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INTRODUCCION

Hemos elegido como tema de investigacion el estudio del Proceso de
Reclutamiento, asf como la busqueda y atraccidn de candidatos idoneos en una
Empresa Mediana de Servicios, estableciendo con ésta el tema problema el

cudl lo definimos como:

El Proceso de Reclutamiento para la busqueda y atraccion de

candidatos idéneos en una Empresa Mediana de Servicios.

Esta investigacion aporta un beneficio en la definicidn de los medias para la
busqueda y atraccion de candidatos idoneos tanto para la empresa como para
la sociedad; para la solucion del problema se ioma en cuenta las caracteristicas
de los candidatos iddneos que ocuparan las vacantes y de los medios para la
blisqueda y atraccion del personal requerido, logrando asi la optimizacién del
desemperio empresarial de los elementos que constituye la Empresa Mediana

de Servicios.

Nuestra investigacion establece el planteamiento de tres hipotesis alternas
mediante:

a) Definicién de las caracteristicas de un puesto vacante.

b) Medios de difusidn para la busqueda y atraccion de personal.

c) Caracteristicas de los candidatos que ocuparan un puesto vacante.



En base a lo anterior se establecen las siguientes hipdtesis:

ALTERNAS

Si la definicién de las caracteristicas de un puesto vacante influyen en el
reclutamiento de los candidatos idéneos, por lo tanto la busqueda y atraccion
de los candidatos provoca deficiencia en el desarrollo del puesto, luego
entonces @ mayor definicién de las caracteristicas de un puesto vacante, mayor
decremento en la deficiencia de la busqueda y atraccion de candidatos

idéneos.

Si los medios de difusion para la busqueda y atraccion del personal requerido
en un puesto vacante influyen en el Reclutamiento, por tanto la ausencia de
medios de difusion para la bisqueda y atraccién provoca el decremento de
candidatos idoneos, luego entonces al organizar los medios de difusion y
atraccion de acuerdo a las caracteristicas del perfil del puesto vacante permite
el incremento de candidatos idoneos y decrementa la bisqueda y atraccion por

la ausencia de dichos candidatos.

+Si las caracteristicas de los candidatos que ocupardn un puesto vacante

influyen en el Reclutamiento, por lo tantolabdsqueda y atraccion de los



candidatos idoneos, provoca la modificacion de las caracteristicas del perfil de
un puesto vacante, luego entonces es necesario cumplir con los lineamientos
establecidos mediante las caracteristicas del perfil de un puesto vacante para la
busqueda y atraccion de candidatos idéneos decrementando con esto la

modificacion de las caracteristicas dal mismo.

Retomando lo anterior, la Hipdtesis Central es:

Si la definicién de las caracteristicas de un puesto vacante y de los medios de
difusion influyen en el Reclutamiento y en la eficiencia en el desarrollo de
funciones, por lo tanto la busqueda y atraccion de los candidatos con fa
aplicacion de medios, provoca eficiencia en el desarrollo del puesto, unificacion
' de las caracteristicas del perfil del mismo e incremento de candidatos idoneos,
luego entonces a mayor definicidn de las caracteristicas del puesto vacante y
de los medios de difusién, mayores posibilidades para cumplir ia eficiencia en el
desarroflo de funciones asi como los lineamientos establecidos de acuerdo a
las caracteristicas del perfil del puesto vacante, incrementando la eficiencia en
fa busqueda y atraccion de candidatos idéneos, asi como la eficiencia en el

desarrollo del puesto con unificacion de las caracteristicas del perfil del mismo.
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De lo cual se desprende como Hipotesis Nula:

Si la definicion de las caracteristicas de un puesto vacante y de los medios de
difusion influyen en el Reclutamiento y no en la eficiencia en el desarrollo de
funciones, por lo tanto la bisqueda y afraccion de los candidatos con la
aplicacidén de medios, no provoca eficiencia en el desarrollo del puesto,
unificacién de las caracteristicas del perfil del mismo e incremento de
candidatos id6neos, luego entonces a mayor definicion de las caracteristicas
del puesto vacante y de los medios de difusion, no hay mayores posibilidades
para cumplir la eficiencia en el desarrollo de funciones asi como tampoco con
los lineamientos establecidos de acuerdo a las caractéristicas del perfil del
puesto vacante, tampoco se incrementa la eficiencia en |a busqueda y atraccion
de candidatos idéneos, asi como tampoco hay eficiencia en el desarrollo del

puesto con unificacion de las caracteristicas del perfil del mismo.

Asf los objetivos planteados son:

GENERAL:

Describir el Piroceso de Reclutamiento como determinante de las caracleristicas

del perfil del puesto vacante y los medios de Difusion-Reclutamiento

implementado.



PARTICULAR:

Verificar la informacién que se dard a conocer a través de los medios de
difusién para la busqueda y atraccion de candidatos idoneos que integra los

requerimientos del perfil del puesto vacante.
ESPECIFICO:

Establecer pardmetros que permitan llevar a cabo el Proceso de Reclutamiento
del puesto vacante asi como de los medios de Difusion-Reclutamiento
implementados en una empresa mediana. -

Nuestro objeto de estudio es el Proceso de reclutamiento para un puesto

vacante (Conceptual Simple).

Los métodos implementados a seguir en nuestra investigacion son: Inductivo,

Andlitico, Sintético, Analdgico.

Para poder realizar esta investigacion fué necesario hacer uso de técnicas de
recopilacion de datos tanto generales (analisis de contenido, cuestionarios,
entrevistas, fichas de campo), como particulares (técnicas correspondientes al

Proceso de Reclutamiento).
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La investigacion se llevd a cabo de Febrero a Agosto de 1995, en los siguientes

lugares:

Biblioteca ULA, Biblioteca de fa Facultad de Contaduria y Administracion
(UNAM), Biblioteca Central (UNAM), Empresa Mediana X objeto de estudio,

Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, Nacional Financiera.

Las delimitaciones tedricas que tuvimos fueron:

En el desarrollo de la investigacion, se tomara en cuenta el andlisis de puesto,
descripcion de puesto, perfil de puesto y se determinaran los Medios de
Reclutamiento, asi como las fuentes internas y externas concluyendo con la

entrega de presolicitud.

En base al Proceso Administrativo, se dara a conocer su importancia, sus
divisiones, y su relacion con el Proceso de Reclutamiento dentro del area de

Recursos Humanos asi como la importancia del anélisis de puesto.

Esta investigacion esta enfocada a una empresa mediana de servicio en la cudl
se lomara como base la aplicacion del Proceso Administrativo en cuanto al

Proceso de Reclutamiento.
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Asi como las limitantes de esta investigacion que se tuvieron en el desarrollo

fueron:

- Escasez de informacidn del Proceso de Reclutamiento

- Falta de cooperacién de la muestra empresarial para.el desarrollo de la

investigacion.

- Falta de tiempo para llevar a cabo el desarrollo de la investigacion

- Integracion en el aspecto cuantitativo de los parédmetros a establecer.

vil
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CAPITULO |. LA ADMINISTRACION Y LOS RECURSOS HUMANOS

El objetivo de este Capitulo es proporcionar un panorama general sobre la
importancia de un Proceso Administrativo y su contexto que es la Empresa, asi
establecemos la forma en que enriquece al Area de Recursos Humanos. En
este Capltulo se estudian las funciones del Area mencionada asi como la

importancia del Analisis y Perfil de Puestos.

1.1. Empresa

La Empresa se define como "la unidad econdmico-social en la que el capital,
trabajo y la direccidn se coordinan para lograr la produccion que responde a los

requerimientos del medio humano en que la propia Empresa actaa" "

A continuacién daremos a conocer otras definiciones de Empresa en

base a otros autores:

"Es la unidad productiva 0 de servicio que, constituida seglin aspectos
practicos o legales se integra por recursos y se vale de la Administracion para

lograr sus objetivos" @



“La Empresa es la union de personas, objetos fisicos y recursos econdmicos
con el propdsite de producir articulos o prestar servicios para obtener

utilidades® .

"Actividad en la cudl varias personas cambian algo de valor, bien se trate de

mercancias o servicios, para obtener una ganancia o utilidad mutuas” ‘4

Retomando la definicidn de Empresa segun ldalberto Chiavenato este la define
como "la unidad econdmico - social en la que el capital, trabajo y la direccién se
coordinan para lograr a produccion que responde a los requerimientos del

medio humano en que la propia Empresa actia" ©)

Es dificil sefalar las caracteristicas de la Empresa debido a que no presenta los
mismos problemas ni las mismas caracteristicas, Sin embargo a continuacion

en forma general mencionaremos algunas de estas:

"A) Es una persona juridica
B) Ejerce una accién mercantil
C) Es una unidad juridica

D) Asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida”



Estas caracteristicas consideramos que se presentan en toda Empresa, mas
sin embargo existen otras que se vinculan en forma directa a la Administracion,
en este caso éstas reciben el nombre de Recursos, |05 cudles mencionamos a

continuacion.

1.1.1. Recursos de la Empresa

Para el logro de los objetivos de una Empresa es necesario que sus recursos

se interaccionen entre sf para lograr el funcionamiento de la misma.

Entendemos como Recursos "los medios que disponen las Empresas para
funcionar y alcanzar sus objetivos" ™ Por tanto segun Rodriguez Valencia (8’,

los recursos de una Empresa son:

1. Recursos Materiales
2. Recursos Técnicos
3. Recursos Financieros

4. Recursos Humanos

A continuacién mencionaremos cada uno de ellos:



1. RECURSOS MATERIALES:

Son las cosas que se procesan y combinan para producir el servicio, la

informacidn o el producto final.
Los Recursos Materiales se clasifican en;

- Bienes Materiales: Aquellos bienes que integran 1a Empresa,
como edificios, instalaciones, terrenos, etc.
- Materias Primas: Son los elementos que han de salir

transformados en productos, por ejemplo madera, hierro, etc.
Dadas a conocer la definicién y clasificacion de los Recursos Materiales,

a continuacion hablaremos sabre otro de los Recursos de la Empresa, los

Recursos Técnicos.

2. RECURSOQS TECNICOS:

Son el cuerpo organico de procedimientos, métodos, etc, por medio de

los cuales se logran los objetivos de la Empresa.



Los Recursos Técnicos son:

- Sistemas de produccion, Sistemas de ventas, Sistemas de

finanzas, Sistemas administrativos, entre otros.

Cada uno de estos Sistemas deben estar coordinados con el Recurso
Humano y viceversa, para determinar el funcionamiento y la estructura, asi
como delimitar los Recursos Financieros de la Empresa; estos los conoceremos

a continuacion.

3. RECURSOS FINANCIEROS:

Son los elementos monetarios propios y ajenos con los que cuenta una

Empresa.

Los Recursos Financieros se clasifican en:

- Recursos Financieros Propios: Son aquellas aportaciones de

los socios (acciones), dinero en efectivo, y utilidades.
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- Recursos Financieros Ajenos: Son los préstamos de acreedores
y proveedores, los créditos bancarios o privados y la emision de

valores (bonos).
La efectividad tanto de la Administracion como de los Recursos
Financieros de una Empresa, dependen del desarrollo de las actividades

llevadas a cabo por el Recurso Humano dentro de la misma. Este Recurso

Humano se comenta a continuacion.

4. RECURSOS HUMANOS:

Es quien utiliza los materiales y sigue paso a paso los procedimientos,
asi como quien opera el equipo.

Los Recursos Humanos se pueden clasificar como:

- Obreros: Calificados y no calificados segln sus conocimientos

antes de ingresar a su puesto.

- Empleados: Requieren mayor esfuerzo intelectual y de servicio



- Supervisores: Su funcidn es la de vigilar el cumplimiento de los

planes, ordenes e instrucciones sefaladas.

- Técnicos: Son aquellas personas que con base de reglas o
principios cientificos realizan nuevos disefios de productos, y

sistemas administrativos.

- Altos Ejecutivos; Es aquél en quien predomina la funcion

administrativa.

- Directores o Administrativos: Sus funciones principales son:

Fijar abjetivos, politicas, planes, entre otros.
Todos los Recursos tienen importancia para el logro de los objetivos de la
Empresa. Del adecuado manejo de los mismos y de su productividad,

dependeré el desarrolio de las Areas Funcionales y el éxito en la misma.

RECURSOS

HUMANOS

RECURSOS

RECURSOS

MATERIALES FINANCIEROS

RECURSOS

TECNICOS

Figura 1.1 Recursos de una Empresa )



1.1.2. Areas Funcionales de la Empresa

Ya establecidos los Recursos de una Empresa, es preciso conocer las Areas

Funcionales en donde los primeros van a ser aplicados.

Se entiende como Areas Funcionales "Aquellas que se encuentran en relacion
directa con las funciones basicas que realiza la Empresa a fin de lograr sus

objetivos" (1),

La efectividad de la Administracién en una Empresa, no depende de una sola
Area Funcional, sino de la coordinacién tanto de cada una de las etapas del
Proceso Administrativo ( Planeacién, Ejecucién y Control ) asi como de las
Areas Funcionales.

Para la presente investigacion tomaremos como base las Areas Funcionales

que menciona Munch Galindo("’, las cudles son:

A) Produccion
B) Mercadotecnia
C) Finanzas

D) Recursos Humanos

A continuacién daremos a conocer cada una de ellas:



A) PRODUCCION:

Formula y desarrolla los métodos para la elaboracion de productos, al
suministrar y coordinar. mano de obra, equipo, instalaciones, materiales y

herramientas requeridas.

Tiene como funciones:
- Ingenieria del producto
- Ingenieria de la planta
- Ingenieria industrial
- Planeacidn y control de la produccion
- Abastecimientos
- Fabricacién

- Control de calidad

A continuacién daremos a conocer la finalidad y funciones del Area de
Mercadotecnia, la cudl liene estrecha relacion con el Area de Produccion

anteriormente descrita.
B) MERCADOTECNIA;

Su finalidad es reunir factores y hechos que influyen en el mercado, para

crear lo que el consumidor quiere, desea y necesita, distribuyéndolo en forma
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tal, que esté a su disposicién en el momenta aportuno, en el fugar preciso y al

precio mas adecuado.

Tiene como funciones:

- Investigacién'de mercados

- Planeacion y desarrollo del producto
- Precio

- Distribucién

- Administracion de ventas

- Comunicacion

- Estrategias de mercado

Mencionadas las Areas Funcionales tanto de Produccién como de

Mercadotecnia es importante conocer otra de ellas, el Area de Finanzas.
C) FINANZAS:

Se encarga de la obtencion de fondos y del suministro del capital que se
utiliza en el funcionamiento de la Empresa, procurando disponer con los
medios - econémicos necesarios para cada uno de los departamentos, con el

objeto de que puedan funcionar debidamente.



Tiene implicito el objetivo del maximo aprovechamiento y administracion

de los Recursos Financieros.

Comprende las siguientes funciones:

- Financiamiento

- Contraloria

Otra de las Areas Funcionales es el Recurso Humano, que aunque
guarda esirecha relacion con las Areas anteriormente descritas, debe
praporcionar el factor humano indispensable para alcanzar el objetivo de cada

una de las Areas.

D) RECURSOS HUMANOS:

Conseguir y conservar un grupo humano de irabajo chyas
caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la Empresa, a través de

pragramas adecuados de Reclutamiento, de Seleccion,” Capacitacion y

Desarrollo.



Sus funciones principales son:
- Servicios al personal
- Capacitacion y desarrollo

- Reclutamiento y Seleccién

Dichas Areas Funcionales comprenden actividades, funciones y labores
homogéneas dependiendo de la estructura o clasificacion de la Empresa, para

el adecuado desarrollo de la misma,

1.1.3 Clasificacion de Empresa

Sobre los Recursos Humanos podemos considerar que estos tienen su punto
de organizacion en la Empresa, en un {ugar denominado Departamento de
Recursos Humanos del cudl hablaremos en este mismo Capitulo, pero antes es
necesario observar que tanto estos Recursos como Areas Funcionales son
situacionales en cuanto a las caracteristicas y tipologia de Empresa; sobre ésto
Ultimo podemos considerar que las Empresas sé clasifican de la siguiente
forma:

Segun Nacional Financiera (12’, Empresa se clasifica como:

A) Micro Empresa
B) Pequeria Empresa
C) Mediana Empresa

D) Grande Empresa
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Clasificacion que podemos retomar para indicar en el Capitulo Il qué
entendemos por Empresa Mediana de Servicio, esto es el criterio de actividad
0 giro y de magnitud o tamafio para poder establecer el desamollo del

Capitulo mencionado.

Ya que hemos mencionado la definicion de Empresa, Caracteristicas,
Recursos, asi como las areas funcionales y tipos de empresa, s necesario
que en forma conjunta interaccionen estos elementos entre si, para lograr los
objetivos de la Empresa, en lo cual sera necesario aplicar la Administracién,
a esta la definimos como " la actividad de un método que busca
conseguir resuitados objetivos y se estructura con filosofia y los
valores de los directivos condicionandose con los factores ambientales

internos y externos mediante la aplicacién de un método™ ' | a éste
método le damos el nombre de Proceso Administralivo, en base a lo anterior
nos referimos al Proceso Administrativo como "fijar un objetivo, realizar
las actividades necesarias para aicanzarlo y determinar si se alcanzé o
no, a fin de corregir las acciones en éste Gitimo caso" " el cual

explicamos a continuacion,



1.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Antes de hablar del Proceso Administralivo, es necesario que definamos
que se entiende como Proceso, éste es: "El conjunto de pasos o etapas

necesarias para llevar a cabo una actividad " .

Asi, con el Proceso Administrativo como esencia de la Administracion,es
posible el andlisis de los problemas encontrando alternativas de solucion al

mismo.

Existen varios autores que dan su propio Proceso Administrativo como se

muestra a continuacion:

AUTOR ETAPAS
Henry Fayol . Previsién, Organiza&ién, Comando, Control.
George Terry Planeacidn, Organizacion, Ejecucién, Control.

A. Reyes Ponce  Prevision, Planeacion, Organizacion, Integracion,
Direccion y Control.

A. Fernandez Planeacion, Implementacion, Control.

W. Leonard Planeacién, Organizacién, Direccion.

F. Arias Galicia  Planeacién, Ejecucién, Control.

Figura 1.3 Proceso Administrativo seguln varios autores (18)
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En base a la figura anterior, nos enfocaremos unicamente al Proceso
Administrativo de Arias Galicia, ya que para él, este Proceso permite
obtener los resultados que el Administrador desea en una empresa, esto es,
optimizar su funcionamiento y alcanzar sus objetivos. Asi, acorde a

(19)

Fernando Arias Galicia '™, el Proceso Administrativo esta constituido por

tres etapas: Planeacion, Ejecucion y Control, que definiremos a

continuacion.

1.2.1. PLANEACION

La Planeacion precede a las demas etapas del Proceso Administrativo, ya
que planear implica hacer la eleccion de las decisiones adecuadas acerca
de lo que habra de realizarse en el futuro. La Planeacion establece las

bases para determinar el elemento riesgo y minimizarlo,

Partiendo de lo anterior Arias Galicia define Planeacion como "El Estado
ideal que se desea lograr y que se requiere estar recibiendo informacion
sobre el propio desempefio para controlar que la actividad no se desvie,

sino dentra de limites estrechos, de lo planeado’ (20)



A continuacién mencionaremos los fundamentos basicos que muestran la

importancia de la Planeacion los cuales son;

-Propicia el desarrollo dela empresa al establecer métodos de
utilizacién racionales de los recursos.

- Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas vision del parvenir,
y un afan de lograr y mejorar las cosas.

-Reduce al minimolos riesgos, y aprovecha al maximo las
oportunidades.

- Al establecer un esquema o modelo de trabajo (Plan), suministra las
bases a través de las cuales operara la empresa.

- Promueve la eficiencia al eliminar la improvizacion.

-Permite al gjecutivo evaluar alternativas antes de tomar una

decision.

La etapa de Planeacion se rige por una serie de principios cuya explicacion

es indispensable para lograr una Administracion racional.

Por tanto para planear eficientemente, es necesario tomar en cuenta los
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principios establecidos por Reyes Ponce '“ "/ que definimos a continuacion:



a) Principio de la Precision.
Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas,
sino con la mayor precision posible, porque van a regir acciones

concretas.

b) Principio de la Flexibilidad.
Al elaborar un plan, es conveniente establecer margenes de holgura
que permiten afrontar situaciones imprevistas y que proporcionen

nuevos cursos de accion que se ajusten facilmente a las condiciones.

¢) Principio de la Unidad.

Todos los planes especificos de la empresa deben integrarse a un
plan general y dirigirse al logro de los propésitos y objetivos
generales de tal manera que sean consistentes en cuanto a su

enfoque, equilibrio e interrelacion que debe existir entre ellos.

Principios que permiten organizar los objetivos de la Planeacion esto es,
Hlevar a cabo un Ptan‘ de trabajo pero, ¢qué es lo que se entiende como
Plan?

En base a lo anterior cabe mencionar que Plan se define como “Disefos o
esquemas detallados de lo que habréd de hacerse en el futuro, y las

especificaciones necesarias para realizarios” (22)



Asi, a base de la Planeacion es una actividad en donde se elabora un Plan
que permite externar la importancia y los principios de la Planeacion en
cuanto a su necesidad de existencia y de aplicacién adecuada, ya que de

ellos depende la eficiencia en la Ejecucién.

1.2.2. EJECUCION

Segun Arias Galicia 2 g segunda etapa del Proceso Administrativo la
llama Ejecucién, a diferencia de otros autores, que la consideran como
Direccidn. Arias Galicia no proporciona una definicion sobre Ejecucion, por

ello retomamos ésta etapa en base a ofros autores.

La Ejecucion se define como "Etapa de la Administracion en el que se logra
la realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del
administrador, ejercida a base de decisiones, ya sean tomadas
directamente, con mas frecuencia delegando dicha autoridad y vigilando
- simultdneamente que se cumplan en la forma adecuada todas las drdenes
emitidas” @),

Con el objeto de llevar a cabo una Ejecucion eficiente, es necesario delegar

y ejercer autoridad, estabiecer canales de comunicacion para controlar sus

resultados, supervisar el ejercicio de la autoridad;, entendiéndose por
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autoridad " La Facultad o Derecho de mandar y la obligacion correlativa de
ser obedecido por otros” (29 Esta facultad le permite al administrador llevar
a cabo su actividad de mando, proyectada en la Ejecucion de la tarea, en
este sentido es importante destacar que sin autoridad no hay Ejecucion y
por lo tanto no existen los productos que muestran y cumplen los objetivos

de la empresa.

Por lo anterior, consideramos que la importancia de la Ejecucion radica en:
Poner en marcha los lineamientos elaborados en la Planeacion para lograr
la productividad reflejada en la calidad de los objetivos establecidos.
Aunque una empresa cuente con planes, con una estructura organizacional
adecuada y con una Ejecucion eficiente, no se podra verificar cual es la
situacion real de la organizacion sino existe un control que informe si los

hechos van de acuerdo con los objetivos.

1.2.3. CONTROL

El Control es la ultima etapa del Proceso Administrativo, segun Arias
Galicia (26), aunque éste no proporciona comentarios acerca de ésta etapa,

retomaremos opiniones de otros autores.
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La informacion obtenida a través del control es basica para poder reiniciar
el Proceso de Planeacion, ya que es dificil delimitar si se esta Planeando o

Controlando.

Segun Robert Buchele, Control lo define comeo “ EI Proceso de medir los
actuales resultados en relacion con los planes, diagnosticando la razon de

las desviaciones y tomando fas medidas correctivas necesarias” @7

En base a lo anterior consideramos la importancia de la aplicacién del
Control para:
- Establecer medidas para corregir las actividades.
- Determinar y analizar rapidamente las causas que pueden originar
desviaciones.
- Proporcionar informacién acerca de la situacién de la Ejecucion
de los planes, sirviendo para reiniciar el Proceso de Ia Planeacion.

- Reducir costos y ahorrar tiempo al evitar errores.

El Proceso Administrativo debé poner interés en los Recursos Humanos ya
que depende del factor humanc que se logren los objetivos de la empfesa.
Hay que recordar que a la empresa la dividimos en Recursos y Areas
fundamentales en el funcionamiento; dentro de estas Areas observamos. a

los Recursos Humanos y a la funcidn que estos tienen para la Empresa,
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ahora bien es necesario destacar que en este sentido diferenciamos el Area
de Recursos Humanos, los Recursos Humanos y por tanto el lugar fisico en
la empresa en donde se organiza y define el control de los imismos, a este
lugar le damos el nombre de Departamento el cual explicamos a

continuacion.

1.3. DEFINICION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Para establecer una definicion de Departamento de Recursos Humanos es
necesario ubicar el concepto de Recursos Humanos ya que, esto nos puede
definir claramente las necesidades y funciones que tiene dicho
Departamento en el contexto empresarial, las cuales se reflejan en el
Departamento de una empresa; pudiendo contempiar asi al factor humano
como " Un grupo de trabajadores que forman parte activa en la empresa y

organizacion “ ‘28’; en la comprension de este factor observamos que “la

Administracion de Recursos Humanos es el Proceso Administrativo aplicado
al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud,
los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacién

en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general *

(26)



Ahora bien, la Administracién de Recursos Humanos y el Proceso
Administrativo aplicado al Recurso Humano nos lleva a definir lo que se
considera como Departamento de Recursos Humanos, asi observamos que

es:

“El area dentro de la empresa que tiene varias divisiones y funciones:
personal, prestaciones, relaciones laborales, evaluacion y desemperio, la
capacitacion, el reclutamiento, etc,, que tiene como objetivo el manejo

optimo del personal con que cuenta la empresa” (20)

“Es el planteamiento, organizacién, direccion y control de la conservacion,
desarrollo, remuneracion, integracion y mantenimiento de las personas con
el fin de contribuir a la consecucion de los objetivos individuales y sociales

.de la empresa’ B,

Definiciones que nos permiten establecer el concepto de Departamento de
Recursos Humanos, concepto que de acuerdo a la L.A. Bibidn Rodriguez
Caballero, se define como * El drea dentro de la empresa que tiene varias
divisiones y funciones: personal, prestaciones, refaciones laborales,
evaluacion y desempefio, capacitacién, reclutamiento, etc., que tiene como

objetivo el manejo dptimo del personal con que cuenta la empresa” (52)
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En este sentido las funciones del Departamento de Recursos Humanos

seran definidas a continuacion.
1.3.1. FUNCIGNES

Las funciones que corresponden efectuar al Departamento de Recursos
Humanos son para conseguir y conservar un factor humano de trabajo
cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetives de la empresa
contribuyendo a un funcionamiento adecuado.

Segin Lourdes Munch Galindo ‘33’, podemos destacar las siguientes

funciones de dicho Departamento;

1. Servicios al personal
- Prestaciones
- Actividades culturales
- Actividades recreativas
- Remuneraciones y vacaciones

- Entre ofras.

Su objetivo es salisfacer la necesidad de los frabajadores que

laboran en la organizacién y trata de ayudarles en problemas
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relacionados a su seguridad y bienestar personal, asi como darles a

conocer las prestaciones que se otorgan.

2. Capacitacion y desarrollo
- Entrenamiento
- Capacitacion

- Desarrollo

Su objetivo es lograr la satisfaccion en el trabajo asi como las
oportunidades de progreso desarrollando su capacidad a fin de

alcanzar las normas de rendimiento establecidas.

3. Reclutamiento y Seleccion.
- Reclutamiento
- Seleccion
- Contratacion
- Induccidn
- Promocién y ascensos

- Entre otros

Su objetivo es lograr que todos los puestos sean cubiertos por el

candidato idéneo de acuerdo a la informacion que se obtiene en base
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al analisis de puesto para la busqueda y atraccion de candidatos

idoneos.

Ya establecidas las funciones del Departamento de Recursos Humanos es
necesario hacer méncién sobre la importancia que tiene el Andlisis de
Puestos para conocer con detalle las funciones a realizar de un puesto
vacante y lograr atraer un candidato idéneo que alcance el objetivo y el

desarrollo del mismo.

1.4. IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTOS

La técnica de Andlisis de Puestos es una necesidad que nos sirve para
ubicar en un puesto a la persona requerida.

Se entiende por Andlisis “La separacion de diversas partes integrantes de
un todo, con el fin de estudiar cada una de ellas, asi como la relacion que

existe entre las mismas" (34

Se define Puesto como “El conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades, y condiciones que integran una unidad de trabajo

especifica e impersonal * @)
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En base a la definicion de Byars, menciona que el Analisis de Puestos es
“El proceso de obtener, por lo general mediante chservacion y estudio, la
informacion sobre la naluraleza de un puesto especifico. Se esludian el
puesto y sus requisitos, en vez de la capacidad y habilidades de la persona

que lo ocupa actualmente” (36)

En base a las definiciones de Analisis, Puesto y Andlisis de Puestos,
consideramos que la importancia de este dltimo se fundamenta en los

siguientes puntos:

- Las cualidades se refieren a las aptitudes fisicas e intelectuales que
debe poseer el individuo para realizar una tarea.

- Las responsabilidades son las que todo individuo asume en toda
actividad laboral. Pueden ser en equipo, dinero, maquiﬁaria,
herramienta y personal. |

- Las condiciones son el conjunto de situaciones del medio en las

cuales va a desempeiiarse ef individuo.

La técnica del Andlisis de Puestos es de utilidad, ya que al definir cada una
de las funciones a desempefiar en un puesto, se elabora una ficha o perfil

que podra ser utilizada cada vez que se requiera una persona con las
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caracteristicas para desempefarlo; asi como también hacer una

comparacidn entre lo esperado y lo que se tiene.

Una ventaja para fa organizacion al contar con el andlisis de todos los
puestos, es garantizar el conocimiento de los requisitos necesarios para
ocupar cada uno de ellos y asi colocar al hombre adecuado en el puesto

adecuado.

1.5. IMPORTANCIA DEL PERFIL DE PUESTO

Es necesario destacar que Perfil de Puesto se define como "Una
descripcion situacional de caracteristicas operativas (capacidad intelectual,
personalidad, caracteristicas fisicas), asi como de conocimientos

funcionales (segtn puesto)" B0

Las partes que comprende el Perfil de Puesto segin Fernando Arias

(38)

Galicia'™" son:

a) Generales: Contiene los datos de identificacion del puesto. Esto se

refiere a los siguientes puntos principales:
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1. Tituto del puesto.

2. Numero o clave que se asigne al puesto dentro del indice
general que se forma para controlar el archivo
correspondiente.

3. Ubicacién: Se expresara el departamento, seccion, elc. en
que se desarrolle el trabajo. Eslo sirve para localizarloy
observarlo en caso necesario.Tratdndose de trabajadores
que desempefien sus labores fuera de la oficing,
se designara el lugar en que reportan, y donde estan sus
supervisores, documentos, etc.

4. Especificacion de las maquinas o herramientas empleadas
por el trabajador tanto para fijar su responsabilidad si estan
a su cargo, como principalmente, para precisar el tipo de
{rabajo que realiza.

5. Jerarquia y contactos. Suele afadirse el titulo del
funcionario a quien reporta, los de los trabajadores asus
ordenes inmediatas, y los contactos permanentes que tiene
dentro de |a empresa y fuera de ella.

6. Puestos que conforme a los requisitos de la especificacion y
valuacion, constituyan el inmediato superior e inferior dentro

de una linea de labores (escalafén por lineas).
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7. Puestos que representan afinidad de trabajo y cualidades,
para fines de sustituciones temporales.

8. NUimero de trabajadores que desempenen el puesto, mas no
el nombre de los mismos.

9. Nombre y firma del analista y supervisor inmediato.

10. Fecha del analisis para saber su antighedad y validez.

Una vez que hemos identificado los datos generales que requiere el Perfil

de Puesta es necesario realizar la descripcidn genérica carrespandiente.

b) Descripcion Genérica:

Consiste en una explicacion de conjuntos de actividades del Puesto
considerado coma un todo, suele conacerse con el nambre de
Definicion, Resumen o Finalidades Generales. Debe ser breve. Una
descripcidn genérica sirve para abtener una descripcion especifica, y
bastara explicar detalladamente cada uno de los elementos de la

primera.

c) Descripcion Especifica:
Consiste en una exposicion detallada de las operacionas que realiza
cualquier rabajador en un puesta determinada. Conviene exponer

cada una en parrafos separadaos, a ser pasible con numeracion



ordinal. Debe procurarse la separacion de actividades continuas, de
las periddicas o eventuales. Cuando el trabajo esta constituido por un

proceso, es Util dividirlo en sus partes o etapas principales.

En caso de que existiera un requerimiento especial o adicional necesario

para cubrir el perfil de puesto, éste debera también ser mencionado.

d) Requerimientos:
Consiste en hacer referencia a puntos de interés que no se hubiesen
tratado en incisos anteriores como son:

- Habilidad: Se refiere a la escolaridad, cursos o idiomas
adicionales, asi como especificar si la experiencia es
indispensable, o no requerida en el drea o puesto vacante.
Se debe hacer hincapié en la capacitacion para definir el
tiempo requerido a fin de poder iniciar las labores en el

mismo.

- Responsabilidad: Se  mencionan dos tipos de
responsabilidad:

a) Directa: Es. aquella que tiene un

Gerente General sobre las actividades

de sus Gerentes departamentales.
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b) Indirecta: Es la que tiene elmismo
Gerente sobre las actividades de los

subordinados de sus Gerentes.

- Condiciones de Trabajo: Se toma en cuenta el ambiente
(iluminacién, atmoésfera, ventilacion, etc), tipo (se ciasifica
de acuerdo a los rangos jerarquicos establecidos en la
empresa) y los riesgos de trabajo (accidentes de trabajos, y

enfermedades profesionales).

Una vez que hemos analizado la importancia que tiene realizar el Analisis y
el Perfil de Puestos es necesario conocer la forma de buscar a los
candidatcs idoneos que cubrirdn puestos vacantes dentro de la misma
empresa, lo cudl ejemplificaremos en el Capitulo IV en la Empresa X objeto
de estudio.

En este capitulo hemos hablado de Io que es el Proceso Administrativo, asi
como de las diferentes acepciones que se tiene de éste por diversos
autores; mostramos el Proceso Administrativo conceptualizado por Arias
Galicia destacando fas etapas del mismo (Planeacion, Ejecucion y Control).
Proceso que vinculamos con el Recurso Humano y el Departamento de
Recursos Humanos, destacando las funciones del segundo, asi cémo,
mostramos la importancia del Analisis de Puesto y del Perfil de Puesto para
el Departamento de Recursos Humanos; lo cudl nos permite cuestionarnos
sobre el .Proceso de Reclutamiento que se lleva a cabo en una empresa,

cuestionamientos que trataremos de resolver en el siguiente Capitulo.
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CAPITULO II. EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Tomando en cuenta el Andlisis y Perfil de Puesto, con las caracteristicas que
mencionamos en el Capitulo anterior, es necesario llevar a cabo un Proceso
de Reclutamiento, el cudl no es aplicado de igual forma en todas Ias empresas
esto es, debe de tomarse en cuenta lo referente al giro de la empresa, su
tamanio, asi como la estructura de la misma para que de acuerdo con lo anterior
se lleve a cabo un Proceso de Reclutamiento en base a las caracteristicas de la

empresa y asi, satisfacer las necesidades y los objetivos de la misma.

2.1. DEFINICION DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Antes de profundizar sobre el Proceso de Reclutamiento, es necesario que
retomemos la definicion de Proceso, la cuél es "El conjunto de pasos o etapas

necesarias para llevar a cabo una actividad’ (9

En relacién al Reclutamiento se entiende como "La accion de buscar y atraer
un grupo de personas de entre las cudles se pueden seleccionar candidatos

idéneos" 10
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“Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

empresa” “n

En base a las dos definiciones anteriores retomaremos la primera para efecto

de nuestra investigacion.

Por tanto, nos referimos al Proceso de Reclutamiento como "Los pasos que

lleva a cabo un reclutador” “?

Asi, de acuerdo a la definicién de Proceso de Reclutamiento entendemos como

reclutador "Aquel que lleva a cabo el Reclutamiento"¢*3

POR .
LLeva | recLuramiento} pepio | PRoceEso.
ACCION oy LE
Y t ) DE RECLUTAMIENTO
cABO UN (PASOS)

RECLUTADOR

Figura 2.1. Esquema de Reclutamiento
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En la figura anterior observamos graficamente la diferencia que existe entre
Reclutador, Reclutamiento y el Proceso de Reclutamiento, figura que nos
permite situar en Uitimo término al Proceso de Reclutamiento como un medio
que permite lievar a cabo la accién ejecutada por un reciutador; sobre el
Proceso de Reclutamiento es necesario marcar que éste se aplica en diferentes

pasos, los cuales retomaremos en el siguiente subtema.
2.2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Una vez establecidas las definiciones tratadas en el punto anterior es necesario
que hablemos sobre el Proceso de Reclutamiento.
Retomando la definicién de William Werther, donde indica que el Proceso de

Reclutamiento son "Los pasos que lleva a cabo un reclutador” (“), se establece

que dicho Proceso da inicio con la elaboracion de la Requisicion de Personal
(Fig. 2.2 pag. 46), la cudl es "Una solicitud que se hace al Departamento de

Reclutamiento para incrementar el personal de un érea determinada" 45),

Como se observa en la Figura 2.2, la Requisicion de Personal sirve para
notificar al Departamento de Reclutamiento que se necesitan empleados con
ciertas caracteristicas a partir de una fecha determinada en un area de la

empresa.



Una vez elaborada la Requisicion de Personal por medio del drea solicitante,
es necesario anexar el Andlisis de Puesto (Fig. 2.3 pag 48), el cual consiste en

"El Proceso de obtener, por lo general mediante observacién y estudio, la
informacién sobre la naturaleza de un puesto especifico. Se estudian el puesto
y sus requisitos, en vez de capacidad y habilidades de la persona que lo ocupa

W(47)

actualmente™™"’, asi, como el Perfil de Puesto (Fig. 2.4 pag. 49), que

recordaremos se define como "Una descripcidn situacional de caracteristicas
operativas (capacidad intelectual, personalidad, caracteristicas fisicas,
caracteristicas operativas), asi como de conocimientos funcionales (segun

puesto)" “*®. Estos elementos son indispensables para la identificacién de una

vacante, esto es, establecer las caracteristicas del puesto y del sujeto que

requiere el drea solicitante.

En este sentido el reclutador establece los requerimientos del puesto
entendiéndose como tal, "Las caracteristicas intrinsecas del funcionamiento del

candidato acorde a las necesidades del 4rea solicitante” “%

, para proceder a
identificar donde y como buscar y atraer candidatos idéneos, lo cual nos lleva a
definir las Fuentes y Medios de Reclutamiento que se acumulan como el

conjunto de candidatos idoneos, los cuaies desarrollaremos mas adelante.

Ya que hemos descrito las caracleristicas de los diferentes pasos que tiene el

Proceso de Reclutamiento, es necesario proporcionar una idea global de la
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FORMATO DE INFORMACION PARA ANALISIS DE PUESTO

Titulo de su pucsto Cédigo Feeluy

Titulo de clase Departamento

Su nombre Planta

Puesto del superior Preparado por

Nombre del superior Homasdetrabajo N

AM PM AM PM
1. ¢Cual ¢s ¢l propdsito general de su puesto?

2. ;Cudl fue su tltimo puesto? Si fue en otra emipresa, favor de especificarlo

3. A que pucsto esperaria usted norualmente ser promovido?

4. Si supervisa a otras personas, enlistelas por su nombre y titulo de puesto.

5. Si supervisa a otras personas, marque por favor las actividades que son parte de su actividad como
supervisor:

____Contratacion ____ Preparacion . Ascensos . Orientacion
— Ascsoramiento ____ Comipensacién ____Euntrenamiento . Presupuestos
____Disciplina ____Programacidn ____ Direccién _____ Terminacién
__ Desarrollo ___ Medicion del rendimiento . Otros

6. (Como describiria 1a conclusion y resultados con éxito de su trabajo?

7. Obligaciones del puesto. Por favor, describa con brevedad lo QUE usted hace y, si es posible, COMO lo
hace, Indique las obligaciones que considere sean las mids importantes, las mds dificiles, o ambas cosas.

() Obligaciones cotidianas.
(b) Obligaciones periddicas (Favor de indicar si son semanales, mensuales, trimestrales, etc)
(c) Obligaciones desemipeiiadas a intervalos irregulares

8. Educacion. Por favor marque el espacio que indique los requisitos educacionales para ¢l puesto, no sus
estudios.

(a) No requiere educacion formal (c) Licenciatura .
®) _ Menos de preparatoria () ______Estudios de posgrado
(©) Preparatoria o equivalente

() 2 arios de carrera profesional

Indique los estudios de posgrado o licenciatura profesional especifica requeridos.
Favor de indicar la educacién que tenfa cuando se le asignd este puesto,

Figura 2.3, Analisis de Puesto ®
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1, PERFIL DEL PUESTO
Nosubre del pucsto__

Sewcion
Empleaddos el puesto
Idirscto
. C,"_

Division __
Repotaa

Personal a sus ordenies
Ubicacion ___

Directo ___

1. ESPECIFICACIONES PARA EL PUESTOQ

Nivel Escolar S e e e

Edad Experieicia

C T

3. CARACTERISTICAS PERSONALES

0 DBuena presentacion Dl Facitidad de comprension
0 Habilidad manual Buenas relaciones hurmanay
0 Facilidad de trabajar en equipo Dispuesto 8 viajar

0 Soero O Casado Tendencia analitica

0 Exactitud en el detalle Letra clara '

O Facilidad de expresion Don de mando

01 Sin problemas de horaio Dinumistin

{1 Mentalidad tedrico-prictica Tenacidad

coaoo oo

Otras Caracteristicas ;

4. DESCRIPCION GENERAL

£ RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

6 OBJETIVOS DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESPECIALES

8. RESPONSARILIDAD EN BIENES
fodeS

Mancja presupuesto anual esti

Seaplicaen

Maneja equipo por wi monto estimado de $

Descripeién del mismo

9. RELACIONES
Intemas

Externas

10 AUTORIZACIONES

Elm&)m . Fecha: o Fina

d Frna,

Finna

por
Aprobado por

Titular del puesto

Figura 2.4, Perfil del Puesto ®"




secuencia y relacion que tienen dichos pasos como a continuacion se muestra

en la Figura 2.5.

ANALISIS

DE b
PUESTO IDENTIFICA- REQUERI. FUENTES Y
m CORIUNTO
mgglcmu CIONDELA wieNTos | |Mepios pE DE
. VACANTE | DEL —HrecLuta-  F—Hcanpipatos
ERSONAL — PUESTO MIENTO IDONEOS
DEL 4
PUESTO
(62)

Figura 2.5. Proceso de Reclutamiento

En la Figura 2.5 se observan los pasos para llevar a cabo el Proceso de
Reclutamiento, figura que nos permite situar las Fuentes y Medios de
Reclutamiento mediante los cuales el reclutador busca y atrae a los candidatos

idoneos para un puesto vacante.



2.3. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Como hemos mencionado en el punto anterior, una vez identificados los
requerimientos del puesto vacante es necesario determinar la Fuente de

Reclutamiento a aplicar para la busqueda de candidatos idéneos.

Se entiende como Fuentes de Reclutamiento "Al lugar donde encontraremos al

candidato" (53’.

La identificacion de las Fuentes de Reclutamiento, constituye una de las

maneras por las cuales se puede;

- Incrementar la proporcion de candidatos idéneos.

- Disminuir el tismpo del Proceso de Reclutamiento

Por lo anterior es necesario qus demos a conocer las Fuentes de

Reclutamiento; sobre las mismas hay varias opciones, como son:
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Segun Byars B4 las Fuentes de Reclutamiento se pueden clasificar en’

A) Fuentes Internas: Propia empresa
B) Fuentes Externas: Simples solicitantes, agencias de colocacion,

escuelas y universidades, entre otros.

Seglin Dale Yoder ‘55), no hay clasificacion de Fuentes de Reclutamiento, solo

menciona las siguientes opciones: listds de espera, sindicatos, escuelas y

universidades, agencias de empleo y publicidad.

Para Gary Dessler (56’, las Fuentes de Reclutamiento son:

- Fuentes internas

- Publjcidad

- Agencias de empleo
- Universidades

- Recomendaciones de candidatos

Para efectos de nuestra investigacion relomaremos las Fuentes de
Reclutamiento que establece Byars on ya que son las que se apegan a

nuestra investigacion; estas se dan a conocer a continuacion,
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A) Las fuentes internas las conslituyen los propios trabajadores para
ocupar un puesto vacante, a ellos se les proporciona la primera
oportunidad para lograrlo. Se toman en cuenta las promociones en el
interior, las cuales tienen diversas ventajas, la empresa debe de tener
conacimiento de las caracteristicas de sus empleados, asi como de las
aplitudes de cada uno de ellos, las cuales pueden ser usadas como
punto de partida para el Reclutamiento interno; los ascensos son
aceptados en las empresas hasta se han establecido formalmente en

contratos, negociaciones colectivas y con sindicatos.

Por lo anterior, la empresa sabe como operan sus empleados actuales, y
los empleados conocen a la empresa y saben como opera, por tanto
cuando se aplica el Reclutamiento interno disminuye la posibilidad de
que el empleado se vuelva descantenta con la empresa. Sin embargo
puede resultar poco satisfactorio si no existen candidatos. disponibles
dentro de la organizacidn que cubran las caracteristicas necesarias para

ocupar el puesto vacante.

Cuando el Reclutamiento es interno, se deben tomar precauciones para
tener la seguridad de que las nuevas ideas y las innovaciones no

queden descartadas por actitudes de los empleados.
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B) Las fuentes extemas se dan cuando por las condiciones o
exigencias de un puesto vacante, no tenemos candidatos dentro de la
empresa que puedan cubrir el perfil o requisitos del mismo. Son aquellas
en las cuales se encuentran las personas a quienes no se les ha podido
presentar una solicitud como, los simples solicitantes de empleo, las
personas que buscan activamente empleo por conducto de una agencia
de colocacién, las personas que. trabajan en otro lugar y no buscan
empleo en forma activa, entre otros.

Una de las ventajas de las fuentes externas es que el grupo de
candidatos es mayor que cuando el Reclutamiento esta restringido a las
fuentes internas; oftra ventaja es que las personas contratadas en el
exterior pueden traer nuevas ideas a la empresa. La principal desventaja

radica en atraer y entrar en contacto con las personas.

/
-Internas - Propia empresa

/

- Simples  solicitantes
Fuentes de Reclutamiento -Agencias de colocacion
-Externas | - Escuglas y Universidades
- Medios publicitarios

- Grupos de intercambio

\ \" Entre otros

Figura 2.6. Fuentes de Reclutamiento



Segun Dale Yoder ‘53’, afirma que los Reclutadores deben considerar varias
alternativas al decidic sobre el grade hasta el cual dependeran las fuentes
internas o externas, entre ellas se encuentran:
A) Actitudes y Acciones de los empleados
B) Nivel de especializacion requerido por los candidatos de
la propia empresa
C) Experiencia de candidatos externos scbre la experiencia de

empleados acluales
D) Necesidad de originalidad e iniciativa

E) Aceptacién del principio de antigliedad, entre otros.

A continuacién describiremos cada una de ellas:

A) ACTITUDES Y ACCIONES DE LOS EMPLEADOS
Esta alternativa es aplicada a los candidatos de la propia empresa, en

base al Perfil requerido para cubrir un Puesto vacante.

B)NIVEL DE ESPECIALIZACION REQUERIDO POR LOS
CANDIDATOS DE LA PROPIA EMPRESA
Un Puesto vacanle puede ser ocupado por un empleado de la propia

empresa, ya que cuenta con un nivel de especializacion que ésta le ha

proporcionado.
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C) EXPERIENCIA DE CANDIDATOS EXTERNOS SOBRE LA
EXPERIENCIA DE EMPLEADOS ACTUALES

Los candidatos externos, sin experiencia en la empresa, no pueden

conocerlas actividades de ésta para poder paricipar eficientemente

con los empleados  actuales.

D) NECESIDAD DE ORIGINALIDAD E INICIATIVA
La empresa en base al Pefil del Puesto vacante debe determinar si un
empleado actual tiene las cualidades de originalidad e iniciativa para

ocuparlo; encaso  contrario buscaré a candidatos externos.

E) ACEPTACION DEL PRINCIPIO DE ANTIGUEDAD
La empresa debe tomar en cuenta la antigiledad que tienen los

empleados  actualmente para ocupar un puesto vacante,

Una vez que hemos revisado las diferentes altemativas sobre las cuales

pueden decidir los reclutadores, podemos sintetizarlas en la siguiente figura

( Figura 2.7 ), que nos muestra las Fuentes de Reclutamiento sobre Jas cuales

el reclutador tiene la posibilidad de satisfacer los Requerimientos del Puesto

que se le ha solicitado.
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/- Actitudes y acciones de los empleados

- Nivel de especializacion requerido por los candidatos de

A la propia empresa

Alternativas -1 - Experiencia de candidatos externos sobre la experiencia
de empleados actuales

- Necesidad de originalidad e iniciativa

- Aceptacion del principio de antigiedad

\’ Entre otros

Figura 2.7 Alternativas

Dadas a conocer las Fuentes Internas y Externas es necesario determinar los

Medios de Reclutamiento para Ia atraccion de candidatos idéneos.

2.4. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Los Medios de Reclutamiento se utilizan para dar a conocer un Puesto vacante
y son de ulilidad por su potencialidad de difusion llegando la informacion a

distintos estratos tanto sociales como educativos.
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Se entiende como Medios de Reclutamiento "La forma de atraer al candidato

hacia la empresa" 9.

Los principales Medios de Reclutamiento segln varios autores como Dale

(62) ©3) |os

Yoder'®, Jaime Grados®", Edwin Flippo ®? e Idalberto Chiavenato

damos a conocer a continuacion:

A) Prensa

B) Radio y television

C) Boletines

D) Avisos

E) Grupos de Intercambio

F) Agencias de Empleo

G) Sindicatos

H) Escuelas y Universidades
|} Aspirantes Casuales

J) Archivo de solicitudes muertas

A continuacién describiremos cada una de ellas.
A) PRENSA:
Este es el Medio mas utilizado en Reclutamiento. Emplean basicamente
anuncios en primera plana en el caso de personal ejecutivo que

actualmente esté trabajando. En el caso de las personas que estan
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buscando trabajo, se utilizan los  anuncios interiores, que tienen la
ventaja de ser econdmicos. La prensa, representa la seguridad de que fa

informacion emitida llegara con rapidez y veracidad.

Los anuncios en prensa pueden ser de dos formas: anuncio cerrado y
anuncio abierto. En el primero de ellos los requisitos son especificos e
inflexibles; mientras que en el anuncio abierto se incluyen requisitos

flexibles tal como con o sin experiencia en el ramo.

B) RADIO Y TELEVISION:

El alto costo de estos medios no permite que sean usados
frecuentemente, El costo varia segln la coberlura de la regién en el
caso del radio, y en el caso de la television depende de los horarios,

minutos y canal en el que se transmita la informacidn.

C) BOLETINES:

Este Medio se utiliza cuando se quieren buscar candidatos que estan
localizados cerca de la empresa. Para ello se realizan impresos en los
que se sefialan las vacantes, prestaciones, entre ofros, enviandolos a

domicilios cercanos.
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D) AVISOS:
Por medio de estos se pretende hacer un Reclutamiento selectivo, va de
acuerdo al segmento de publicacidn, principalmente cuando requiere

personal calificado en la profesién a la cual se dirige la revista.

A través de estos avisos el candidato es posible que se autoreclute, es
decir, si él ve que cumple con los requisitos, se presenta, de lo contrario
no; esto es posible ya que se proporciona informacion referente a la

compafiia, al empleo, y especificaciones requeridas para el mismo.

E) GRUPQS DE INTERCAMBIQ:
Se constituyen a través de los encargados de Reclutamiento de
diferentes empresas, los cuales proporcionan informacién sobre los

candidatos que han recibido en sus organizaciones,

Esto presenta la ventaja de conseguir candidatos en forma inmediata y
sin costo, utilizando solicitudes que-en ese momento no les son de
utilidad, aprovechando los recursos que han obtenido otras empresas
para resolver los problemas de Reclutamiento que tenian en un

momento determinado.



F) AGENCIAS DE EMPLEQ:

Otro Medio de Reclutamiento son las agencias de empleo donde las
empresas relegan responsabilidades para la busqueda de candidatos.
Los objetivos del uso de estas agencias son el facilitar a la
empresa candidatos iddneos, centralizando la  informacién y
obteniendo beneficios de la compelencia especializada en su
Reclutamiento preliminar, sin mantener un grupo para dicho propésito en

cada empresa.

Existen agencias de empleo tanto piblicas como privadas. Las publicas
remiten trabajadores a toda clase de ocupaciones, sus actividades no
estan limitadas a ayudar a las personas semiespecializadas, no
especializadas, y a los desempleados; por el contrario, colocan tanto a
técnicos especializados como a profesionales. Las privadas también
buscan candidatos, sin embargo parece que proveen mayor proporcion
de trabajo en comparacién con las ofras ademas de que pueden

especializarse en ciertas profesiones.

G) SINDICATOS:
En las relaciones de clausula de admision exclusiva, todos los
contratados deben ser miembros del sindicato y los patrones a

menudo solicitan a los sindicatos el suministro de candidatos.
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Representa una fuente para cubrir una vacante a corto plazo; deben
presentar dos o mas candidatos para poder seleccionar entre ellos, si no
flenaran los requisitos, el sindicato debe presentar otro candidato, pero

con la condicion de sindicalizarlo.

H) ESCUELAS Y UNIVERSIDADES:

Este Medio es un sistema de prqpaganda institucional para intensificar la
presentacion de candidatos; desarrallan programas con un alto volimen
de material de comunicacién para informar a los estudiantes sobre las
posibilidades que les brinda la empresa para satisfacer sus distintas
necesidades, en base al cargo, al grado de responsabilidad y

posibilidades de progresa.

1} ASPIRANTES CASUALES:

Son candidates con aspiraciones manifestadas en forma espontanea,
presentan solicitudes en forma escrita para tratar de cumplir con e perfil
de un puesto vacante. Ocurre cuando un candidato se presenta a la
empresa por la cercania que tiene a fa misma, por medio de ofras
persanas que la conocen o que han oido hablar de ella, entre otros, can

a finalidad de ocupar un puesto vacante.
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J) ARCHIVO DE SOLICITUDES MUERTAS:

Este Medio de Reclutamiento es usado por las empresas, apoyandose
en estos archivos para buscar candidatos idoneos para Puestos
vacantes. Estos registros listan los candidatos que han visitado la oficina
de Reclutamiento, otros han hecho solicitudes por correo o teléfono y
han llenado formas de solicitud. Los archivos anliguos son
insatisfactorios, por ello las empresas deben actualizarlos; no existe una
regla general para determinar los intervalos para devengarlos, depende
dela misma empresa o de la escasez de Puestos vacantes para no

considerarlos obsoletos rapidamente.

Mencionados los Medios de Reclutamiento es necesario que el reclutador
identifique cuales son los adecuados para la blusqueda y alraccion de
candidatos idéneos en base a los requerimientos de! puesto vacante.

En este sentido dicha identificacion se realiza bajo una evaluacion situacional
de las caracteristicas que presenta la empresa en cuanto a la dindmica del
funcionamiento y requerimientos, en tal medida el Reclutador establece un
diagndstico que le permite tomar en cuenta las necesidades, satisfactor de esas
necesidades (Recursos‘Humanos) y los medios reales e ideales de'que
dispone; por lo tanto la tarea de andlisis del reclutador es aquella que va a
fundamentar cuales son los Medios adecuados para la busqueda y atraccién de

candidatos.
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Cualquiera que haya sido fa eleccion de los Medios y Fuentes de
Reclutamiento para la bisqueda y atraccion de candidatos idoneos, el Proceso
de Reclutamiento concluye cuando “Estos candidatos manifiestan a la empresa
sus aspiraciones por cumplir con el Perfil del Puesto vacante y su disponibilidad

y deseo de participar en el Proceso de Seleccion” (64).

De esto se desprende que el Proceso de Reclutamiento coniribuye a
proporcionar aquellos Recursos Humanos necesarios para la empresa que le

permitan su funcionamiento, pero, ¢ en ésto radica solamente suimportancia?

2.5. IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO

Es necesario considerar que el Praceso de Reclutamiento se presenta en un
contexto empresarial, contexto que permite establecer las diferentés funciones
de este Proceso, las cuales estdn encaminadas a satisfacer las necesidades
intrinsecas de la empresa, éstas necesidades son el refigjo del funcionamiento
que se presenta en la empresa, asi como de los ajustes que requiere para

obtener sus objetivos.

En esle sentido, el Praceso de Reclutamiento cumple dos facetas como son:
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A) Satisfacer las necesidades en cuanto a Recursos Humanos que

presenta la empresa en una situacion actual de funcionamiento.

B) Proporcionar los Recursos Humanos necesarios para poder
satisfacer las necesidades a futuro en cuanto a los requerimientos de
la dindmica empresarial que tiene por fundamento la Planeacion

Estratégica de la misma.

En cualquiera de las dos fases observamos que el Proceso de Reclutamiento
permite a la empresa obtener al Recurso Humano para su funcionamiento
como hemos enfatizado en el Capitulo |; éste es el Unico recurso que guarda
caracteristicas independientes a la empresa pero, caracteristicas que tienden a
_ser compatibles con la misma.

Si es que la empresa trata de obtener sus. objelivos, este recurso a corto y a
largo plazo puede ser una fuente de ingresos ylo pérdidas econémicas para la
empresa si es que no se ha llevado a cabo el Proceso de Reclutamiento
necesario, pérdidas que pueden en un momento dado refiejarse en las
funciones, objetivos, politicas, mision, de la empresa, ya que el Recurso
Humano es el tnico que puede realizar las actividades necesarias y suficientes

para alcanzar dichos elementos de la empresa.



Asi, observamos que los objetivos del Proceso de Reclutamiento reflejan la
importancia que éste tiene para la empresa, ahora bien, de acuerdo con Gémez

J. Aquino®), estos objetivos son:

- Promover y abastecer ala empresa de Recursos Humanos que sirvan

como candidalos para cubrir puestos vacantes,

- Cubrir atiempo las vacantes que se produzcan y ver las necesidades
que se originan, para disponer con oporiunidad las acciones a realizar
y ast evitar improvisaciones.

- Buscar al personal cafificado para cada pussto.

Para lograr los objetivos mencionados, el Departamento de Reclutamiento

segun Gémez J. Aquino %) debe basarse en:
- Perfit y Andlisis de Puesto

-De acuerdo con el Pussto y con el Perfil del candidato que se solicite,

adoptar el Proceso de Reclutamiento.
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Lo anterior nos permite enfatizar como cada una de las areas de la empresa
requiere del Proceso de Reclutamiento, proceso que se contextualiza en el
Departamento de Reclutamiento en base al Andlisis y Perfil de puestos que
existen en ese momento. Asi, este Departamento se encarga de buscar y atraer
candidatos iddneos para Puestos vacantes y satisfacer las necesidades de la
empresa en cuanto a la funcionalidad de los mismos. Por lo tanto, el Proceso
de Reclutamiento integra los Recursos Humanos y proporciona a |a empresa

candidatos para que por medio de éstos pueda lograr sus objetivos.

Ahara bien, en este Capitulo hemos hablado del Proceso de Reclutamiento,
Fuentes y Medios de Reclutamiento, asi como alternativas que tiene el
reclutador para decidir sobre el grado hasta el cual dependerén las Fuentes
Intemas o Externas, mencionando por Ultimo la importancia del Proceso de
Reclutamiento, aspectos que hemos retomado para destacar la necesidad que
tiene la empresa de este proceso, por tanto una vez que lo hemos esclarecido,
@s necesario conocer lo que es una empresa, asi como los Recursos con los
que cuenta, las dreas funcionales de ésta y la diferente clasificacion de
empresé que existe, y los recursas con los que cuenta para desarrollar su

funcionamiento.

Estos elementos los desarrollaremos en el siguiente capitulo.
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CAPITULO lil. LA EMPRESA MEDIANA DE SERVICIO Y LA EFICIENCIA
DE tOS CANDIDATOS.

Como manifestamos en el Capitulo |, los criterios para clasificar a las
empresas son de diversa indole, en éste caso para hablar de la Empresa
Mediana de Servicio, es necesario retomar dos de esos criterios como son:
la Actividad o Giro y la magnitud o tamafo. En este Capitulo hablaremos de
la Empresa Mediana de Servicio, ahora bien, sobre éste Ultimo es necesario
subrayar la carencia de informacién sobre el tema. Hecho que resulta
interesante en la medida en que, en México se ha planteado por lo menos a
nivel informativo el auge que ha tenido este tipo de empresas por lo que,
nos enfrentamos a una situacion en donde lo planteado no necesariamente
corresponde a la conceptualizacion que se tiene sobre un fenémeno, en

este caso la Empresa Mediana de Servicio,

3.1. Definicion de Empresa Mediana de Servicio

Si recordamos a la Empresa Mediana, la ubicamos en el criterio de
Magnitud o Tamarfio, en este sentido encontramos una diferencia con el
criterio de la Actividad o Giro, ahora bien, si ubicamos asi el problema

podemos observar que:
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En base a la Actividad o Giro existen diferentes tipos de empresa como son:

Industriales; La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccién de bienes mediante ta transformacion y/o extraccién de

materias primas.

Comerciales: Son intermediarias entre productor y consumidor; su

funcién primordial es ia compra - venta de productos terminados.

Servicio: Son aquellos que brindan un servicio a la comunidad y

pueden tener a no fines lucrativos,

Este dltimo tipo es el que nos interesa desarrollar, ya que el sentido de la
investigacion nos lleva a observar el Proceso de Reclutamiento en estas
empresas, por el momento es necesario tomar en cuenta el segundo criterio
que plantean tanto Miinch Galindo ®7) como José Mendez(eé); delo cuél nos

dicen que:

De acuerdo con la Magnitud o Tamafio de la empresa, se establece
que puede ser Pequefia, Mediana o Grande. Esto significa que los

principales criterios para juzgar el ltamaifo de una empresa son: -
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En base a la Actividad o Giro existen diferentes tipos de empresa como son:

Industriales: La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccién de bienes mediante la transformacion y/o extraccién de

materias primas.

Comerciales: Son intermediarias entre productor y consumidor; su

funcion primordiat es la compra - venta de productos terminados.

Servicio: Son aquellos que brindan un servicio a la comunidad y

pueden tener o no fines lucrativos.

Este dltimo tipo es el que nos interesa desarrollar, ya que el sentido de la
investigacion nos lleva a observar el Proceso de Reclutamiento en estas
empresas, por el momento es necesario tomar en cuenta el segundo criterio

(67)

que plantean tanto Minch Galindo ™'’ como José Mendez®®: de o cual nos

dicen que:

De acuerdo con la Magnitud o Tamario de la empresa, se establece
que puede ser Pequefia, Mediana o Grande. Esto significa que los

principales criterios para juzgar el tamafo de una empresa son:
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Produccion, el cual explica la forma de producir, esta puede ser
rudimentaria y artesanal, hasta tecnificada; el criterio de ventas toma
como base el mercado local, nacional e internacional, criterio de
Persanal es aquel que nas va a indicar el nimero de trabajadares asi

como sus caracteristicas y actividades dentro de la empresa.

Este dltimo nos permite vincular al Giro y Tamafio de la empresa con las
caracteristicas del Personal, caracteristicas que denotan una actividad, que

éste realiza dentro de la empresa para cubrir sus objetivos.

Estas actividades nos llevan a establecer a la Empresa Mediana como
“Aquella unldad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y
direccidn se coordinan para lograr la produccién que fesponde a los
requerimientos del medio humano en que la propia empresa actua” (69’,
como vemos esto corresponde a nuestra definicion general de empresa, la
cual se aplica a la Empresa Mediana dé Servicio, esto (itimo nos remite al
Servicio tema de esta investigacion, en cuanto al Proceso de Reclutamiento,
ahora bien, las caracterfsticas de la Empresa Mediana de Servicio tas
desarrollamos en el punto 3.4, anles es necesario, hablar sobrs; las

caracteristicas de la Empresa Mediana para tener mayor comprension sobre

la de Servicia.
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3.2. Caracteristicas de Empresa Mediana.

Establecido asi el problema es necesario considerar algunas caracteristicas

(10)

que menciona José Silvestre ' sobre Empresas Medianas como son:

-Una Empresa Médiana«se constituye de 101 a 250 personas, sus

ventas ascienden a 2 miltones de Nuevos Pesos al afio.

- El capital es proporcionado por una o dos personas que establecen
una sociedad.

- Los propios duefios dirigen la marcha de la empresa, su adminis-
tracion es empirica.

- Utilizan maquinaria y equipo, aunque se basan en el trabajo,

- Dominan y abastecen un mercado amplio, aungque no necesaria-
mente tiené que ser local o regional, ya que llegan a producir para
el mercado nacional e incluso para el mercado internacional,

-Estd en proceso de crecimiento la Empresa Mediana y aspira a ser
Grande.

- Obtienen ventajas fiscales por parte del estado, que algunas veces

las considera causantes menores de sus ventas y utilidades.
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En estas caracteristicas detectamos la presencia de una forma de
organizacion administrativa en donde, la participaciéon de la organizacién
familiar juega un papel importante, hecho que resulta interesante en la
medida que plantea condiciones y cuestionamientos sobre el Proceso de
Reclutamiento que se lleve a cabo en estas empresas.

Por otro lado, es necesario observar que en base al estudio sobre Empresa

("

Mediana realizado por Nacional Financiera " ', se destacan las siguientes

caracteristicas sobre ésta:
Ubicacién, Proporcion de establecimientos, Aspectos del mercado, Factores
que determinan la eleccion de proveedores (servicio - oportunidad en la
entrega), Duefios y administracion, Rotacion y Capacitacion.
- Con respecto a la ubicacion de la Empresa Mediana, las principales
razones para elegir su instalacién son; el acceso a los clientes, la

disponibilidad de instalaciones y los servicios con los que cuenta el

lugar (Figura 3.1).
Tamailo de la empresa
Razones de Ubicacion
Mediana

Acceso a clientes 334
Por instalaciones 47.0
Por los servicios de la zona 371
Disponibilidad de mano de obra 12.4
Caracteristicas de la materia prima 11.1
No encontré otra 0.3
Otros 39

Figura 3.1. Ubicacién de las Empresas Medianas (72)
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- La proporcidn de los establecimientos cuya forma de organizacion son
las sociedades con o sin miembros familiares. Se observa que la
mitad de las empresas Medianas, estan organizadas en sociedad sin

miembros familiares ( Figura 3.2 )

Tamaiio de la empresa
Tipo de Organizacién
Mediana
Propietario tnico 8.2
Sociedad con miembros familiares ' 32.7
Sociedad sin miembros familiares 51.4
Asociacion Civil 4.9
Otros 2.8

Figura 3.2, Formas de Organizacion de la Mediana empresa 73

- En el aspecto ds mercado, destinan su produccion o servicio a ofra

clientela y no al cansumidor final (Figura 3.3)

: Tamaiio de }a empresa
Principales Clientes
Mediana
Consumidor Final 352
Mayoristas o 306
Minoristas 11.6
Empresas para exportacion 15.0
Detallistas 11.6
Otros 48.7

Figura 3.3, Aspecto de Mercado (74
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- Por lo que se refiere a los factores que determinan la eleccion de
proveedores, destacan el precio en la calidad del producto, asi como
el servicio y oportunidad de la entrega.

El 74.8% de la Mediana empresa efactlian sus ventas a crédito, a un

plazo medio para la recuperacion de éste en 46 dias (Figura 3.4).

Tamado de la empresa
Otorgamiento de Crédito
Mediana
Si 74.8
No 25.2

Figura 3.4. Empresas que otorgan crédito a sus clientes (79

- Cerca del 42% son administradas por sus propios duefios, el resto es
administrado por profesionales dedicados a este ramo. El 99.3%

llavan a cabo registros contables (Figura 3.5.).

Tamaiio de la empresa
Lievan registros contables

Mediana
Si 99.3
No 0.7

Figura 3.5. Registros Contables ‘'
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- La Empresa Mediana suele tener como caracteristica importante en
su personal una alta rotacion y ausentismo.

- E1 72% recibe capacitacién la cudl ha sido proporcionada principal-
mente por despachos contables, camaras y asociaciones (Figura

36.).

OMicro
BPequeita
M Mediana

p%

NO

Figura 3.6. Capacitacidn i

Estas Caracteristicas de la Empresa Mediana, nos plantean que podemos
considerar como significativos dos hechos como son: que el 48.7% brinda
servicio a otra clientela y que el 72% recibe capacitacion en cuanto é un
elemento preventivo contra la rotacion y ausentismo; esto nos lleva a
observar que el personal y/o el Redutamienlo de Personal juegan un papel
importante en cuanto a dos aspectos como son;

A) Funcionales

B) Situacionales
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Sobre el primero podemos caracterizar al tipo de Administracion, aplicacion
de la Administracion, y optimizacién de su funcién. Sobre el segundo
podemos considerar la serie de condiciones tanto internas a la empresa
como externas a la misma, en especial en cuanto a su competitividad en el
mercado.

Sobre estos dos aspectos podriamos decir que en términos generales
existen Ventajas y Desventajas de éste tipo de empresa que a continuacién

mencionamos.

3.3. Ventajas y Desventajas de la Empresa Mediana,

De acuerdo a las Caracterfsticas mencionadas damos a conocer las
Ventajas y Desventajas de la Empresa Mediana segun Silvestre

Méndez \7®).

VENTAJAS:

-Cuenta con una organizacion, lo cual les permite ampliarse
y adaptarse a las condiciones de mercado y de la creciénte
poblacion.

- Permite ampliar o disminuir su tamafo, asi como cambiar los

procesos técnicos necesarios.
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- Tiene posibilidad de crecimienlo y llegar a convertirse
en una empresa Grande.

- Absorbe una porcion importante de la poblacién  econdmicamente
activa, debido a su gran capacidad para generar empleos.

- Asimilan y adaptan nuevas tecnologias con relativa facilidad.

-Se establecen en diversas regiones del pais y contribuyen
al desarrollo local y regional por sus efectos multiplicadores.

-Cuenta con una administracion, aunque influenciada por

la opinion personal de los duefios del negocio.

DESVENTAJAS:

- Mantienen altos costos de operacion.

- No se reinvierten las utilidades para mejorar el equipo y las
técnicas de produccion.

- Sus ganancias no son elevadas, por lo cual mantienen en el

margen de operacidn y con posibilidades de abandonar el

mercado.

- No contratan personal especializado y capacitado debido a que

no pueden pagar altos salarios.

-La calidad de produccion depende de los controles, los

cuales son minimos o no existen.
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- No . pueden absorber los gastos de capacitacion y
actualizacion de! personal, pero cuando la hacen enfrentan el
problema de la fuga de su personal capacitado.

- Sus posibilidades de fusidn y absorcién de empresas, son
reducidas o nulas.

- Algunos otros problemas que enfrentan en forma cotidiana las
empresas Medianas son. Ventas, Competencia, Servicio,
Indiferencia frente a las quejas, Precios altos o productos de mala
calidad, Ubicacion, Pago de impuestos, Financiamientos, entre

otros.

Ahora bien, hemos observado las caracteristicas de la Empresa Mediana,

pero hasta el momento no hemos planteado lo que consideramos como

Servicio por lo que ahora definiremos al Servicio, asi como a la Empresa

Mediana de Servicio.

3.4. El Servicio

El hablar del Servicio nos permite ubicar la importancia del Reclutamiento,

ya que este es el primer momento en donde podemos establecer ciertas

caracteristicas sobre el Recurso Humano idoneo para cumplir con los

requerimientos de la empresa, en este sentido si partimos de las

76



caracteristicas ya enunciadas de la Empresa Mediana, es necesario que
profundizemaos en el cancepto del Servicio, concepto ue por otro lado tiene
diferentes acepciones, entre ellas podemos destacar dos como son: el
Servicio en si, que refiere al bien intangible el cual se ofrece a un usuario
de una empresa y por otro lado a la acepcién en donde el servicio se
presenta como una cualidad inherente al producto que se ofrece por parte

de la empresa.

Desde estas acepciones es necesario que al hablar de Servicio ubiquemos

diferentes definiciones sobre el mismo como son:

“Es la disposicidn oportuna, afable y positiva, para realizar toda accion
encaminada a la solucién de un problema o satisfaccion de una necesidad

de nuestros clientes""g).

“Es la satisfaccion plena de las expectativas del cliente en materia de
servicios asi como de una disposicién constante para idear y poner en
préctica nuevas medidas que tiendan a asegurar la satisfaccion del

cliente"®?),

"Organizacién y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer

necesidades del publico o de alguna entidad"®".
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Pedro Larrea'®® da a conocer distintos enfoques a cerca del servicio como

son:

Servicio como bien econdmico: Es la respuesta dada por un proveedor al

problema o necesidad de un cliente.

Servicio como prestacion: Es la prestacién que constituye la razon de la

salucién que satisface la necesidad del cliente.

Servicio post-venta: Es la provision de las prestaciones en reparaciones,

mantenimiento y atencidn a las reclamaciones de los clientes.

Las definiciones planteadas nos permiten considerar que el Servicio dentro
de {a Empresa Mediana lo vamos a definir como “La satisfaccién plena
de las expectativas del cliente en materia de Servicio, asi como una
disposicion constante para idear y poner en practica nuevas medidas
que tiendan a asegurar la satisfacclén del cliente” (83’, definicion que se
apega al tipo de Empresa Mediana de Servicio que trabajaremos en el Caso
Practico; asi podemos indicar que la Empresa Mediana de Servicio implica .
una unidad econdmico-social con fines de tucro que tiende a satisfacer tas
necesidades de un cliente mediante un bién en donde se presentan

requerimientos del personal adicionales (actitudes), que permiten cubrir las
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necesidades del mismo. Esto nos lleva a esclarecer cuantos tipos de
Servicio llega a tener una Empresa Mediana y como estos determinan la

clasificacion de la empresa.

3.4.1, Clasificacién del Servicio.

(84)

Segun Pedro Larrea ", indica que existen varios tipos de Servicios, entre

ellos menciona:
- Publicos y Privados
- Mercantiles y no Mercantiles
- Susceptibles de venta
- Intermedios y finales
- Destinado's a empresas y a economia domeéstica

85)

- Browning y Singelmen ®) senalan otro tipo de clasificacion del Servicio,

éste se basa en las caracteristicas del consumo:
- De . produccidn (prestados para el Proceso Productivo de empresas
_prqdudoras de bienes y servicios).
- De distribucién (venta, almacenaje, transporte, etc)
- Sociales (educacion, sanidad, policia, etc)

- Personales



Segun R. Kent ‘86), ha establecido otra clasificacion en base al desarrollo

. gconomico, menciona:

- Personales no calificados (servicio doméstico)
- Personal cualificadbs (comercio)

- Industriales (la banca)

- De consumo masivo

- Empresariales de alta tecnologia (Informéatica)

Otra clasificacion establecida por Leonard Berry y C.H. Lovelock®”, hacen
referencia a los bienes tangibles e intangibles de los Servicios, a su vez
distinguen entre los Servicios que se prestan en beneficio de los propios
consumidores (por ej. transporte, peluqueria, entre otros) y los que se
prestan en beneficio de las posesiones de los usuarios (por e]. el servicio

postal, jardineria, taller mecanico, entre otros). -

En base a lo anterior elaboran un cuadro donde especifican esta

clasificacion, la cual damos a conocer en la Figura 3.7.
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SERVICIOS

{ I ]
BasadoenEquposl S|
- Adomatizado | | Supenvisado por Operado Maode | Manode i Profesionales
i © operadores por obrano P o
relavamentepooo | Especiaitas | | especiazada | | especiaizada f

: especiaizados

- ] —— |

Miquinas | : Cines, Senvicios Excavacion Cudadode | Rep.electrodom. ; Abogados
deverla | deviglancia Lineas Aereas cespd | Rep.lontanedia | - Consullor
. Lavaoches || cenaizados | Tempooompatido| | Vighanles | Conbabcidn ||  Aufitoria
{ adomdicos | * Tintrerias, Taxs | ; ~ deordenador Corseries | deejecutivos | |

Figura 3.7. Clasificacién de Servicio (88)

Acorde a -la clasificacion planteada, podemos observar que por la
naturaleza del acto de servicio, existen los bienes intangibles, asi mismo por
el beneficiario directo de! Servicio, observamos a las personas y dentro de
las cosas que se ofrecen en ese Servicio, observamos los bienes
inmateriales que en éste caso marcan la presencia de los Seguros los

cuales corresponde al fendmeno objeto de estudio de esta investigacién,

Estas caracteristicas se complementan con el hecho de que Nacional

(89)

Financiera ™" presenta una relacion sobre {a Empresa Mediana de

Servicio que a continuacion mostramos:
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- En el ramo de servicio, la Empresa Mediana abarca un 0.02% del

mismo (Figura 3.8).

97.6 % Micro
2.2 % Pequeita
0.2 % Mediana

100
80

40

% 7 Empresas

Micro
Pequeiia |
Mediana

Figura 3.8. La Empresa Mediana en el Sector Servicio (0) :

1.- Toma como caracteristicas para ubicar sus instalaciones los
siguientes aspectos: Acceso a clientes, Servicios de la Zona,
Tipo de Instalacion, Disponibilidad de Mano de Obra, entre

otros (Figura 3.9)
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Tamaiio de la empresa

Razén de Ubicacion
Mediana
Acceso a clientes 47.1
Por instalaciones 52.9
Por los servicios de la zona 33.3
Disponibilidad de mano de obra 1.3
Caracteristicas de la materia prima 1.3
No encontré otra 2.0
Otros 11.9

Figura 3.9. Razdn de Ubicacién de laEmpresa

(94)

- ElI 79.1% se encuentran afiliadas a una Camara o Asociacion

(Figura 3.10)

Afiliacién a cAmaras o asociaciones

Tamaiio de la empresa

Mediana
Si 79.1
No 20.9
TOTAL 100.0

Figura 3.10. Empresas que estan afiliadas a una
Camara o Asociacion

- Para el 67.7%, no es necesario que se agrupen con otras

empresas para realizar su aclividad. El 32.3% restante considera

importante el asociarse con otras empresas (Figura 3.11)
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Tamado de la empresa
Utilidad de agruparse
Mediana
Si 323
No 67.7
TOTAL 100.0

Figura 3.11. Utilidad de agruparse con otros empresarios.(m

- La forma de dar a conocer el Servicio son las siguientes: Presenta-

¢cion Directa, Periodicos, Folletos, Radio, Promocian, entre otros.

3.5. El Negocio de Servicio y la Aseguradora

Asi, los Servicios destinados a bienes inmateriales se vinculan con
aspectos financieros, legales y podemos decir de beneficio personal en
donde se protegen los bienes materiales e inmateriales de un 'clignte.
Consideramos que este tipo de em’presa, se puede denominar Negocio de
Servicio, en donde la referencia del Servicio se destina sobre las personas y

las pertenencias de estas personas.
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Nacional Financiera ‘94), define lo que se conoce como : Servicio Interno y

Negocio de Servicio:

SERVICIO INTERNO. Se refiere a todas aquellas areas de Servicio

que apoyan las actividades de una organizacion,

NEGOCIO DE SERVICIO. Son todas aquellas empresas cuya
actividad principal es la produccion y venta de un Servicio. Por

ejemplo: Una Aseguradora.

Los negocios de servicio los clasifica en dos grandes grupos:

A) Servicios a Domicilio. Son aquellas empresas en donde la
produccion y consumo del Servicio se lleva a cabo en el domicilio
del cliente. Se entiende como domicilio del cliente el lugar en
donde vive, trabaja, o se encuentra el cliente, es decir, el que

vende el servicio debe ir a donde se encuentra el cliente.

B) Servicio a la empresa: Son aquellas empresas en donde el cliente

debe ir ai establecimiento para poder adquirir el Servicio.

85



Se entiende como Cliente “ Toda persona que acuda a la empresa para

recibir algun servicio relacionado con sus actividades )

En el ramo de Servicio, se requiere examinar el nivel y grado de Contacto
con el Cliente, por Contacto con el Cliente se entiende “La presencia fisica

del cliente en el sistema de servicio requerido para prestar ¢l mismo” (98),

El contacto con el cliente se mide en grados, se entiende como Grado de
Contacto “ El porcentaje de tiempo que el cliente debe estar en el sistema

de Servicio * ®" Entiéndase como Sistema de Servicio * El lugar donde se

encuentra ubicada la empresa y donde se lleva a cabo el servicio " (©8)

De acuerdo a lo anterior existe la clasificacién de alto y bajo grado de

contacto con el cliente, los cuales se definen a continuacién:

- Alto grado de Contacto: Es donde el porcentaje de tiempo que el
cliente estd en el sistema de servicio es alto, en relacién al tiempo

que lleva realizado el servicio.

- Bajo grado de Contacto: El cliente no necesita estar en el sistema
de servicio para que se lleve a cabo el servicio.
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Dependiendo del grado de contacto, el servicio se clasifica en:
- Servicio Puro:  Se caracteriza por un alto grado de contacto con
8l cliente, se requiers de la presencia fisica del cliente en cada una

de las etapas del servicio.

- Servicio Mezclado: Se caracteriza por un grado de contacto
bajo conel cliente, ya que se requiere que ésle permanezca
en laempresa durante una parte del proceso del servicio, pero

no en todo este proceso.

Estas caracteristicas definidas por el Negocio de Servicio, consideramos
reflejan en gran medida lo que es una Aseguradora, si entendemos como
tal “Aquella que se dedica a la comercializacion de la transferencla de
un riesgo a cambio del cobro de una prima para cuya intermediacién es
a través de una tercera persona” (99), de donde se desprende que esta

puede cubrir los siguisntes Serviclos:

DANOQS:
- Responsabitidad Civil
- Riesgos Profesionales

- Maritimos y Transportes

87



- Incendio

- Agricola y Animales
- Automdviles

- Crédito

- Diversos

VIDA:
- Individual o Grupo Colectivo

- Gastos Médicos

En el Distrito Federal encontramos que existe un mercado para este tipo de

empresa y Servicios en donde podemos destacar el nombre de algunas

Aseguradoras;
- Monterrey Aetna - Grupo Nacional Provincial
- Comercial América - Segumex
- Tepeyac - Interamericana
~Republica - Azteca
- Asemex Banpals - Probursa
- Territorial - Continental
- Universal - Cuauhtémoc
- Serfin - Del Centro
- Chapultepec - Sigma
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- Anglo Mexicana - De México

- Del Pais - El Potosi

- Equitativa - General de Seguros
- La Atlantida - Peninsular

- Latinoamericana - Olmeca

- Génesis

Por lo tanto, el grado de compelitividad que se presenta en el mercado es
alto, en donde el Recurso Humano como mencionamos en los Capitulos | y
Il es fundamental para este tipo de empresa, en esle sentido el Proceso de
Reclutamiento necesita asegurar en alto grado sus objetivos, ya que de ello

depende la Calidad del Servicio que puedan ofrecer estas empresas.

Asl, es posible distinguir entre Servicio cuya forma de prestacién es en

equipos y servicios basados en personas.

Dentro de los primeros los equipos pueden ser operados automaticamente
por no especialistas o especialistas; dentro de los segundos pueden ser
prestados -por ‘no especialistas, como se muestra en la siguiente figura

(Figura3.12)
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Beneficiario Directo de

Servicio

Personas Cosas
Naturaleza Servicios destinados al Servicios destinados a
del acto de cuerpo de las personas bienes materiales
servicio
Bienes tangibles | * Sanidad * Transporte de mercancias

* Transporte personas * Mantenimiento

* Salones Belleza * Seguridad

* Restaurantes * Limpieza

* Salones peluqueria. * Jardineria

* Servicios Veterinarios

Bienes Servicios destinados ala | Servicios destinados a
intangibles mente de las personas bienes inmateriales

* Educacion )

* Programas radio

* Servicios de informacidn
*Teatros

* Museos

* Bancos

* Asesoria legal
* Contabilidad

* Bolsa

* Sequros

Figura 3,12, Clasificacion de Lovelock segin naturalezay
beneficiario del servicio ('

La Clasificacién enunciada nos permite establecer el hecho de la Calidad en

el Servicio, entendiendo como calidad:

“Satisfacer plenamente al consumidor”

“Es el cumplimiento de un producto o servicio hacia

especificaciones solicitadas por el cliente

(101)

las

w (102)

“La satisfaccion plena de las expectativas del cliente en materia de

servicios, asi como de una disposicién constante para idear y poner
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enpractica nuevas medidas que tiendan a asegurar la satisfaccion

del cliente” (103)

En base a las definiciones anteriores entendemos por Calidad en el
Servicio “Orientar al cliente en forma clara, precisa y oportuna, para

el ahorro de tiempo y esfuerzo satisfaciendo sus necesidades” (104)

En las empresas la Calidad en el Servicio depende del factor humano, ya
que éste es el que lo lleva a cabo; en algunas de ellas se piensa que el
trébajar buscando prioritariamente la Calidad no es rentable, por ello se
debe trabajar de la misma manera. Este concepto es erréneo, ya que la
Calidad en el Servicio implica tomar decisiones para la satisfaccién del
cliente resolviendo los asuntos desde la primera vez y haciendo el trabajo

desde el principio.

La Calidad en el Servicio ha aportado elementos nuevos a la Administracion
tales como:; la participacion del factor humano, compromiso de la direccién,
uso de herramientas y estadisticas, enfoque al cliente o consumidor,
busqueda de la calidad y utilidades, entre otros. |

{105)

Segtn el Ing. Garcia Salazar , menciona que para lograr la Calidad en

el servicio es necesario tomar varios aspectos tales como:
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- Misién
- Filosofia

- Ambiente Cultural de la empresa
A continuacion mencionaremos a que se refiere cada uno de ellos.

- Misién
‘Es el marco que condiciona el tipo de cliente a atender, la
estrategia a seguir, la clase de producto a ofrecer y en

consecuencia el contenido del servicio” (106)

En base a la Mision de la empresa, lo primero que debe hacer es decidir a
quien quiere servir, describir las necesidades de los clientes, fijar una
estrategia en la que se dedique a prestar ese servicio a los clientes asi

como establecer su fitosofia.

- Filosofia
" Son los valores y principios de la empresa que proporcionan una

imagen ante la sociedad * (o)

La Filosofia de una empresa depende de ciertas caracteristicas

tales como (108).
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- Participaciéon activa de los colaboradores para contribuir al
crecimiento de la empresa.

~Trato ético y honesto con clientes, empleados, accionistas, entre
ofros.

-Responsabilidad social hacia el cliente creando unambiente
propicio para facilitar su desarrolio individual y contribuir a
su bienestar personal y familiar.

- Contribuir al desarrollo de la empresa manteniendo una posicion

de participacion y liderazgo.

Una vez que la empresa tiene establecida su Misién y Filosofia es necesario

que establezca e Ambiente Cultural de la misma,

- Ambiente Cultural de la empresa;
“Es el logro de la identificacién del personal con la empresa en la
que labora, basandose tanto en la Mision y Filosofia de la misma,
como en la actitud, creencias, y conocimientos entre otros, para

lograr la estabilidad de su estructura” (109)

Para lograr el Ambiente Cultural requerido en una empresa, ésta
debe tomar en cuenta al momento de Reclutar y Seleccionar

candidatos caracterisiticas y valores tales como:
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- Actitud activa y proactiva al Servicio

- Visualizacion de oportunidades

- Comunicacidn abierta, clara y directa

- Tener respuestas y alternativas de solucion
- Autoestima

- Presentacion, imagen y conacimientos

(110)

Asi, retomando la idea de Garcia Salazar sobre la Calidad en el

Servicio en relacion a los aspectos de Mision, Filosofia y Ambiente Cultural
de la empresa, podemos establecer las directrices - expectativas sobre el
tipo de Recurso Humano que es necesario Reclutar para este tipo de
empresas; en este sentido hablamos de la eficiencia que los candidatos
deben de presentar acorde a las caracteristicas de una Empresa Mediana
de Servicio, que en este caso refiere a la empresa por objelo de estudio, la
cual hemos ubicado en el contexto de la Empresa Mediana de Servicio,
siendo esta Ultima desarrollada tanto en su definicidn como en su
clasificacion, En este Capitulo por lo tanto hemos sentado las bases que
nos permiten fundamentar la importancia del Reclutamiento y su Proceso

para este tipo de empresa.

Resta reflejar los conocimientos adquiridos en una situacién préactica en
donde trataremos de integrar el fundamento tedrico que hemos

desarrollado.
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CAPITULO IV : CASO PRACTICO

El presente caso practico tiene la finalidad de mostrar un analisis sobre el
Proceso de Reclutamiento en una empresa mediana de servicio que de
acuerdo al Capitulo i, presenta el giro de una Aseguradora, a la cual

manejaremos de aqui en adelante como empresa X
4.1 UNIVERSO

Dicha empresa se encuentra ubicada en un Universo aproximado de 32
aseguradoras formales segun la clasificacién de la Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas. En este sentido no abarcaremos las caracteristicas de
otras actividades derivadas o relacionadas con las Aseguradoras, por otro
lado en el desarrollo del caso préctico nos abocaremos directamente a
conocer el Proceso de Reclutamiento dentro de la empresa objeto de
astudio, ya que dicho Proceso y las variantes del mismo son consideradas
la Variable independiente de esta investigacion, variable que determina

como efecto de la posibilidad de obtener o no al candidato idéneo.

4.2 DISENOS DE INVESTIGACION Y HERRAMIENTAS DE
RECOPILACION DE DATOS.

Lo anterior nos permite establecer como disefio de la Investigacion un
Modelo XO4 endonde:

02
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La X representa la aplicacion del Proceso de Reclutamiento en la Empresa

Objeto de estudio.

La O4 equivale al Postest aplicado a la investigacién el cual refiere a una
entrevista dirigida al Gerente del Area de Recursos Humanos -

Departamento de Seleccién.

La O9 refiere la aplicacion de cuestionario dirigido a los reclutadores de

dicho departamento.

En este sentido, el Postest presenta dos momentos que permiten establecer
la aplicacion del Proceso de Seleccion de Personal de dicha empresa.
Siendo la finalidad de ésta, establecer datos reales que permitan analizar y
proponer si es requerido un Proceso de Seleccion acorde al fundamento de

esta investigacion.

En relacién al postest se encuentra dirigido al Departamento de Seleccién,

se presentan los reclutados y conclusiones de estos.

En relacién al Postest-Cuestionario se le aplica a cuatro ‘sujetos que

cumplen con la funcién de reclutar y seleccionar a los candidatos requeridos

Cabe mencionar que dicho disefio expofacto con grupo de comparacion
estatico:

XO sufre una variante generada por la presencia de una Variable extrafia

0
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como es el caso del Sistema SADIRE (Servicio de Administracién Integral
de Requisiciones y Estructura) el cual se detecto tanto en la entrevista como
en los cuestinarios, esto orilldé a contrabalancear el disefo aplicado

mediante una O anterior a la X quedando el siguiente modelo:

01X02
semeemewem  Sjendo;
O3

01 = Observacién Directa
X =Proceso de Reclutamiento
Og = Entrevista

03 = Cuestionarios

En donde la O, establece informacidn documental de la empresa X, la cual
no fue proporcionada en forma clara, pero permite observar un giro en el
Tesultado del andlisis que se lleva a cabo. Cabe mencionar que la actitud
del Gerente del Departamento de Seleccion y seleccionadores es ambigua

sobre el sistema que implementan en el Proceso de Reclutamiento.

Ambigliedad que genera diferentes resultados en el analisis que se lleva a
cabo sobre el Proceso de Reclutamiento y que pademos considerar, sobre

el resultado de la aplicacion del Proceso de Seleccidn de la Empresa.
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4.3 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

La herramienta implemetada desde el campo de la Administracion para
llevar a cabo la comparacion es: un flujograma que se presenta como
elemento cuantitativo que nos permite establecer diferencias en los
resultados de dicho proceso, por otro lado las herramientas
complementarias como es el cuestionario y la entrevista nos permiten
establecer las diferencias cuantitativas en los resultados que proyectaron la

necesidad de construir el flujograma mencionado.

Sobre el flujograma es necesario destacar que se presentan dos momentos:

A) De acuerdo a la informacion obtenida en la entrevista y .
cuestionarios, en cuanto al andlisis de ésta del como funciona y

la propuesta de los Investigadores del como deberia funcionar.

B) En cuanto a la informacién adicional que refiere al Sistema

Sadire en base a;

1.- Cobertura de plaza Eventual
2.- Cobertura de Plaza Sindicalizada

3.- Cobertura de Plaza No Sindicalizada

Estas tres caracteristicas las analizamos acorde a como funcionan y como
proponemos que podrian funcionar.
Tanto el momento A como el B, los explicaremos y desarroliaremos en base

a los flujogramas que hemos explicitado; siendo asi que la propuesta de
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nosotros como Investigadores que toma como base el proceso de
Reclutamiento que desarrollamos en el Capitulo 1l, acorde, a ldalberto
Chiavenato se presenta tanto en el momento A como en el Momento B,
llegando a una conclusion sobre dicho proceso que podemos considerar:
una propuesta general que refiere no solo al Proceso de Reclutamiento,
sino también a la optimizacion y uso del sistema SADIRE que se

implementa en la empresa objeto de estudio

4.4. INSTRUMENTO APLICADO AL GERENTE DE SELECCION

A continuacion presentamos la entrevista que se aplicd al Gerente del

Departamento de Seleccion de la empresa objeto de estudio.

Entrevista realizada en la empresa "X" objeto de estudio
Area: Recursos Humanos

Departamento: Seleccion

Gerente: Lic. en Psicologia. Raquel Sevy

Fecha: Mayo, 05 de 1995
El Departamento de Seleccidn, esta constituido unicamente por Licenciados
en Psicologia; existe en este departamento un Gerente y 4 subordinados,

estos tltimos hacen la funcion tanto de Reclutamiento como de Seleccién.

104



La Empresa "X" objeto de estudio se encuentra dividida en ocho

Direcciones Ejecutivas, a saber;

- Planeacion Estratégica - Corredores

- Seguros y Dafos. - Seguros de Personas
- Contraloria y Finanzas - Servicios Corporativos
- Ventas y Mercadotecnia - Direccion General.

Para llevar el control de Reclutamiento y Seleccién de cada una de estas
Direcciones Ejecutivas, se le asignan dos de ellas a cada subordinado

(Reclutador y/o Seleccionador).

Se le hizo referencia acerca del Proceso de Reclutamiento que llevan a

cabo en la Empresa y contestd lo siguiente:

El Proceso de Reclutamiento es el mismo al de todas las empresas, ya que
se aboca a la blsqueda y atraccion de candidatos, nos menciona
igualmente que nunca ha cambiado este Proceso, solo algunos pasos a

seguir por ejemplo:

ANTES: Todos los dias habiles del afio se recibian candidatos tanto para
dar informes, recepcion de curriculum, asi como- para aplicacién de

examenes de evaluacion.
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AHORA: Se reciben a los candidatos sélo dos dias a la semana (lunas y
miércoles de 7:30 a 8:30 a.m.), entregandoles en la recepcion una
presolicitud, anexando un documento el cual sefiala los requisitos a cumplir,

el horario y dias que debera presentarse para los examenes de evaluacion.

Este documento se muestra en la Figura 4.1,

Nbs indica, que el Proceso de Reclutamiento inicia de distintas formas:

a) Cuando et Jefe o Gerente del drea donde existe la vacante,
notifica al Departamento de Seleccion que tiene un puesto

disponible y desea que sea ocupado.

b) Si el Departamento de Seleccion se entera de fa existencia de un
puesto vacante por un medio externo al &rea correspondiente, se
comunica por correo electrdnico con el Gerente de dicha drea para

preguntarle si desea o no cubrir este puesto vacante.

¢) Cuando el Gerente d4 a canocer al Director Ejecutivo de su area la
existencia de una vacante, éste Gitimo hace una requisicién a
Control Interno por medio de un sistema por computadora lamado

SADIRE, el cual contiene informacién como:

- Direccion de area

- Extension
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- Clave Estructural

- Rango para Sueldo

Una vez que Control Interno tiene ta informacion: la revisa y la turna al
Departamento de Seleccion por medio de éste mismo sistema por

computadora (SADIRE), se 'empieza la busqueda y atraccion de candidatos.

Al momento en que el Departamento de Seleccidn, obtiene la requisicion
para empezar la busqueda y atracciér]\ de candidatos a través de cualquiera
de los puntos anteriormente mencionados, se decide la Fuente y Medios de
Reclutamiento convenientes, de acuérdo a las experiencias obtenidas en
casos similares.

Al momento de tocar el punto de Fuentes y Medios de raciutamiento no nos

hace la distincion entre ellos, mencionando que se basan para Reclutar (En

orden de importancia):

A) Candidatos Internos

B) Cartera (Gente que liega por iniciativa propia o son recomen-
dados)

C) Universidades

D) Bolsas de Trabajo

E) Grupos de Intercambio

F) Pirateo
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SELECCION DE PERSONAL
Si deseas ingresar a trabajar a nuestra empresa preséntate los dias
mencionados, segun tu nivel de estudios.
InGtil presentarse si no se cumplen los siguientes requisitos:

Estudios Minimos de:

Preparatoria terminada o secundaria y Carrera Técnica
(minimo de 3 aflos)

Edad maxima de 35 afios.

Excelente presentacion.

Horario disponible Laboral de 7:20 a 15:00 hrs.

Pegar una fotografia reciente en la Presolicitud.

Préxima Cita:

Si cumples con todos los requisitos favor de presentarte en nuestro proximo
proceso de seleccion con solicitud anexa debidamente requisitada.

Nivel de Estudios:

6to. Semestre en adelante Mes: Mayo, 95
a nivel Licenciatura Dia:5y19
Hora: 7:30 a8:30 a.m.

Preparatoria o carrera Técnica - Mes; Mayo, 95
terminada y hasta 50 semestre Dia: 12y 26
de Licenciatura Hora: 7:30 a 8:30 a.m.

Figura 4.1. Formato de Selecci6n de Personal
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E! Reclutamiento, se lleva a cabo principalmente por medio de los
candidatos internos. En el caso de Cartera, Universidades y Bolsas de
Trabajo, son aplicados para la busqueda de manera simultanea, es decir,

no se llevan a cabo independientes uno del otro.

En lo que refiere al periodico, Unicamente se usa para el reclutamiento

masivo.

Si mediante los pasos anteriores, no se ha encontrado al candidato idoneo,
proceden a la busqueda del mismo a través del pirateo en otras Empresas.

Nos indica asi, el entrevistado que existen dos tipos de Reclutamiento;

1.- Cuando los candidatos se presentan por iniciativa propia o

recomendados;

Toman en cuenta que los candidatos cubran las politicas de la
Empresa. Menciona que estas politicas son confidenciales, pero
estas se refieren a los valores, actitud, presentacion y grado

académico del candidato.

2.- Cuando se decide Reclutar candidatos para ocupar una vacante

existente:
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Los candidatos deben cumplir con las politicas de la Empresa, asi

como el Perfil del puesto vacante.

En ambos tipos de reclutamiento toman en cuenta:

- Actitud de servicio
- Orientacidn al Servicio

- Valores de Servicio.

Al final de la entrevista nos hace mencion de que no se basan en el Analisis
de Puesto para Reclutar y Seleccionar a los candidatos; este Analisis lo

maneja independientemente cada area si asi lo requiere.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

En base a la entrevista realizada podemos inferir el siguiente organigrama
de la Gerencia de Seleccion de Personal en la empresa objeto de estudio
(ya que la misma considerd como informacion clasificada dicho

organigrama)

110



Gerencia de Seleccion de Persanal

—
| ! ] ]

Seleccionador | | Seleccionador | | Selecciondador | Seleccionador

Figura 4.2, Organigrama Actual

En este sentido observamos que el andlisis de la informacién obtenida nos
permite establecer un seguimiento sobre las diferentes etapas del Proceso
de Reclutamiento, esta informacién se complementa con ios resultados
obtenidos en el otro instrumento de medicion el cual complementa el disefio

de investigacion, en este sentido tenemos que:

Disefo de Investigacion: = X0,
0;

En donde fa X = Proceso de Seleccidn de fa empresa objeto de estudio el

cual reflejamos en el flujograma.

0, = Entrevista que hemos presentado.
0, = Consta de un cuestionario que se aplico a 10s seleccionadores que
corresponde a un total de 4, el instrumento utilizado consta de una matriz de

variables y un machote que a continuacion se presenta.

111



4.5. INSTRUMENTO APLICADO A LOS SELECCIONADORES

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA LA
BUSQUEDA Y ATRACCION DE CANDIDATOS IDONEOS EN
UNA EMPRESA MEDIANA DE SERVICIOS

ELEMENTO
V.I. | V.D. | IL.C. | LN, | PF
PREGUNTA

DG N D W N —
KR KKK KK

—
—_
=<

Figura 4.3, Matriz de Variables
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Universidad Latinoamericana
Escuela de: Contaduria y Administracién

El Proceso de Reclutamiento para la bisqueda y atraccidn de
candidatos en una Empresa Mediana de Servicio,

Instrucciones: Lea cuidadosamente las preguntas que a continuacion se le
presentan y conteste con letra clara de antemano le damos las gracias.

1.- ¢ Qué nombre recibe este departamento ?

2.- ;, Como da inicio el Proceso de Reclutamiento ?

3.- ¢, Cudles son las Fuentes de Reclutamiento que ustedes aplican 7

4.- Delos Medios de Reclutamiento generalmente conocidos ¢ cuales son
" aplicados ?

5.- De lo mencionado anteriormente ¢, Por qué no hacen uso del periodico
como Medio de Reciutamiento 7

Figura 4.4, Cuestionario
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6.- ¢ De qué forma ustedes se enteran de la vacante existente ?

7.- Una de las formas por las que se enteran de la vacante existente, es
por medio del sistema SADIRE, ¢ En qué consiste este sistema ?

8.- Para reclutar ¢ Toman como base el Andlisis y Perfil de Puesto ?

9.- Al momento que el candidato se presenta por iniciativa propia. ¢, Qué
caracteristicas toman en consideracion ?

10.- ¢ Qué Maétodo o Medio utilizan para comprobar que e! candidato que
cubrié la vacante, realmente es eficiente y cubre los requisitos del puesto,

11.-- Anteriormente, nos indico que el Proceso de Reclutamiento, no ha
cambiado desde hace algin tiempo, solamente ha sufrido algunas
modificaciones . ¢, Cudles son estas ?

Figura 4.4. Continuacién
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4.6. CUANTIFICACION DE RESULTADOS DE LOS SELECCIONADORES

CUADRO DE INTERPRETACION

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA LA
BUSQUEDA Y ATRACCION DE CANDIDATOS IDONEOS EN
UNA EMPRESA MEDIANA DE SERVICIOS

CATEGORIA | 11 2| 3| 4 |Frecuencia| Frecuencia

Preg. Absoluta | Relativa %
1 Seleccion de Personal XIX|X[X 4 100
2 Al presentarse una Vacante X|IX[X[|X 4 100
3 Via telefénica XIX|X|X 4 100

Iniciativa Propia XIX|1X1X 4 100

Rec. Externo X 1 25

Rec. Interno X 1 25
4 Ferias de Rec. X|XIXi1X 4 100

Intercom. Cartera X|X|X|X 4 100

Recl. Interno X{X|[X|X 4 100

Recl. Externo X{X|X[X 4 100
5 Muy Caro XIX|X[|X 4 100

No confiable X | 25
6 Por medio de Jefe de Departamento | X | X | X | X 4 100
7 Enviar Correo Electronico, donde

se avisa de la vacante y se informa a

control interno para ver si existe

estructura X X 2 50

Se entera el Dep. de seleccion y el

Depto. de Control Interno de la

vacante y se hace una requisicion. X1 X 2 S0
8 A través de ello se selecciona al

candidato adecuado X X 2 50

Si es nuestra guia XX 2 50
9 Presentacion XIX|IX]|X 4 100

Trato X X|X 3 75

Nivel educativo X|X|X|X 4 100

Experiencia X XXX 4 100
10 |Examenes X| XXX 4 100

Entrevista por el Deptoo poreljele| X | X | X | X 4 100
11 [Actualizando Examenes X1X|X[X 4 100

Mejores Entrevistas X X 2 50

Capacitacion al Personal X ] 25

Figura 4,5. Cuadro de cuantificacién Frecuencia Absoluta -

Frecuencia Relativa
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EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA LA

BUSQUEDA Y ATRACCION DE CANDIDATOS IDONEOS EN
UNA EMPRESA MEDIANA DE SERVICIOS

CATEGORIA | Freeuencia | Frecueneia | ABSTENCION

Preg, Absohita | Relativa %
1 Inicio

Seleccion de Personal 4 100 0
2 Inicio

Al presentarse una Vacante 4 100 0
3 Fuentes

Via Telefonica 4 100 0

Iniciativa Propia 4 100 0

Rec. Externo ] 25 0

Rec. Interno 1 25 0
4 Medios

Ferias de Rec. 4 100 0

Intercom. Cartera 4 100 0

Recl. Interno 4 100 0

Recl. Externo 4 100 0
5 Medios y Economia

Muy Caro 4 100 0

No Confiable | 25 0
6 Inicio

Por medio de Jefe de Departamento 4 100 0
7  |Proceso dela Empresa en el

Sistemia SADIRE

Enviar correo electronico, donde se 2 50 0

avisa de fa vacante y se informa a

control interno para ver si esiste

estructura.

Se entera el Dep. de Seleccion y el 2 50 0

Depto. de Control Interno de la

vacante y se hace una requisicion.
8 Andlisis de Puesto

A través de ello se selecciona al 2 50 0

candidato adecuado.

Si es nuestra guia. 2 50 0

TOTAL 51 1,275 Y% ]

Figura 4.6. Cuadro de Interpretacion
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Resefia de la figura 4.6. Cuadro de Interpretacion,

(1) Inicio:

En esta categoria podemos observar que el Departamento tiene el nombre de
Seleccion de Personal, en donde se lleva a cabo tanto el Proceso de

Reclutamiento como el Proceso de Seleccion de Personal.

(2) Inicio:
Observamos que el Proceso de Reclutamiento da inicio al momento de

presentarse una vacante en cualquier area de la Empresa.

(3) Fuentes:
Existe confusion en lo que respecta a esla categoria, ya que no cuentan con
una division clara entre las Fuentes y los Medios de Reclutamiento que deben

de aplicarse para la biisqueda y alraccién del candidato idoneo.

( 4 ) Medios;
Al igual que el punto anterior observamos que se presenta nuevamenle la

confusion en la aplicacion de Medios y Fuentes de Reclutamiento.

(5 ) Medios y Economia:
Aqui nos indican que el uso del periddico para la atraccién de candidatos no es

confiable, presentando un costo elevado para la Empresa,
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(6) Inicio:
El Gnico medio para conocer la existencia de una vacante es a traves del Jefe

de Departamento del area correspondiente.

(7 ) Proceso de la Empresa del Sistema SADIRE:
Existe confusion y falta de control para la implementacién correcta y oportuna
del sistema SADIRE ya que en ciertas ocasiones si s aplicado este sistema,

en ofras ocasiones el procedimiento es a base de una requisicion de personal.

(8) Andlisis de Puesto:
Se muestra que si es necesario el uso del Andlisis de Puesto, ya que éste les

proparciona una guia para seleccionar al candidato adecuado.

OBSERVACIONES:
En base al cuadro anterior hemos observado ciertas contradicciones con la
entrevista realizada, y en la observacién directa, ya que:

- El periddico como medio de Reclutamiento en la entrevista nos
plantean que solo lo usan para casos de Reclutamiento masivo; en el
cuestionario nos plantean el caso de no usarlo por su costo elevado y
por su falta de confiabilidad; en la observacion directa si se ha
constatado que el uso de este medio es unicamente para el

Reclutamiento masivo.
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- Tanto en la entrevista como en cbservacion directa se constata que la
existencia de una vacante se da a conocer a través de: el Gerente o
Jefe de Departamento, o inclusive por medio de una persona ajena al
area donde existe la vacante pudiendo ser éste el Departamento de
Seleccidén, 0 a través del Sistema SADIRE; la contradiccion se
presenta en el cuesﬁonario ya que nos afirman que el tnico medio por
el cudl se da a conocer la vacante es a través del Jefe de Departamento.

- En la entrevista nos indican el procedimiento que se lleva a cabo para
el uso del Sistema SADIRE mas no indican cuando ¢ en que casos es
necesario usarlo ya que en la observacion directa hemos comprobado
que si se conace el Sistema SADIRE pero cési nunca lo han puesto én
practica al momento de existir la vacante, Unicamente solicitan ésta
sea cubierta por medio de una requisicioén de personal que se envia al

Departamento de Seleccion, lo cual se registré en el cuestionario.

- En la entrevista nos hacen mencidén que no se basan en el Andlisis de
Puesto, y que éste Analisis lo maneja independientemente cada drea
si asi lo requiere, en la observacidn directa se comprueba esta
reSpuesté; pero en el cuestionario las respuestas son totalmente
contradictorias, ya que nos enfatizan que este Anélisis se toma como

guia para la Seleccion de Personal.

19



El PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA LA BUSQUEDA'Y
ATRACCION DE CANDIDATOS IDONEOS EN UNA
EMPRESA MEDIANA DE SERVICIOS

CATEGORIA| F.A. F.R. % H.C. H.N.

Preg.
{0 [H.C.

Exdmenes 4 100 100

Entrevistas 4 100 100
11 H.N,

Actualizando Examenes 4 100 100

Mejores Entrevistas 2 50 50

Capacitacion al Personal 1 25 25

TOTAL 15 375 % 125 % 250%

Figura 4.7. Cuadro de Interpretacién

125 % Proceso de Reclutamiento en donde se destaca la medicion y
retroalimentacion sobre el candidato idéneo. Asi mismo existe un 25
% de opinion sobre la mejora de personal encargado del Proceso de

Reclutamiento.

25 % Confunde la medicion del candidato iddneo y mejora del personal de
Reclutamiento con el personal de Seleccidn en donde se presenta

una contaminacion sobre la interpretacion de estos procesos.

La diferencia en los porcentajes obtenidos en el cuadro de interpretacion y
la informacién registrada en el instrumento de la entrevista nos permite
establecer el siguiente flujograma.
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Figura 4.8. Proceso de Reclutamiento Actual



Asi en la serie de contradicciones registradas en la informacién descrita,
permiten establecer una nueva directriz de analisis sobre el Proceso de
Reclutamiento por lo tanto orila a una modificacién en el disefio de
Investigacidn, la cual consiste en contrabalancear que en este caso refiere
a una observacion anterior al Sistema SADIRE ylo en el conocimiento de

éste. Por lo tanto el disefio tendra la siguiente forma:

En donde la O seré la nueva informacion sobre el Sistema SADIRE.
X = Proceso de Reclutamiento de la empresa objeto de estudio.

01 y O3 = Caracteristicas del Disefo original

Ahora bien es necesario que a continuacibn mostremos la nueva

informacién y contrabalanceada de la informacién.

4.7 INFORMACION - ADICIONAL 'Y CONTRABALANCEO DE
INFORMACION

A continuacion la serie de observaciones que llevan a realizar un ajuste

sobre el disefo de investigacion original.

- Se observa en varias publicaciones del periddico el uso del mismo’

para reclutamiento masivo
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- En base a comentarios por el personal de la empresa nos indican
que todas las vacantes existentes se dan a conocer por medio del

Gerente o Jefe del Departamento.

- Algunas secretarias nos comentan que el uso del Sistema SADIRE
en algunas ocasiones no es llevado a cabo, Unicamente envian

requisicion de personal al Departamento de Seleccion.

- Observamos que en los procedimientos que nos dan a conocer en
Recursos Humanos nunca hacen mencion a cerca de o anterior, ni

tampoco que procedimiento llevan a cabo para el mismo.

Ya que en las entrevistas se detectd el Sistema SADIRE se decidio
investigar sobre este mediante el procedimiento que a continuacion se
presenta:

- Se pidi6 un permiso para entrar a las instalaciones de la empresa
objeto de estudio como visitantes.

- Dentro del Area de Recursos Humanos se establecioé un vinculo con
uno de los encargados, este nos proporciono informacion acerca de
los procedimientos que sigue esta area para cubrir un puesto
vacante y del sistema SADIRE a grandes rasgos.

- Se recurri6 a un ex-empleado de esta misma empresa que nos
facilitd informacion, proporcionandonos una requisicion de personal
actuaiizada a la fecha, donde podemos corroborar los datos que

nos dieron en la visita al Area de Recursos Humanos
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SINTESIS DEL MANUAL DE OPERACION SADIRE

SADIRE = Servicio de Administracion Integral de Requisiciones y
Estructura.

Objetivo.- Dar a conacer el procedimiento general para que el usuario se

pueda desenvolver dentro del Sistema SADIRE

l.- INTRODUCCION

Con la finalidad de optimizar el servicio de recepcién y trdmite de

movimientos a la Estructura (Cambio de puesto, Cambio de Dependencia o

Nueva plaza) y requisiciones de Personal, crean un sistema automatizado

para el envio de la informacién a través de lo que llaman SADIRE.

Se agiliza el tiempo de respuesta a la solicitud.

EL sistema SADIRE se divide en tres funciones segun la solicitud requerida.

B a) Requisicion de Personal
b) Cambio de Puesto

¢) Nueva Plaza
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El acceso a las funciones estan restringidas, de la siguiente manera:
Requisicién de Personal.- Gerente, Subdirector, Director
Cambio de puesto.- Subdirector, Director
Nueva plaza.- Director

Il.- POLITICAS

- La informacién que se ingrese al Sistema debera estar completa,

asl el servicio sera de forma oportuna.

- Para todo movimiento de plazas y de personal sindicalizado tendra

que aplicar el proceso que se presenta en este sistema.
- Todo cambio de puesto debe de hacerse con base en las funciones

del drea y no de las caracteristicas de la persona que ocupa el

puesto,
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Manual de Operacion

Servicio de Administracio’n
Integral de Requisiciones y
Estructura

POLITICAS: ‘

-La informacidn que ingreses al sistema deberd estar
completa, asi el servicio sera de forma oportuna,

- Para todo movimiento de plazasy personal sindicalizado
tendrd que aplicar el proceso escalafonario, mismo que
serd validado por el Ared de Relaciones Laborales, de
no aplicar dicho proceso no tendré validez el movimiento

- Todo cambio de puesto debe hacerse con base en las
funciones de! é4rea y no de las caracteristicas de la
persona que ocupa el puesto,




-  PROCEDIMIENTO PARA ACCESAR AL SISTEMA SADIRE

Para accesar al sistema SADIRE sigue este procedimiento:

PASO APARECE PANTALLA DE ... ACCION
1 Menu General y Logo NP Teclear D9 + ENTER .
2 Pantalla en Blanco Teclear DMDB+ ENTER J
PROCEDIMIENTO
3 Seguridad Teclear FIRMAy
PASSWORD+ ENTER J
4 Ment Principal Servicios al Teclear Opcidn 4 ( crear
Personal documento ) - ENTER J
5 Menu Crear Documento Teclear Opcién 1 ( cear
documento ) + ENTER
8 Crear Descripcidn para ENTER 1
Documento
7 Mend de Formatos de Uso ENTER 1
General
8 Acceso al Sistema SADIRE Oprimir . Tabulador y
tectear el Tema
(Requisicién de Personal,
Cambio de Puesto o
Nueva Plaza) + ENTER J

[ fveoN TGt
" ||Requisicion de Personal  |REQPER

Cambio de Puesto ESTUCTURA

Figura 4.9. Procedimiento para Accesar al Sistema SADIRE
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ll.-  REQUISICION DE PERSONAL

Ejemplo de como usar el sistema SADIRE para la funcion de
Requisicién de Personal.

EJEMPLO |

PASO APARECE PANTALLA DE ... ACCION
1 Acceso al Sistema Oprimir Tabulador y teclear el
Tema:
Requisicitén de Personatl +
ENTER o
2 Péagina 1 en Blanco F12
3 Ingreso Mandato Teclear la Clave REQPER +
ENTER
Requisicidn de Personal - Ingrese la informacion
solicitada.
- Para cambiar de rengldn
orpimir tabulador
4 Requisicion de Personal Oprimir F8 hasta terminar de
llenar los datos que se te
solicitan.
5 Requisicion de Personal Una vez terminado de insertar los
datos oprimir
ENTER J
6 Descripcién de Documento en el | Teclear 3 (Enviar) +
fichero ENTER .
7 Enviar Documento Oprimlr tabulador para cambiar

de renglon.

Ingrese ia informacidn,
RESPETANDO EL RENGLON
DE “ Envlar a..Nombres
dlreccién..." ya que en este se
encuentra la instruccion
automdlica para direccionar al
drea correspondlente.

Figura 4.10. Requisicion de Personal
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REQUISICION DE PERSONAL

Continda.

EJEMPLO |

PASO APARECE PANTALLADE ... ACCION
8 Enviar Documento ENTER .
9 Enviar documento F4
- Aparece “se acepté solicitud
de envio”
10 Men Principal de Personal F4
11 Pantalla en Bianco Teclear CSSF LOGOFF +
ENTER J

Figura 4.10 Continuacién
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lil.-  CAMBIO DE PUESTO

Ejemplo de como usar el sistema SADIRE para la funcién de
Cambio de Puesto.

EJEMPLO 2

PASO APARECE PANTALLA DE ... ACCION
1 Acceso al Sistema Oprimir Tabulador y teclear el
Tema:
Cambio de Puesto +
ENTER
2 Pdagina 1 en Blanco F12
3 Ingreso Mandato Teclear la Clave ESTUCTURA +
ENTER .
Movimiento a la Estructura -Ingrese la informacién
solicitada.
- Para cambiar de renglén
optimir tabulador
4 Movimiento de la estructura Oprimir F8 hasta terminar de
llenar los datos que se te
solicitan.
5 Movimiento de la estructura Una vez terminado de Insertar los
datos oprimir
ENTER .
8 Descripcidn de Documento en el | Teclear 3 (Enviar) +
fichero ENTER .
7 Enviar Documento Oprimir tabulador para cambiar

de renglén,

Ingrese la informacidn.
RESPETANDO EL RENGLON
DE * Enviar a../Nombres
direccién.." ya que en este se
encuenira la instruccién
automdtica para direccionar al
drea correspondiente.

Figura 4.11. Cambio de Puesto
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CAMBIO DE PUESTO

Continua.

EJEMPLO 2

PASO APARECE PANTALLA DE ... ACCION
8 Enviar Documento ENTER J
9 Enviar documento F4
- Aparece “se acepté solicltud
de envio” '
10 Menu Principal de Personal F4
11 Pantalla en Blanco Teciear CSSF LOGOFF +
ENTER

Figura 4.11. Continuacion
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V.-

NUEVA PLAZA

Ejemplo de como usar el sistema SADIRE para la funcion de
Nueva Plaza.

EJEMPLO 3

PASO APARECE PANTALLA DE ... ACCION
1 Acceso al Sistema Oprimir Tabulador y teclear el
Tema:
Nueva Plaza +
ENTER
2 Pagina 1 en Blanco F12
3 Ingreso Mandato Teclear la Clave PLAZA +
: ENTER .4
Nueva Plaza -Ingrese la informacién
solicitada.
- Para cambiar de rengldn
oprimir tabulador
4 Nueva Plaza Oprimir F8 hasta terminar de
llenar los datos que se te
solicitan.
5 Nueva Plaza Una vez terminado de insertar los
datos oprimir
ENTER
6 Descripcidn de Documento en el | Teclear 3 (Enviar) +
fichero ENTER 4
7 Enviar Documento Oprimir tabulador para cambiar

de renglén.

Ingrese la informacion.
RESPETANDO EL RENGLON
DE * Enviar a../Nombres
direccldn...” ya que en este se
encuentra ia Instruccion
autornatica para direccionar al
area correspondiente

Figura 4.12. Nueva Plaza
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V.- NUEVA PLAZA

Continda.

PASO APARECE PANTALLA DE ... ACCION
8 Enviar Documento ENTER J
9 Enviar documento F4
- Aparece “se acepto solicltud
de envio” '
10 Mend Principal de Personal F4
11 Pantaita en Blanco Teclear CSSF LOGOFF +
ENTER

Figura 4.12. Continuacién

De lo anterior se desprende la presencia de diferentes procedimientos para cubrir

un puesto vacante:

a) Cobertura de Plaza Eventual

b) Coabertura de Plaza Sindicalizada

c) Cobertura de plaza no Sindicalizada
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COBERTURA DE PLAZA EVENTUAL LOCAL

Jefe - Elabora requisicién por SADIRE - Requisicién SADIRE
CIRH: - Vélida la Informacién recibida y verifica sl es|- Clave Eshuciural de la
Conol Infemo de | eventualidad por incapacidad o Nueva Plaza|  Plaza vacante a cubri
Recursos Humanos | gyentual. con su vigencia
- §i es incapacidad checa la vigencia de ésta y
abre la plaza con las fechas de la misma en el
SIRH (Sistema Integral de Recursos Humanos)
- Si es Nueva Plaza Eventual se valida frma de
autorizacién de Planeacidn, se asigna un
nimera conseculivo de conhol y se dbre la
nueva plaza en el SIRH.( Sistema integral de
Recursos Humanos)
CIRH: - Una vez ableita la plkza se do de alta laj- No. de requlicion
Conhol Infemo de| requisicion en el SIRH.(Sslema Integral de| (Aulorizacién para
Recwsos Humanos | Recursos Humanos) asignacion 0 nuevo
- Caplua en base de datosen PC ingreso)
Relacion Laboral - Vdlida con que persana conesponde cubiv la| - Nombre de empleado.
vacante ya sea Reserva o Escalalon y una vex
seleccionada la persona envia los datos d CIRH.
{Control infemo de Recursos Humanos)
Seleccion - En caso de que no so cubra con ninguna de fas | - Nombre de empleado
deas menclonadas recluta personal para el
puesto y una vez seleccionado envia el nuevo
ingreso aNémina
CIRH: - En caso de coberfura -inteina (no reserva) se
Contol Intemo de| famita comprencion especial con
Recursos Humanos | Compensaciones
Compensaciones |- Caplura compensacion especial - Pago al empleado

Figura 4.13. Cobertura de Plaza Eventual Local
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COBERTURA DE PLAZA NO SINDICALIZADA DE PLANTA

Jele - Elaborarequisicion por SADIRE - Requisicion SADIRE
CIRH: - Imprime requisicion de SADIRE. - Clave Eshuctual de la
Control Inteino de | . Revisa que los datos eslen completos y| Plazavacante a cubii,
Recursos Humanas | corectos por medio det SIRH Sistema Integral
de Recursos Huimanos)
- Identifica que la plaza searealmente de planta.
CIRH: - Da de dlta Requisicién (Folio de autoizacién) en]- No. de  requisicién
Control Inteino de | el SIRH.(Sistema Integral de Recursos Humanos) {Autoiizacion) para
Recursos Humanos asignacion o nuevo
- Captwa en base de datos en PC Ingreso.
CIRH: - §i la vacante se cubre inteinamenle realiza la|- Empleado asignado.
Conhol Infemo de| asignacion del empleado y envia requislcion via
Recursos Humanos | coneo a Compensaciones paia asignacion de
sueldo.
- Slla vacante se cubre con nuevo ingreso se | -Nuevo Ingreso contralado.}
envia copla de la requisicion con num. de
autorizacion y plaza a Seleccidn para proceder al
Reclutamiento,
Compensaciones | - Asigna sueldo coespondiente. - Sueldo asignado
Seleccion - En caso de exlemo reciuta pesonal para el|- Nombre
puesto y envia iIngreso a Nomina.
Nornina - Redliza el ingreso - Alia en SIRH (Sistema

Integral de  Recusos
Humanos)
- Confalo

- Sueldo Asignado

Figura 4.14, Cobertura de Plaza no Sindicalizada de Planta
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COBERTURA DE PLAZA SINDICALIZADA DE PLANTA

lefe - Elaborarequisicion por SADIRE - Requisicion SADIRE
CIRH: - Imprime requisicion de SADIRE, - Clave Estuctural de la
Control infemo de| . Revisa que los dalos esten completos y plaza vacante a cubir .
Recusos Humanos | coractos por medio del SIRH.{ Sitema Infegral
de Recursos Humanos )
- Identifica ¢i la plaza existe y si es de planta,
CIRH: - Da de dlta Requisicion (Folio de aulorizacion) enf- No. de  requisicidn
Control Infemo de | el SIRH.( Sistema Infegral de Recursos Humanos ) {Autorizacion) para
Recursos Humanos asignacion del
- Captua en base de dalos en PC empleado,
CIRH; - Se envia requisicion con nimeto y plaza (Via
Control Infemo de| SADIRE) o Relaciones Labarales.
Recursos Humanos
Relacicnes - vélida con que persona coresponde cubri laf- Nombxe del empleado.
Labarales vacante ya sea Reserva o Escalalén y una vez
seleccionada  la pesona envia  datos
CIRH.[ Conhol Interno de Recursos Humanos)
Selecclan - En caso de que no se cubia con ninguna de las{ - Nombre de empleado.
dreas menclonadas recluta petsonal para el
puesto y una vez selecclonado envia el nuevo
Ingreso aNémina.
CIRH: - En caso de empleado infemno realiza la] - Empleado asignado.
Control Inlemo de|  asignacidn del empleado.
Recursos Humanos |- Envia @ Compensaciones para asignacién de
. sueldo.
Compensaciones |- Asigna sueldo - Sueldo Asignado
Némina - En caso de extemo realiza el ingreso - Alfa en SIRH (Sistema

integral  de - Recuisos
Humanos)
- Contrato

- Sueldo Asignado

Figura 4.15. Cobertura de Plaza Sindicalizada de Planta
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Los procedimientos anteriores presentan el siguiente formato

de requisicién:
Pdgina |

REQUISICION DE PERSONAL
PARA CUALQUIER ACLARACION COMUNICARSE A LA
EXT. 3787 (CONTROL INTERNO)
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE : Pilar Garcia Manzano
PUESTO: Gcia. Recursos Humanos
AREA : Recursos Humanos
TELEFONO Y EXT. 3{95100 5225
CLAVE DE CORREOQO : rechummo

DATOS DEL PUESTO A CUBRIR (VACANTE)
NOMBRE DEL PUESTO : Asistente de Ventas.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE : Regional Noreste
SUBDIRECCION A LA QUE PERTENECE: Ventas
GERENCIA A LA QUE PERTENECE:
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO :
(NIVEL MINIMO GERENTE)

INFORMACION INDISPENSABLE
ESPECIFICAR TIPO DE PLAZA:
(SINDICALIZADA, NO SINDICALIZADA): No Sindicalizada
ANOTAR SI ES PLANTA O EVENTUAL: Planta
SI ES EVENTUAL INDICAR EL PERIODO : DEL AL

FP I=AYUDA 2=Insertar 3= FIN 4= Instr. 5= Rbuscar 6=
Consulta
FP 7=Volver 8= Avanzar 9=Bloque 10= Mandato 1l=Siguiente 12=
LinMdto

== D>

UBICACION FISICA DEL PUESTO (DOMICILIO)

TELEFONO Y EXTENSION :

NOMBRE DEL EMPLEADO A SUSTITUIR: Sanchez Munguia Oscar
CLAVE DEL EMPLEADO: n5941-4

MOTIVO:

* RENUNCIA * PROMOCION

* INCAPACIDAD * CAMBIO LATERAL
(ENVIAR COPIA A PERSONAL * OTROS (ESPECIFIQUE)

Y CONTROL INTERNO)
ANOTAR UNA OPCION: renuncia
AUTORIZACION : Recursos Humanos Mon.
LLENE ESTE CUADRO UNICAMENTE §I LA VACANTE
SE CUBRE CON PERSONAL INTERNO

Figura 4.16. Requisicién de Personal Actual
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PERSONA QUE CUBRE EL PUESTO : Pena Trevino Luis Alberto
CLAVE DEL EMPLEADO : P7358-6
PUESTO QUE OCUPABA : Sub Gerente of, Garza Geia.

FP 1=AYUDA 2=lInsertar 3= FIN 4= Instr. $= Rbuscar 6=
Consulta

FP 7=Volver 8=Avanzar 9=Bloque 10= Mandato 11=Siguiente 12=
LinMdto

EVENTUAL O PLANTA: planta
DIRECCION A LA QUE PERTENECIA: Regional Noreste

GERENCIA A LA QUE PERTENECIA: Guarza Garcia
A PARTIR DE QUE FECHA SE REALIZA EL CAMBIO 16 / 06 / 95
DIA MES ANO
LLENAR ESTE CUADRO UNICAMENTE SI LA VACANTE
SE CUBRE CON PERSONAL DE NUEVO INGRESO
PERFIL QUE SE REQUIERE
EDAD DE A SEXO F M
ESTUDIOS
PREPARATORIA
CARRERA TECNICA
* COMERCIO

FP 1=AYUDA 2=Insertar 3= FIN 4= Ipstr. 5= Rbuscar 6=
Consulta

FP 7=Volver 8=Avanzar 9=Blogue 10= Mandato 11=Siguiente [2=
LinMdto

== D>

Pdgina 2

* INGLES () Sl ()% ( )NO
QTRAS CARACTERISTICAS Y HABILIDADES:
Angy. Este fue un cambio lateral que va a tener Luis Peda por
la renunciu de Oscar Sanchez,

Saludos Ana Cecilia
PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACION EXTERNA DE:
FECHA DE INGRESO: DIA MES A-Q

/ i
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Figura 4.16. Continuacién
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4.8. PROPUESTA DE LA INVESTIGACION SOBRE EL
CASO PRACTICO

En base a los resultados obtenidos, es necesario implementar un Proceso
de Reclutamiento en ésta empresa objeto de estudio. Actualmente el
Proceso de Raclutamiento en la empresa muestra confusiones y variantas al
momento de aplicarlo; por tanto a continuacién presentamos el Proceso de
Reclutamiento que puede ser implementado para mantener un control sobre
las vacantes y las areas involucradas para el seguimiento de este Proceso.
Para llevarlo a cabo es necesario retomar la figura 2.6, del Capitulo Il
donde se muestra el proceso de Reclutamiento segun Idalberto

Chiavenatto ™ el cual se muestra a continuacion:

ANALISIS
DE
= IDENTIFI- REQUE- 2
PUESTO a FUENTES
CACION RIMIEN- | | mepias] [N
PERSONAL DE Ly TOS -4 DE CANDIDA
LA DEL RECLUTA 108
PERFIL ___.VACAN TE] PUESTQ MIENTO IDONEDS
DE
PUESTO

Figura 4.20 Proceso de Reclutamiento '
De ésta se desprende |a siguiente propuesta sobre los procedimientos del
Proceso de Reclutamiento que se registraron en el sistema SADIRE, el cual

consideramos puede optimizar sus resuitados.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA COBERTURA DE PLAZA
EVENTUAL

El Jefe de Area por medio del Sistema SADIRE, avisa directamente de la
vacante existente al rea de Control interno, la cual se encargara de llevar a

cabo las siguientes actividades:

a) Recibe e imprime la requisicion enviada por el Jefe del Area
solicitante, dandole a conocer a dicha drea la existencia de un

puesto vacante.

b) Revisa los datos por el Sistema Integral de = Recursos
Humanos ( S.I.RH), identificando la plaza eventual ya sea nueva

0 por incapacidad.

c) De acuerdo al punto anterior decidira si es plaza Eventual Nueva

o Plaza Eventual por Incapacidad.

- Si no es plaza eventual nueva.- identifica vigencia de incapacidad, captura
los datos en SIRH y al drea de Relaciones Laborales; la cual recibe

requisicion y decide si sera cubierta por Empleados de reserva o por
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escalafén, si es cubierta por medio de reserva o escalafén se asigna al
empleado en la computadora (P.C.) y se envia la informacion al

Departamento de Compensaciones para la asignacion de sueldo especial.

- Si no es cubierta por reserva o escalafon, envia requisicion por SADIRE a

Reclutamiento el cual realizara lo siguiente:
a) Recibe e imprime requisicion, enviandose la vacante existente en
el area.

b) Se procede a la asignacidén a los reclutadores en base a la

Direccion Ejecutiva que les corresponda.

c) Estudia el Andlisis y Perfil de Puesto y establece el Medio de

reclutamiento a aplicar
d) Se buscay atraen a los candidatos para el puesto vacante y por
Ultimo se presentan los candidatos a la Gerencia de

Reclutamiento y Seleccidn.

Con este ultimo inciso da término el Proceso de Reclutamiento, presentando

el flujograma correspondiente a esta etapa
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA COBERTURA DE PLAZA
SINDICALIZADA DE PLANTA

El Jefe de Area, por medio de! Sistema SADIRE, avisa directamente de la
vacante existente al drea de Control Interno, la cual se encargara de llevar a

cabo las siguientes actividades:

a) Recibe e imprime la requisicién enviada por el Jefe del Area
solicitante, dandole a conocer a dicha area la existencia de un

puesto vacante.

b) Revisa los datos por el Sistema Integral de Recursos Humanos,
identificando la plaza de planta y asignando la clave de estructura

de la plaza.

¢) De acuerdo a Io anterior, decidira si procede o no {a requisicion
NO PROCEDE = Se rechaza

PROCEDE = Se continuara con el Procedimiento

d) Estando correctos los datos de la requisicién, asi como la clave de
estructura, se procederd a dar de alta dicha requisicion en el
Sistema Integral de Recursos Humanos, capturando los datos

correspondientes.
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) Se procede a la autorizacion de requisicién

No se autoriza = Se rechaza

Si se autoriza = Se continua con el procedimiento

f) Se le asignard un nUmero a la requisicion y se turna para el
reclutamiento al drea de Relaciones Laborales por medio del

Sistema SADIRE.

Realizadas y aprobadas las actividades anteriores por el drea de Control
Interno, es necesario que el drea de Relaciones Laborales contintie con

dicho proceso; por lo cual Hevara a cabo las siguientes actividades:

a) Recibe requisicion y decide si la vacante puede ser cubierta por

medio de la reserva 0 escalafon.

b) Si es cubierta la vacante por la reserva o escalafén, asigna al
empleado en P.C. y envia esta informacion al Departamento de

Compensaciones para la asignacion del sueldo.
4

¢) Si no es cubierta la vacante por lo anterior, se turna la requisicion

por Sistema SADIRE a Reclutamiento.
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Las actividades que se llevara a cabo en el Reclutamiento a saber son:

a) Recibe e imprime requisicion

b) Se entera de la vacante y procede a la asignacién a los

reclutadores en base a la Direccidn Ejecutiva que les corresponda

c) Estudia el Andlisis y Perfi| del Puesto y establece el Medio de

Reclutamiento a aplicar
d) Se buscay atraen a los candidatos para el puesto vacante y por
ultimo se presentan los candidatos a la Gerencia de Recursos

Humanos.

Con esto Ultimo da término el Proceso de Reclutamiento, presentando el

flujograma correspondiente a esta etapa.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA COBERTURA DE PLAZA NO
SINDICALIZADA

El Jefe de Area, por medio del Sistema SADIRE, avisa directamente de la
vacante existente al drea de Control Interno, la cual se encargara de llevar a

cabo las siguientes actividades:

a) Recibe e imprime la requisicion enviada por el Jefe del Area
solicitante, ddndole a conocer a dicha area la existencia de un

puesto vacante.

b) Revisa los datos por el Sistema Integral de Recursos Humanos,
identificando la plaza de planta y asignando la clave de estructura

de la plaza.

c) De acuerdo alo anterior, decidira si procede o no la requisicion

NO PROCEDE = Se rechaza

PROCEDE = Se continuara con el Procedimiento

d) Estando correctos los datos de la requisicion, asi como la clave
de estructura, se procedera a dar de aita dicha requisicion en e
Sistema Integral de Recursos Humanos, capturando los dalos

. correspondientes.
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e) Se procede a la autorizacién de requisicion

No se autoriza = Se rechaza

Si se autoriza = Se continta con e! procedimiento
f) Se le asignara un numero a la requisicion y se turna para el

reclutamiento por medio de! Sistema SADIRE.

Realizadas y aprobadas las actividades anteriores por el area de Control
Interno, es necesario que Reclutamiento continde con dicho proceso; por el

cual llevara a cabo las siguientes aclividades:
a) Recibe e imprime requisicion, enviada por el area de Control
Interno.
b) Se entera de lavacante existente y procede a la asignacion a los
reclutadores en base a la Direccion Ejecutiva que les
corresponda.

c) Estudia el Analisis y Perfil del Puesto.

d) En base a lo anterior decidira que fuente aplicar ya sea: Externa o

Interna.
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Si el Reclutamiento se realiza por medio de Fuente Interna, se pedira a
Relaciones Laborales un listado actualizado de candidatos en base al

Andlisis y Perfil del Puesto a través dela P.C.
El reclutador recibe informacién y turna al Departamento de Seleccion.

Si el Reclutamiento se realiza a través de Fuente Externa. Establece el
reclutador el medio a aplicar, se busca y atrae al candidato, y por Ultimo se
presentan los candidatos a la Gerencia de Reclutamiento y Seleccion. A

continuacién se presenta el flujograma correspondiente a esta etapa.

NOTA
En el caso de los aspirantes casuales Unicamente se les recibird su
curriculum con foto en recepcion sin necesidad de presentarse a la

Gerencia de Reclutamiento y Seleccién.

Los curriculums seran recogidos por Reclutamiento al finalizar el dia,

dejandolos en cartera hasta que sean requeridos.

En caso de presentarse un puesto a nivel Direccién o niveles superiores el
Reclutamiento sera exclusivamente por medio de Fuente Interna o en su
caso si se usa Fuente Externa los tnicos medios de Reclutamiento sera por

pirateo o recomendaciones.

Por lo anterior el conjunto de candidatos que se reclutaran y se presentaran

a Seleccidn serdn los idoneos para ocupar un puesto vacante.
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SELECCION
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Figura 4.24. Formato de Requisicion - Propuesta Sistema SADIRE



En base a los procedimientos anteriores, para la cobertura de plaza
eventual, plaza sindicalizada de planta, y planta no sindicalizada, se
muestra en la figura 4.24 el formato de Requisicion Propuesto para el
Sistema SADIRE, el cual sera utilizado para cubrir cualquiera de las plazas
antes mencionadas, requiriendo para esto los datos en cuanto al Analisis de

Puesto, Perfil de Puesto y Datos Generales.

Dentro de la propuesta se mericiona que la Planeacidn es una actividad
donde se elabara un plan, que permite externar la importancia y los
principios' de la Planeacion, en cuanto a sus necesidad de existencia y
necesidaq adecuada ya que dev ellos depende la eficiencia en la Ejecucion;
asl en base a lo anterior para poder elaborar éste plan fué necesario hacer
una serie de investigaciones en base a entrevistas, cuestionarios y fichas
de campo para poder conocer el Proceso de Reclutamiento que se lleva
actualmente en la empresa X objelo de estudio y sobre ello establecer esle
plan o propuesta basandonos en los principios establecidos por Reyes
Ponce ), los cuales son: La Predision, Flexibilidad y Unidad, logrando con

allo identificar posibles fallas en la aplicacién de éste Proceso.

Una vez obtenido el Proceso de Reclutamiento que se lleva actualmente en

la empresa X objeto de estudio y establecida una propuesta donde se
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corrigen las fallas observadas en la investigacion, se debera flevar a cabo la

etapa de Ejecucién.

Para efectos de ésta invastigacion, no se llevd a cabo {a aplicacion de esta
etapa debido tanto al tiempo que esto implica como a los trdmites que se
deben de llevar ante la empresa para que esta lo acepte.

En esta etapa se debe lograr 1a realizacion efectiva de lo planeado, en base
a la autoridad estableciendo canales de comunicacion y supervisando el

ejercicio de esta autoridad.

Para poder lograr la realizacién eficiente de estas funciones entre otras, es
necesario que exista un control que informe si los hechos van de acuerdo

con los abjetivos.

La etapa de Control es "El Proceso de medir los actuales resultados en
relacion con los planes, diagnosticando {a razén de las desviaciones y

tomando las medidas correctivas necesarias ".®
En la etapa de Planeacion se realizaron una serie de flujogramas
propuestos, donde se muestra el procedimienlo que lleva a cabo en el
Proceso de Reclutamiento. Estos flujogramas serviran a la etapa de Controt:

ya que estos van a permitir verificar si la etapa de Ejecucion se lieva a cabo
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dentro de los lineamientos establecidos, en caso contrario el Control debe
establecer medidas para corregir estas aclividades reduciendo costos y

ahorrando tiempo.

Otra opcién fundamental sera la supervisién en el uso de la requisicion de
personal, la cual la emprésa X objeto de estudio la lleva a cabo en el
Sistema SADIRE, ya que esta es elemental en el Proceso de Reclutamienlio
para la bisqueda y atraccién de candidatos idoneos, asi como determinar

que Fuentes y Medios son los adecuados para el mismo.

De acuerdo a la Figura 4.6. (Cuadro de Interpretacion) podemos establecer
que la Relacién que existe en lo referente a las etapas de Planeacion,
Ejecucion y Control del Proceso Administralivo con el proceso de
Reclutamiento de la empresa X objeto de estudio, no se encuentra alguna

interrelacion entre estos dos procesos.

Podemos decir que la Planeacién del Proceso de Reclutamiento en la
empresa X, no estd lo suficientemente estructurada ya que, los
Reclutadores - Seleccionadores piensan en que se le debe de capacitar
para llevar a cabo una mejor Ejecucién y Control del Proceso de
Reclutamiento (125 %); ademas existe una confusién en lo referente a la

distincion entre Reclutamiento y Seleccién ya que 4 personas hacen las dos
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funciones, teniendo como resultado de la ejecucién del Proceso de
Reclutamiento de candidatos no iddneos para las necesidades de la

Empresa (25%).

Ei Control que se aplica es correctivo més no preventivo ya que establece
poca informacién acerca de los resultados de la Ejecucién de los planes y

coma mejorar ias fallas que se detectan.

No muestran coma verifican si fa etapa de Ejecucion se lieva a cabo dentro

de los lineamientos establecidos (Planeacién).

Como se puede observar en la requisicion de personal propussto, desde
que se inicia el Praceso de Reclutamiento se hace hincapié, tanto en el
Analisis como en el Perfil de Puesto, para poder obtener al candidato
idéneo que ocupe una vacante existente. Cada area debe ser responsable
de este Perfil y Anaiisis de Puesto, para que una vez autorizada la plaza o
la vacante, Reclutamiento pueda elegir los Medios adecuados en donde se
refiejard tanto el Perfil como las caracteristicas que debe cumplir el
candidato; como caracteristicas nos referimos a los requisitos que la misma
empresa pide en base a su Filosofia, Mision y Ambiente Cultural que debe

de reunir el candidato.
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CONCLUSIONES GENERALES



En el desarrolio de nuestra investigacidn, nos pudimos dar cuenta de la
importancia de un adecuado Proceso de Reclutamiento en una Empresa
Mediana de Servicio.

Para poder determinar lo anterior fué necesario aportar conocimientos a
cerca de : Empresa, Proceso Administrativo, Recursos Humanos, Analisis y

Perfil de Puesto y Empresa Mediana de Servicio.

La Empresa la definimos como |a unidad economica-social en fa que el
capital, trabajo y la direccién se coordinan para lograr la produccion que
responde a los requerimientos del medio humano en la que la propia
empresa actua.

Toda empresa tiene diferentes caracteristicas que hacen que se-distingan
unas de otras, pero al formar un solo criterio, mentionamos como

caracteristicas las siguientes:

- Persona Juridica
- Ejerce una accion Mercantil
- Unidad Juridica

- Asume |a total responsabilidad del riesgo de pérdida

Estas caracteristicas asi como los recursos de la empresa se encuentran

vinculados en forma directa con la Administracion de dicha empresa.
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La relacion que existe entre los recursos sera necesaria para el logro de los
objetivos de la empresa.

Por lo anterior entendemos por Recursos los medios que disponen las
empresas para funcionar y alcanzar sus objetivos. Los recursos de una

empresa son:

- Recursos Materiales
- Recursos Técnicos
~ Recursos Financieros

- Recursos Humanos

Todos los recursos tienen importancia para el logro de los objetivos; del
adecuado manejo de estos dependerd el desarrollo de las Areas
Funcionales. Entendiendose como Areas Funcionales aquellas que se
encuentran en relacion directa con las funciones basicas que realiza la
empresa a fin de lograr sus objetivos, asi las Areas Funcionales son:

- Produccién
- Mercadotecnia
- Finanzas

- Recursos Humanos

Estas dreas, es necesario que se interaccionen en forma conjunta con las
caracteristicas de la empresa y los recursos para asi lograr los objetivos de

la empresa, lo cual serd neceario que intervenga la Administracion que es la



actividad de un método que busca conseguir resultados objetivos y se
estructura con filosofia y los valores de los directivos condicionandose can
los factores ambientales internos y externos mediante la aplicacion de un
métada. Este métado se refiere como proceso Administrativa el cual es Fijar
un objetivo, realizar 1as actividades necesarias para alcanzarla y determinar
si se alcanzd o no, a fin de carregir las acciones de este Uitimo caso, por

medio de lo cual sera posible el andlisis y solucién de las problemas.

Nos enfocamas al procesa Administrativa que nos presenta Arias Galicia, el
cual permite obtener los resultados que se desean alcanzar par parte de un

administrador. Las etapas de este Proceso son:

PLANEACION:
Es el estado ideal que se desea lograr y que se requiere estar recibiendo
infarmacidn sobre el propio desempefio para controlar que la actividad no

se desvie sino dentro de limites estrechos de lo planeado.

EJECUCION:
La etapa de (a Administracién en el que se logra la realizacidn efectiva de
todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida en

base de decisiones, ya sean tomadas directamente, con méas frecuencia



delegando dicha autoridad y vigilando simultdneamente que se cumplan en

la forma adecuada todas las drdenes emitidas.

CONTROL:
El Proceso de medir los actuales resultados en relacion con los planes,
diagnosticando la razén de las desviaciones y tomando las medidas

correctivas necesarias.

El Proceso Administrativo debe poner interés en los Recursos Humanos ya

que depende del Factor Humano que se logren los objetivos de la empresa.

Como se menciond la Empresa se encuentra integrada por Recursos y
Areas Funcionales, de esto, es necesario conocer que se entiende por

Recurso Humano, Area de Recursos Humanos y Factor Humano.

Recurso Humano es quien utiliza los materiales y sigue paso a paso los

procedimientos, asi como.quien opera el equipo.
Area de Recursos Humanos es donde se consigue y conserva un gfupo

humano de trabajo, cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los

objetivos de la Empresa.
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Factor Humano es un grupo de trabajadores que forman parte activa de la

empresa y organizacion.

Los Recursos Humanos son esenciales para el logro de los objetives, ya
que estos logran la coordinacion de los recursos can sus funciones en base
a las necesidades de la Empresa, por {0 tanto es necesario contar con el
personal que cubra ciertos requisitos‘necesarios para lograr un desemperio
eficiente en las funciones a realizar; logrando esto, a través de un Proceso
de Reclutamiento que se base en las caracteristicas de la Empresa y asi

satisfacer las necesidades y objetivos de la misma.

Entendemos por reclutamiento la accion de buscar y atraer un
grupo de personas de entre las cuales se pueden seleccionar candidatos

idéneos.

PROCESO

AECLUYAMIENTO
(PABOS}

NECLUTAMIENTO

RECLUTADON (ACCION]
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Se entiende por Proceso de Reclutamiento 10s pasos que lleva a cabo un

reclutador.
ANALISIS
DE ot
PUESTO IDENTIFICA. REQUERL- FUENTES ¥
— CONJUNTO
mgxzstctou CIONDELA MIENTOS MEDIOS DE bE
. aL VACANTE  }—# pEL [N RECLUTA-  |—HCAUDIDATOS
ERSON. - PUESTO MIENTO IDONEOS
PERAL
DEL
PUESTO '

Con el Proceso de Reclutamiento, podemos proveernos de una cantidad
suficiente de solicitantes en el transcurso del afio, enire ellos se puede
escoger aquellos que reunan los requisitos necesarios y tengan

caracteristicas adecuadas para poder ser empleados idéneos,

Una vez definido el Proceso de Reclutamiento, lo siguiente es buscar a las
personas idéneas para ocupar una vacante en base a las Fuentes y Medios

de Reclutamiento.
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Las Fuentes Internas estan constituidas por los propios trabajadores a
ocupar el puesto vacante y las Fuentes Externas estan constituidas por

aquellas personas que buscan activamente empleo.

Los Medios de Reclutamiento, se aplican para establecer {a forma de atraer
al candidato. Algunos de estos son: Periddico, Aspirantes Casuales,
Prensa, Grupos de intercambio, entre otros.

/
-Internas - Propia empresa

/

- Simples  solicitantes
Fuentes de Reclutamiento -Agencias de colocacion
-Extemas |- Escuelas y Universidades
- Medios publicitarios

- Grupos de intercambio

\ \ Entre otros

Para ubicar en un puesto a la persona requerida, es necesario el Analisis y
Perfil de Puestos.
Eif Anélisis de Puesto, es una necesidad que sirve para ubicar en un puesto

a la persona requerida asi como para llevar a cabo una deteccion de
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necesidades, asi mismo es Util para obtener informacion de las partes

integrantes de la organizacién.

El Andlisis de Puesto es la base para la adaptacién hombre-puesto, esto es,

contar con el hombre adecuado al puesto adecuado.

El Perfil de Puesto es otro aspecto de suma importancia, el cual lo definimos
como una descripcidn situacional de caracteristicas operativas (capacidad
intelectual, personalidad, caracteristicas fisicas y operativas), asi como de
conocimientos funcionales, para poder establecer las caracteristicas que el

candidato debe de tener para poder cubrir el puesto vacante.

El Proceso de Reclutamiento es importante para la empresa, ya que
consigue a los candidatos iddneos.
Para el desarrollo de esta investigacion nos enfocamos en una Empresa

Mediana de Servicio en el giro de aseguradora,

La Empresa Mediana de Servicio decimos que es aquella unidad
econdmico-social en la que el capital, el trabajo y direccién se coordinan
para lograr la produccion que responde a los requerimientos del medio

humano en que la propia empresa actda.
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Aseguradora es aquella que se dedica a la comercializacion de la
transferencia de un riesgo a cambio del cobro de una prima para cuya

intermediaci6n es a través de una tercera persona.

Las caracteristicas que presenta una Empresa Mediana de Servicio son:

- Abarca un 0.02% del ramo.
- E1 79.1% se afilian a una cdmara o Asociacién.
- Para el 67.7 % no es necesario que se agrupen a otras empresas.

- Entre ofros.

Para hablar de una Empresa Mediana de Servicio, necesitamos hablar
acerca del servicio, el cual es importante para el Reclutamiento ya que es
donde se establece ciertas caracteristicas sobre el candidato idéneo, en
este caso unas de estas caracteristicas son : Actitud de Servicio,

Presentacion y Grado de Coeficiente.

El servicio lo definimos como la satisfacciéon plena de las expectativas del
cliente en materia de servicio, asi como Una disposicion constante para
idear y poner en practica nuevas medidas que tiendan a asegurar la

satisfaccién del cliente.
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De esto mencionamas dos tipos de servicio:
- Servicio Interno.

- Negocio de Servicio.

Al ofrecer un servicio, es necesario contar con Calidad en el mismo, con el
fin de lograr la satisfaccion del cliente.

Para obtener Calidad en el Servicio es necesario considerar:

Filosofia: Son los valores y principios de la empresa que

proporcionan una imagen ante la sociedad.

Mision: Es el Marco que condiciona el tipo de cliente a atender, la

estrategia a seguir, 1a clase de producto a ofrecer y en consecuencia

el contenido del servicio,

Ambiente Cultural: Es el logro de la identificacion del personal con la
empresa en la que labora, baséndose tanto en la filosofia como la
Misién de la misma, como en la aclitud, creencias y conocimientos

entre otros para lograr la estabilidad de su estructura,

Podemos concluir que en el Proceso de Reclutamiento en una Empresa
Mediana de Servicio, es necesario detectar las posibles alternativas, para la

solucién del tema problema, el cual se detecta en el desarrollo del caso

practico.
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La relacion con los resultados obtenidos nos permiten establecer la
comprobacion de la Hipdtesis Central y/o la desprobacion de la Hipotesis

Nula.

La Hipotesis Central nos dice:

Si la definicién de las caracteristicas de un puesto vacante y de los medios de
difusidn influyen en el Reclutamiento y en la eficiencia en el desarrollo de
funciones, por lo tanto la blsqueda y atraccion de los candidatos con la
aplicacion de medios, provoca eficiencia en el desarrollo del puesto, unificacion
de las caracteristicas del perfil del mismo e incremento de candidatos idéneos,
luego entonces a mayor definicidn de las caracteristicas del puesto vacante y
de los medios de difusién, mayores posibilidades para cumplir la eficiencia en el
desarrollo de funciones asi como los lineamientos establecidos de acuerdo a
las caracteristicas del perfil del puesto vacante, incrementando la eficiencia en
la bisqueda y atraccién de candidatos idéneos, asf como la eficiencia en el

desarrollo del puesto con unificacion de las caracteristicas del perfil del mismo.

La cual se comprueba mediante el resultado obtenido en el caso préctico,
resultado que nos permite establecer la importéncia que tiene el definir las
caracterfsticas del puesto (Analisis y Perfil de Puesto), asi como de los
medios de difusién, para poder obtener al candidato(s) idéneo(s) cdn las

caracterfsticas necesarias para cubrir las necesidades del Puesto vacante y
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de la misma empresa, esto es el cumplir con eficiencia el desarrollo de las

funciones.

La Hipdtesis Nula no se comprobd, ya que si no tenemos los elementos

necesarios para el Proceso de Reclutamiento como son:

La definicion de las caracteristicas del puesto (Analisis y Perfil de Puesto)
asi como de los medios de difusion, obtendremos como resultado un
decremento en la eficiencia para la busqueda y atraccién de candidatos
idéneos que no cumpliran con los lineamientos establecidos en cuanto a las
caracteristicas del puesto asi como de la empresa, y por lo mismo se

presentaria un decremento en la eficiencia en el desarrollo de funciones.

En base a los resultados obtenidos podemos decir que en la Empresa X
objeto de estudio se presentaron deficiencias en cuanto a la aplicacién del

Proceso de Reclutamiento. Algunas de estas deficiencias son;

- No cuentan con una division clara entre las Fuentes y Medios de

Reclutamiento,

- Confusidn para la implementacion-uso correcto y oportuno del

sistema SADIRE
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- No toman en cuenta el Anélisis de Puesto

La solucién a las mencionadas deficiencias se propuso en base a lo

siguiente ;

- Optimizar el uso del sistema SADIRE en la Empresa X, para el caso
de Plaza Eventual, Plaza Sindicalizada y Plaza no Sindicalizada.

- Se establecio actividades que corresponda al area o depto.
adecuado.

- Se realizaran 3 flujogramas para cada tipo de plaza { eventual,
sindicalizada y no sindicalizada) con el fin de obtener un rapido y
eficiente proceso de Reclutamiento, dando a conocer los paso a

‘seguir para cada departamento que intervenga en dicho proceso.

En la investigacion se implementaron objetivos, los cuales se plantearon
para poder llegar a un resultado que ayudara tanto a la empresa X objeto de
estudio, asi como al Administrador que actualmente o en un futuro se

desempefia en el departamento de Reclutamiento.
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Los objetivos planteados son:

GENERAL:

Describir el Proceso de Reclutamiento como determinante de las caracteristicas
del perfii del puesto vacante y los medios de Difusion-Reclutamiento

implementado.

PARTICULAR:

Verificar la informacién que se dard a conocer a través de los medios de
difusion para la blsqueda y atraccion de candidatos iddneos que integra fos

_ requerimientas del perfil del puesto vacante.

ESPECIFICO:

Establecer parémetros que permitan flevar a cabo el Proceso de Reclutamiento
del puesto vacante asi como de los medios de Difusion-Reclutamiento

implementada en una empresa mediana.

Para poder determinar las caracteristicas, etapas y Medios del Proceso de

Reclutamiento se implementaron Métodos y Técnicas:
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Los Métodos Implementados son:

METODOS GENERALES:
La investigacion presenta un desarrollo que va de lo descriptivo a lo Pre-
cientifico, planteando la siguiente relacion metédica: Inductivo, Analitico,

Sintético, Analdgico.

INDUCTIVO: Determina las caracteristicas del Proceso de Reclutamiento de
candidatos idéneos para un puesto vacante, asi como los medios de difusién

para la blsqueda y atraccion del personal requerido.

ANALITICO: Estudia cada una de las partes del Proceso de Reclutamiento
estableciendo una relacién de las caracteristicas del perfil exigido a los

candidatos idoneos.

SINTETICO: Integra los Medios de Reclutamiento, las caracteristicas del Perfil
del Puesto vacante acorde al Proceso Administrativo del area de Recursos

Humanos.

ANALOGICO: Compara los Medios de Reclutamiento, la elaboracion del perfil,
medios de difusion, y eficiencia en el desarrollo del puesto con otras empresas
medianas.
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Las Técnicas de recopilacion de datos son.

GENERALES:

- Analisis de contenido
- Cuestionarios
- Fichas de campo

- Entrevistas
PARTICULARES:

- Técnicas correspondientes al Proceso de Reclutamiento.

Con la presente investigacion ‘aportamos a la Administracién mayor
informacion y conocimientos acerca del Proceso de Reclutamiento en
cuanto a : ¢Qué es el Proceso de Reclutamiento?, ;Cudles son sus
etapas?, Medios y Fuentes, y su objetivo, asi como también ampliamos la
vision del Administrador, enfatizando la importancia que tiene un adecuado
Proceso de Reclutamiento tanto para las Empresas como para la misma
Administracion, con la opcion de poder establecer el Proceso de

Reclutamiento de acuerdo a las caracteristicas de la Empresa.
La Administracion debe de dar la misma importancia al Reclutamiento como
a Seleccidn ya que el primero es la base para el éxito del segundo y se dé

el caso que se profundiza més en Seleccidn.
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Deseamos que esta investigacion sea de gran ayuda a todos los
estudiantes de Administracion para poder conocer mas del Praceso de
Reclutamiento asi como para los profesicnistas que se desempenan dentro
del Departamento de Reclutamiento, para que puedan poner en practica

esta informacion.
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Las recomendaciones que se proponen son las siguientes:

a)

b)

c)

En cuanto a la Empresa X objeto de estudio es necesario establecer
un Proceso de Reclutamiento como el sugerido en la propuesta.

Se recomienda capacitacion sobre los encargados de Ia
Gerencia de Seleccion con la finalidad de retroalimentar y establecer
parametros de comparacion que den confiabilidad asi como validez a

la aplicacién del mismo.

Se recomienda al estudiante de Administracion profundizar y aportar
conocimientos acerca del Proceso de Reclutamiento ya que existe
pobo interés sobre el mismo. Esto puede llevarse a cabo mediante
investigaciones que realicen para exposiciones en clase, pueden
asistir a una empresa para estudiar su Proceso de Reclutamiento y

dar su punto de vista.

A la Administracion en General se le recomienda una actualizacién

en el tema de Reclutamiento asi como mayor expansion del mismo.



APENDICES



IMPORTANCIA SOCIAL

La aportacién que deja esta investigacion tanto para la empresa como para la
sociedad es la definicion de los medios para la busqueda y atraccion de

empleados en una empresa mediana.

Para la solucién del problema, se toma en cuenta: la determinacion de las
caracteristicas de los candidatos que ocuparén las vacantes, y de los medios
para la busqueda, y atraccion del personal requerido, logrando asi la
optimizacion del desempefio empresarial de los elementos que constituye la

empresa mediana.

IMPORTANCIA TEORICA.

El contenido de esta investigacién permite mostrar la aplicacién del Proceso
Administrativo que enriquece al drea de Recursos Humanos en cuanto al
Proceso de Reclutamiento, con lo cudl se determina la busqueda y atraccion de
candidatos, contribuyendo con esto a la administracion en su enfoque
situacional mostrando la aplicacion y flexibilidad de sus principios técnicos en

una empresa mediana.



PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS

ALTERNAS

Si la definicion de las caracteristicas de un puesto vacante influyen en el
reclutamiento, por lo tanto la bisqueda y atraccidn de los candidatos provoca
deficiencia en el desarrollo del puesto, luego entonces a mayor definicién de las
caracteristicas de un puesto vacante, mayor decremento en la deficiencia de la

blsqueda y atraccidn de candidatos idéneos.

Si los medios de difusion para la busqueda y atraccion del personal requerido
en un puesto vacante influyen en el Reclutamiento, por tanto la ausencia de
medios de difusion para la blsqueda y atraccion provoca el decremento de
candidatos idoneos, luego entonces: al organizar los medios de difusion y
atraccion de acuerdo a las caracteristicas del perfil del puesto vacante permite
el incremento de candidatos idoneos y decrementa la blsqueda y atraccion por
la ausencia de dichos candidatos. |

Si las caracteristicas de los candidatos que ocuparadn un puesto vacante
influyen en el Reclutamiento, por lo tanto la blsqueda y atraccion de los

candidatos idoneos, provoca la modificacion de las caracteristicas del perfil



de un puesto vacante, luego entonces es necesario cumplir con los
lineamientos establecidos mediante las caracteristicas del perfil de un puesto
vacante para la busqueda y atraccion de candidatos idoneos decrementando

con esto ja modificacion de las caracteristicas del mismo.

HIPQTESIS CENTRAL

Si fa definicion de las caracteristicas de un puesto vacante y de los medios de
difusion influyen en el Reclutamiento y en la eficiencia en el desarrollo de
funciones, por lo tanto la bisqueda y atraccion de los candidatos con la
aplicacién de medios, provoca eficiencia en el desarrolo del puesto, unificacion
de las caracteristicas del perfil del mismo e incremento de candidatos idoneos,
luego entonces a mayor definicion de las caracteristicas del puesto vacante y
de los medios de difusion, mayores posibilidades para cumplir la eficiencia en el
desarrolio de funciones asi como los lineamientos establecidos de acuerdo a
las caracteristicas del perfil del puesto vacante, incrementando la eficiencia en
la bisqueda y atraccidn de candidatos idoneos, asi como la eficiencia en el

desarrolio del puesto con unificacion de las caracleristicas del perfil del mismo.



HIPOTESIS NULA

Si la definicidn de las caracteristicas de un puesto vacante y de los medios de
difusion influyen en el Reclutamiento y no en la eficiencia en el desarroflo de
funciones, por lo tanto la busqueda y atraccion de los candidatos con la
aplicacion de medios, no provoca eficiencia en el desarrollo del puesto,
unificacion de las caracteristicas del perfil del mismo e incremento de
candidatos idéneos, luego entonces a mayor definicic’m de las caracteristicas
del puesto vacarite y de los medios de difusion, no hay mayores posibilidades
para cumplir la eficiencia en el desarrollo de funciones asi como tampoco con
los lineamientos establecidos de acuerdo a las caracteristicas del perfil del
puesto vacante, tampoco se incrementa la eficiencia en la bisqueda y atraccion
de candidatos idéneos, asi como tampoca hay eficiencia en el desarrollo del

puesto con unificacion de las caracteristicas del perfil del mismo,

OBJETIVOS
GENERAL:
Describir el Proceso de Reclutamiento como determinante de las caracterisﬁcas
del perfil del puesto vacante y los medios de Difusién-Reclutamiento

implementado.



PARTICULAR:
Verificar la informacién que se dard a conocer a través de los medios de
difusion para la busqueda y alraccién de candidatos que integra los

requerimientos del perfil del puesto vacante.

ESPECIFICO:
Establecer parametros que permitan llevar a cabo el Proceso de Reciutamiento
del puesto vacante asi como de los medios de Difusidn-Reclutamiento

implementado en una empresa mediana.

OBJETO DE ESTUDIO

El Proceso de Reclutamiento para un puesto vacante Conceptual Simple

METODOS IMPLEMENTADOS

METODQS GENERALES:
La investigacién presenta un desarrollo que va de lo Pre-cientifico a lo
cientifico, ‘planteando la siguiente relacion metddica: Inductivo, Analitico,

Sintético, Analdgico.



INDUCTIVO: Determina las caracteristicas del Proceso de Reclutamiento de
candidatos para un puesto vacante, asi como los medios de difusion para la

busqueda y atraccion del personal requerido.

ANALITICO: Estudia cada una de las partes del Proceso de Reclutamiento
estableciendo una relacion de las caracteristicas del perfil exigido a los

candidatos.

SINTETICO: Integra los Medios de Reclutamiento, las caracteristicas del Perfil
del Puesto vacante acorde al Proceso Administrativo del 4rea de Recursos

Humanos.

ANALOGICO: Compara los Medios de Reclutamiento, la elaboracién del perfil,
medios de difusion, y eficiencia en el desarrollo del puesto con otras empresas

medianas.

TECNICAS DE RECOPILACION DE DATOS
GENERALES:
- Andlisis de contenido -
- Cuestionarios

- Fichas de campo



PARTICULARES:

- Proceso de Reclutamiento, difusion y elaboracion del peril de un

puesto vacante

UBICACION

TEMPORAL

Febrero de 1995 a Agosto de 1995

ESPACIAL
México, D.F. en los siguientes lugares:
- Biblioteca ULA
- Biblioteca de la Facultad de Contaduria y Administracion (UNAM)

- - Biblioteca Central (UNAM)

- Empresa mediana X (abjeto de estudio)

-SECOFI (Secretafa de Comercio y Fomento Industrial)
1 - Nafinsa (Nacional Financiera)

-Comision Nacional de Seguros y Fianzas



DELIMITACION TEORICA

Esta investigacion esta enfocada a una empresa mediana en la cudl se tomara
como base la aplicacion del Proceso Administrativo en cuanto al Proceso de

Reclutamiento.

En el desarrollo de la investigacion, se tomara en cuenta el andlisis de puesto,
descripcion de puesto, perfil de puesto y se determinaran los Medios de
Reclutamiento, asi como las fuentes internas y externas concluyendo con la

entrega de presolicitud.

En base al Proceso Administrativo, se dara a conocer su importancia, sus
divisiones, y su relacion con el Proceso de Reclutamiento dentro del area de

Recursos Humanos asi como la importancia del anlisis de puesto.
LIMITANTES DE LA INVESTIGACION

- Escacéz de informacion del Proceso de Reclutamiento

- Falta de cooperacién de la muestra empresarial para el desarrollo de la
investigacion. |

- Falta de tiempo para llevar a cabo el desarrollo de |a investigacion

- Integracion en el aspecto cuantitativo de los parametros a establecer.



INDICE DE FIGURAS



FIGURA PAGINA

1.1 Recursos de una empresa 8
1.2 Clasificaciénde empresé 14
1.3 Proceso Administralivo segun varios autores 16
21 Esquema dereclutamiento 44
2.2 Requisicién de personal 46
2.3 Andlisis de puesto 48
24  Perfil de puesto 49
25 Proceso de reclutamiento 50
26  Fuentes de reclutamiento 54
2.7  Altemativas 57
3.1 Ubicacién de fas Empresas Medianas 79
3.2 Formas de organizacion de la Mediana Empresa 80
3.3 Aspectode mercado 80
34 Empresas que otorgan crédito a sus clientes B1
35 Registros contables 81
36 Capacitacion 82
37 Clasificacién de Servicio , 80
3.8 LaEmpresa Mediana en el sector servicio 91
3.9 Raz6nde ubicacién de la Empresa 92

3.10 Empresas que estan afiliadas a una camara o asociacion 92
311 Utilidad de agruparse con otros empresarios 93
3.12 Clasificacion de Lovelock segtin naturaleza y

beneficiario del servicio 99



4.1
42
43
44
45

46
47
48
4.9

410
4.1
412
413
4.14
4.15
4.16
417

4.18

4.19

Formato de seleccion de personal
Organigrama actual

Matriz de Variables

Cuestionario

Cuadro de cuantificacién Frecuencia Absoluta -
Frecuencia Relativa

Cuadrode Interpretacion

Cuadro de Interpretacion

Proceso de Reclutamiento actual

Procedimiento para Accesar al Sistema SADIRE
Requisicién de Personal

Cambio de Puesto

Nueva Plaza

Cobertura de Plaza Eventual Local

Cobertura de Plaza no Sindicalizada de Planta
Cobertura de Plaza Sindicalizada de Planta
Requisicién de Personal Actual

Proceso de Reclutamiento Actual para una Plaza
Eventual

Proceso de Reclutamiento Actual para una Plaza
Sindicalizadabde Planta

Proceso de Reclutamiento Actual para una Plaza

no Sindicalizada de Planta

121
124
125
126-127

128
129
133
134
141

142
144
146
148
149
150

161

163

1564



4.20

4.21

422

4.23

4.24

Proceso de Reclutamiento

Praceso de Reclutamiento Propuesto para Plaza
Eventual

Proceso de Reclutamiento Propuesto para Plaza
Sindicalizada de Planta

Proceso de Reclutamiento Propuesto para Plaza
no Sindicatizada de Planta

Formato de Requisicion - Propuesta Sistema SADIRE

156

159

1569

159

168



REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS



Administracion de Operaciones en los Servicios, Manual de Nafinsa,
México, 1992.

ANGUIANO, Pefa Jorge, Apuntes _del _ séptimo___semestre __de
Administracién, _Universidad Latinoamericana, Metodologia de la
investigacion, Agosto 1993.

ARIAS, Galicia Fernando, Administracion de Recursos Humanos,
Editorial Trillas, México 1982.

BYARS, LW.M., Administracion de Recursos Humanos, Editorial
Interamericana, México 1983.

CHIAVENATO, ldalberto, Iniciacion a la Organizacion vy Técnica
Comercial,  Editorial Mc. Graw Hill, México 1993.

DESSLER, Gary, Administracién de Personal,  Prentice Hall, México
1991,

Diccionario de la Lengua Espaiiola, Real Academia Espafiola, México
1981, p.p. 1207.

Filosofia Gerencial en Grupo Nacional Provincial, México 1994.

FLIPPO, Edwin, Principios de Administraciéon de Personal, Editorial Mc
Graw Hill, México 1978.

GAMA, Elva, Bases__para_el Andlisis_de Puesto, Manual Modemno,
México 1992.

GARCIA, Salazar José, Diplomado de 1a Administracion de la Calidad
Mod. I, Instituto Tecnologico Auténomo de México, México 1994,

GOMEZ, J. Aquino, Recursos Humanos, Editorial Ecasa, México 1992.

GRADOS, Jaime, Induccién, Reclutamiento y Seleccién , Editorial
Manual Moderno, México 1979,

Grupo Nacional Provincial, Manual de Servicios, 1994.

HAM, Leychen Carmen Diana, Apuntes sexto semestre de
Administracion, Universidad L.atinoamericana, Personal |,  Enero
1993.



La Micro, Pequena y Mediana empresa, Principales Caracteristicas,
INEG!, Nac Financiera y SECOFI, México 1992,

LARREA, Pedro, Calidad de Servicio, Edit. Diaz de Santos, México
1991,

MENDEZ, José Silvestre, Economia y |a empresa, Edit. Mc. Graw Hill
México 1989.

MUNCH, Galindo Lourdes, Fundamentos de Administracidn, Editorial
Trillas, México 1982.

PUCHOL, Moreno Luis, Direccion de Personal y Funcién de_Empleo,
Editorial Ciencia, México 1986.

QUINTERO, Ponce Martha Patricia, Tesis: La_intervencion del
Licenciado en Ciencias _Administrativas en _la _reorganizacion _de
Empresas medianas a nivel externo, Escuela Bancaria Comercial,
México 1978,

REYES, Ponce Agustin, Administracion de Empresas Teoria vy
Préctica, Primera Parte, Editorial Limusa, México 1980,

RODRIGUEZ; Caballero Bibian, Tesis: La Empresa Familiar y los
Recursos Humanos, Universidad Latinoamericana, México 1988.

RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Organizacion Contable v
Administrativa de |la Empresa., Editorial Ecasa, México, 1993.

Tesina: El proceso de reciutamiento de persanal para la bisqueda y
atraccion _de candidatos para la Direccidn de Finanzas de una
Empresa Mediana de servicios., México 1994, p.p. 16 - 17.

TEYSON, Aifred Shaun, Administracion _de__ Personal, Editorial
Trillas, México, 1989, p.p. 231. -

WERTHER, William B., Administracién de Personal y Recursos
Humanas, Editarial Mc Graw Hill, México 1993,

YODER, Dale, Manejo de Personal v Relaciones Industriales, Editorial
Cecsa, México 1979.



	Portada
	Índice de Contenido
	Capítulo I. La Administración y los Recursos Humanos
	Capítulo II. El Proceso de Reclutamiento
	Capítulo III. La Empresa Mediana de Servicio y la Eficiencia de los Candidatos
	Caso Práctico
	Conclusiones Generales
	Recomendaciones
	Apéndices
	Índice de Figuras
	Referencias Bibliográficas



