidato con el afan de determinar si es la
persona idonea al puesto o0 no, en el desarrollo de este apartado se definira cada una
de las etapas por las cuales pasa el candidato, asimismo de dard una breve
descripcion de algunas de las técnicas mas usadas por las empresas en este
proceso, cabe mencionar que cada empresa tiene su propio proceso y técnicas que
utiliza y este puede variar de una empresa a otra dependiendo de sus necesidades y

recursos.

3.3.1 PASOS DEL PROCESO DE SELECCION

El objetivo del reclutamiento es obtener un cierto numero de posibles
candidatos y ya que estos se presentan en la empresa y dejan su solicitud es cuando

empieza el proceso de seleccion.
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Sin embargo este proceso tiene sus bases en la informacion interna, para
poder buscar lo que quieres es necesario saber o que necesitas, es por eso que es
importante conocer las especificaciones y analisis de puestos, para asi saber cuales

son los requisitos que debe tener la persona a ocupar el puesto.

En base a esto se tienen ciertos fundamentos objetivos de lo que requiere la
empresa y entonces es momento de darse a la tarea de comparar estos requisitos
con las caracteristicas del candidato y para esto son necesarias algunas técnicas de
seleccién, algunas de ellas son la entrevista, examenes psicométricos, evaluaciones

socioeconémicas y examenes médicos.

A continuacion se establece de forma grafica el proceso de seleccion. (Véase

Grafico 2)
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Grafico 2
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Fuente: Elaboracion propia con datos de GRADOS, 2003.

Como se puede ver el proceso se de forma muy sencilla, primeramente se da el
proceso de reclutamiento que como ya se vio es la parte del proceso en donde se da
una vacante en la empresa por alguna situacion, después el departamento solicitante
elabora la requisicion y posteriormente se inicia con el proceso de reclutamiento, en
el cual se establecen fuentes y medios para atraer a los posibles candidatos,
entonces en el momento en el que se reciben las solicitudes de los posibles
candidatos es cuando se da inicio al proceso de seleccién, una vez teniendo las
solicitudes se analizan para ver cuales entran o no al proceso, muchas veces con la
sola solicitud no es posible determinar cuales personas son aptas y cuales no por lo
cual se realiza una entrevista inicial que tiene como finalidad corroborar los datos
obtenidos de la solicitud, esto se vera en el siguiente apartado, posteriormente con
los candidatos que hayan tenido un resultado satisfactorio en la entrevista se pasa a
la aplicacion de evaluaciones técnicas, psicologicas y en algunos casos es necesario
realizar una evaluacién socioeconomica, después de la aplicacion de todos las
pruebas y ya teniendo los resultados se realiza una Ultima entrevista, llamada
entrevista de seleccion, ya esta es mas a profundidad y en base a esta y los
resultados de las pruebas anteriores y el examen médico es que se da la decision

final para dar lugar a la contratacion.
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3.3.2. TECNICAS DEL PROCESO DE SELECCION

A continuacion se presentaran algunas de las técnicas mas usuales durante el

proceso de Seleccion.

Mas que una técnica, la solicitud de empleo es una herramienta que tiene un
mayor uso en el momento de seleccionar candidatos, la solicitud es “un cuestionario
debidamente estructurado, que debera contener los datos relevantes del candidato”

(GRADOQS, 2003: 226).

En la solicitud de empleo se abordan diversas areas que son de suma
importancia y brindan informacién general cobre el candidato, algunos de estos

rubros son:

eDatos Personales: es aquella informacion que distingue a cada
persona, son sus datos generales, alguno de ellos son sexo, edad, estado
civil, peso, direccién, fecha y lugar de nacimiento, teléfono, entre otros.

e Datos Escolares: es todo la historia académica del candidato, desde la
primaria hasta sus estudios actuales, se debe establecer en que instituciones

y de que periodo a que periodo estuvo cursando.
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e Experiencia Ocupacional: esta se refiere a su historia laboral, en que
trabajos se desempefio el candidato, cudles eran sus puestos, sueldos,
horarios, actividades, causas de renuncia etc.

e Datos Familiares: son aquellos datos que el candidato proporciona de
su familia, es decir con quien vive, edades y ocupaciones de sus familiares y si
realiza 0 no una contribucion econdmica.

e Referencias Personales: son personas que pueden brindar informacion
sobre el candidato, con la finalidad de investigar sobre sus habitos y maneras
de proceder.

eGenerales: en este apartado la empresa puede pedir alguna
informacion extra que requiera conocer sobre el candidato y sea de utilidad

para la empresa.

Cabe mencionar que la mayoria de las veces los candidatos ya llevan la

solicitud elaborada ,esta también es llamada pre solicitud, sin embargo en caso de

gue la empresa requiera cierta informacion adicional a las que se manejan en las

solicitudes tradicionales, la empresa puede disefiar una solicitud en base a sus

necesidades.

Ahora bien se encuentra la entrevista de seleccidon, que es una de las técnicas

de seleccién que se utilizan de mayor manera en este proceso, aunque es de una de

las mas subjetivas muchas veces es la que mas influye en el decision de aceptar a

un candidato.
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La entrevista es un “sistema de comunicacién entre dos 0 mas personas que
interactuan” (CHIAVENATO, 2006: 251), es decir que es un proceso mediante el cual

dos 0 mas personas intercambian informacion respecto alguna situacion.

En la seleccion existen dos tipos de entrevistas, la inicial o de clasificacion y la
de seleccion. La entrevista inicial tiene la finalidad de determinar cuales candidatos
podran seguir en el proceso de seleccion y estos seran los que cubran con los
requisitos basicos que pide el puesto ademas servird para corroborar los datos
obtenidos en la solicitud, tener un contacto visual con el candidato y observar su
conducta. Alguna de la informacién que el entrevistador debe tocar en esta entrevista
son datos correspondientes a datos generales del entrevistado, experiencia laboral,
habilidades y conocimientos que posee, pasatiempos, referencias, metas, sueldo etc.
Asi como también es importante que el entrevistador le dé a conocer al candidato
informacion con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, prestaciones,
horarios, funciones en general todo esto con la finalidad de que el candidato pueda

determinar si ese puesto cumple con sus expectativas y necesidades.

En cuanto a la entrevista de Seleccion se estudia ya mas a profundidad al
candidato, en areas que posiblemente sea mas necesario dados sus resultados en

los otros examenes que le hayan sido realizados.

Para que esta técnica genere mejores resultas es importante tener un

entrevistado capacitado y asimismo tener una estructura de la entrevista.
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El desarrollo de la entrevista comprende algunas etapas que describiremos a

continuacion:

1. Preparacion: la entrevista no puede ser improvisada por eso antes de
ejecutarla debe haber una planeacion previa. En esta tapa se deben realizar los

siguientes aspectos:

e Determinar los objetivos que se pretenden lograr con la entrevista.
e Determinar si la entrevista seréa dirigida o no dirigida.

e Dar una revision del curriculum vitae.

e Leer la mayor informacion posible del candidato.

e Conocer lo mas posible sobre el puesto vacante.

2. Ambiente: en necesario preparar el ambiente idoneo para desarrollar la
entrevista, se deben de cuidar los aspectos tanto fisicos como psicoldgicos, es decir
que se tenga un lugar destinado a las entrevistas, comodo y sin ruidos ademas de

ofrecer un trato amable y cordial a los entrevistados.

3. Desarrollo de la Entrevista: en esta etapa se realiza la ejecucién de la

entrevista y es cuando se da el intercambio de informacion. Esta etapa consta de

cinco fases:
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e Apertura: en esta fase se da la recepcion del entrevistado y se forma
una primera impresion.

e Rapport: también llamado rompe hielo, en esta fase se establece un
acercamiento entre el entrevistado y el entrevistador, se puede hablar de
cualquier tema de interés general para generar un ambiente de un poco mas
de confianza.

eDesarrollo: es la parte central de la entrevista de donde se obtiene
mayor informacién sobre todo de datos generales y de escolaridad.

e Clima: en esta fase se obtiene informacién un poco més personal sobre
las metas que tiene el entrevistado y su autoconcepto.

eCierre: aqui se da el anuncio por parte del entrevistador que la
entrevista esta a punto de finalizar, se le debe dar informacion al entrevistado

sobre la accion futura y como sera contactado para saber el resultado.

4. Evaluacion del candidato: en el momento que el entrevistado sale del lugar

de la entrevista, el entrevistador debe iniciar la evaluacién del candidato, debe

registrar los datos que obtuvo durante la entrevista para en base a ellas tomar las

decisiones pertinentes ya sea para compararlos con otros candidatos en una

decision final o para que continde en el proceso.

Ahora bien existen algunas areas que pueden ser estudiadas durante la

entrevista, estas son las siguientes:
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e Area General: aqui se refiere a los datos generales del candidato como
nombre, edad, estado civil, domicilio, estas preguntas deberdn hacerse

durante la fase de desarrollo de la entrevista.

e Area Escolar: en esta area se determina si la persona tiene los estudios
suficientes para desempefar el cargo, también se puede conocer la calidad de
la ensefianza que recibi6 el candidato asi como las calificaciones que obtuvo
esto nos puede indicar los niveles de eficiencia que tiene. Asimismo se puede

obtener informacion sobre otros cursos o talleres adicionales que ha tomado.

e Area Ocupacional: esta area es de suma importancia ya que nos dara a
conocer cudles han sido sus trabajos anteriores y como se desempefio en

ellos, de la misma forma podremos conocer cual fue el motivo de separacion.

e Autoconcepto: aqui se permite determinar cudl es la imagen que tiene
de si mismo el entrevistado, también sirve para que nos cuenten sobre los

defectos y cualidades.

e Metas: en esta area se obtiene informacion de como la persona intenta

proyectarse al futuro, a corto, mediano y largo plazo asi como también

establecer que es lo que esta haciendo para lograr sus metas.
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e Area Familiar: primeramente se obtiene informacién sobre el nicleo
familiar de origen o sea sus padres y hermanos y se tratan de obtener datos
sobre su edad, nivel de estudios y ocupacion, por otra parte en caso de que el
entrevistado sea casado se obtienen datos sobre su cényuge e hijos esto
podra determinar cual es el grado de union que tiene con la familia asi como

los valores, nivel social y cultural.

e Pasatiempos: aqui se interroga al entrevistado sobre otras ocupaciones
o héabitos que realiza en su tiempo libre, esto permitird determinar su
personalidad y si las actividades que realiza van encaminadas hacia el logro

de un objetivo.

e Salud: primeramente se investiga cuales enfermedades ha tenido el
candidato en el pasado, si son tipicas o dejaron secuelas, también se
investiga que enfermedades en la familia, sin son hereditarias, por ultimo se
analiza el estado de salud actual del candidato para determinar si sera apto

para ingresar a la empresa.

Habiendo finalizado con la técnica de la entrevista, iniciaremos con otras

técnicas que también son utilizadas por algunas empresas en el momento de

seleccionar su personal.
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Las pruebas de conocimiento o capacidad “son instrumentos para evaluar con
objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la
practica o el ejercicio” (CHIAVENATO, 2006:258) y el objeto de éstas es determinar
si los candidatos cuentan con el conocimiento o capacidades necesarias para
desempeiniar el puesto. Existen gran variedad de pruebas por lo que a continuacion

las clasificaremos para que sea mas facil su estudio.

¢ Clasificacion en cuanto a manera de aplicarlas:

. Orales: en estas se hace una serie de preguntas para que sean
respondidas por el candidato se parece mucho a la entrevista sin embargo
estas van mas encaminadas a cosas especificas.

» Escritas: se asemejan a un examen escrito.

» De realizacidn: en estas la persona tiene que hacer o realizar de manera
practica el trabajo o tarea que se le pida en un tiempo determinado con las

especificaciones sefialadas.

e Clasificacion en cuanto al area de conocimientos abarcados:

* Pruebas Generales: miden nociones de cultura o conocimientos generales.

» Pruebas Especificas: se hacen cuestionamiento especificamente

relacionados con el puesto.
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¢ Clasificacién en cuanto a la manera de como se elaboran las pruebas:

» Pruebas Tradicionales: en este tipo de pruebas los candidatos exponen o
hablan sobre un tema y se les hacen preguntas especificas, lo que mas
importa aqui es que las respuestas sean largas, explicativas y demoradas.

» Pruebas Obijetivas: son examenes estructurados, estos pueden ser de
alternativas simples, de preguntas abiertas, de seleccion mdultiple, de

relacionar.

Otras técnica muy utilizada son las pruebas psicométricas y estas sirven para
determinar el desarrollo mental, aptitudes, habilidades, conocimientos etc. de las
personas, estas pueden ser escritas, de seleccién o de operaciones intelectuales o
manuales, este tipo de pruebas se utilizan para conocer mejor a las personas y
determinar si es la idonea para el puesto. Las pruebas psicométricas son una medida

estandarizada y objetiva para medir la capacidad intelectual y aptitudes del individuo.

Thurstone defini6 siete factores que son estudiados con las pruebas

psicomeétricas y que analizan al individuo en su totalidad, estos son los siguientes:

eFactor V o Comprension Verbal: es la capacidad que tiene la persona de
emplear adecuadamente las palabras, algunos tests que se que pueden medir este
factor son lecturas, analogias verbales, ordenamiento de frases, vocabulario.

e Factor W o Fluidez Verbal: esto que la persona tenga facilidad de palabra.
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eFactor N o Numérico: se refiere a que la persona pueda realizar célculos
numeéricos con facilidad y exactitud.

eFactor S o Relaciones Espaciales: este factor tiene que ver con la facilidad
que tienen las personas para ver relaciones en cuanto a espacio y dimension.

e Factor M o Memoria Asociativa: esta se refiere a la capacidad de memorizar
cosas de manera visual o auditiva.

eFactor P o Rapidez Perceptual: es la habilidad para percibir con rapidez y
exactitud detalles visuales.

e Factor R o Raciocinio: se refiere a la capacidad de analisis de ser deductivo o

inductivo.

Cabe mencionar que dependiendo del puesto vacante asi sera el factor que se
evaluara ya cada uno tiene diferentes habilidades , capacidades y aptitudes
necesarias para su desarrollo por lo que es necesario determinarlo en base a la
descripcion de puestos que es lo que el puesto requiere y de esta manera poder

evaluarlo en los candidatos.

También se encuentran las pruebas de personalidad que nos sirven para
determinar el caracter de las personas asimismo para ver como esta el equilibrio
emocional, si tiene frustraciones, sus intereses y motivaciones, es importante
mencionar que este tipo de pruebas sean realizadas por un psicélogo o un experto

calificado en la materia.
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Otra prueba es la técnica de simulacién que sirven para de manera practica la
persona desarrolle una situacion e intérprete un rol, esto nos permite analizar de que

forma la persona se comporta ante cierta situacion porque se esta proyectando.

También se encuentra la evaluacion socioeconOmica y esta sirve para
determinar de manera directa las condiciones en las que se desenvuelve el
solicitante y se confrontan los datos establecidos en la solicitud de empleo y en la
entrevista inicial, también es importante conocer el nivel econémico del candidato,
sus condiciones de vida , sus relaciones y sus referencias , para esto se realiza una
visita domiciliaria en las que se recaba informacion sobre su situacion econdémica,

propiedades , deudas asi como su dinamica familiar.

Asimismo se realiza una investigacion de referencias ocupacionales y es
cuando se pide informacion sobre los antecedentes del candidato en sus trabajos
anteriores y de esta manera determinar si lo que puso en la solicitud y dijo durante la
entrevista es veridico, de la misma forma en caso de ser necesario o que el puesto
asi lo requiera se hace una investigacion de cartas de recomendacion y de

antecedentes penales.

Por ultimo se encuentra el examen médico, este se utiliza para determinar si el

candidato posee la capacidad fisica para cumplir con la labor sin tener ningun tipo de

consecuencias.
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Habiendo concluido este capitulo cabe mencionar que el proceso de
reclutamiento y seleccién dentro de la empresa es de suma importancia ya que su
principal objetivo es atraer y seleccionar al personal mas apto y calificado para cubrir
una vacante dentro de la organizacion, como ya se describié esto es de suma
relevancia ya que si la empresa no cuenta con el personal adecuado para el puesto
muy dificilmente podra cumplir con los objetivos que se le planteen o le costara un
mayor esfuerzo poder lograrlos, por esa razén es que la persona encargada del
reclutamiento y la seleccion de personal tiene un una alta responsabilidad en el
momento de elegir a las personas que entraran a la empresa ya que de eso

dependera mucho el éptimo desarrollo organizacional.

En el siguiente capitulo se desarrollard el tema de desempefio de personal

factor fundamental que va muy relacionado con el tema de investigacion que es

reclutamiento y seleccion de personal.
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CUARTO CAPITULO

DESEMPENO DE PERSONAL

Un factor muy importante en el desarrollo de un trabajador es el desempefio
que éste tiene al realizar su labor, una de las actividades que realiza el
departamento de personal es evaluar el nivel de desempefio que tiene el personal
de la empresa, para de esta manera tomar decisiones especificas en cuanto a

necesidades de capacitacion y desarrollo entre otras.

4.1 EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio se puede definir como “una apreciacion
sistematica de como cada persona se desempefia en un puesto y de su potencial

de desarrollo futuro” (CHIAVENATO, 2007:243).

Con la finalidad de conocer si el personal con el que cuenta la empresa se
esta desarrollando satisfactoriamente y esta dando los mejores resultados es que

dio origen a la evaluacion del desempefio.

Asimismo con la evaluacion del desempefio son muy diversas las
oportunidades de crecimiento que tendra la organizacion, su importancia recae en
poder analizar los puntos fuertes y débiles que tiene la empresa en cuanto a su

personal y toda la Administracion del Factor Humano.
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Las partes involucradas en este proceso son; primeramente el gerente o
supervisor del area que se esta evaluando, es el encargado de conocer como esta
el rendimiento de su personal a cargo asimismo este formara parte de la
evaluacion que se lleve a cabo a sus personal, de la misma forma el colaborador
que es la parte fundamental de este proceso es otro de los participantes en esta
evaluacion ya que en algunas organizaciones se les permite a los empleados
participar activamente dentro del este proceso y pueden autoevaluarse en cuanto
a su nivel de desempeiio, el equipo de trabajo es otro de los involucrados en este
proceso ya que algunas empresas se trabaja mediante equipos y estos pueden
evaluar el desempefio de cada uno de sus miembros y por Gltimo pero no menos
importante, el area de personal, que sera aquel érgano que establezca los
lineamientos y métodos por los cuales se realizar4 la evaluacion y sera el
encargado de gestionar todo el proceso hasta obtener los resultados y participar

en la creacion de un plan de mejora.

Sin embargo son muchos més los beneficios que contrae la realizacion de

la evaluacién de desempefio, algunos de ellos son los siguientes:

Para el Gerente:

e Contar con un sistema eficaz y objetivo que permita evaluar y medir a los
trabajadores.

e Tener medidas para mejorar el desempefio de los trabajadores.
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eDarles a conocer a los empleados que este sistema de evaluacion les

permitira conocer sus puntos fuertes y sus deficiencias.

Para el Trabajador:

e Conocer cuales son los aspectos que la empresa toma en cuenta en cuanto
a desempeiio y comportamiento.

e Conocer sus puntos fuertes y débiles en cuanto a su desempefio.

e Conocer las medidas que se han de tomar para mejorar las deficiencias
encontradas durante la evaluacion.

e Hacer una autoevaluacion en cuanto a su desarrollo personal y profesional

y saber en qué aspectos esta bien y en cuales debe mejorar.

Para la Empresa:

eEvalla el potencial con el que cuenta la empresa y que aporta cada
empleado a la organizacion.

e Permite conocer cuales empleados necesitan capacitacion o desarrollo en
alguna area especifica, asi como cuales empleados pueden ser promovidos
o transferidos.

ePermite el crecimiento del personal de la empresa, mediante el

perfeccionamiento de sus labores y actitudes.

81



De la misma forma permite conocer si los procesos de reclutamiento,
seleccion y capacitacion fueron eficientes, y en caso contrario se deberan realizar
ciertas modificaciones y correcciones para mejorar los procesos y que se den los

resultados esperados por la organizacion.

4.2 METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En la actualidad son muy diversos los métodos que existen para evaluar el
desempefio de personal, existen desde los mas sencillos hasta los que son de
mayor complejidad, sin embargo cada uno de ellos tiene su utilidad y lo importante

es encontrar el que méas se adecue a la organizacion.

Se pueden tener diferentes métodos dependiendo del puesto o del factor
que se evalle, algunos de los factores que normalmente se evallan son:
productividad, conocimiento del puesto, puntualidad, habitos de seguridad,
iniciativa, inteligencia, confiabilidad, actitud, responsabilidad, calidad, entre

muchos otros.

A continuacion se describiran brevemente algunos de los métodos de

evaluacion del desempefio mas usuales en las organizaciones:

e Método de Escalas Gréficas: este método es uno de los mas sencillos que

existen, consiste en definir una escala con factores previamente definidos
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y graduados. La gréfica va desde los valores insatisfactorios hasta los
Optimos, existen tres diferentes tipos de escalas:

» Continuas: es cuando los extremos estdn graduados, en un
extremo lo mas bajo y en el contrario la cantidad mas alta, y la
evaluacion se puede situar en cualquier punto de la recta.

= Semicontinuas: es similar al anterior, la diferencia es que a lo
largo de la recta se encuentran separaciones o puntos intermedios
para facilitar la evaluacion.

» Discontinuas: es igual que el anterior s6lo que en los puntos
intermedios se pone una descripcion en cada punto y no sélo en los
extremos como en las continuas, esto permite al evaluador contar con
un meétodo que facilite su labor ya que puede -cuantificar los

resultados.

eMétodo de Eleccion Forzosa: este método consiste en evaluar mediante
frases que describen el desempefio, cada bloque esta compuesto por dos
o cuatro frases y el evaluador debe elegir una o dos frases dependiendo,
el caso, que mas describan el desempefio de la persona.los bloques
pueden estar conformados por frases positivas y negativas y el evaluador
tendra que elegir la que mas se aplica y la que menos se aplica. Las

frases son elegidas por métodos estadisticos.

eMétodo de Comparacion de Pares: en este método lo que se trata es

comparar a un trabajador con otro referente a un factor y sacar una
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puntuacion, el punto que es que cada trabajador sea comparado con todos
los que integran su grupo o nivel, este método es realmente sencillo y
poco eficiente y ademas que conlleva un tiempo considerable por la
cantidad de pares que se puedan generar, por lo que se recomienda que

solo se utilice en caso de que no se puede usar un método mas complejo.

eMétodo de Frases Descriptivas: este consiste en realizar una serie de
frases no menor a 25 ni mayor a 100, en las cuales el evaluador sefiala las
gue describan el desemperio de la persona de manera positiva y negativa,
también la lista puede ser ponderada, es decir que cada frase tenga un

valor y al final se pueda dar una calificacion al empleado.

Otro de los métodos que es mas reciente es el de la evaluacién 360°, el cual
consiste en a evaluar el contexto general que envuelve a una persona, es decir
integra a todas las personas con las que tiene contacto al realizar su trabajo, de tal
forma que la evaluacion sea vista desde diferentes perspectivas y sean tomados
mas puntos de vista y se dé una evaluacion mas completa. Las personas con las
gue generalmente el trabajador se desenvuelve son: el gerente, sus comparieros
de trabajo, el cliente, dado sea el caso, proveedores, algunos colegas de otros
departamentos, su equipo de trabajo etc. Lo importante de este método es que
integra a todo el entorno de la persona evaluada, de ahi es que surge su nombre,
y con esto el individuo puede tener una retroalimentacibn mas objetiva ademas

gue se puede autoevaluar y darse cuenta de sus puntos fuertes y débiles.
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Como ya se vio, la importancia de contar con una evaluacién del desempefio
dentro de la organizacion es muy alta ya que le permite a la empresa contar con
un capital humano mas exitoso y una mejora en los procesos de la empresa, de
igual manera permite que la organizacion se desarrolle de una mejor manera ya
gue su base son las personas, su capital humano y si este se encuentra en una
mejora continua la empresa debe ser mejor cada dia. Asimismo se establecieron

algunas de las muy diversas ventajas de realizar este proceso en la empresa.

En relaciéon con lo que es el proceso de reclutamiento y seleccion y la
relacion que se tiene con el desempefo del trabajador se puede decir que si el
proceso de reclutamiento y seleccion por alguna razén resultara inadecuado con la
evaluacion del desempefio se podria conocer esta deficiencia ya que a través de
ella se pueden obtener algunos indicadores sobre si el empleado esta cumpliendo
con los estandares de la empresa y en qué medida lo esta haciendo, para de esta
forma poder establecer si puede o no continuar laborando dentro de la

organizacion.

De la misma forma se podria obtener informacion sobre si hubiera alguna

falla dentro del proceso de reclutamiento y seleccién y se podrian establecer

ciertos ajustes dentro de los procesos.
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CAPITULO QUINTO
CASO PRACTICO

En el presente capitulo se presentara la investigacion realizada en la
empresa familiar “Papeleria Cardenas” con la finalidad de establecer si la
hipotesis planteada resulta aceptada o no. Asimismo para poder cumplir con los

objetivos planteados al inicio de este documento.

5.1 METODOLOGIA

Con la finalidad de recabar la informacién necesaria para realizar el caso

practico dentro de la empresa, se utilizaron diversas técnicas de investigacion.

El siguiente estudio fue realizado a través de cuestionarios, entrevistas y
observacion directa. Se eligieron estas técnicas ya que se consideré que son las
mas apropiadas para recolectar informacién ya que se puede tener un contacto
directo con el entrevistado reforzandolo con lo que es la observacion y asi obtener

datos de primera mano.

A los duefios de la empresa se les realizé una entrevista para conocer sobre
generalidades de la empresa, asi como datos especificos de su proceso de
reclutamiento y seleccién asi como otra informacién inherente a su administracion

de personal.

En lo que se refiere a los empleados se les aplicé un cuestionario el cual tuvo

los siguientes objetivos (Ver Anexol, Cuestionario para empleados):
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e Obtener informacion sobre el proceso de reclutamiento y seleccion por
el que fueron conducidos.
e Conocer sus necesidades en cuanto al puesto se refiere.

e Conocer informacion sobre su desempefio dentro de la organizacion.

Los objetivos de esta investigacion son los siguientes:

Objetivo General:

Proponer un proceso de reclutamiento y seleccion para el personal de la Papeleria

Cardenas.

Objetivos Especificos:

1. Desarrollar un proceso de reclutamiento y seleccién de personal adecuado
para la Papeleria Cardenas.

2. Establecer las necesidades que tiene la Papeleria Cardenas en cuanto a
personal se refiere.

3. Disminuir el indice de rotacion de personal.

4. Mejorar el desempefio de los colaboradores.

La hipotesis planteada para esta investigacion es la que se describe a

continuacion:

e Las personas que pasan por un proceso de reclutamiento y seleccién

adecuado tienen un mejor desempefio dentro de la organizacion.
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Esta investigacion se llevd a cabo durante los meses de noviembre y
diciembre del 2009. Todo esto con la finalidad de establecer una propuesta de

mejora al proceso de reclutamiento y seleccion que tiene actualmente la empresa.

5.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La Papeleria Cardenas es una empresa familiar que tiene mas de 40 afios
como negocio establecido, el fundador es el sefior Manuel Cérdenas el cual inicié
con este concepto, esta idea de establecer la papeleria la obtuvo de su hermano
Amador Cardenas el cual tenia una pequefa libreria llamada “Cultura Mexicana”,
el sefior Amador le aconsejo a su hermano Manuel que pusiera una pequefia
papeleria ya que sus proveedores le comentaron que seria un negocio factible y
que ellos mismos podrian contactarlo con proveedores que le pudieran
proporcionar el material necesario; es asi que el sefior Manuel Cardenas
establecié su pequefia papeleria la cual también funcionaba como libreria, en la
calle Manuel Ocaranza, poco a poco fue creciendo y haciéndose de mas clientes,
tiempo después cambio de domicilio la papeleria, estableciéndose en la calle
Obregbén en donde ya tienen mas de 25 afios, al enfermar el sefior Manuel le
heredo la papeleria a su hijo Manuel Cardenas Valverde el cual se hizo cargo de
la papeleria, el cual la hizo crecer, busco nuevos clientes y e hizo negocios con
otras empresas para convertirse en su distribuidor de papeleria a mayoreo
ademas de seguir con sus ventas al menudeo, se enfoco soOlo en lo que son

articulos de papeleria ya que era lo mas redituable dejando la venta de libros,
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actualmente la empresa esta administrada por su esposa la sefiora Celia Martinez

y su hija Ana Celia Cardenas.

5.3 ESTRUCTURA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Ya que es una empresa familiar carecen de mision, vision y valores
establecidos formalmente sin embargo si tienen clara la filosofia de la empresa, es
por esto que mediante una entrevista con los duefios se pudo llegar a establecer
de forma tentativa algunos elementos de su cultura organizacional asi como su

estructura.

La empresa cuenta con 7 puestos, 2 de ellos son desempefiados por las
dueflas de la empresa, los demas es personal contratado para esa labor,
actualmente la empresa estd conformada por 10 personas a continuacion se
presenta el organigrama de la empresa y cual fue elaborado con ayuda de las

propietarias.

PROPIETARIO

ENCARGADO
GENERAL

SECRETARIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

EMPLEADODE
MOSTRADOR 4 ALMACENISTA CHOFER

89



Misién

Ser el proveedor preferido en papeleria y articulos de oficina, con el firme
propésito de satisfacer las necesidades de nuestros clientes, basados

primordialmente en la calidad y excelencia de nuestro servicio.

Visiéon

Entrar en nuevos mercados, siempre manteniendo la fidelidad de nuestros
actuales clientes, brindandoles siempre productos de Optima calidad y siempre

satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes.

Valores

¢ Responsabilidad
e Limpieza
e Orden

e Compafierismo
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5.4 INTERPRETACION Y ANALISIS DE INFORMACION

La investigacion que se realizo en la empresa Papeleria Cardenas se llevo a

cabo de la siguiente forma.

Con la finalidad de recabar la informacidn necesaria para realizar la
propuesta de reclutamiento y seleccién a la empresa asi como lograr los objetivos
propuestos al inicio de este trabajo de investigacion, se tomo la decision de utilizar

la técnica de entrevista, encuesta y observacién directa.

En el caso de los duefios de la empresa la recabacion de informacion fue por
medio de entrevista, en la cuestion de los empleados se utilizé la encuesta y la

observacioén directa como herramienta

En cuanto a los empleados se les aplicé el cuestionario a los 8 trabajadores
de la empresa, los cuales son cuatro empleadas de mostrador, un auxiliar

administrativo, un chofer, una secretaria y un almacenista.

En base a estas técnicas se obtuvieron los siguientes resultados:

En lo que se refiere a la investigacion que se les hizo a los duefios, como ya
se menciond anteriormente se realiz6 por medio de una entrevista, o que se
queria lograr con ésta era obtener informacion acerca del proceso de
reclutamiento y seleccidon que llevan a cabo en la empresa, asi como datos
inherentes al factor humano, como capacitacion y desarrollo laboral. Asi mismo se

recabo informacién general sobre la organizaciéon de la empresa.
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Mediante la entrevista se pudo obtener lo siguiente:

Ya que es una empresa familiar son varios los procesos que no se tienen
establecidos y que a lo largo de la vida de la empresa se han llevado a cabo de
manera empirica, uno de ellos es el proceso de reclutamiento y seleccion; este se

lleva a cabo de la siguiente forma:

En cuanto al proceso de reclutamiento no se tiene ninguna fuente
establecida, ni se tiene relacidon con ninguna bolsa de trabajo ya que consideran
gue los puestos no tienen el nivel suficiente para acudir a estas fuentes, asi que la
mayoria de las veces que se da una vacante dentro de la empresa se publica un
aviso fuera de la empresa con la informacion indispensable para hacerse llegar de
candidatos, los mismos duefios consideran que este anuncio es inadecuado ya
gue no muestra la informacion necesaria para atraer a un candidato y es deficiente

de informacion.

Algunos otros candidatos llegan por recomendaciones de otras personas o

porque tienen alguna relacion directa con los duerios.

Posteriormente ya que los candidatos acuden a la empresa, la secretaria se
encarga de recibir la solicitudes de empleo, cabe mencionar que se utiliza el
formato preestablecido sin ninguna modificacidon especial, se recibe la
documentacion basica del trabajador que es el acta de nacimiento y un
comprobante de domicilio un requisito indispensable que se pide son dos cartas
de recomendacion en hoja membretada. Posteriormente se les hace el examen

psicométrico, este examen es muy basico, se divide en dos partes, la primera
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parte son preguntas de opcion multiple en las que se busca conocer el grado de
razonamiento y logica de la persona y la segunda parte comprende dos notas de
remision en las que se debe calcular el total, aplicar IVA y descuentos, esto para

conocer si pueden realizar calculos matematicos basicos.

La secretaria evalla a los candidatos, con los resultados del examen se

pasan las personas que hayan resultado aprobadas a una entrevista con la duefia.

En dicha entrevista se explica a grandes rasgos en qué consistira el empleo,
algunas funciones, condiciones de trabajo, sueldo y los motivos por lo que quiere

trabajar.

Asi mismo se hace mucho hincapié en que no estudien ya que si se llegan a
quedar con el puesto empezaran trabajando de manera temporal sin embargo

habr& la oportunidad de que se queden de manera definitiva.

Otro aspecto que la duefia considera importante para elegir al candidato, es
que realizar calculos numéricos basicos y manejo de porcentajes y que tenga
como minimo la secundaria terminada, sin embargo no se cuenta con ningun perfil

bien definido para cada puesto.

Dados los resultados de la entrevista la duefia toma la decisién de elegir el

candidato idéneo para el puesto.

El empleado inicia de manera inmediata con sus labores sin que se le
proporcione una capacitacion previa, y mientras este de manera temporal no se le

da de alta ante el Seguro Social.
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El empleado firma un contrato con la empresa con el cual se formaliza la
relacion de trabajo, en este se toman en cuenta los derechos y obligaciones que

se dan entre el trabajador y el patron.

Los duefios consideran que si tuvieran un proceso de seleccion mas
adecuado pudieran tener mejor calidad en sus empleados, sin embargo por

practicidad no utilizan un proceso mas complejo.

En cuanto a la rotacién de personal este se da de manera mas alta en el
puesto de empleado de mostrador la mayoria de ellos tienen menos de 1 afio
trabajando en la empresa, en lo que se refiere a los demas puestos en su mayoria
tienen mas de 5 afios con excepcion del auxiliar administrativo ya que es un

puesto de nueva creacion.

En lo que se refiere a la organizacién, la empresa no cuenta con ningun
manual de organizacion, ni de procedimientos, no se tiene visién, misién, ni
objetivos establecidos, los duefios tienen de manera muy general ciertas ideas de
estos conceptos sin embargo el personal no tiene conocimiento de ellos ya que no

se tienen de manera formal.

No se imparten cursos de capacitacion ni de actualizacion de manera
cotidiana, la forma de aprender en la empresa es en el transcurso de ir

desempefiando su puesto.

Por otro lado se aplicd un cuestionario a los 8 trabajadores de la empresa, se
realizaron preguntas abiertas y cerradas, en lo que se refiere a las preguntas
abiertas la informacion sera tomada de manera cualitativa para respaldar las
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respuestas de las preguntas cuantitativas, a continuacion se muestran los

resultados.

e ¢ Cuanto tiempo tiene trabajando en esta empresa?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Menos de 6 meses 2 25%
De 6 meses a un afio 2 25%
De 1 a5 afios 1 12%
Mas de 5 afos 3 38%

Lo que se puede observar con esta informacién es que el 50% de los
empleados tienen menos de 1 afio laborando en la empresa, la mayoria de ellos
se encuentra en los puestos de empleado de mostrador, en cuanto al otro 50%

tiene laborando mas de 5 afios en la organizacién.(Ver Anexo 2, Gréfica 1)

o ¢ Desde gue fue contratado ha laborado en su mismo puesto?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 6 75%
No 2 25%

El 75% de los trabajadores desde que iniciaron han laborado en su mismo
puesto, el 25% de ellos no, las razones de esto fueron que al principio entraron

como personal de temporada, realizando diversas funciones sin un puesto en
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especifico, tiempo después ya les asignaron su puesto formal. (Ver Anexo 2,

Grafica 2)

e ¢ Por cual medio se dio cuenta del empleo?

Opciones Trabajadores  Porcentaje
Anuncio fuera de la empresa 2 25%
Terceras personas 4 50%
Otro 2 25%

El 50% de los empleados supo acerca del empleo, por terceras personas,

amigos o conocidos, mientras que el otro 50% fue por anuncio o porque tenian

alguna relacion directa con los duefios.

Lo que se puede observar aqui es que la empresa no cuenta con un medio

de reclutamiento mas que con el anuncio y los resultados no son tan efectivos.

(Ver Anexo 2, Gréfica 3)

e ¢Le parecio completo el anuncio de reclutamiento?

Opciones Trabajadores Porcentaje

Si 2 25%
No 1 12%
No Aplica 5 63%
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En este caso 3 de las 8 personas estuvieron en contacto con el anuncio de
reclutamiento, 2 de ellas consideraron que el anuncio estaba completo, y una dijo
que el anuncio era deficiente ya que le faltaban requisitos e informacién sobre

horarios.

En cuanto a los de no aplica es debido a que el aviso no funciono como
medio de reclutamiento o no tuvieron ningun contacto con él. (Ver Anexo 2,

Grafica 4)

e ¢Le realizaron alguna entrevista de trabajo?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 5 62%
No 3 38%

Al 62% de los trabajadores si les realizaron una entrevista de trabajo, y al
38% no, lo que refleja que este proceso es inconsistente ya que sin una entrevista
no se puede tener la informacién suficiente sobre el candidato. (Ver Anexo 2,

Gréfica 5)

e . Cuantas entrevistas le realizaron?

Opciones Trabajadores Porcentaje

Ninguna 3 37.5%
1 3 37.5%
2 2 25%

Mas de 2 0 0%
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De los 5 trabajadores a los que se les realizé una entrevista de trabajo, a 3
se les realizé una sola la cual fue efectuada por alguna de las duefias, y en el caso
de las personas que tuvieron 2 entrevistas, una de ellas fue realizada por la

secretaria y otra por la duefia. (Ver Anexo 2, Grafica 6)

e ¢ Durante la entrevista se tocaron temas laborales y condiciones de trabajo?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 5 62%
No Aplica 3 38%

De las 5 personas que si tuvieron una entrevista de trabajadores todas
coinciden en gque durante la entrevista se tocaron temas sobre sueldo, horarios y
condiciones de trabajo. (Ver Anexo 2, Gréfica 7)

e ¢Considera que la informacion recibida durante la entrevista fue completa?

Opciones Trabajadores Porcentaje

Si 3 37.50%
No 2 25%
No Aplica 3 37.50%

De los 5 trabajadores a los que se les realizdé una entrevista 3 consideran

gue la informacion consideran que la informacion fue completa sin embargo 2 de
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ellas consideran que hubieron algunos puntos que faltd tomar. (Ver Anexo 2,

Grafica 8)

e (;Qué informacion considera necesaria que se tomara en cuenta en la

entrevista?
Opciones Trabajadores Porcentaje
Sueldo 1 12%
Condiciones de Trabajo 1 12%
No Aplica 6 76%

De las dos personas gque piensan que la informacién de la entrevista estaba
incompleta, consideran que se debe hacer mas hincapié en la cuestion de sueldo

y condiciones de trabajo, como funciones y horarios. (Ver Anexo 2, Gréfica 9)

e ¢Le aplicaron algin examen psicométrico?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 5 38%
No 3 62%

Al 38% de los trabajadores les aplicaron un examen psicométricos, mientras
gue aun 62% no, dicen que es porque tenian alguna relacién cercana a los duefios

y no vieron necesaria esta accion. (Ver Anexo 2, Grafica 10)
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e ¢Le fueron complicados o confusos?

Opciones Trabajadores Porcentaje

Si 1 12%
No 4 50%
No Aplica 3 38%

De las 5 personas a las que se les aplico un examen psicométrico, 4 de ellas
consideran que el examen fue muy sencillo de resolver mientras una de ellas
piensa que le fue algo complicado ya que tuvo dificultad para entender las

instrucciones. (Ver Anexo 2, Gréfica 11)

e ¢ Qué proceso siguid para ser contratado?

A los 5 empleados que se les hizo un proceso de reclutamiento y seleccion
formal coinciden en el proceso, el cual consiste primeramente en llevar su
documentacibn que consiste en acta de nacimiento y dos cartas de

recomendacion.

e ¢ Considera adecuado el proceso de seleccion que siguié?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
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El 100% de los empleados consideran que el proceso de seleccién por el que
fueron llevados fue adecuado ya que es muy sencillo y practico y no se necesita

de mucho esfuerzo ni tiempo por parte del trabajador. (Ver Anexo 2, Gréafica 12)

e ;Cree que un proceso de seleccion mas adecuado permita mejorar el

desempeiio de las personas en su puesto?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%

La totalidad de los trabajadores estdn de acuerdo en que un proceso de
seleccion méas adecuado permite mejorar el desempefio de las personas en su
puesto, por ello mencionan estos puntos para sustentar esto; primeramente
mencionan que se podria tener mas informacién sobre funciones y sueldo y que
en base a esto ellos podrian tomar la decisién de quedarse o no con el empleo,
esto en funcién de la entrevista de seleccidn, asimismo consideran que es
importante saber sus funciones ya que esto les permitird valorar si son adecuados

para el puesto o no. (Ver Anexo 2, Grafica 13)

e ¢ Cree importante conocer sus funciones antes de empezar a laborar en el

puesto?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
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El 100 % de los empleados creen importante conocer sus funciones antes de
empezar a laborar en el puesto ya que esto les permitira desempefiar mejor su
puesto porque conoceran previamente sus funciones ademas de que se evitara
que realicen actividades que no les corresponden 0 que exista duplicidad de
funciones, otro punto que mencionan los empleados es que podran saber si son

capaces de desarrollar el puesto o no. (Ver Anexo 2, Grafica 14)

e ¢ Cuando lo contrataron le dieron alguna capacitacion previa a desempefar

sus funciones?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 4 50%
No 4 50%

Al 50% de los empleados si les proporcionaron una capacitacion previa a
iniciar sus labores sin embargo al otro 50% no, lo que nos indica que este proceso

es inconsistente. (Ver Anexo 2, Grafica 15)

e (Considera importante tener una capacitacibn antes de iniciar a

desempeniar su puesto?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
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Todos los empleados consideran que es importante tener una capacitacion
antes de iniciar a desempefar su puesto, porque creen que asi estarian mas
preparados para ejecutar sus funciones y se evitarian cometer errores, ademas
de que ayudaria a mejorar el servicio al cliente. Asimismo sirve para el desarrollo

del empleado y aumenta la eficiencia en el trabajo. (Ver Anexo 2, Gréafica 16)

e ¢(Piensa que la capacitacion tiene alguna relacibn con que mejora su

desemperio y calidad en el trabajo?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%

Todos los trabajadores coincidieron en que la capacitacion tiene una relacion
con la mejora en su desempefio y calidad en el trabajo, ya que conocen mejor sus
funciones, aprenden a realizarlas de mejor manera y esto les permite
desempenfarlas mas facilmente y logran una mejor calidad en su trabajo. (Ver

Anexo 2, Gréfica 17)

e ¢ Qué requisitos debe cumplir una persona en su mismo puesto?

Aunque son diversos los puestos que tiene la empresa y a los que se les
aplicé la encuesta, la mayoria de ellos considera que lo basico que debe tener
una persona para laborar en un puesto asi es que tengan una buena actitud

hacia el trabajo, que estén orientados hacia la satisfaccién del cliente y que en
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cuanto a los demas requisitos mas especificos de cada puesto se pueden ir

aprendiendo a lo largo de desempefar su trabajo.

e ¢En qué factores considera que el puesto cumple con sus necesidades y

expectativas?
Opciones Trabajadores Porcentaje
Ninguno 3 37%
Sueldo 2 25%
Condiciones de
Trabajo 2 25%
Todos los anteriores 1 13%

El 25% considera que el puesto cumple en cuanto al sueldo y el otro 25% en
cuanto a condiciones de trabajo, sin embargo el 37% piensa que el puesto no
cumple en ningun factor con sus necesidades y expectativas, s6lo una persona
consideré que el empleo cumple en cuanto a sueldo y condiciones de trabajo,
cabe mencionar que otra opcion era desarrollo personal y laborar sin embargo

nadie tomo en cuenta este factor. (Ver Anexo 2, Gréafica 18)

e ¢ Como considera su desempefio laboral?

Opciones Trabajadores Porcentaje

Excelente 3 37%
Bueno 5 63%
Regular 0 0%
Malo 0 0%
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El 37% de los empleados considera que su desempefio laboral es excelente
y el resto que su desempefio es bueno, ya que dicen que cumplen en tiempo y
forma con sus funciones, y en ocasiones hacen mas de lo que les corresponde
hacer en su puesto, ademas de que tienen una alta disponibilidad en caso de que

la empresa requiera mas tiempo de trabajo. (Ver Anexo 2, Grafica 19)

¢ ¢ Cuanta experiencia considera necesaria para desempenar el puesto?

Opciones Trabajadores Porcentaje

Ninguna 0 0%
Poca 6 75%
Mucha 2 25%

En lo que se refiere a empleadas de mostrador todas coincidieron que en
gue se requiere de poca experiencia para laborar en el puesto, en cuanto al chofer
y la secretaria consideran que se necesita mucha experiencia para desempefiar el
puesto, y el almacenista y el auxiliar administrativo también piensan que no se

requiere mucha experiencia para trabajar en su puesto. (Ver Anexo 2, Gréfica 20)

e ¢ Cudl podria ser una causa por la que decidiera abandonar la empresa?

Opciones Trabajadores Porcentaje
Ambiente de Trabajo 2 25%
Sueldo y Condiciones de Trabajo 6 75%

Dificultades para desempefiar su

puesto 0 0%

105



El 75% de los trabajadores dijeron que una causa para abandonar su
empleo seria por alguna situacion que tuviera que ver con el sueldo o condiciones
de trabajo ya que consideran que en el momento que el sueldo que reciben no les
sea suficiente para cubrir con sus necesidades buscarian un empleo que mejora
su nivel de vida. El 25% de los empleados considerd que una razon para irse de la
empresa seria si tuvieran algun problema o situacion adversa con sus compafieros

o jefes. (Ver Anexo 2, Grafica 21)
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5.5 CONCLUSIONES

Habiendo finalizado el andlisis de la informacién recabada a través de
cuestionarios y entrevistas realizados a los empelados y duefios de la empresa,

asimismo con ayuda de la observacion directa, se concluye lo siguiente:

Aunque el andlisis se baso principalmente en lo que se refiere al proceso de
reclutamiento y seleccién, cabe mencionar que se encontraron algunas otras
deficiencias en la administracion del recurso humano, y de igual manera de
presentan los resultados ya que se considera que es importante mejorar en esos
aspectos que también puedan estar disminuyendo el desempefio de los

trabajadores.

En cuanto a su proceso de reclutamiento, se encontrd deficiente ya que el
anico medio con el que cuenta la empresa para allegarse de nuevos candidatos es
un aviso de reclutamiento y no cuentan con ninguna otra fuente de la cual hacer
uso para hacer contacto con nuevos candidatos lo que les ha traido algunas
dificultades para encontrar personal sobre todo para los puestos de almacenista y

chofer.

Asi mismo otra cuestion que se da es que como el anuncio de reclutamiento
no cuenta con la informacion necesaria y completa para atraer candidatos muchas
de las veces las personas que se presentan no traen la documentacidén necesaria

para iniciar el proceso y es que se da una pérdida de tiempo.

En lo que refiere al proceso de seleccibn aunque cuentan con uno ya
establecido este no se da de manera uniforme, esto es que en ocasiones a
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algunas personas que llegan a pedir el puesto no se les realiza ninguna entrevista
0 examen, ya sea porque es una persona conocida por los duefios o porque
necesitan a alguien con urgencia y para acortar tiempos se decide contratarlo sin
pasarlo por el proceso, esto genera que no se elija el candidato idéneo para el
puesto y que al paso del tiempo el trabajador no cumpla con sus expectativas en

su labor.

En cuanto a al proceso se de seleccion en si, parece de manera general
resolver su necesidad de seleccionar personal, sin embargo este proceso no es
del todo el mas adecuado, aunque los puestos no son de un alto nivel jerarquico,
ni se requiere alta especializacion para entrar a laborar en este tipo de puestos, se
considera que es importante tener un poco mas de filtros y criterios establecidos
para efectuar la seleccion, en este caso un analisis de puestos podria funcionar de

forma eficiente.

Asimismo se encontr6 que las técnicas que se utilizan dentro de este
proceso es la entrevista y el examen psicométrico, de estas destaca lo siguiente;
en lo que se refiere a la entrevista algunos empleados consideraron que es
completa y otros no, los que piensan que la informacion no es completa se refieren

a gque faltan abordar temas sobre sueldo y condiciones de trabajo.

Por otra parte, abordando el tema del examen psicométrico, este como ya
se menciono en el apartado anterior consta de dos partes, la primera parte se
basa en preguntas de opcién mdultiple con la finalidad de conocer el grado de

razonamiento y logica que tiene la persona y la segunda parte se conforma de
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algunas operaciones matematicas basicas, el examen es muy basico y cumple de
manera muy general con la necesidad de la empresa, sin embargo no se puede
conocer aspectos como personalidad del candidato, su reaccion frente a
situaciones adversas, entre algunas otras, cuestiones que se consideran

relevantes conocer sobre el empleado.

También se pudo observar que en algunos casos se da una desmotivacion
ya que no se tienen bien definidas las funciones dentro de la organizacion y se da
duplicidad de funciones y carga de trabajo excesiva lo que genera insatisfaccion
por parte del personal. Ademéas no se les remunera de manera justa partiendo de
que su carga de trabajo es mayor a lo que les corresponde y haciendo un analisis

en base a los salarios del mismo ramo.

Otro factor de suma importancia que se analizd dentro de esta investigacion
fue el tema de la capacitacidon, algunos de los empleados coincidieron en que al
iniciar sus labores no se les brindo una capacitacién previa a desempefiar sus
funciones, y se considera importante que las personas tengan una capacitacion
constante y mas al inicio de sus funciones ya esto les proporcionard todos los
elementos necesarios para que se puedan desempefiar de manera eficiente en el

puesto.

Por otro lado se determino que la mayor rotacion que se encontro fue en el
puesto de empleado de mostrador, se considera que este nivel es mas alto en
este puesto ya que la carga de trabajo es mayor al ingreso que perciben lo que

genera una insatisfaccion por parte del trabajador y finalmente terminan por
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abandonar la empresa. Por lo que respecta a los demas puestos la mayoria de las
personas que laboran ahi, tienen varios afios desempefiandose en el puesto, en
algunos casos ya son personas mayores de 40 afios que no han dejado el trabajo
ya que consideran que es complicado encontrar a su edad un trabajo similar que
les dé una mejor retribucion a la que ya tienen, aun asi se encontr6 que la mayoria
de ellos no se encuentran satisfechos con el puesto ya que consideran que no
cumplen con sus expectativas y/o deseos en ningun aspecto, esto refleja que en el
proceso de seleccién hubieron algunas deficiencias ya que no sélo la empresa se
tiene que sentir identificado con la persona si no también la persona con la

empresa.

Tanto los duefios como los empleados estuvieron de acuerdo que un
proceso de seleccion mas adecuado tendra una relacion directa con lo que es el
desempefio del personal, los duefios establecieron que esto les permitiria poder
tener mejores herramientas para reclutar y seleccionar a su personal y podrian
tener mejores candidatos que cumplieran con lo que es el perfil de puesto minimo
requerido, los empleados consideraron lo mismo, ellos piensan gque si la empresa
tuviera un mejor proceso, se sentirian mas satisfechos al laborar en su puesto ya
gue sabrian que cuentan con las habilidades capacidades necesarias para cubrir
el puesto, asi mismo que ellos puedan decidir si ese puesto es apto para ellos o
no y si cumple con sus expectativas, de la misma forma que puedan obtener
informacion mas clara sobre su puesto y funciones, algo de suma importancia para

decidir quedarse con el puesto o no. En base a todo esto si ellos contaran con las
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herramientas y técnicas necesarias para cumplir efectivamente con este proceso

el desempefio de los trabajadores se elevaria considerablemente.

Algo importante es que no se cuenta con ningun perfil sobre los puestos de
la empresa, lo que refleja que no se tenga bien establecido las caracteristicas del
puesto y las habilidades requeridas para desempefiarlo, o que genera que haya
cierta incertidumbre y desinformacion sobre lo que cada quien debe hacer, las
responsabilidades que debe cumplir y cuéles son sus actividades, esto da pie a

que exista duplicidad de funciones y carga de trabajo excesiva.

Todo lo anterior permite determinar que la hipotesis previamente planteada la
cual es, “Las personas que pasan por un proceso de reclutamiento y seleccion
adecuado tienen un mejor desemperio dentro de la organizacion” sea aceptada,
esto esta fundamentado con el analisis realizado en la Papeleria Cardenas y las

bases tedricas que se plantearon en los primeros capitulos de este documento.

Ademas de determinar lo anterior la finalidad de esta investigacion era
establecer un proceso de reclutamiento y seleccion adecuado a la empresa, es por
esto que se dio a la tarea de realizar una investigacion documental para establecer
los fundamentos tedricos del tema y en base a esto determinar lo que fue el caso

practico para poder dar pie a la siguiente propuesta.
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5.6 PROPUESTA

Con base en el Analisis realizado en la Papeleria Céardenas y los
fundamentos tedricos presentados al inicio de este documento se presenta la
siguiente propuesta de mejora al proceso de reclutamiento y seleccién de esta

empresa.

Como ya se dijo el proceso de reclutamiento y seleccion con el que cuenta la
Papeleria Cardenas tiene ciertas deficiencias lo que genera algunas probleméticas

dentro de la organizacion, algunas de ellas son las siguientes:

Insatisfaccion por parte de los empleados al estar desempefiando el puesto.
e Bajo desempefio de los empleados en su puesto.

e Lainadecuada eleccion del candidato.

e Que la empresa no encuentre el personal adecuado para sus puestos
vacantes.

e La alta rotacion de personal que tiene la empresa en algunos puestos.

Aun asi con este estudio se pudieron observar algunas otras deficiencias en
la Administracion de su personal, primeramente se dardn unas breves
recomendaciones para resolver estas problematicas, para finalmente presentar la

propuesta de reclutamiento y seleccion.
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Como ya se menciond la Papeleria Cardenas es una empresa familiar, por
ende son muchos los procesos y funciones que realizan de forma empirica, sin
embargo para que se logre un optimo desarrollo y crecimiento de la empresa es
importante establecer ciertas estrategias para llegar a los objetivos que se plantee
la misma, y estas van desde lo mas béasico y fundamental de la empresa, tal vez
hasta ahora los procesos que manejan les han funcionado medianamente sin
embargo para los afios que lleva en funcionamiento la empresa se encuentran en
un momento de estancamiento de ahi la importancia de hacer renovaciones y

mejoras en el modo de operacién de la empresa.

En cuanto a la capacitacion se considera necesario que se realice antes de
iniciar sus labores, esto les permitird a los empleados desempefiarse de mejor
manera dentro de su trabajo ya que tendran las herramientas y bases necesarias
para trabajar mejor, posteriormente se recomienda se realicen capacitaciones
periodicas sobre todo para los puestos administrativos para que se actualicen en
temas que pudieran resultar benéficos para la organizacién, asi mismo vendria
bien realizar algunas capacitacion para desarrollo personal de los trabajadores,
sobre todo para aquellos que ya tiene mucho tiempo laborando en la empresa, y
como se puedo ver en el estudio muchos de ellos no se sienten satisfechos
desempefiando su labor, por lo que alguna capacitacion pudiera servir como

motivador par ellos.

También se recomienda que se realice algin programa de incentivos ya
gue los empleados tienen mucha carga de trabajo, por lo que algun incentivo o

bono por productividad podria tener muchos beneficios.
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Por otra parte seria conveniente establecer de manera formal y visible la
cultura organizacional de la empresa esto ayudaria a que tanto los empleados y
clientes la conocieran, y con el tiempo se sientan identificados con ella. Asimismo
es de suma importancia establecer una estructura formal de la organizacion,
realizar algunos manuales operativos de la empresa, sobre procedimiento y
organizacion con la finalidad de que hubiera una sistematizacion de procesos y
que en el momento que entre nuevo personal pudiera acceder a la informacion de
la empresa de manera mas facil. Ya que la empresa no tiene documentado

ninguno de los procesos gue se llevan a cabo.

También se analizaron las tareas que se realizan dentro de cada uno de los
puestos, lo que dio como resultado fue que en el caso de la secretaria realiza mas
funciones que las que le deberian corresponder por lo que se recomienda que al
auxiliar administrativo se le dividan algunas tareas de las que la secretaria se hace
responsable o en su defecto que se contrate a otra persona que auxilie en las

tareas de este puesto.

Todas las recomendaciones anteriores pudieran resultar benéficas para el
desarrollo del la organizacién y para que el personal se desempefie de manera

Optima dentro de sus puesto, y en consecuencia genera beneficios a la empresa.

A continuacion se presentara la propuesta de reclutamiento y seleccion que

se le disefio a la empresa.
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e Proceso de Reclutamiento

Antes de efectuar el desarrollo del proceso de reclutamiento es necesario
que la empresa desarrolle un analisis de puestos en la organizacion con la
finalidad de establecer claramente cudles son las caracteristicas del puesto y que
requerimientos son necesarios para desempefarlo, en este documento se
integrarian los siguientes aspectos; nombre del puesto, actividades especificas,
objetivo del puesto, relaciones internas y externas, perfil del puesto,

requerimientos necesarios entre otros.(Ver Anexo 3, Analisis de Puestos).

La elaboracién de este andlisis debe estar a cargo ya sea del la encargada
general del negocio con ayuda del auxiliar administrativo, y se debe realizar a
todos los puestos de la organizacion, incluyendo aquellos que desempefian los

duenos.

La finalidad de la realizaciobn de este analisis es tener los fundamentos
basicos para el proceso de reclutamiento y seleccién ya que de esta forma se
podran tener los requisitos que tiene el puesto y en base a esto definir lo necesario

para reclutar y seleccionar a la persona adecuada.

Ahora bien se iniciara con lo que es en si el proceso de reclutamiento,
teniendo previamente definido lo que es el puesto y los requerimientos que este

necesita, se dara pie a determinar las fuentes y medios de reclutamiento.
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En cuanto a fuentes no se tiene ninguna establecida por lo que se
recomienda que se acuda a instituciones educativas de nivel medio o alguna bolsa
de trabajo que pueda ayudar a contactar posibles candidatos, sobre todo aquello
puestos que cuestan mas esfuerzo encontrar. También se puede hacer uso de las
fuentes internas que tenga la empresa, como recomendaciones que les puedan
hacer sus empleados o también con la cartera interna que tiene la empresa, en
cuanto a esta es importante tener bien clasificados los documentos que se tienen
para poder hacer uso de esa informacién y que las personas que se tienen en ese
archivo cumplan con las caracteristicas requeridas por el puesto. Se podria
clasificar por escolaridad o algin otro pardmetro que le funcione a la empresa,
asimismo seria mas benéfico que dentro ese archivo este formado por solicitudes
que hayan sido previamente revisadas y que minimo se les haya realizado una
entrevista con la finalidad de que las personas que se encuentren ahi puedan ser

candidatos calificados para el puesto y esto hara que el proceso agilice.

En cuestion de los medios de reclutamiento la empresa cuenta con un
anuncio que ponen fuera de la empresa, sin embargo este carece de informacion
necesaria para allegarse del personal apropiado, se recomienda que no sélo se
ubique el anuncio fuera de la empresa sino que también se situé en lugares
estratégicos El anuncio debe llevar la siguiente informacion: nombre de la
empresa, puesto vacante, requisitos que se necesita para el puesto: como sexo,
estado civil, edad, escolaridad, también se debe poner el sueldo y prestaciones,
por ultimo documentacion necesaria, el domicilio de la empresa y con quien

deberan dirigirse.
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Con esta informacién la persona podra conocer que requisitos minimos son
necesarios para ocupar el puesto y los beneficios que contrae el trabajo asimismo
podra ir preparada con la documentacion necesaria para entrar en el proceso de
seleccion. En cuanto a la informacién que se requiere necesaria se establecen los
siguientes documentos basicos: solicitud de empleo, curriculum vitae (opcional),

acta de nacimiento, dos cartas de recomendacion, comprobante de domicilio.

Otro medio que pudiera hacer uso la empresa sobre todo para aquello
puestos que tengan mas dificultad para encontrar candidatos, es el uso de medios
de comunicacion como perioddicos o en su defecto radio, sélo en caso de que sea

necesario porque con el anuncio no tengan los resultados esperados.

La empresa debera de establecer que fuentes y que medios decide utilizar,
dependiendo de la facilidad que tengan para atraer candidatos y del tiempo que
tengan de limite para cubrir las vacantes. Este proceso de elegir las fuentes y los
medios debera ser realizado por la encargada general de la empresa con apoyo

del auxiliar administrativo.

No se encuentra la necesidad de realizar una requisicion de personal, ya
que la empresa es muy pequefia y todo el personal esta a cargo del la encargada
general y es esta misma persona es la que deberd hacer el proceso de
reclutamiento y seleccién por lo que no se necesita realizar ningin envio de

informacion a otro personal de la empresa en funcién del puesto vacante.

117



Es asi que el proceso se define en estos pasos, primeramente se debe dar
lugar a la vacante, después de deberan elegir las fuentes y medios para

finalmente recibir la informacion de los candidatos.

Este proceso llega a su fin cuando son recibidas las solicitudes y otros
documentos que traen los candidatos, estos deberan ser recibidos por la
secretaria la cual revisara la documentacion y se la pasara al auxiliar
administrativo, no es necesario que se llene una nueva solicitud de empleo, con la
que traen los candidatos es suficiente, ya que no se requiere ninguna informacion

extra que no venga ya en esa solicitud preestablecida.

e Proceso de Seleccién

Para poder dar inicio al proceso de seleccidén es importante tener definidas
algunas politicas que servirdn de lineamientos para conducir de mejor manera el
proceso, a continuacion se establecen algunas posibles politicas para el proceso
de seleccion:

e Todas las personas que deseen entrar a laborar a la organizacion deberan
pasar por todas las pruebas necesarias para establecer que es la persona
idonea para el puesto.

e EIl proceso de reclutamiento y seleccién debera ser llevado a cabo por la
encargada general de la empresa o en su defecto por la propietaria.

e Los empleados podran llevar personas recomendadas para ocupar un
puesto vacante, siempre y cuando éstas cumplan con los requisitos y perfil
para el puesto.
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e Se dara prioridad al personal de la empresa para cubrir los puestos
vacantes siempre y cuando cumplan con los requisitos y perfil de la
empresa.

e Es de suma importancia que el personal que desee entrar a laborar en la
organizaciéon cumpla con la documentacion pedida por la empresa y que

esta sea veridica.

Es asi que teniendo una base para la realizacion del proceso de seleccion

en este caso se puede continuar con el inicio del proceso.

Ya teniendo la documentacion de los posibles candidatos con lo que dio por
finalizado el proceso de reclutamiento, la secretaria que es la encargada de recibir
la documentacion, se la hace llegar al auxiliar administrativo, la cual en base al
analisis de puestos en el que se muestran los requerimientos del puesto hace la
valoracion de los candidatos que se presentan, con la finalidad de hacer una

depuracion de aquellos que no cumplan con los requerimientos minimos.

Posteriormente, se le hace llegar a la encargada general la documentacion
de aquellas personas que pasaron el primer filtro, para que analice la informacién
y pueda conocer un poco mas sobre los posibles candidatos con la finalidad de
poder estructurar la entrevista, a continuacion la secretaria se encarga de localizar

a los candidatos para programarles una entrevista.

A continuacion se presentan algunos de los puntos que se deben de

considerar en la entrevista:
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La entrevista es una técnica de suma importancia, ya que a través de ella
se podra conocer aspectos mas profundos sobre el candidato y clarificar aquella

informacion que sea necesaria conocer sobre la persona.

Antes de ejecutar la entrevista se debe de tener cierta preparacion y sobre

todo una estructura para poder obtener los resultados esperados.

La encargada general sera la responsable de realizar la entrevista 0 en su

defecto la propietaria, para esto se debe tener ciertos lineamientos;

Primeramente se debe una preparacion, la persona que dirigira la
entrevista, debera fijar los objetivos de la entrevista, conocer la mayor informacion
posible sobre el candidato, y establecer una posible guia de las preguntas que le
hara al entrevistado y sobre todo conocer lo mas que se pueda sobre el puesto y

los requisitos que se deben cumplir para ocuparlo.

Posteriormente se debe crear el ambiente idoneo para llevar a cabo la
entrevista, se debe contar con un lugar bien iluminado y libre de ruidos, con buena

ventilacion.

En lo que se refiere al desarrollo de la entrevista en si, son varias etapas las
gue la conforman, primeramente se da el recibimiento de la persona y se da una
apertura a la entrevista, aqui es donde se da la primera impresion, después se da
la etapa de rompe hielo, con esto se busca crear un ambiente cordial y de apertura
entre las dos partes, se puede hablar de algin tema de interés general para que
se dé inicie un ambiente de confianza, ya habiendo obtenido esto se inicia con la
parte medular de la entrevista, en esta parte se toman en consideracion aspectos
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sobre datos correspondientes a informacion general del entrevistado, experiencia
laboral, habilidades y conocimientos que posee, pasatiempos, referencias, metas,
cuestiones de indole familiar, etc. Asi como también es importante que el
entrevistador le dé a conocer al candidato informacion con respecto a la vacante,
sueldo, condiciones de trabajo, prestaciones, horarios, funciones en general todo
esto con la finalidad de que el candidato pueda determinar si ese puesto cumple
con sus expectativas y necesidades. Posteriormente se debe dar un cierre en la
entrevista en donde se debe de preguntar al entrevistado si todo lo quedo claro y
si no lo quedo alguna duda, asimismo se le debe brindar informacién sobre el

seguimiento que tendra el proceso y como se le mantendra contactado.

Finalmente el entrevistador debera realizar una evaluacion de la entrevista,
durante el proceso debera realizar anotaciones que le sirvan para tomar la
decision, la finalidad de esta evaluacion es determinar si el candidato tiene los

requerimientos necesarios para continuar en el proceso de seleccion.

Teniendo los candidatos al puesto después de haber hecho el analisis de la

entrevista se inicia con la aplicacion de pruebas.

Se recomienda que se realicen algunas pruebas de conocimiento, con la
finalidad de verificar si la persona tiene las habilidades para ejecutar las
actividades que conllevan su puesto, por ejemplo alguna prueba de realizacion en
la que se le ponga al candidato a realizar algunas de las actividades que tendra

que realizar en su puesto y en base a esto calificar si tiene las habilidades y

121



conocimientos basicos o0 no, esto pues porque la mayoria de los puestos son

operativos.

También se deberian realizar algunas pruebas de personalidad y tests
psicométricos, con la finalidad de determinar las aptitudes de los individuos y la
capacidad intelectual asi mismo se pueden establecer algunos test de
personalidad para determinar coOmo se encuentre la persona en su caracter y

equilibrio emocional.

Para la realizacidén de estas pruebas en necesario contar con la instruccion
basica, por lo que las tiene que realizar una persona que tenga los conocimientos
necesarios. En cuanto a los pruebas de conocimiento las puede realizar la

encargada general.

Se deben de realizar las evaluaciones correspondientes en cuestion de las
pruebas aplicadas, y en base a esto determinar maximo tres candidatos para

tomar la decision final.

Posteriormente se les deben aplicar los exdmenes médicos
correspondientes, para determinar que tiene la salud Optima para desarrollar su

trabajo.

Y ahora si se realiza la valoracion de aquel candidato que es mas idéneo

para el puesto.

Teniendo este resultado se realiza otra entrevista con el candidato final, en

el que se presentan los resultados y se le informa que €l ha sido la persona
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elegida, asi mismo se le aclaran dudas, se le vuelven a presentar sus condiciones
de trabajo, funciones y responsabilidades, asi mismo se le informa que va a estar
en un periodo de prueba de 3 meses para poder evaluar su desempeiio y se le
contratara por periodo determinado, dando por finalizada la etapa de seleccion. Si

la persona acepta, se dara pie a la contratacion.

CONCLUSIONES

Como se puede ver todo el desarrollo de este trabajo de investigacion fue
encaminado al tema de Reclutamiento y Seleccion para lo cual fue necesario
establecer ciertos elementos fundamentales del tema, se puede decir que se
debieron primeramente determinar las bases, por lo que fue necesario investigar
sobre los antecedentes de la Administracion, como fue que fue evolucionando esta
ciencia y los principales acontecimientos que la fueron formando, lo cual nos fue
llevando hacia la empresa pieza fundamental en la Administracion, donde se
tocaron temas relativos a su estructura, organizacién y sus principales funciones,
para enfocarnos en la Administracibn de Recursos Humanos, con esta
investigaciéon queda mas claro la importancia de este proceso o funcion que se
lleva a cabo dentro de las empresas, ya que aunque tiene muchas décadas de ser
estudiada es hasta estos Ultimos afios que se le ha brindado la importancia que
tiene, como ya se dijo a lo largo de este documento el ser humano es el principal
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factor con el que cuenta la empresa, en el deberan ser encaminados todos los
esfuerzos para que éste se sienta motivado o sobre todo realizado en la ejecucion
de su labor, es por esto que la finalidad de este documento era establecer el
impacto que tiene el contar con buenos elementos dentro de la organizacién y
como esto influye en el desarrollo de la empresa, ademas de observar que no solo
es cuestion de atraer y seleccionar personal adecuado sino también poder
administrar sus capacidades, necesidades, motivaciones, seguridad y desarrollo
en el trabajo, la Administracion de Recursos Humanos es una funcién integral que
gestiona el buen desarrollo del personal, ya que sin esto la empresa no lograria

sus objetivos.

Son muchos los beneficios los que se encontraron en la realizacion de esta
investigacién, entre algunos de ellos cabe destacar que la empresa en la cual fue
desarrollada la investigaciébn de campo, pueda tener mejorias no sélo en su
proceso de reclutamiento y seleccién, sino también en la forma en que administra
su personal, por otro lado de manera personal la realizacion de esta investigacion
me contrajo grandes aprendizajes no solo de forma tedrica sino que también me
sirvié para prepararme para la vida laboral, ademas de todo esto espero que este

documento les brindé alguna ayuda o apoyo a futuros estudiantes universitarios.
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ANEXO 1
Cuestionario para empleados
La informacion recabada por este medio sera utilizada de manera confidencial.

Puesto: Fecha:

1. ¢Cuanto tiempo lleva trabajando en esta empresa?
a) Menos de 6 meses.
b) De 6 meses a1 afio
c) Delabsafios
d) Mas de 5 afos

2. ¢Desde que fue contratado ha laborado en el mismo puesto?
a) Si
b) No

3. En caso negativo, ¢,Por qué se dio su cambio?

4. ¢Por cuél medio se dio cuenta del empleo?
a) Anuncio fuera de la empresa
b) Terceras personas
c) Otro ( Menciona)

5. ¢Le parecié completa la informacion del anuncio?
a) Si
b) No

6. Sisurespuesta es no, ¢Qué informacion piensa que le hizo falta al anuncio?

7. ¢Le realizaron alguna entrevista de trabajo?
a) Si
b) No

8. ¢Cuantas entrevistas le realizaron?
a) Ninguna
b) 1
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

c) 2
d) Masde?2

¢Durante la entrevista se tocaron temas laborales y condiciones de trabajo? (Sueldo, horarios

y funciones)
a) Si
b) No

¢ Considera que la informacion recibida durante la entrevista fue completa?
a) Si
b) No

En caso de que su respuesta sea negativa, ¢ Qué informacién considera necesaria que se
tomara en cuenta en la entrevista?

a) Sueldo

b) Funciones

¢) Condiciones de Trabajo

d) Otros (Menciona)

¢Le aplicaron algun examen psicométrico?
a) Si
b) No

¢Le fueron complicados o confusos?
a) Si
b) No

¢Por qué?

¢, Qué proceso siguid para ser contratado?

¢, Considera adecuado el proceso de seleccién que sigui6?
a) Si
b) No
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

¢Por qué?

¢,Cree que un proceso de seleccién mas adecuado permita mejorar el desempefio de las
personas en su puesto?

a) Si

b) No

¢Por qué?

¢ Cree importante conocer sus funciones antes de empezar a laborar en el puesto?
a) Si
b) No

¢Por qué?

¢ Cuando lo contrataron le dieron alguna capacitacién previa a desempenfar sus funciones?
a) Si
b) No

¢ Considera importante tener una capacitacion antes de iniciar a desempefiar el puesto?
a) Si
b) No

¢ Por qué?

¢ Piensa que la capacitacion tiene alguna relacion con que mejore su desempefio y calidad en
el trabajo?

a) Si

b) No

¢Por qué?

¢, Qué requisitos debe cumplir una persona en su mismo puesto?

¢En qué factores considera que el puesto cumple con sus necesidades y expectativas?
a) Ninguno
b) Sueldo
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¢) Condiciones de trabajo
d) Desarrollo personal y laboral

23. ¢Cbémo considera su desempefio laboral?
a) Excelente
b) Bueno
c) Regular
d) Malo

¢Por qué?

24. ¢Cuanta experiencia considera necesaria para desempefar el puesto?
a) Ninguna
b) Poca
c) Mucha

25. ¢Cual podria ser una causa por la que decidiera abandonar la empresa?
a) Ambiente de trabajo
b) Sueldo y condiciones de trabajo
c) Dificultades para desempefiar su puesto

¢Por qué?
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ANEXO 2

Graficas

Gréfica 1
¢Cuanto tiempo tiene laborando en esta empresa?
2; 25%
Menos de 6 meses
De 6 meses a un afio
m De 1a5afios
B Mas de 5 afios
2; 25%
Gréfica 2

¢Desde que fue contratado a laborado en el mismo
puesto?

mSi

No
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Gréfica 3

éPor cudl medio se dio cuenta del empleo?

W Anuncio fuera de la
empresa

W Terceras personas

| Otro

Grafica 4

éLe parecié completa la informacion del anuncio?

| Si
" No

B No Aplica
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Grafica 5

élerealizaron alguna entrevista de trabajo?

uSi

" No

Gréafica 6

éCudntas entrevistas le realizaron?

m Ninguna
1

m2
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Gréafica 7

¢Durante la entrevista se tocaron temas laborales y
condiciones de trabajo?

mSi

1 No Aplica

Gréafica 8

éConsidera que la informacion recibida durante la
entrevista fue completa?

mSi
" No

B No Aplica

135



Grafica 9

¢Que informacion considera necesaria que se
tomara en cuenta en la entrevista?

‘ M Sueldo
= Condiciones de
Trabajo
H No Aplica

éLe aplicaron algun examen psicométrico?

Gréafica 10

W Si

" No
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Gréafica 11

éLe fueron complicados o confusos?

| Si

" No

m No Aplica

Gréafica 12

¢Considera adecuado este proceso?

mSi
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Gréafica 13

éCree que un proceso de seleccion mds adecuado
permita mejorar el desempefio de las personas en
su puesto?

mSi

Gréafica 14

¢Cree importante conocer sus funciones antes de
empezar a laborar en el puesto?

mSi
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Gréafica 15

¢Cuando lo contrataron le dieron alguna
capacitacion previa a desempefiar sus funciones?

mSi
4; 50%
No

Gréafica 16

¢Considera importante tener una capacitacion antes
de empezar a desempeiiar el puesto?

mSi
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Gréafica 17

¢Piensa que la capacitacion tiene alguna relacion
con que mejore su desempefio y calidad en el
trabajo?

mSi

Gréfica 18

¢En que factores considera que el puesto cumple
con sus necesidades y expectativas?

Ninguno

3;37% Sueldo

H Condiciones de
Trabajo

B Todos los anteriores

2;25%
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Gréafica 19

¢Coémo considera su desempéiio laboral?

M Excelente

@ Bueno

Gréafica 20

¢Cudnta experiencia considera necesaria para
desempefiar su puesto?

W Poca

= Mucha

141



Gréfica 21

¢Cudl podria ser una causa por la que decidiera
abandonar la empresa?

B Ambiente de Trabajo

1 Sueldo y Condiciones
de Trabajo
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ANEXO 3

Analisis de Puestos

Descripcion general

Nombre del puesto
Clave
Area

Numero de personas en el puesto

Objetivo

Funcién principal

Coordinacion

Jefe inmediato

Puestos bajo su mando
Relacion interna

Puesto Para...

Relacién externa
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Puesto Para...

Descripcidn especifica

Actividad Diaria Eventual Esporadica

Sexo Indistinto

Estado civil Indistinto

Caracteristicas deseables

Requerimientos del puesto

Escolaridad
Experiencia
Conocimientos
Habilidades
Esfuerzo

Mental Visual y Auditivo Fisico
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