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INTRODUCCION

Es prioridad de la Universidad de Sotavento AC.,
campus Coatzacoalcos., eficientar el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal académico ya que esta actividad
contribuira a alcanzar la Excelencia Académica que promueve
a la sociedad en general.

Para cumplir con este proposito se requiere contar
con un programa de reclutamiento y seleccién adecuado, con
las actividades necesarias y responsabilidades del
departamento de recursos humanos o del personal encargado
de dicha actividad.

El presente proyecto para la elaboracién del disefio
del programa de reclutamiento y seleccién de personal
académico en la Universidad de Sotavento AC., Campus
Coatzacoalcos, ha sido elaborado para responder a las
necesidades de mejora continua y a la permanencia de la
Excelencia Académica en esta casa de estudios superiores.

Por eso considero de vital importancia realizar dicho
programa de reclutamiento y seleccion de personal académico
que permita una mejor funcionalidad en las actividades de
allegar aspirantes y seleccionar a candidatos idéneos con el
objetivo de captar el mejor recurso humanos para la institucion
y mantener el lema “por la excelencia académica” en esta

institucion.



Capitulo | se llama “Generalidades” donde se
explica paso a paso el planteamiento del problema, la hipétesis
que se formuld para esta investigacion, los objetivos que
pretendemos, tanto generales como especificos, también la
importancia del estudio y por ultimo las limitaciones que

tuvimos al realizar este proyecto.

Capitulo I se llama “ Generalidades de la
empresa”, Universidad de Sotavento AC, este capitulo contiene
informacion como: una breve resefia historica de la institucion,
la mision y visién que maneja la institucion, los valores que se
manejan en esta casa de estudios, las habilidades que se
pretenden inculcarles a los universitarios y el objetivo que
persigue la Universidad de Sotavento.

También se informa en este capitulo sobre las
licenciaturas y postgrados que se imparten en esta Universidad
y hay imagenes sobre las instalaciones de la institucién y por
ultimo se explica la cultura y deportes que se practican en esta

casa de estudios.

Capitulo lll se llama “ Reclutamiento, Seleccion e
Integracion de Recursos Humanos®”, en este capitulo se
describe de manera extensa todo lo relacionado con el
reclutamiento, para ser especificos sobre: conceptos , fuentes
y alternativas de reclutamiento, otro aspecto es como influye en
el reclutamiento el ambiente interno y externo, los canales que

se utilizan en el reclutamiento ya sea interno o externo, los



métodos que se pueden utilizar, el proceso del reclutamiento y
se muestra un diagrama para llevar al cabo un reclutamiento.
Otro punto que contiene este capitulo es la
seleccion del personal y se explica: los principios de una
seleccién, el proceso y la entrevista de seleccién; por Gltimo se
detalla lo que concierne a la integracion de Recursos Humanos
y abarca puntos como: lo qué es la cultura organizacional, las
fuentes de la cultura y dimensiones de la cultura, la cultura
como personalidad de la empresa, algunos conceptos de
integraciéon de personal, la importancia de la integracion y un

pequefio programa de orientacion.

Capitulo IV se llama"Metdologia” y describe los
siguientes puntos: los sujetos de la investigacion, el material
que se utilizd para realizar la investigacion, cual fue el
procedimiento que se aplicé para realizar el proyecto, también
se encuentran las conclusiones que obtuvimos una vez que
realizamos el procedimiento y las recomendaciones que le

hacemos a la institucion para un mejor funcionamiento

Capitulo V se llama “Analisis del proceso de
Reclutamiento y Seleccion de personal en la Universidad de
Sotavento AC" y trata sobre la forma en que actualmente la
institucion lleva acabo el proceso de atraer y seleccionar
personal calificado pata impartir clases en esta casa de

estudios.
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Capitulo VI se llama “Conclusiones y Propuesta”
consiste en el disefio de un programa de reclutamiento y
seleccion de personal académico en la Universidad de
Sotavento AC. campus Coatzacoalcos, para su posterior
implantacion en dicha casa de estudios.
También en este capitulo se encuentra un pequefio pero
conciso programa para la induccién del nuevo personal con el

objetivo de lograr su rapida incorporacién a la institucion.

v
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DISENO DE PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC.

Capitulo |
Generalidades

1.1 Planteamiento del problema

En la carrera de Licenciatura en Administracién
existen areas de vital importancia en la cual considero de
mayor interés la de Recursos humanos, ya que en mi opinién
el personal es lo mas importante para el correcto
funcionamiento en cualquier empresa y dependiendo de la
calidad de nuestro recurso humano se vera reflejado en el
éxito o el fracaso en cualquier organizacion.

En el area de personal existen muchas funciones
como son: capacitaciéon, andlisis de puestos, induccion,
administracién de sueldos y salarios, y una de las mas
significativas que es la de reclutamiento y seleccion de
recursos humanos, la cual consiste en atraer a la organizacion
individuos con la capacidad adecuada para cubrir un puesto y
si ese individuo es el idoneo se seleccionara para su posterior
incursién a la organizacion.

El reclutamiento y seleccion es la prioridad en
muchas organizaciones de la actualidad ya que se preocupan
por el personal con el cual trabajaran y tendran |la
responsabilidad de desempefiar adecuadamente las funciones
dentro de sus unidades de ftrabajo y Ilas instituciones
educativas no deben de ser la excepcion en este aspecto al
contrario deben de poner especial atencion en este proceso de

reclutar y seleccionar personal académico ya que son los
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encargados de transmitir conocimientos, apoyar a los jévenes y
aclarar toda clase de dudas que se presenten, por dicho
motivo los catedraticos a nivel superior deben ser los mejores
preparados para que capaciten adecuadamente a los futuros
profesionistas del pais.

Por dicho motivo surge este planteamiento del problema:

iExiste un procedimiento adecuado para la
seleccion de personal académico en la
Universidad de Sotavento AC?

La interrogante se justifica en virtud de que la
Universidad de Sotavento AC maneja el lema “por la excelencia
académica” es necesario implantar en esta casa de estudios
superiores un programa de reclutamiento y seleccién de

personal académico.

Como la Universidad de Sotavento AC no cuenta
actualmente con un programa de reclutamiento y seleccién de
docentes me he dado a la tarea de elaborar dicho programa
para su posterior implantaciéon y presentar este proyecto como
mi tesis donde la universidad se vera beneficiada y por mi parte
podré obtener el grado de Licenciado en Administracién e

iniciar mi vida profesional.

1.2 Hipotesis
Para la adecuada formulacion de la hipdtesis

existen algunos aspectos para considerar:
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1.- Dado que la hipétesis es la respuesta tentativa a la pregunta
o problema de investigacion debe formularse como una
afirmacion.

2.- Los conceptos que se manejan al plantear la hipétesis
deben ser claros y/o estar claramente definidos.

3.- La hipotesis debe ser especifica para que permita su
verificacion empirica.

Aunque existen diversos criterios para clasificar las
hipétesis, en las tesis generalmente se trabaja con dos tipos:
hipotesis metodoldgicas e hipétesis estadisticas.

Las hipotesis metodologicas se dividen en:
1.- Hipdtesis de investigacion
2 .- Hipotesis de trabajo

La hipétesis que se plantea en este proyecto es una
hipotesis de investigacion ya que surge de la revision
bibliografica y apoya conceptualmente al investigador.

La hipétesis de mi investigacion es la siguiente:

Es necesario implantar un proceso adecuado

para el reclutamiento y seleccién de personal

académico en la Universidad de Sotavento AC
con el objetivo de elevar la eficiencia en las
actividades del personal encargado del

departamento de recursos humanos y

continuar  promoviendo la  “Excelencia

Académica”
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1.3 Objetivos:

Objetivo General:

Realizar en la Universidad de Sotavento AC.,
Campus Coatzacoalcos, un documento normativo que permita
estandarizar las actividades del departamento de recursos
humanos respecto al reclutamiento y seleccion de personal
académico mediante un programa para iniciar un proceso
documentado con tendencia a obtener la excelencia

académica.

Objetivo Especifico:

« Contribuir con un pequefio grano de arena a esta casa de
estudios elaborando un programa de reclutamiento y
seleccién para su posterior implantacion.

e Mejorar la eficiencia en el departamento de recursos

humanos

+ Elaborar una herramienta que facilite las actividades del

personal encargado del departamento de recursos
humanos

e Elaborar una herramienta que facilite las actividades del

personal encargado del departamento de recursos

humanos.

1.4 Importancia del estudio
El desarrollo del presente proyecto se elabora con
la finalidad de facilitar y mejorar las actividades que se

desarrollan en el departamento de Recursos Humanos ya que

5
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la Universidad de Sotavento AC no cuenta actualmente con un
programa de reclutamiento y seleccién de docentes, me he
dado a la tarea de elaborar dicho programa para su posterior
implantacién y presentar este proyecto como mi tesis donde la
Universidad de Sotavento AC se vera beneficiada ya que se
creara una herramienta adecuada para el personal encargado
del departamento de Recursos Humanos detallando las
actividades y procedimientos adecuados para la obtencién del
recurso humano idéneo que debe ser una prioridad en esta
casa de estudios y por mi parte podré obtener el grado de

Licenciado en Administracion e iniciar una vida profesional.

1.5 Limitaciones de la investigacién
e lLa falta de cooperacion por parte de la empresa para
proporcionar informacién para el desarrollo del tema.
¢ Falta de organizacién dentro de la empresa por parte del
recurso humano para colaborar en dicha investigacion.
¢ Hermetismo de la empresa para facilitar informacion

sobre su estructura organizacional.



% Universidad de Sotavento AC., campus
Coatzacoalcos”
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CAPITULO Il
GENERALIDADES DE LA EMPRESA
UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC.

2.1 Resefia Histérica
La Universidad de Sotavento AC., es una Institucion
de Educacién Superior, cuya sede principal se encuentra en la

Ciudad de Coatzacoalcos, Estado de Veracruz.'

Figura. 2.1. Logotipo. Historia de la Universidad de Sotavento AC

La Misién de esta casa de estudios superiores es la
de formar profesionistas de excelencia académica, capaces de
asumir el compromiso que tienen con la sociedad, de
conservar, generar y transmitir el conocimiento cientifico,
humanistico, artistico y tecnolégico mediante la docencia, la
investigacion y la difusion de la cultura.

La Universidad de Sotavento, AC., inicia sus

actividades en la ciudad de Coatzacoalcos, Ver., el afio de

! www.us.edu.mx
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1994, con dos licenciaturas: Derecho y Contaduria, con planes
y programas de Estudios incorporados a la Universidad

Nacional Auténoma de México.

Figura. 2.2 Edificio. Universidad de Sotavento AC Campus
Coatzacoalcos

Para el afio de 1995 se inician funciones en esta
institucion tres nuevas licenciaturas: Administracion, Ciencias
de la comunicacién e Informatica, también con estudios
incorporados a la UNAM.?

Nuevamente para el afic de 1997 ingresa la primera
generacion de las licenciaturas: Arquitectura, Ingenieria
Industrial y Pedagogia e inicié la Maestria en Administracion,
todas estas opciones educativas con estudios incorporados a la
UNAM.

En este mismo afio de 1997 que se otorga el
reconocimiento de validez Oficial de Estudios por parte de la
Secretaria de Educaciéon Publica de las licenciaturas:

? ldem.
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Administracion, Contaduria, Derecho y Pedagogia, mismas que
se autorizan para ofrecerse en Modalidad No escolarizada.

Para el afo 2000 se obtiene el reconocimiento de
validez oficial de estudios superiores por parte de la Secretaria
de Educacion Publica, para impartir Ingenieria en Sistemas
Computacionales, misma que se ofrece en Modalidad
escolarizada.

En el afio 2001 inicia inscripciones la Licenciatura
en Psicologia, en modalidad escolarizada, asi como la
Licenciatura en Derecho, que se ofrece actualmente en
sistema de universidad abierta, ambas opciones cuentan con
estudios incorporados a la UNAM.?

Finalmente en el afo 2002 inicid cursos la
licenciatura en Educacion Fisica, con reconocimiento de
validez oficial de estudios por parte de la Secretaria de

Educacion y Cultura.

Figura. 2.3 Edificio. Universidad de Sotavento AC “El Tesoro”

En la Ciudad de Villahermosa, Estado de Tabasco,

inicid sus actividades en el afio de 1998 impartiendo cuatro
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licenciaturas, mismas que se ofrecian en modalidad no
escolarizada.

En el afio de 1999 inician cursos la licenciatura en
Economia, Ingenieria en Sistemas Computacionales e
Ingenieria Industrial, éstas con reconocimiento de validez oficial
de estudios, por parte de la Secretaria de Educacion de
Tabasco.

De igual manera, en el afio 2000, se incorporan, a
la oferta educativa de esta institucién las licenciaturas de
Arquitectura, Informatica, Ciencias de la comunicacion y
Mercadotecnia, igualmente con reconocimiento oficial de la
Secretaria de Educacion de Tabasco.

Para agosto del 2001 se integran a esta institucion
las licenciaturas de Derecho, Contaduria, Administracion y
Pedagogia, con reconocimiento de validez oficial de estudios
por parte de la UNAM.*

Para ese mismo afio 2001 se incorporan a la oferta
educativa de nuestra institucion las licenciaturas de
Administracién, Contaduria y Derecho, mismas que se ofrecen
en la modalidad mixta contando con el reconocimiento de
validez oficial de estudios por parte de la Secretaria de
educacién Publica.

En el afio 2002 se abre un nuevo plantel en la
Ciudad de Orizaba, estado de Veracruz, con cinco diferentes
licenciaturas mismas que son: Administracion, Contaduria,
Derecho, que se ofrecen en la modalidad no escolarizada, asi

como Ciencias de la Comunicacion e Ingenieria en Sistemas

* Idem.
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Computacionales y que se ofrecen en modalidad escolarizada.
Todas ellas con reconocimiento de validez oficial de estudios
por parte de la Secretaria de Educacion Publica.’
De tal manera que la Universidad de Sotavento

AC., cuenta con convenios Interinstitucionales, firmados con
distintas Dependencias Gubernamentales y Universidades,
tanto nacionales como internacionales, entre las que podemos
destacar:

% Instituto Federal Electoral.

# Universidad Nacional Auténoma de México.

= Universidad Veracruzana.

% Universidad de la Habana (Cuba).

% Universidad de Ciego de Avila (Cuba).

= Universidad de Sevilla (Espaiia).

= Universidad Complutense de Madrid

(Espania).
% Universidad de Salamanca (Espaiia).

2.2 Misién

“Formar profesionales de Excelencia Académica,
capaces de comprometerse con el desarrollo de su entorno y la
misma sociedad, con un amplio sentido analitico, critico,
creativo y humanista que le otorgue liderazgo y competitividad
internacional, mediante la docencia, el conocimiento cientifico y

humanistico, la investigacion y la difusion de la cultura y el

12
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Mision

Figura. 2.4 Logotipo. Misién de la Universidad de Sotavento AC

2.3 Vision

“Ser una corporacién educativa, lider en la
formacion de personas que transforma su trabajo con
reconocimiento Nacional e Internacional, pensada en las
necesidades de un mundo Global y Dinamico, que el prestigio y
reconocimiento a sus egresados, en su campo profesional con
el mas alto nivel de calidad y excelencia académica.’

Figura. 2.5 Logotipo. Visién de la Universidad de Sotavento AC

7 |dem.
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2.4 Valores®

Los que la Universidad de Sotavento promueve
son:
Honestidad.- Siendo sincero y veraz.
Liderazgo.
Respeto.
Etica.

Sentido Ecolbgico.

EEEEE

Calidad y productividad.
Emprendedor.
Responsabilidad.
Disciplina.

Lealtad.

Integraciéon Familiar.
Autoestima.

Espiritu de superacion.

EEEEEEEES

Innovador.

Fig. 2.6. Valores. Los valores que se promueven en la Universidad de
Sotavento AC

® Idem.
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2.5 Habilidades ®

Figura. 2.7 Habilidades. Los jévenes se preocupan por el desarrollo de
nuevas habilidades en esta casa de estudios.

Creatividad.

Trabajo en equipo.

Analitico, critico y propositito.
Toma de decisiones.

Comunicacion oral y escrita.

Lol I I I R

Manejo de herramientas mecanicas vy

tecnologicas En informatica.

Manejo de idiomas.
%  Buenas costumbres.

2.6 OBJETIVO™
En el 2008, la Universidad de Sotavento debe ser la
corporacion lider, de la region centro del estado de Veracruz,

en la formacion y educacién de seres humanos, mediante
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procesos de excelencia académica y con certificacién de

calidad en nuestros sistemas educativos.

Objetivo

Fig. 2.8. Logotipo. Objetivo de la Universidad de Sotavento AC

2.7 UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO

2.7.1 LICENCIATURAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION"

Objetivo de la licenciatura: Formar profesionistas
que propician la satisfaccion de necesidades y el logro de
objetivos de las instituciones publicas, privadas y sociales a
través del aprovechamiento adecuado de sus recursos,
mediante la planeacion, organizacién, direccion y control, en
las distintas areas funcionales: Personal, finanzas,
mercadotecnia, produccion e informatica

Perfil del aspirante: Los aspirantes, al ingresar a la
carrera de administracion, deberan tener conocimientos de
derecho, historia, geografia, matematicas, inglés, metodologia
de la investigacion y de cultura general., ademas, es deseable

que cuenten con iniciativa, perseverancia, ética personal,
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creatividad, capacidad de analisis, sintesis y habilidad para el
manejo de computadoras, asi como facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita

Campo y mercado de trabajo: Los egresados de
esta licenciatura encuentran demanda de sus servicios
profesionales en organizaciones privadas, industriales,
comerciales y de servicio; asi como en organismos publicos,
como el gobierno federal, entidades estatales y municipales;
organismos descentralizados y empresas paraestatales, asi
como también creando su propia empresa, sociedades civiles,
organizaciones patronales, sindicatos o confederaciones
sindicales, partidos politicos, organismos internacionales,
fundaciones de asistencia, cooperativas y despachos de
asesoria.

Actividades del licenciado en administracion:
Disefio de estructuras y sistemas administrativos acordes con
los objetivos de la organizaciéon. Desarrollo de proyectos
financieros. Analisis de mercado, Direccién del personal hacia
el logro eficiente de objetivos, Disefio de programas para el

desarrollo de nuevos productos, Analisis y disefio de sistemas

LICENCIATURA EN CONTADURIA"?

Objetivo de la licenciatura: Formar profesionistas
capacitados para satisfacer necesidades de las organizaciones
tales como obtener y comprobar su informacién financiera,
llevar a cabo una debida administracién y proteccién de los

intereses de los organismos, cumplir con sus obligaciones,

2 |dem.
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derechos y patrimonios. Aportar los elementos de juicio para la
toma de decisiones

Perfil del Aspirante: Los aspirantes deberan tener
conocimientos de derecho, historia, geografia, matematicas,
ingles, metodologia de la investigaciéon y de cultura en
general. Ademéas, es deseable que cuenten con iniciativa,
perseverancia, ética personal, creatividad, capacidad de
analisis, sintesis y habilidad para el manejo de las
computadoras, asi como la facilidad para comunicarse en
forma verbal y escrita.

Campo y Mercado de trabajo: Los egresados de
la licenciatura en contaduria encuentran demanda de sus
servicios  profesionales en  organizaciones  privadas,
industriales, comerciales y de servicios; asi como también en
organismos publicos como el gobierno federal, entidades
estatales y municipales; organismos descentralizados vy
empresas paraestatales; asi como también creando su propia
empresa, sociedades civiles, organizaciones patronales,
sindicatos o confederaciones sindicales, partidos politicos,
organismos internacionales, fundaciones de asistencia,
cooperativas y despachos de asistencia.

Actividades del Licenciado en Contaduria:
Administrar los recursos financieros de una organizacién en
sus facetas de origen y aplicacion para optimizar, en forma
permanente el beneficio econémico y social.

Analizar, disefiar, implantar, evaluar y mejorar sistemas de

informacion financiera. Analizar, interpretar y suministrar la
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informacién financiera de una organizacion en apoyo a la toma

de decisiones.

LICENCIATURA EN DERECHO"

Objetivo de la Carrera: Promover la Justicia Social
e Individual por medio de la educaciéon de los ordenamientos
legales a la realidad. Procurar la defensa y aplicacion de los
valores nacionales surgidos y consagrados a lo largo de
nuestra historia y plasmados en la Constitucion politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Aplicar con honestidad y lealtad los
principios éticos del derecho en beneficio de la comunidad.

Perfil del Aspirante: Actitud de participacion en el
proceso ensefianza-aprendizaje. |Iniciativa y deseo de
superacion. Vocacion social y humana. Habilidad, ingenio
creativo, capacidad de analisis y sintesis.

Campo y Mercado de Trabajo: En virtud de que
propiamente todas las esferas de la actividad social implican el
orden juridico vigente y la gestién directa o indirecta del
derecho; el campo de trabajo del abogado es practicamente
ilimitado pero al mismo tiempo se exige de el un nivel de
cultura mas elevado, asi como elementos complementarios a
su formacion.

Actividades del Licenciado en Derecho: Como
prestador de servicios profesionales al gobierno en la
administracion publica, al aplicar y controlar la juriscidad en
dependencias y entidades del Estado; en el poder judicial en

relacion con las actividades jurisdiccionales, ya sea en el

3 |dem.
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ambito local o federal en tribunales administrativos como el
tribunal fiscal de lo contencioso y juntas de conciliacién locales
y federales; en la procuracion de justicia como representante
social en el ministerio publico; dentro del poder legislativo en
calidad de legislador con participacion politica ya sea como
diputado, asambleista o senador; como técnico juridico en

sistematica legislativa en la practica privada.

INGENIERIA EN SISTEMAS™

Objetivo de la Carrera: Formar profesionistas
capaces de operar con éxito los sistemas de computo de las
empresas de todo tipo, asi como el disefio de sistemas de
informacion. Comprometidos con la sociedad en la que viven,
dotados de una soélida ética profesional y con un amplio criterio
de su entorno social.

Perfil del Estudiante: Egresado de cualquier
sistema de bachillerato estatal o nacional, de preferencia
proveniente del area de ciencias exactas.

Vocacion de servicio a la sociedad y capacidad de abstraccion
Poseedor de conocimientos minimos en computacion vy
habilidades matematicas. Tener facilidad para la toma de

decisiones y trabajar bajo presion.

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA™
Objetivo de la Licenciatura en Pedagogia:

Formar profesionistas capaces de analizar problemas,

" |dem.
" |dem.
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proponer soluciones relacionadas con el campo educativo y
atender a diversos sectores de la poblacién que requieren
ayuda pedagodgica. El pedagogo emplea técnicas como la
psicometria, la estadistica descriptiva, programas de
computacién, dinamica de grupos y otras, de acuerdo con el
método de ensefianza o investigacion adoptado.

Perfil del Aspirante: El aspirante a esta carrera
debe poseer, ademas de una formaciéon académica general en
el area de humanidades clasicas, las siguientes caracteristicas:
Interés y preocupacion por los problemas humanos
relacionados con la educacién. Capacidad de adaptacion al
trabajo grupal. Disciplina en el estudio. Habilidad para el
manejo del lenguaje oral y escrito. El alumno puede trabajar
mientras estudia la licenciatura, ya que los planes de estudios
solo exigen medio tiempo.

Campo y Mercado de trabajo: Al terminar la
carrera el Licenciado en Pedagogia tiene la opcién de laborar
en el sector publico o privado, en instituciones educativas, en
departamentos de seleccion y reclutamiento de personal, asi
como también en la orientacion educativa, clinicas de
educacion especial, centros de investigacion educativa, centros
culturales y de recreacion, en los medios de comunicacion
(radio, television, cine, prensa), en el ejercicio independiente de
la profesion.

Las Actividades del Licenciado en Pedagogia:
Entre las actividades que lleva a cabo el pedagogo se
encuentran las siguientes: Asesoria pedagdégica en

dependencias publicas o privadas, clinicas de educacién
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especial, en programas de educacion para la salud,
recreativos, de educacion artistica, de uso del tiempo libre y
desarrollo de la comunidad. Disefio, instrumentacién y
coordinacion de programas de formacion docente. Elaboracion
y aplicacién de recursos de apoyo (materiales didacticos,
técnicas de ensefianza y aprendizaje) para diferentes niveles

educativos.
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2.7.2 CULTURA Y DEPORTES™

Figura. 2.9. Actividades culturales y deportivas en la Universidad de
Sotavento AC. Campus Coatzacoalcos.
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2.7.3 INSTALACIONES"

Figura. 2.10. Distintas instalaciones de las cuales disponen los jovenes
en la Universidad de Sotavento para su desarrollo profesional.
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CAPITULO NI
RECLUTAMIENTO, SELECCION E

INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Concepto de reclutamiento.

El primer paso en el estudio que realizamos es el
de definir el término reclutamiento sabemos que la Universidad
de Sotavento requiere de un procedimiento a través del cual
pueda elevar el nivel académico y la confrontacién adecuada
de los docentes es primordial en ese proceso.

El reclutamiento se puede definir de las siguientes maneras:

WERTHER B. WILLIAM JR. .- “Proceso de
identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las
vacantes de la organizacion”.’

AGUIRRE G. ALFREDO.- “Proceso permanente
mediante el cual una organizacion reline solicitantes de
empleo, de manera oportuna, econémica y con suficiente
cantidad y calidad para que posteriormente concursen en la
funcién de seleccién.” 2

MONDY WAYNE y NOE ROBERT. M.- “Proceso de
atraer individuos de manera oportuna y en nimero suficiente y
con los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los

puestos vacantes en una organizacion.” ®

' WERTHER B. William Jr.- Administracién de personal y Recursos Humanos .- ed.5%-
Ed. McGrawHill.- p.150
2 AGUIRRE Guth Alfredo.- Reclutamiento, Seleccién e Integraciéon de Recursos .-
Humanos.- ed.2*- Ed. Trillas .- p. 15

MONDY Wayne y Noe Robert M.- Planeacién. Reclutamiento y Seleccién de Recursos
Humanos.-_Editorial Prentice Hall,.- Sexta Edicién.- 1997.p.- 150
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Con las anteriores definiciones de los autores
mencionados podemos pensar que el reclutamiento es: un
conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de una organizacion.

Basicamente es un sistema de informacion,
mediante el cual se divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende cubrir.

Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer un
contingente de candidatos suficiente para abastecer
adecuadamente el proceso de seleccion.

Es una actividad que tiene por objeto inmediato
atraer candidatos, para establecer con ellos el proceso de

seleccién oportuno.

3.2 Concepto de fuentes de reclutamiento.

Es de importancia, antes que nada, definir lo que

son las fuentes de reclutamiento:
MONDY WAYNE y NOE ROBERT M.-“Lugares

donde se pueden encontrar los individuos apropiados.™

AGUIRRE ALFREDO G. - “Son los lugares donde
se encuentran personas que tienen la posibilidad de llegar a
ser candidatos en la funcién de seleccién. *

Con las definiciones anteriores entenderemos que
las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de

recursos humanos exploradas por los mecanismos de

* MONDY, Wayne.- op cit.- p.151.
¥ AGUIRRE Guth, Alfredo.- op cit.- p. 20.
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reclutamiento. Es decir, el mercado de recursos humanos
presenta diversas fuentes que deben establecerse y localizarse
por la empresa que pasa a influir en ellas, a través de multiples
técnicas de reclutamiento, con el propdsito de atraer
candidatos para atender sus necesidades.

Los meétodos de reclutamiento son los medios
especificos por los cuales se pueden atraer a los empleados
potenciales a la empresa pero solamente si ya se han
identificado las fuentes de empleados potenciales, se emplean
meétodos apropiados de reclutamiento interno o externo que

permitan alcanzar los objetivos del reclutamiento.

3.3 Alternativas de reclutamiento.

Aun cuando la planeacién de recursos humanos
indique una necesidad de empelados adicionales o de
reemplazo, una empresa puede decidir no comenzar
inmediatamente sus esfuerzos de reclutamiento. Por lo tanto la
empresa puede considerar sus alternativas cuidadosamente y
obtener de alguna de ellas la que mas le convenga y la que le
brinde mejores resultados.

Las alternativas que se pueden considerar son las
siguientes:

Tiempo extra: Esta alternativa suele ser la mas
comun para satisfacer las necesidades de la empresa. Este
método puede ayudar tanto a la empresa como al empleado ya
que cada uno de ellos se ve beneficiado. Por un lado la

empresa se beneficia al evitar los costos de reclutamiento,
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seleccion y capacitacion. El empleado por su lado se vera
beneficiado en lo econémico ya que su tasa de ganancia se
elevara.

Subcontratacion: Aunque en el largo plazo se
anticipe un incremento en la demanda de sus bienes o
servicios, una empresa todavia tiene al opcion de decidir en
contra de una contratacién adicional. En su lugar, la empresa
puede subcontratar el trabajo con otra organizacion. Un arreglo
de esta indole satisface a ambas partes.

Trabajadores eventuales: Este tipo de trabajadores
también conocidos como de tiempo determinado, temporales o
contratistas  independientes ayudan a sus clientes
proporcionandoles el medio para que puedan manejar cargas
de trabajo especiales o en exceso. Estas compaiiias asignan a
sus propios empleados a sus clientes, y desempefan todas las
obligaciones que estan asociadas normalmente con un patron.
De manera que evitan a los clientes los gastos de
reclutamiento, ausentismo y rotacion.

Estas alternativas suelen ser muy importantes y
decisivas ya que a la empresa le seria de muchisima utilidad
usar alguna de estas alternativas antes de llevar a cabo un
reclutamiento y se veria beneficiada en cuanto a lo econémico,

lo eficaz y el ahorro del tiempo.

3.4 Ambiente externo de reclutamiento.
Al igual que sucede con las otras funciones de

recursos humanos, el proceso de reclutamiento no tiene un
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lugar vacio. Factores externos a la organizacién pueden afectar
de manera significativa los esfuerzos de reclutamiento de la
empresa. Esos factores pueden ser los siguientes:

A) Tasa de desempleo: Cuando en determinada
zona geografica la tasa de desempleo es alta es logico pensar
en la simplificacién de nuestro proceso de reclutamiento o que
se vera enriquecido en la cantidad de solicitantes, pero cuando
sucede lo contrario, es decir que la tasa de desempleo es baja,
el proceso de reclutamiento sera mas dificil y, por lo tanto, mas
pobre en la cantidad de personas que llegaran a solicitar el
empleo.

B) Consideraciones legales: El individuo y el patron
entran en contacto por primera vez durante el proceso de
reclutamiento: Por lo tanto, son absolutamente esenciales las
practicas no discriminatorias.

C) Imagen corporativa de la empresa: Otro factor
que es muy importante y que afecta en gran parte nuestro
reclutamiento es la imagen que tiene la sociedad de nuestra
empresa, si nuestros empleados se sienten a gusto en su lugar
de trabajo, son tratados con justicia, apoyados en esto
repercutira en el buen prestigio que nuestros mismos
empleados estan comunicandole a otras personas. Asi que
cuando la empresa solicite personal para algun puesto vacante
la cantidad de personas que querran entrar a la empresa seran
muchas e ahi el mercado que nos interesa para reclutar a los

mas aptos para el puesto ya que tendremos de donde escoger.

30



DISENO DE PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC,

3.5 Ambiente interno de reclutamiento.

Otros factores que pueden afectar nuestro
reclutamiento son los siguientes:

A) PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: Es
un factor interno que puede ser de gran ayuda para el
reclutamiento ya que en la mayor parte de los casos, una
empresa no puede encontrar de manera tan pronta y oportuna
a las personas adecuadas para que ocupe un puesto. Asi que
una adecuada planeacion de nuestra plantila es de vital
importancia para salir de problemas en el futuro y que el
desempefio laboral no se vea afectado.

B) PROMOCIONES: Suelen ser muy utiles y de
vital importancia en cualquier empresa ya que se puede optar
por dos iniciativas; una de ascensos internos utilizando su
propio personal, o una de ocupar vacantes con gente de afuera
de la organizacion. Promocion interna es la politica de cubrir
plazas vacantes que estan en niveles superiores a los puestos

de ingreso con los empleados actuales.

3.6 Canales para el reclutamiento interno.

Los empleados que laboran en nuestra empresa
suelen ser una fuente esencial de candidatos para un puesto.
Tanto si se trata de una promocion como de un puesto del
mismo nivel, los empleados ya estan familiarizados con la
empresa, ya la conocen, y poseen informacion detallada de las

actividades que se realizan asi como de sus politicas.
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A continuacion mostramos los canales posibles
para un reclutamiento interno:

A) Programa de promocién de informacion sobre vacantes:

Este programa consiste en informar a los empleados
qué vacantes existen y cuales son los requisitos para llenarlas,
y se invita a los que los cubren para que soliciten el puesto.

Ademas este programa informa a los empleados
dentro de la empresa de un puesto vacante a través del uso de
boletines con el objetivo de alentar al personal a que se anime
a cubrir ese puesto ya sea una promocién u otro puesto del
mismo nivel, por lo general son promociones, lo cual trae
beneficios tanto al personal como a la empresa.

Estos beneficios podrian ser, para la empresa
ahorro en una induccién, capacitacion o buscar personal
externo lo cual trae por obligaciéon toda una campafa para la
blusqueda de personal. Los beneficios para el empleado serian
su desarrollo personal, elevar el nivel de vida y mejoras en su
remuneracion.

B) Concursos por puestos:

Constituyen una técnica que permite a los
empleados que creen poseer las calificaciones necesarias,
concursar por un puesto anunciado. Es decir personal que se
encuentra laborando dentro de la empresa compiten entre ellos
mismo por ganarse el puesto vacante, es la manera mas justa

de que una persona ocupe un puesto.
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C) Inventario de gerentes y habilidades:

Este tipo de inventarios permite a la empresa
determinar si su plantilla laboral actual posee las aptitudes
necesarias para llenar las vacantes.

Este tipo de herramienta de reclutamiento es de
gran ayuda siempre y cuando se mantenga actualizada, en
dado caso de que se presente alguna vacante la empresa
verificara cual empleado reune los requisitos necesarios para

cubrir el puesto vacante.

3.7 Canales para el reclutamiento externo.

Cuando las vacantes no pueden llenarse
internamente, el departamento de recursos humanos debe
identificar candidatos en el mercado externo de trabajo.

Existen varios canales para encontrar a las
personas que pudieran cubrir la vacante y por mencionar
algunos serian:

A) Espontaneos:

Son personas que se presentan en las instalaciones
de la empresa solicitando el puesto, lo que comuinmente
sucede es que se le pide al individuo que llene un formulario de
solicitud de empleo y posteriormente, las solicitudes que se
consideran importantes o revelan datos interesantes, se
archivan para su uso posterior, en dado caso de que se

presente un puesto vacante.
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B) Referencias de otros empleados:

Consiste en que personal que ya trabajé en la
empresa le informa a algin conocido la existencia de alguna
vacante y que podria ocupar. Este canal de reclutamiento trae
ventajas como por ejemplo:

e Los aspirantes tendran a una persona conocida en la
empresa, y por lo tanto se sentird familiarizada con la
organizacion.

¢ Otro punto importante es que la persona se esforzara mas
porque no quiere dejar en mal a su conocido es decir, a la
persona que le inform6 del puesto vacante.

C) Desempleados:

Los desempleados a menudo son una fuente
valiosa de candidatos. Las empresas pueden dejar de existir,
recortar sus operaciones o fusionarse con otras empresas,
dejando a empleados preparados sin trabajo. No es raro que
los empleados se sientan frustrados con los puestos que
ocupan y se limiten a renunciar porque creen que merecen algo
mejor y se sienten con la capacidad fisica, intelectual para
desempefiarse mejor en otro puesto de mejor categoria y en
una empresa donde se sienta satisfecho.

D) Individuos de mayor edad:

Los trabajadores de mayor edad, inclusive los
jubilados, también son una fuente valiosa para que se integren
a las filas de otra organizacién, tal vez no contaran con la
capacidad fisica en su mejor estado pero tienen toda la

experiencia del mundo para asesorar a los nuevos trabajadores
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y ensefarle la forma correcta de hacer su trabajo, serian las
personas idéneas para impartir capacitaciones dentro de la
empresa.

E) Trabajadores empleados por cuenta propia:

El trabajador que es auto empleado también puede
ser un buen candidato potencial. Ya que estas personas
constituyen una fuente de solicitantes para diversos puestos
que exigen capacidad técnica, profesional, gerencial o

empresarial dentro de una organizacion.

3.8 Métodos utilizados en el reclutamiento externo.

Al examinar las fuentes de reclutamiento, una
empresa determina donde encontrar al solicitante del puesto.
Luego procura atraerlo por métodos especificos de
reclutamiento.

El medio mas concurrido para atraer a posibles
aspirantes, que no se encuentran en nuestra empresa, es el
uso de la publicidad.

La publicidad comunica al publico las necesidades
de empleados que tiene una empresa por medios tales como la
radio, los periédicos, la television y las revistas.

Estos medios de comunicacién dan a conocer a la
sociedad la necesidad de una empresa de llenar una vacante,
ya que un aviso de empleo describe el puesto y las
prestaciones, identifica la empresa y proporciona datos acerca

de como solicitar el trabajo.
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A) Entidades estatales:

Mantienen estadisticas e informacién diversa sobre
los niveles de empleo que se observan en determinados
campos.

B) Agencias privadas:

Funcionan a manera de puentes entre las vacantes
que sus clientes corporativos les comunican periddicamente y
los candidatos que obtienen mediante publicidad y ofertas de
espontaneos.

C) Compaiiias de ubicantes de profesionales:

Solo contratan a personas de determinados campos

especificos a cambio de un pago cubierto por la compaiia

contratante.
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TIPO DE MEDIO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

CUANDO SE USA

Limite corto de
tiempo
Flexibilidad en el

Los prospectos los
pueden ignorar con
facilidad

Reclutamiento en
zona especifica
Cuando el trabajo

tamafio del anuncio | « Amontonamiento es especializado
PERIODICOS Seccidn clasificada considerable de la Cuando existen
bien organizada competencia programas
+ Mala calidad de la continuos de
impresién reclutamiento
Dificil de ignorar * lacreaciényla Cuando se requiere
Flexibilidad en la produccién de un impacto
creatividad comerciales, en importante y rapido
Reclutamiento de la particular de television, Cuando se ofrecen
competencia poco requiere de mucho muchos puestos
amontonado fiempo y es muy cara vacantes y no hay
RADIO Y + Sélo permite mensajes bastantes
TELEVISION breves y poco prospectos dentro
complicados de una zona
« Falta de selectividad geografica
para un interés especificada.
especial Util para llamar la
atencién hacia
anuncios impresos
Flexibilidad en el * Circulacién geogréfica Trabajo
tamafio del extensa especializado.
anuncio. e Entregas muy Cuando existen
Contexto editorial anticipadas para programas
prestigiado colocar un anuncio continuos de
REVISTAS Las revistas reclutamiento

especializadas
llegan a categorias
de ocupaciones
sefialadas.

Tabla 3.1. Medios de reclutamiento externo. Ventajas y desventajas de cada medio
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3.9 PROCESO DE RECLUTAMIENTO
El autor Werther B. William Jr. considera como proceso de
reclutamiento el siguiente:

1.- Planeacién de recursos humanos.

2.- Planes de accion afirmativos.

3.- Requerimientos especificos del cliente.
4 .- |dentificacion de una vacante.

5.- Informacién del analisis de puesto.

6.- Comentarios del gerente:

7.- Requerimientos del puesto.

8.- Métodos de reclutamiento.

9.- Conjunto de candidatos satisfactorios.
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3.9.1 DIAGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTQ®

L 4

INICIA

VACANTE

+

PLANEACION DE
RECURSOS
HUMANOS

+

ALTERNATIVAS DE
RECLUTAMIENTO

X
RECLUTAMIENTO

FUENTES INTERNAS FUENTES EXTERNAS

MEDIOS INTERNOS MEDIOS EXTERNOS

|

Figura 3.1. Diagrama de reclutamiento. Muestra el proceso de reclutar
personal adecuado a la empresa

INDIVIDUOS RECLUTADOS

¢ MONDY, Wayne.- op cit.- p.151
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3.10 Concepto de seleccion de personal

Todas las empresas necesitan el capital humano
para funcionar, sea en forma de trabajo fisico o de trabajo
intelectual, afectivo y social.

Esta energia humana no puede pertenecer a la
empresa, es necesario atraerla. Las personas como las
empresas son dinamicas y cambiantes. Una tarea importante
es captar los talentos humanos y conservarlos dentro de la
empresa.

Los siguientes autores dan su opinién acerca del
concepto de seleccion:

AGUIRRE ALFREDO G.: “Proceso mediante el cual
las caracteristicas y cualidades personales y laborales de un
candidato de empleo se comparan con las de otros, a efecto de
elegir de entre ellos al mejor para cubrir la plaza vacante en
una organizaciéon”

WERTHER B. WILLIAM JR. : “Serie de pasos
especificos que se emplean para decidir que solicitudes deben
ser contratadas. El proceso comienza en el momento en que
una persona solicita un empleo y termina cuando se toma la
decision de contratar a uno de los solicitantes.”

MONDY WAYNE y NOE ROBERT. M. ‘La
seleccion es el proceso de escoger al individuo mas capacitado
para un puesto especifico.”

Mientras que el reclutamiento alienta a los

individuos a buscar empleo en alguna empresa, el proposito del
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proceso de seleccion es identificar y emplear a los individuos
mas aptos para puestos especificos.

La meta del proceso de seleccién es acoplar
debidamente a las personas con los puestos, si los individuos
son demasiados aptos, subcalificados o por cualquier otra
razén no se ajustan al puesto o a la organizacién es probable

que dejen a la empresa.

3.11 Principios de la seleccion de personal.
A) Colocacién.

Este principio consiste en ubicar a la persona
adecuada en el puesto adecuado, si la persona no cuenta con
los requerimientos necesarios para un puesto se puede ubicar
a ese individuo en otra unidad de trabajo donde pueda
desempenarse mejor y cubrir todas las necesidades que el
puesto requiere.

Es decir el perfil del puesto tiene que ser semejante
al perfil de la persona.

B) Orientacion.

Si el aspirante no es apto para ningin puesto
vacante en nuestra organizacion lo que se puede hacer es
recomendarlo o informarle de alguna empresa donde si pueda
ser aceptado y donde si se requieran de sus servicios.

A manera de agradecimiento por brindar su tiempo
y esfuerzo a la empresa durante el proceso de seleccion la

empresa puede orientarlo hacia otras empresas.
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C) Etica profesional.

El proceso de seleccion implica una serie de
decisiones, esas medidas pueden afectar la vida futura del
candidato y de la empresa.

Lo que se intenta al aplicar la ética en el proceso es
que no se perjudique a alguna persona que realmente merece
el puesto y que por la extorsion o manipulacion del
seleccionador se beneficie a alguien que no merece ocupar ese
puesto.

D) Congruencia entre la persona y su trabajo

Este principio pretende que exista afinidad entre el
empleo y la persona que ocupara ese puesto para que el
beneficio sea reciproco, ya que el individuo se sentira
satisfecho con el trabajo que desempefia y repercutira en la

calidad de su trabajo y el incremento de la productividad.

3.12 Proceso de la seleccion de personal

3.12.1 Recepcion preliminar

La seleccidn se inicia con una cita entre el
candidato y la oficina de personal o con la peticion de una
solicitud de empleo. El candidato piensa a formarse una idea
de la empresa a partir de ese momento.

Durante esta entrevista preliminar puede iniciarse el
proceso de obtener informacion acerca del candidato, asi como

una evaluacion preliminar e informal.
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3.12.2 Administracion de exdamenes

Algunas de estas pruebas consisten en examenes
psicologicos; otras en ejercicios que simulen condiciones de
trabajo.

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los
requerimientos del puesto.

Validacion de examenes

La validez de una prueba de inteligencia significa
que las puntuaciones obtenidas mantienen una relacion
importante con el desempefio de una funcién con aspecto
relevante. Entre mas alta sea la correlacion entre los resultados
y el desempefio, mas efectiva sera la prueba como instrumento
de seleccion. Cuando la puntuacion y el desempefio no se
relacionan, la prueba no es valida y por tanto no debe
emplearse para fines de seleccion.

Para demostrar la validez de una prueba pueden
emplearse dos enfoques: el de demostraciéon practica y el
racional. El primero se basa en el grado de validez de las
predicciones que la prueba permite establecer. El segundo se
fundamenta en el contenido y el desarrollo de la prueba.
METODOS DE EXAMINACION: PRECAUCIONES

Existe una amplia gama de examenes psicologicos
para apoyar el proceso de seleccion, pero es importante tener
en cuenta que cada examen tiene utilidad limitada y no puede

considerarse un instrumento universal.
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DIVERSAS PRUEBAS DE USO FRECUENTE EN LA SELECCION DE
PERSONAL

PRUEBAS PSICOLOGICA
NOMBRE: Inventario multifasico de la personalidad (Minnesota).
OBJETIVO: Mide la personalidad y el temperamento.

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
NOMBRE: Cuestionario de estilo de supervisiéon
OBJETIVO: Mide el conocimiento de las practicas de supervision

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
NOMBRE: Cuestionario de opiniones de liderazgo.
OBJETIVO: Mide el conocimiento de técnicas de liderazgo.

PRUEBAS DE DESEMPENO
NOMBRE: Prueba de simulacién del trabajo.
OBJETIVO: Mide la respuesta a demandas que simulen el ambiente de trabajo.

EXAMENES DE RESPUESTA GRAFICA

Mide las respuestas fisiolégicas a las

Poligrafos preguntas

EXAMENES DE APTITUD

Mide las aptitudes individuales
Examen de honestidad respecto a la conducta deshonesta,
robo y temas relacionados.

; . - Mide las actitudes al trabajo y los
Cuestionario de opiniones laborales valores personales

EXAMENES MEDICOS

Determina la presencia de sustancias
Consumo de drogas ;
9 ilegales o que afectan la conducta

Determinacién de antecedentes Identifica la predisposicion genética a
genéticos contraer determinadas enfermedades

. . Analiza el nivel de exposicién del
Examen médico de exposicién a ; 2 .
. . trabajador a sustancias nocivas para la
sustancias peligrosas ) salud P

Tabla 3.2 Pruebas de seleccién de personal. Muestra las diferentes

pruebas aplicables en el proceso de seleccion de recurso humano.
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TIPOS DE PRUEBAS A APLICAR

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

Son mas confiables porque determinan informacién o conocimientos que
posee el examinado.

PRUEBAS DE DESEMPENO

Miden la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su
puesto.

PRUEBAS DE RESPUESTA GRAFICA

Miden las respuestas fisiologicas a determinados estimulos . La prueba de
poligrafo o detector de mentiras es la mas comun.

PRUEBAS DE CARACTER MEDICO
Determinan con razonable precisién el estado de salud del candidato y
permiten identificar caracteristicas que pueden hacerlo recomendable para
ciertos puestos o que lo descalifiquen para otros.

Tabla 3.3. Pruebas de seleccion. Muestra los diferentes tipos de
pruebas que se aplican en el proceso de seleccion.

3.12.3 Entrevista de seleccién
Esta entrevista consiste en una platica formal y
profunda, conducida para evaluar la idoneidad del solicitante
para el puesto. Las entrevistas de seleccion son la técnica mas
ampliamente utilizada; su uso es casi universal entre las
empresas latinoamericanas. Su popularidad es la flexibilidad.
La confiabilidad de la entrevista se incrementa cuando se

hacen preguntas idénticas en cada entrevista y se giran
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instrucciones a los entrevistadores para registrar las respuestas
de manera sistematica.

DIVERSOS TIPOS DE ENTREVISTA

Entrevista No estructurada

Permite al entrevistador que formule preguntas no
previstas durante la conversacion, el entrevistador
inquiere sobre diversos temas pero carece de
confiabilidad ya que cada solicitante responde a
diferentes preguntas.

Entrevista estructurada

Se basa en un formato determinado de preguntas
previamente elaboradas, lo que mejora Ia
confiabilidad de la entrevista pero no permite que el
entrevistador explore otros temas interesantes o
poco comunes.

Entrevistas mixtas

Este tipo de entrevista es una mezcla entre la
entrevista estructurada y la no estructurada. Es la
mas recomendable ya que por una parte permite la
comparacién entre los candidatos y por otra a cada
candidato se le explora una parte poco comun o
interesante.

=i

Tabla 3.4. Tipos de Entrevistas. Muestra los diferentes
tipos de entrevistas que se utilizan en el proceso de
seleccion
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ETAPAS DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

INTERCAMBIO DE
INFORMACION

CREACION DE AMBIENTE DE

CONFIANZA )

<;REPARACION DEL ENTREVISTADOR

Figura. 3.2 Etapas de la entrevista. Muestra los pasos en el proceso de

la entrevista para seleccionar al individuo adecuado.

A) Preparacion del entrevistador

El entrevistador debe prepararse antes de iniciar la
entrevista, la preparacién consiste en elaborar preguntas
especificas. Una de las metas del entrevistador es convencer a
los candidatos idoneos para que acepten las ofertas de la

empresa, los entrevistadores necesitan estar en posicion de
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explicar las caracteristicas y responsabilidades del puesto,
niveles de desempefio y otros puestos de relevancia.
B) Creacion de un ambiente de confianza

La necesidad de crear un ambiente de confianza es
con el fin de que el entrevistado se sienta a gusto y pueda
contestar las preguntas sin nerviosismos ni con miedos. El
entrevistador tiene la obligacién de dar una imagen agradable,
humana, amistosa de la empresa.
C) Intercambio de informacién

Esta técnica permite una comunicacién en dos
sentidos y logra que el entrevistador empiece a evaluar al
candidato con base en las preguntas que le haga. Con el fin de
ayudar a establecer confianza y adquirir informacién sobre el
solicitante.
D) Finalizacion

Es cuando las preguntas a realizar se agotan o el
tiempo que se aplica a la entrevista se termina por lo tanto se
da por concluida la entrevista.
E) Evaluacién

Inmediatamente después que el entrevistador da
por terminada la entrevista debe de registrar las respuestas

especificas y sus impresiones generales respecto al candidato.

3.12.4 Verificacion de referencias y antecedentes
Las referencias laborales difieren de las personales

en que describen la trayectoria del solicitante en el campo del
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trabajo. Las  referencias laborales pueden proporcionar
informacion importante sobre el candidato.

Algunos empleadores pueden incurrir incluso en
practicas tan condenables como efectuar comentarios acerca
de la vida privada del individuo.

A nivel ético, la labor del profesional de la
administracion de recursos humanos en el campo de la
seleccion personal requiere un espiritu de apertura y tolerancia
que le permita aprovechar al maximo el capital humano que se
le presenta.

3.12.5 Evaluacion médica.

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya
un examen medico del solicitante. Las razones mas logicas y
comunes es la razén de verificar el estado de salud de su
futuro personal, con el objetivo de evitar el contagio de
enfermedades en la empresa y salvaguardando la integridad de

los comparieros como la del mismo futuro empleado.

3.12.6 Entrevista con el supervisor
Cuando el supervisor recomienda la contratacion de
una persona a quien ha entrevistado, contrae consigo mismo la
obligaciéon psicolégica de ayudar al recién llegado. Si el
desempefio no es satisfactorio, sera mas probable que el
supervisor acepte parte de la responsabilidad si participé en

forma activa en el proceso de seleccion.
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3.12.7 Descripcion realista del puesto.

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto
a su futura posicion el resultado es negativo practicamente en
todos los casos. Para prevenir la reaccion de “ustedes nunca
me lo advirtieron” siempre es de gran utilidad llevar al cabo una
sesion de familiarizaciéon con el equipo o los instrumentos que

se utilizaran de ser posible en el lugar de trabajo.

3.12.8 Decision de contratar

Este udltimo paso sefiala el fin del proceso de
seleccion. Dicha responsabilidad de contratar le concierne al
futuro supervisor del candidato o el responsable del
departamento de recursos humanos.

Es recomendable conservar los documentos que le
fueron solicitados al candidato en un principio tales como,
solicitud, referencias, evaluaciones, examenes médicos, etc. A
manera de ir formando su expediente personal en su nueva

empresa. Dicha informacién sera muy util y para distintos fines.

INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

3.13 Cultura Organizacional

Sabemos que todo individuo posee algo que los
psicélogos llaman “personalidad”™ La personalidad de un
individuo consiste en un conjunto relativamente permanente y

estable.
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También las organizaciones tienen su personalidad
a la cual le llamaremos su cultura.

ROBBINS Stephen P. define a Ila cultura
organizacional como: “Un sistema de significacion compartida
por los miembros de una organizacion que determina en gran
medida la forma en que acttan sus empleados. ®

La cultura es una percepcién, los individuos
perciben la cultura de la organizacion en funcién de lo que ven
o escuchen dentro de ella. Aln cuando los individuos pueden
tener diferentes antecedentes o trabajar en distintos niveles de
la organizacién tienden a describir la cultura de esta, en
términos similares. Esto constituye el aspecto compartido de su
cultura.

La cultura organizacional es un término descriptivo,
ya que se refiere a la forma en que los miembros perciben la
organizacion, no si ésta les agrada o no. Depende en gran
medida de la confiabilidad y capacidad de su gente.

La investigacion sugiere la presencia de 7
dimensiones que en conjunto captan la esencia de la cultura de

una organizacion:

® ROBBINS, Sthepen P.- _Administracién.- ed.6.- Ed. McGrawHill.- México 2000.- p. 80
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Innovacién y
aceptacion de riesgos

7~ e

tencioén a
detalles

Orientacién hacia los
resultados

Orientacién hacia las
personas

= .

Orientacién hacia el
equipo

gresividad

bilidad

Figura 3.3. Dimensiones de la cultura organizacional. Muestra las 7

dimensiones existentes en la cultura de una empresa.

% Innovacion y aceptacion de riesgos.

Es el grado en el cual se alienta a los empleados a ser

innovadores y asumir riesgos.

% Atencion a detalles.
Grado en el cual se espera que los empleados demuestren

precision, analisis y atencion a los detalles.

=% Orientacion hacia los resultados.

Grado en el cual los gerentes enfocan su atencién en los

resultados o efectos y no atencion en las técnicas y procesos

mediante los cuales se logré obtener esos resultados.

= Orientacion hacia las personas.
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Grado en el cual las decisiones administrativas toman en
consideracién al efecto de los resultados sobre las personas
que estan dentro de la organizacion.

#% Orientacién hacia el equipo.
Grado en el cual las actividades de trabajo estan organizadas
en turno de equipos no de individuos.

= Agresividad.
Grado en el cual las personas son agresivas y competitivas, en
lugar de mostrarse accesibles y serviciales.

% Estabilidad.
Grado en el cual las actividades de la organizacién ponen

énfasis en mantener el statu quo en posicion al crecimiento.

3.13.1 La fuente de la cultura

Las costumbres actuales de la organizacion, sus
tradiciones y su forma de hacer las cosas han sido resultado,
en gran parte, de sus actividades anteriores y del grado de
éxito que haya tenido en dichas actividades. La fuente original
de la cultura de una organizacion refleja de ordinario la vision o
sentido de mision de sus fundadores. Puesto que los
fundadores conciben la idea original, también pueden tener sus
propias inclinaciones sobre la forma de ponerla en practica.

Los fundadores establecen la cultura inicial al

proyectar una imagen de lo que la organizacion debe ser.
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Figura 3.4. Rector Dr. Juan Manuel Rodriguez Garcia

3.13.2 Dimensiones de la cultura organizacional®

Innovacién y
Aceptacién de riesgos

Atencién a
Los detalles
a

Baja...... Al

Orientacién
Hacia
‘ Cultura | Resultados
Organizacional

Baja.......Alta

Orientacién

Baja......Alta Orientacién Hacia las
Hacia el Personas

Equipo

Baja...... Alta

Figura 3.5. Dimensiones de la cultura organizacional

Las culturas fuertes de las organizaciones donde
los valores clave se exaltan con intensidad y son ampliamente
compartidos, ejercen una influencia mayor sobre los

empleados, que las culturas débiles. Cuanto mayor sea el

 ROBBINS, Sthepen P.- Administracién.- ed.6%- Ed. McGrawHill.- México 2000.p. 81

54



DISENO DE PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC.

numero de empleados que aceptan los valores clave de la
organizacion y mas intenso sea su compromiso de hacer
honor a esos valores, tanto mas fuerte sera la cultura
correspondiente.

El hecho de que la cultura de una organizacion sea
fuerte, débil o intermedio depende de diversos factores, el
tamario de la organizacién, desde cuando esta en operacion,
de que magnitud es la rotacion de los empleados y la
intensidad con la cual se establecio la cultura.

3.13.3 La cultura como personalidad de la empresa

En muchas organizaciones, sobre todo en las que
tienen culturas fuertes, es frecuente que una de las
dimensiones culturales predomine sobre las demas vy
determine, en lo esencial la fisonomia de la organizacién y la

forma en que los miembros de ésta realizan su trabajo.
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Personalidades fuertes que aceptan riesgos

Las culturas de algunas organizaciones alientan a los
empleados a tomar riesgos.
Personalidades fuertes cuidadosas de los detalles

Este tipo de cultura se enfoca en la insistencia en los puntos
finos, los detalles de posnegocios. Las organizaciones que han
hecho de la calidad sus temas primordiales tienen
personalidades cuidadosas de los detalles
Personalidades fuertes orientadas a resultados

Algunas organizaciones tienen éxito al enfocarse en los
resultados, como el servicio al cliente.
Personalidades fuertes hacia las personas

Algunas organizaciones han hecho de sus empleados una
parte fundamental de sus respectivas culturas, se trata a los
empleados como miembros de la familia y, la creatividad de las
personas no las maquinas es lo que determina el éxito de esta.
Personalidades fuertes orientadas hacia el equipo

Un nimero cada vez mayor de organizaciones pequenas y
divisiones de organizaciones grandes estan configurando sus
culturas en torno al concepto de quipo.

Personalidades fuertes agresivas

Algunas organizaciones valoran la agresividad sobre todas las
cosas

Personalidades fuertes no afecta a la estabilidad

Estas organizaciones cuyas culturas se definen por su énfasis
en el crecimiento.

Tabla 3.5. Culturas de las empresas. Muestra las diferentes
personalidades existentes en una empresa
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3.14 Conceptos de integracion de Recursos Humanos

La labor del reclutador-seleccionador no termina
con la contratacion de los nuevos trabajadores por el contrario
inicia otra etapa igualmente importante, la integracion del
recurso humanos.

Antes de abundar en el tema de la integracién de
los recursos humanos es conveniente saber que es la
integracion, para lo cual algunos autores lo entienden como:

KOONTZ HAROLD: “Consiste en ocupar vy
mantener asi los puestos de la estructura organizacional.”™

GUTH AGUIRRE ALFREDO: “Conjunto de
actividades administrativas que, de manera gradual,
proporciona a los trabajadores de nuevo ingreso, los elementos
necesarios para su incorporacion armonica y eficiente en
relacion con las funciones del puesto a desempefiar y con las
estructuras técnicas, juridicas, psicolégicas, -culturales y

sociales que caracterizan a dicha organizacion.”"

La integracion de recursos humanos se realiza
mediante la identificacion de los requerimientos de la fuerza de
trabajo, el inventario de las personas disponibles y el
reclutamiento, seleccién, contrataciéon, ascenso, evaluacion,
planeacion de carreras, compensacion y capacitacién o
desarrollo tanto de candidatos como de empleados en

' KOONTZ, Harold.- Administracién Una perspectiva global.- ed.2* - Ed. McGrawHill.-
México. D.F.- p. 364.

"' GUTH, Aguirre Alfredo.- Reclutamiento, Seleccién e Integracién de Recursos
Humanos.- ed. 2*.- Ed. Trillas.- p. 109
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funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente
sus tareas.

% Integrar las funciones organizacionales implica
enfoques y conocimientos que los administradores en ejercicio
suelen pasar por altos, en la creencia de que organizar se
reduce a instituir una estructura de funciones y prestan escasa
atencion a quienes llevaran al cabo dichas funciones.

% Integracion de personal como una funcién
independiente permite asentar en mayor medida el elemento
de carrera y desarrollo de los administradores.

% El area de integraciéon de personal cuenta ya
con importante conjunto de conocimientos y experiencias
propias.

La integracion de personal tiene efectos en la
direccion y el control, una adecuada integracién facilita la
direccién.

Para la integracion de personal se requiere un

enfoque de sistemas abiertos.

La integracion de recursos humanos es una de las
funciones a las que las empresas mexicanas ponen mas

atencion.

3.15 Impacto cultural en la integracién de recursos
humanos
La integracion de recursos humanos ayuda al

trabajador de nuevo ingreso a adaptarse a la cultura
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organizacional especifica de la empresa a la que ingresa por lo
tanto a superar el impacto cultural que le crea dicho ingreso.
Cuando una persona entra a una cultura extrafia
para ella, la mayoria experimenta el sentido de pérdida,
seguida de frustracion y ansiedad.
Algunas recomendaciones para suavizar estos
efectos:
% Conciencia de que existe el impacto cultural y que
afectara a los nuevos empleados.
% E| impacto cultural estd en la mente y por lo tanto se
puede controlar con voluntad.
#% Tomar el impacto cultural como experiencia y superarlo y

tomar lo positivo de dicha situacion.

3.16 Importancia de la integracion de recursos humanos

Las necesidades de seguridad, pertenencia, estima
y reconocimiento se satisfacen en el nuevo trabajador con un
programa bien disefiado e implementado a la integracién de
recursos humanos.

Por lo tanto con un programa de integracién de
recursos humanos se logra una adaptacion del trabajador mas
efectiva y una reduccion de su nivel de ansiedad frente al
nuevo puesto, ademas de fomentar las buenas relaciones
publicas de la empresa con su nueva fuerza de trabajo.
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3.17 Programa de orientacion

El programa de orientacion ofrece otro aspecto
relevante, las personas que siguen el programa de orientacion,
aprenden sus funciones de manera mas rapida.

Un programa de orientacién logra su objetivo en la
medida en que consigue acelerar la socializacion de los nuevos
empleados. La socializacién es un’proceso mediante el cual
empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas
y convicciones de una organizacion”."

Los programas de orientacién constituyen un
instrumento de socializacion especialmente efectivo, ya que la
inmensa mayoria de los recién venidos experimenta un deseo
intenso de obtener aceptacién, casi todos intentan adoptar la
pautas de conducta que rigen la organizacion.

El proceso de orientacion constituye un método
eficaz para acelerar el proceso de socializacion y lograr los
nuevos empleados efectien contribuciones positivas a la
organizacion.

La orientacion facilita la ubicacion de los empleados
en funciones productivas dentro de la empresa.

Para llevar al cabo la orientacién de recursos
humanos se requiere el programa que consta de tres areas
primordiales en cualquier organizacion:

A) Area técnico-laboral
Propodsito: Ayudar al nuevo trabajador a comprender los

aspectos especificos de su trabajo en la organizacion.

"2 KEITH, davis’WERTHER B. William Jr.- Administracién de personal y recursos
humanos.- ed. 5°.- Ed. McGrawHill.- p.- 220.
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=% Descripcion del servicio.
% Descripcion del puesto.
= Procedimiento para efectuar su trabajo.
% Aspectos detallados del equipo de trabajo.
% Estandares de calidad.
% Planes de capacitacion y desarrollo de la organizacion.
B) Area juridico-administrativo
Propésito: Dar a conocer los aspectos minimos de
procedimientos, organizacién y marco juridico laboral a los
nuevos trabajadores.
= Conocimiento de la carta de organizacion.
% Conocimiento de los puestos subordinados y las
relaciones de coordinacion y apoyo con otros puestos.
% Conocimientos de manuales de organizacion.
% Informacién sobre salarios, prestaciones y servicios a los
que tiene derecho.
C) Area personal
Propésito: Dar a conocer los aspectos relativos a la adaptacion
de las caracteristicas personales con las de los demas
empleados y la cultura organizacional de la empresa.
=% Conocimiento de las instalaciones de la empresa y del
area fisica a la que esta asignado.
% Presentacion con los demas trabajadores, jefes y
subordinados.
% Explicacion y orientacion sobre las practicas mas
clomunes de las relaciones informales dentro y fuera con

los demas empleados.
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% Introduccion a la cultura organizacional de empresa.

El personal encargado de la orientacién del nuevo

recurso humano puede asegurarse que ha comentado los

puntos pertinentes utilizando la tabla siguiente:

ACTIVIDADES

Sr. X

Sr.Z

1.- Como puede llegar a su lugar de
trabajo

2.- Recorrido por el drea de trabajo

2.1 El trabajo que se hace en el area

2.2 Reloj marcador

2.3 Como marcar la entrada y salida

2.4 La importancia de conservar la
tarjeta en su lugar.

2.5 La prohibicion de usar la tarjeta de
otra persona.

2.6 Reportar a la persona indicada
cualquier error al marcar la tarjeta.

2.6 Horario de trabajo

2.7 Comedor

2.8 Tiempo disponible para comer

2.9 Enfermeria

2.10 Sanitarios y lavabos

3 Presentacién con los compaiieros

4 Comentar otras condiciones de
trabajo

4.1 Pago de salarios

4.2 Tiempo extra y forma de cémputo

4.3 Pago de dias festivos

4.4 Dias y método del pago de salarios

4.5 Pago de vacaciones

4.6 Efecto de faltas no justificadas

4.7 Ausencias

4.8 Necesidad de reportar las faltas

4.9 Reglas de seguridad

4.10 Aseo personal

4.11 Prohibicion de juegos de azar,
rifias etc.

5 Colocar al nuevo trabajador en su
lugar

Tabla 3.6. Orientacién del recurso humano.
se le ensefian al nuevo personal.

. Muestra las diferentes actividades que

62




%+ Material

% Procedimiento




DISENO DE PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ACADECMICO EN LA UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC.

Capitulo IV

Metodologia

La investigacion que se llevara al cabo sera en la
Universidad de Sotavento AC, campus Tesoro en la ciudad de
Coatzacoalcos especificamente en el area de la direccién
académica de dicha universidad cuestionando las actividades
que se desarrollan en el departamento de recursos humanos
de esta casa de estudios respecto a la forma en que se recluta

y se selecciona el personal docente.

4.1 Sujetos

Los sujetos involucrados para el desarrollo de mi
investigacion son la direccién académica de la institucion,
personal docente y personal que tiene determinadas funciones
administrativas ya que se requiere de su colaboracion para la
obtencion de informacion.

Los catedraticos son de importancia ya que a través
de ellos se obtiene informacion muy util y el esclarecimiento de
dudas y de su apoyo para el correcto desarrollo de esta
investigacion.

Toda fuente de informacién es importante ya que a
través de la colaboracidon de catedraticos, la misma direccion
académica se obtiene informacion veridica y eficaz para el

correcto desempeio de este proyecto.
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4.2 Material

El material que sirvi6 de apoyo para la realizacion
de esta investigacion fue principalmente:

% Informacién proporcionada por la empresa a través de
entrevistas.
% Cuestionario

Todas y cada una de las fuentes de informacion
mencionadas fueron de gran utilidad ya que se cumplié con el
objetivo recabar todos los datos importantes y vitales para
llevar a cabo este proyecto.

La informacién que la empresa me proporcioné se
refiere a los datos arrojados a través de la aplicacion de
entrevistas con personal clave de la institucion y de
cuestionarios con el objetivo de obtener informacién fidedigna

por parte de los catedraticos de esta universidad.
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ENTREVISTA

Nombre:

Puesto:

Fecha:

1.- ;Quiénes son las personas involucradas directamente en el

reclutamiento y seleccién del personal académico?

2.- ¢Cual es la funcion respecto a la contratacién de los

catedraticos?

3.- ¢ Participa en la seleccion del personal?

4 .- ; Qué tipo de contratacién aplican al personal docente?
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ENTREVISTA

Nombre:

Puesto:

Fecha:

1.- ¢Cuantos catedraticos imparten clases en el sistema

abierto?

2.- ;Cual es procedimiento que se lleva acabo cuando existe

una vacante?

3.- ¢Que medios utilizan para informarle a la sociedad que

existe una vacante en la universidad?

4.- ;Cual es el procedimiento que utiliza la universidad para
llevar al cabo el reclutamiento y seleccién del personal
académico?

5.- ¢ Quien se encarga de la contratacion del personal?

6.- ¢ Qué tipo de induccién utilizan?
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UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC.
CAMPUS “EL TESORO”
COATZACOALCOS,VER.

Recopilacién de informacién
CUESTIONARIO

Fecha:

Puesto:
INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y

conteste lo mas sinceramente posible. Gracias.
1.- ¢Cuanto tiempo lleva laborando en esta universidad?

A. 1 afo B. 2 afios C. 3 afios D. Mas de 3
afos
2.- ;Cuantas materias imparte en esta universidad?
A. Dos B. Tres C. Cuatro D. 50 Mas
3.- ¢Desempena algun otro trabajo? ;Cual?
A. Si B. No
4-  ;Como se enteré de la existencia de una vacante en esta universidad?
A. Anuncio en B. Radio C.TV D. Otro
periddico
5.- ¢ Fue recomendado por alguien para su posterior ingreso a esta casa de
estudios?
A. Si B. No
6.- ¢Le realizaron alguna prueba antes de su contratacion?
A. Si B. No

* Si su respuesta es NO pase a la pregunta 8

7.- ¢ Qué tipo de prueba?

A. Examen B. Test C. Examen de D. Otro

escrito de psicometrico personalidad (especifique)

conocimiento
8.- ¢Una vez contratado recibié una induccion?
A. Si B. No
*si su respuesta anterior es NO pase a la pregunta 10.

9.- ¢ Qué tipo de induccién recibié?

10.- ;Quién se encargd de su contratacion?
A. Director B. Director de C. Jefe de recursos D. Otro
Académico carrera humanos (especifique)
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4.3 Procedimiento

El procedimiento se basa en la elaboracién de
entrevistas y cuestionarios, las entrevistas se aplicaran al
personal que estd encargado de la contratacion de los
catedraticos de esta universidad para obtener la informacion
necesaria del procedimiento de contratacién que se utiliza en
esta casa de estudios y los cuestionarios se aplican a los
catedraticos ya que poseen informacion real de la forma en que
fueron contratados y el procedimiento que se llevo al cabo.
Considero que la aplicacion de entrevistas y los cuestionarios
son la forma idonea de recabar datos que seran de vital
importancia en el andlisis de la situacién actual de la empresa

y aportar la solucién al problema existente en la organizacion.

Procedimiento de las encuestas

La aplicacion de las encuestas se realizé en la
Universidad de Sotavento AC. campus “El Tesoro”
Coatzacoalcos, Ver., con un promedio de 20 encuestas que se
aplicaron a catedraticos que actualmente laboran en la
institucién, unas encuestas se aplicaron el dia sabado 4 de
junio en horario de 11 AM a 1 PM considerando que en ese
horario hay mas concentracion de catedraticos en la
universidad y otras encuestas se aplicaron el dia lunes 6 de
junio en horario de 10 AM a 12 PM.
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Procedimiento de las entrevistas

Para llevar al cabo la obtenciéon de informacién a
través de la entrevista se concert6 una cita el dia 1 de Junio del
afio en curso con la Directora Administrativa y el dia 3 de Junio
con la Directora Académica, a cada una de las encargadas de
dicha Direccion se les realizaron preguntas respecto al
reclutamiento, seleccién e induccion que llevan al cabo en la
Universidad y que ingerencia tiene cada Direccion en los

aspectos antes mencionados.
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5.1 Analisis del proceso de reclutamiento y seleccion en la
Universidad de Sotavento AC.

En la Universidad de Sotavento AC., actualmente el
departamento encargado de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccién es la Direccién Académica, realizando los
siguientes pasos principalmente, una ves que existe la vacante se
lanza una convocatoria a través del uso del periédico aunque este
medio de comunicacién es utilizado esporadicamente una vez que
es lanzada la convocatoria la Direccion Académica se encarga
también de la revisién del curriculum vitae de los aspirantes a
cubrir el puesto y selecciona a los candidatos mas interesantes para
elegir de entre ellos a la persona que se crea mas idonea para
cubrir la vacante.

Cabe mencionar que la Direccion Académica es la
Unica responsable del reclutamiento y seleccién del personal

académico.

5.2 Funciones de la Direccion Académica:

= Lanzamiento de la convocatoria.
=% Recepcién de curriculum vitae de los aspirantes.
% Revision de curriculum vitae de los aspirantes.
% Eleccion de la persona a cubrir el puesto.
= Elaboracion del cuadro de materias para el catedratico.
Basicamente esas son las actividades que realiza la
Direccion Académica respecto al proceso de reclutamiento y

seleccion de personal que actualmente se lleva a cabo en la

Universidad.
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Una vez que es seleccionada a la persona adecuada
para cubrir el puesto se canaliza a la Direccién Administrativa quién
es la responsable de la elaboracién de los contratos, informarle a la
persona sobre sus prestaciones y la forma de pago que se aplica en
la institucién. Se le explica al nuevo empleado que la forma de
contratacion es por tiempo determinado, es decir, se les contrata
por bloques de 6 semanas.

5.3 Funciones de la Direccion Administrativa
% Elaboracién de contratos.
= Informar sobre las prestaciones.
<% Comunicar la forma de pago.

% Informar sobre el tipo de contratacién.

DIRECCION ACADEMICA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Reclutamiento y Seleccidén de personal Contratacién
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Reclutamiento y seleccion de personal académico de nivel
superior
En materia de reclutamiento de este tipo de

personal que incluye a profesores e investigadores,
generalmente se acude al anuncio en publicaciones como
estrategia principal por medio de una convocatoria para
participar en la funcién de seleccién, denominada cominmente
en estos casos como concurso de oposicién. La convocatoria
puede incluir la unidad académica de donde existe la vacante,
el tipo de vacante (temporal, definitiva, de tiempo completo o
de medio tiempo), el area de conocimiento y las funciones
académicas a desempeiiar, los requerimientos minimos y la
documentacion comprobatoria indispensable, la experiencia
(tiempo y areas), la descripcién del procedimiento de seleccion,
la fecha limite para entrega de solicitudes, el nombre y cargo
de quien emite la convocatoria, la fecha y lugar de emision y
otros elementos que se considere conveniente incluir.

En ocasiones es dificil localizar profesionales en
ciertas areas del conocimiento, dada la escasez de la oferta en
algunas regiones, por lo que deberd elegirse muy bien la
publicaciéon a emplear (generalmente diarios y revistas de
circulacién nacional). Por otra parte, un académico suele
buscar una institucion o empresa que le ofrezca libertad y
facilidades para publicar sus trabajos, recursos materiales y
asistencia técnica adecuados, libertad para trabajar sin presion
de la direccién o gerencia, salario competitivo, oportunidades

de ascenso, facil acceso a bibliotecas especializadas y bancos
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de datos apoyos de computo suficientes y adecuados y

excelente reputacién como institucion.

6.1 Conclusiones

Lo que podemos concluir una ves realizado el
andlisis y con los resultados obtenidos de las encuestas
aplicadas en la institucion y de las entrevistas tanto con la
Direccion Académica como con la Direccion Administrativa
podemos decir que:

PRIMERA.- No existe un medio de comunicacién
establecido para dar a conocer un puesto vacante en la
universidad.

SEGUNDA.- A la mayoria del personal académico
no se le aplica alguna prueba antes de su incursion a esta casa
de estudios.

TERCERA.- Al nuevo personal que ingresa a la
Universidad de Sotavento AC no se le da una correcta
induccién para su inmediata incorporacién la institucion.

CUARTA.- Existe una mala delegacion de funciones
respecto ala contratacion ya que no hay un departamento

encargado especificamente para la contrataciéon del personal.

6.2 Recomendaciones
Una vez que se han establecido las conclusiones

podemos recomendar a la institucién los siguientes puntos:
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PRIMERA.-  Establecer como medio de
comunicacién especifico para difundir un puesto vacante el
uso del Periédico primordialmente.

SEGUNDA.- Implementar un programa de
reclutamiento y seleccién en la universidad.

TERCERA.- Que se aplique el concurso de
oposicion como la prueba a todo individuo que pretende
ingresar a esta casa de estudios.

CUARTA.- Implementar un programa de induccioén
en la universidad.

Propuesta

DISENO DE PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL ACADEMICO EN LA
UNIVERSIDAD DE SOTAVENTO AC.
CAMPUS “EL TESORO”
COATZACOALCOS, VER.

6.3 Lanzamiento de convocatoria

Se lleva a cabo este primer paso con el objetivo de
allegar a la institucion aspirantes que se sientan competentes
para cubrir el puesto vacante.

Se realiza el anuncio para dar a conocer la existencia de un

puesto vacante en la institucion, el anuncio se publica en el
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periédico de mayor circulacién de la ciudad con los requisitos
necesarios e indispensables para cubrir como son:
% Experiencia minima de 3 afios.
% Que la materia que se va a dar la haya impartido
anteriormente el aspirante.

=% Que cubra el perfil de la materia.

Una vez que se tiene el numero de aspirantes que se considere
suficientes para cubrir el puesto, que deben de ser minimo 5
maximo 8 se procede a los puntos siguientes para iniciar el

proceso de seleccion.

6.4 Solicitud previa a la Entrevista

Este formato tiene como objetivo dar al
seleccionador una perspectiva de las aptitudes con que cuenta
el aspirante de manera breve de ciertos puntos importantes

para la empresa.
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Coatzacoalcos, Ver.
Calle. Martires de Chicago
Col. “El Tesoro”

SOLICITUD PREVIA A LA ENTREVISTA
No.
Fecha.

Nombre:

Direccién:

Escolaridad:

Experiencia en el puesto:

Trabajos anteriores:

Edad:

Teléfono:

Equipo de oficina que sabe utilizar:

Otros conocimientos:

Tabla 5.1 Formato solicitud previa a la entrevista. Contiene las preguntas que debe
contestar el aspirante a cubrir la vacante.

6.5 Solicitud de Empleo

En esta Universidad se pide como requisito que los
posibles seleccionados lleguen con su solicitud de empleo
debidamente requisitaza, ya que permite que el aspirante tenga
una mayor cercania con la institucion. El formato que se utiliza
en esta casa de estudios no es establecido por la empresa.
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Las solicitudes que se utilizan son las conocidas como
printaform.
6.6 Entrevista

El tipo de entrevista que se aplica es estructurada
que cuenta con preguntas elaboradas previamente, el
entrevistador debe manejar un tono de voz que no atemorice
al aspirante con el fin de que este Gltimo pueda responderlas
adecuadamente ademas de que el entrevistador debe ser
atento y darle confianza al aspirante, las preguntas son las

siguientes:

1.- ¢ En qué lugares ha laborado anteriormente?

2.- ¢ Qué puestos ha ocupado en sus anteriores empleos?

3.- ¢ Cual ha sido su duracion en sus empleos anteriores?

4.- ; Cudles fueron las razones por las que dej6 su empleo
anterior?

5.- ¢ Como se enter6 del puesto vacante?

6.- 4 Cuales son las razones por las que quiere laborar en esta
Universidad?

7.- ¢ Qué otros conocimientos posee?
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Coatzacoalcos, Ver.
Calle. Martires de Chicago
Col. “El Tesoro”

ENTREVISTA PARA LA SELECCION DE PERSONAL

PUESTO VACANTE:
DURACION DE LA ENTREVISTA:

1.- ¢En qué lugares ha laborado anteriormente?

2.- ¢ Qué puestos ha ocupado en sus anteriores empleos?

3.- ¢Cuél ha sido su duracién en sus empleos anteriores?

4,- ¢ Cuales fueron las razones por las que dejo su empleo anterior?

5.- ¢Cémo se enteré del puesto vacante?

6.- ;Cudles son las razones por las que quiere laborar en esta

Universidad?

7.- ¢ Qué otros conocimientos posee?

Tabla 5.2 Formato de la entrevista de seleccién de personal. Contiene las preguntas que

debe de contestar la persona que pretende ocupar el puesto vacante.
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6.7 Prueba a aplicar

En este punto se sugiere como primer paso e
indispensable la recepcién y revisién del curriculum vitae del
aspirante, los encargados de la revision minuciosa de la carrera
de vida del interesado debe ser por parte del Director
Académico y del Director de Carrera correspondiente.
Como segundo paso y como prueba a aplicar al aspirante se
sugiere que sea la:

% Ponencia de un tema especifico elegido de comin
acuerdo por parte del Director Académico y el Director de
Carrera ya que ellos seran los encargados de evaluar al
aspirante de acuerdo al desempefio que haya tenido
durante la explicacion del tema asignado y elegir al

idéneo para ocupar la vacante.

Unas vez que ya se tiene a la persona que fue seleccionada

para ocupar el puesto se procede a aplicar el punto siguiente.

6.7 Entrevista aclaratoria.
En esta etapa la universidad realiza preguntas que
no han sido tratadas como:
= El salario que puede percibir.
% Prestaciones a las que se hace acreedor.
Y otras preguntas que no fueron contestadas en la
entrevista formal o que no quedaron muy claras y que

requieren de mayor informacion.
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Sobre todo en el aspecto de la prueba aplicada, se platicara del
resultado obtenido realmente y aclarar dudas existentes.

6.9 Investigaciones
La Universidad debe de realizar estudios

socioeconémicos para ver el tipo de situacién en que se
encuentra el aspirante. En este caso debe de haber-una
persona encargada de por parte de la universidad de realizar
dicha funcion, y realizar las siguientes observaciones:

% Tipo de vivienda que tiene

% Ubicacion de la casa

= Numero de vehiculos que tiene

= Numero de personas que viven en su casa

= Cuantas personas dependen de él o ella

= Si tiene deudas o no.

Con respecto a las referencias esa misma persona
debe corroborar que los datos que proporciond el aspirante
sean veridicos y lo lleve al cabo trasladandose hasta los
lugares que se proporcionaron anteriormente.

El estudio socioeconémico y las referencias para la
universidad son importantes ya que confirman el tipo de
persona que puede entrar a la institucion y marcar la pauta

para su seleccion o su rechazo.
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6.10 Examen Médico

Es un requisito que un patréon exija el examen
médico y que el trabajador se lo practique y esta institucién no
debe ser la excepcion asi que se les pedira a los aspirantes
que se lo practiquen en una dependencia gubernamental.

El tipo de examen son los cotidianos de sangre, de
orina con el fin de detectar en el aspirante alguna enfermedad
que le impida desarrollar su trabajo y para salvaguardar la
integridad de sus comparieros y la de él.

El certificado de salud que deben de presentar debe

ser expedido por la SSA.

6.11 Programa de induccién a aplicar en la Universidad de
Sotavento AC.

La funcion de integracién de recursos humanos es
de vital importancia en cualquier institucion por lo tanto se le
sugiere a la universidad el siguiente programa de induccioén que
el encargado del Departamento de recursos Humanos sea la
persona que se responsabilice de explicarle al nuevo
catedratico en la institucién todos y cada unos de los puntos

que se muestran a continuacién:
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ACTIVIDADES Sr. X
Como llegar a su lugar de trabajo

Recorrido por el drea de trabajo
(Instalaciones)
El trabajo que se hace en el area

Uso Reloj marcador

Como marcar la entrada y salida

La importancia de conservar la tarjeta en
su lugar.

La prohibicién de usar la tarjeta de otra
persona.

Reportar a la persona indicada cualquier
error al marcar la tarjeta.

Horario de trabajo

Ubicacién del Comedor

Tiempo disponible para comer

Ubicacién de la Enfermeria

Ubicacién de los sanitarios y lavabos

Presentacién con los companeros

Comentar otras condiciones de trabajo

Pago de salarios

Ausencias

Necesidad de reportar las faltas

Reglas de seguridad

Aseo personal

Prohibicién de juegos de azar, rifias etc.

Colocar al nuevo trabajador en su
lugar

Tabla 5.3. Formato del programa de induccién. Contiene las actividades que se le
deben de explicar al | nuevo docente
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Otro punto de vital importancia en una correcta induccion es la
de informarle al nuevo miembro de la institucion todo lo
relacionado con la:

% Historia de la Universidad.

% Misién que maneja la institucion.

= Visién que pretende la institucion.

= Valores que la universidad inculca a los alumnos y

catedraticos.

= Habilidades que promueve la universidad.

= Objetivos que pretende alcanzar esta casa de estudios.

% Las licenciaturas e ingenieras que se imparten.

% Postgrados que se llevan al cabo en la universidad.

« Cultura y Deportes que se practican en esta casa de

estudios.

Se le puede proporcionar al individuo un tipo de
triptico con dicha informacion o en su casa realizar una platica
con el nuevo personal de la institucion para que se informen
correctamente con todo lo relacionado a su segunda casa y
que se empape de la cultura organizacional que se vive en esta
institucion.

Una induccion tedrica y una induccién practica es la
mejor manera de lograr una rapida incorporacion del nuevo

personal a su nueva casa de trabajo.
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ANEXO 01
ENTREVISTA

Nombre: Lic. Zoila Vaughan Fernandez
Puesto: Directora Administrativa
Fecha: 1 de Junio del 2005

1.- ¢Quiénes son las personas involucradas directamente en el
reclutamiento y seleccion del personal académico?
La Direccion Académica es la que se encarga de esa funcién

primordialmente y sobre ella cae esa responsabilidad.

2.- ;Cual es la funciéon respecto a la contratacién de los
catedraticos?

La Direccion Administrativa es la que se encarga de ese aspecto, la
direccion elabora los contratos del personal, les informa a los

catedraticos sobre sus prestaciones y también de la forma de pago.

3.- ¢ Participa en la seleccion del personal?
No, esa funcién la realiza Unicamente la Direccién Académica.

4.- ;Qué tipo de contratacion aplican al personal docente?

La contratacion por tiempo determinado, contratamos a los

catedraticos por bloques de 6 semanas.
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ANEXO 02

ENTREVISTA

Nombre: Lic. Marciala Mora Olzin
Puesto: Directora Académica
Fecha: 3 de Junio del 2005

1.- ¢ Cuantos catedraticos imparten clases en el sistema abierto?
Alrededor de 45 o 50 catedraticos imparten clases en US sistema

abierto.

2.- ¢Cual es procedimiento que se lleva acabo cuando existe una
vacante?

Se lanza una convocatoria a través de la utilizacién del periédico
con los siguientes requisitos: experiencia minima de 3 afios como
docente, que la materia que va a impartir el catedratico la haya
impartido anteriormente, que posea el perfil para dar la asignatura y
se revisa cuidadosamente el curriculum vitae del aspirante para ver

si es el idéneo o no para ocupar el puesto.

3.- ¢Que medios utilizan para informarle a la sociedad que existe
una vacante en la universidad?

Para informar de una vacante se utiliza el periédico como medio de
difusién principalmente.

4.- ;Cual es el procedimiento que utiliza la universidad para llevar al
cabo el reclutamiento y seleccién del personal académico?

La Directora Académica comento que ella es la unica persona que

se encarga de reclutar y seleccionar al personal docente en el
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sistema abierto y utiliza el siguiente procedimiento: recibe el
curriculum vitae de todos los aspirantes una ves que ya los tiene los
revisa minuciosamente uno por uno para elegir cuales son los mas
adecuados para ocupar el puesto y después de ese filtro ella
selecciona al que cree que es mas conveniente para pertenecer a la

plantilla laboral de la universidad.

5.- ¢ Quien se encarga de la contratacion del personal?
La Direccion Administrativa se encarga de la contratacion
especificamente con el Departamento de Recursos Humanos es el

que desempenia esa funcion.
6.- ¢ Qué tipo de induccion utilizan?

Utilizan el Taller de docencia y medios didacticos para la induccién

de su nuevo recurso humano.
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RESULTADOS DE LAS GRAFICAS
ANEXO 03
Para ordenar, analizar toda la informacion obtenida se
procedio a su clasificacion, tabulacion y presentacién de cada una
de las preguntas realizadas en las encuestas y mostrando los

resultados arrojados de la siguiente manera:

1

1.- ¢ Cuanto tiempo lleva laborando ‘
en esta Universidad?

55%

(@ 1aro m2afios @3 afos O Mas de 3 aros |

Esta gréfica nos muestra claramente que la mayoria de
los catedraticos que imparten clases en la Universidad llevan
laborando mas de 3 afios en dicha casa de estudios por lo cual
podemos deducir que son una fuente valiosa para la investigacion
ya que tienen mucho tiempo antigiiedad en la universidad y son

fuentes fidedignas de informacion para el proyecto.
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| 2.- ; Cuantas materias imparte en
esta Universidad?

15%

[ B Dos ®m Tres @ Cuatro @ Cinco o ma’;sj

Aot |

Esta grafica muestra claramente que mas de la mitad de
los catedraticos encuestados imparten mas de 5 asignaturas en la
universidad y que tienen una carga de trabajo muy pesada y tal vez
dicho exceso de trabajo repercuta en el desempefio laboral y en la

atencion que los catedraticos les ponen a los alumnos.
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3.- ¢ Desempenia algun otro
! trabajo?

B 45%

55%

BSi mNo|

L

Este grafico nos arroja como resultado que la mayoria
de los catedraticos encuestados solo se dedican a la docencia en la
universidad y que no desempeifian otro trabajo después o antes de
cubrir sus horas de trabajo en la institucion.

Aunque también podemos darnos cuentas que un 45% de los
encuestados si tienen otro empleo a parte de dar clases en la

universidad.
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4.- ;Como se entero de la
existencia de una vacante en esta
universidad?

5% 0%

95%

B Anuncio en periodico ® Radio @ TV & Tocando p_u;‘(a_‘ (

Este grafico es de vital importancia ya que nos damos
cuenta claramente que la forma en que los catedraticos son
reclutados y seleccionados es a través de la técnica de “tocando
puertas” que consiste en que el aspirante llega a la empresa a
ofrecer sus servicios y dejando toda la documentaciéon necesaria
para su posterior llamado si es que cubre los requisitos necesarios
para pertenecer a la plantilla laboral de la empresa y no a través de
anuncios en periédicos como se nos habia informado en la

entrevista anteriormente realizada.
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5.-¢ Fué recomendado por alguien
para su posterior ingreso a esta
casa de estudios?

r

B Si mNo

Este grafico nos confirma lo que comentamos
anteriormente que la mayoria de los catedraticos que laboran en la
universidad no fueron recomendados si no que ellos mismo por
iniciativa propia llegaron a ofrecer sus servicios para posteriormente
ingresar a dicha casa de estudios ya que cubrieron los requisitos
necesarios para pertenecer a ella.

Y s6lo un 30% de los catedraticos encuestados si fueron
recomendados por alguien y por ciertas caracteristicas que poseen

para laborar en esta casa de estudios.
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6.- ¢ Le realizaron alguna prueba
antes de su contratacion?

mSi mNo

Este grafico es de mucha importancia para la
investigacion ya que nos muestras a que a la mayoria de los
catedraticos no se les aplica algun tipo de prueba para poder
ingresar a esta casa de estudios y que hay que implementar algun
método para su posterior uso en esta institucion.

Es decir aplicar cierta mecanismos para que cualquier persona que
pretenda ingresar a la plantilla laboral de esta casa de estudios
presente dichas pruebas para ver si es apto o no para cubrir el

puesto vacante.
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7.- ¢ Qué tipo de prueba?

0%

0%

‘l Examen escrito ® Test psicométrico @ Examen de personalidaélm Otro |

Este grafico nos arroja como resultados que las pruebas
que aplica la universidad no son definidas, es decir, no tiene un
método especifico a realizar para cualquier individuo que pretende
ingresar a las filas de esta casa de estudios, ya que la mayoria de
los profesores encuestados nos dicen que a ellos les aplicaron otro
tipo de prueba las cuales son: ponencia de una clases, intercambio
académico, examen practico y entrevista, es decir no hay un
procedimiento fijo para aplicar a los aspirantes a ser catedraticos en

la Universidad de Sotavento AC.

97



8.-¢Una ves contratado recibié una |
induccion? |
|

mSi mNo|

Este grafico nos muestra que en la Universidad no hay
un método de induccién implantado o no es el correcto ya que la
mayoria de los profesores encuestados nos dijeron que a ellos no
se les dio una induccion una ves que fueron seleccionados para
pertenecer a esta casa de estudios, por lo cual es necesario utilizar
un procedimiento para que los catedraticos nuevos en la
universidad conozcan y se adapten rapidamente tanto a las
instalaciones de la casa de estudios como a la cultura

organizacional de la empresa.
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9.-¢Qué tipo de inducciéon? |

0%

B Taller de docencia ® Utilizacién de medios didacticos @ Otro

Este grafico tiene relacién con el anterior ya que la
induccion que se les da a los profesores es solo un taller de
docencia que resulta ineficaz para los nuevos profesores de la
universidad, hay que complementar dicho procedimiento de
induccion o en su defecto utilizar uno nuevo para su posterior
implantacion en dicha casa de estudios.
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10.- Quién se encarg6 de su
contratacion?

|l Director Académico m Director de Carrera
O Jefe de Recursos Humanos B Rector
B Administrador

|

Este grafico nos muestra que no hay un departamento
definido para la contrataciéon del nuevo recurso humanos ya que los
profesores encuestados nos dijeron quienes los habian contratado y
existe diferentes personas que habian realizado dicha actividad.
Pero nos podemos dar cuenta que la Direccion Académica es la
que la mayoria de las veces realiza dicha actividad aunque en la
entrevista antes realizada nos dijeron que Ia Direccidn
Administrativa era la que se encargaba de dicho procedimiento, por,
lo cual es necesario aclarar dicho punto y realizar una correcta

delegacion de responsabilidades.
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