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“Analisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de S Estrellas en Acapulco, Guerrero”,
Liliana Quintero Moreno.

Introduccioén.

La tesis representz un trabajo de investigacion para el cual resulta
necesario apegarse a la metodologia y lineamientos basicos que para cualquier
trabajo de esta naturaleza se reguieren. Se presenta una propuesta de
investigacion a través del planteamiento de la hipotesis. que da sentido y
orientacidn a la labor investigativa A continuacion se explica como se desarrolld
del presente trabajo

El primer paso fue determinar el ambito de estudio (reclutamiento de
personal en Acapulco., Guerrero). el cual se eligi® en base a mis propias
inquietudes. El primer desafio fue la redaccidon del titulo: "Analisis de las
Técnicas de Reclutamiento de Personal Utilizadas por los Hoteles de 5 Estrelias
en Acapulco, Guerrero”, ei cual surge de la necesidad de mejorar la practica del
reclutamiento de personal pretendiendo contribuir de alguna manera en la
solucidn de la problematica mas comun que enfrentan algunas empresas en este
sentido. Posteriormente, se realizo el planteanmiento del problema a investigar,
asi como su justificacidon, para buscar el soporte que le diera un porqué a la
imvestigacion. Una vez justifiicado el estudio. se procedid a definir los objetivos
de este trabajo. los cuales servirian como guias en el desarrollo de la
investigacion

El siguiente paso fue ia nvestigacidn de los antecedentes, asi como el
desarrollo del marco tedrico. el cual incluye los elementos conceptuales
suficientes que brinda un conocimiento mas profundo de los aspectos que
envuelven al tema, y que orientarian en el desarrollo de la investigacion. Se
tiene que estudiar a grandes rasgos cada etapa del proceso de consecucion de
recursos humanos (Capitulo 2), para comprender de que manera se relaciona y
cOmo repercute en 1a etapa de reciutamiento, asi también se tiene que estudiar
de manera especial esta etapa (Capitulo 3). por las razones obvias que este
estudio implica Tambien se abordaron algunos conceptos del Mercado Laboral
(Capitulo 5), los cuales son importantes para la mayor comprensidon del! tema
que me ocupa

Ya contando con un conocimiento mas amplio del tema y tomando en
cuenta el problema y los objetivos de la investigacion, fue posible la definicidon de
la hipotesis y sus variables, a través de las cuales se abordaria directamente el
problema. Teniendo bien definidos tanto los objetivos. como la hipdtesis y las
variables, se entro en la etapa estadistica de la investigacion: se disend el
instrumento de medicidon (cuestionano) enfocandolo hacia la satisfaccion de las
variables, y a través de €l se procedio a la recoleccion de los datos abordando a
todos los Gerentes de Recursos Humanos de los Hoteles de 5 Estrellas de la
Ciudad; se proceso la informacion obtenida y se presento un analisis mediante
graficos, complementado con comentarios y observaciones, resultado de Ia
investigacion de campo. asi también se incluyd un analisis FODA (Fortalezas-
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»Andlisis de las Técnicas de Reciutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero”.
Liliana Quintero Moreno.

Oportunidades-Debilidades-Amenazas) de Iz situacion que guardan los hoteles
de la categoria de referencia en relacion con el reclutamiento de personal.

A través de la comparacion de los rescitados obtenidos mediante la
investigacion de campo, contra los parametros establecidos en relacion al tema
{los que se explican en el Capitulo 4) fue posible llegar a conclusiones y
proponer recomendaciones en relacion al reclutamiento de personal en este tipo
de empresas. Tales recomendaciones no estan dingidas solamente a los
hoteles de 5 estrellas en Acapulco. sino tambii2n & las organizaciones vinculadas
con el empleo. y en general. al mercads de trabajo de la localidad. a quienes
podria interesarle la situacion que se guards en relacion a este tema

Finalmente, se incluye un glosario de algunos términos empleados a lo
largo de este trabajo, asi como las fuentes consultadas: bibliograficas,
hemerograficas y de Internet, principalmente. asi como los documentos anexos
que también forman parte del cuerpo de este trabajo.
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“Andlisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapuico, Guerrero”.
Liliana Quintero Morena.

Planteamiento del Problema de Investigacion.

écDe qué manera se pueden aprovechar mejor ios recursos humanos
disponibles mediante la adecuada aplicacién de las técnicas de reclutamiento?

1. Definicion del Problema de Investigacion.

Se trata de investigar cuales son las técnicas de reclutamiento de
personal comunmente utilizadas en los hoteles de 5 estrellas en Acapulco,
Guerrero; verificar su efectividad, y analizar los aspectos que rodean su
aplicacion, considerando ias circunstancias de estas empresas al momento de
reclutar, con la finalidad de obtener informacion suficiente para detectar posibles
deficiencias en este proceso.

2. Objetivos.
2.1 General.

Conocer y analizar las técnicas de reclutamiento generalmente utilizadas
por los Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero; su aplicacidon, y la
efectividad de sus resultados, y en su caso, desarrollar propuestas para su
mejoramiento.

2.2 Especificos.

1. Averiguar cuales son las principales técnicas de reclutamiento que emplean
los Hoteles de 5 Estrelias en Acapulco. para determinar si son satisfactorias
de acuerdo a las necesidades actuales de la propia empresa y del mercado
laboral.

Analizar dichas técnicas, considerando sus ventajas y desventajas, y
averiguar las razones por las que son utihzadas

Determinar cuales son los principales problemas a los que se enfrentan los
Hoteles de S Estrellas en Acapulco, en la etapa de reclutamiento.

4. Determinar cuales son las principales deficiencias. no solo en el proceso de
reclutamiento de personal, sino también en los demas procesos que
repercuten e influyen en los resulitados del reclutamiento

5. ldentificar cuales son Ilas principales organismos de vinculacion (Bolsas de
Trabajo / Agencias de Reclutamiento) dentro del mercado laboral de
referencia, y analizar el papel que desempenan dentro del proceso de
reclutamiento de personatl.
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“Analisis de {as Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de § Estrellas ent Acapulco, Guerrerg”.

Liliana Quintero Mareno.

Determinar su efectividad y aceptacion (de los organismos de vinculacion)
por parte de los Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero, para saber si
representan una alternativa favorable en el reclutamiento.

Determinar el papel que desempenan los sindicatos en la etapa de
reclutamiento de personal en los Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco,
Guerrero, para saber si representan wuna ailternativa favorable de

reclutamiento.

‘ TESIS CON
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“Analisis de las Técnicas de Reciutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero”.
tiliana Quintero Moreno.

Metodologia de Investigacion.

1. Eleccion del tema de la investigacion.

Inicialmente se contaba con una difusa idea del tema a investigar, por lo
que fue necesario realizar una investigacion preeliminar, la cual ayudd a definir
el area y asignatura en los que se ubicaria el tema, para posteriormente definir el

titulo de Ia tesis.

2. Planteamiento de la Hipotesis de investigacion.

"Las técnicas de reclutamiento de personal utilizadas por los Hoteles de 5
Estrellas en Acapulco, Guerrero, no son optimas para una acertada vinculacion
con la demanda de emplieo”.

3. Variables.

Una wvez razonada la hipdtesis de investigacion, a continuacion se
despliegan las variables que permitiran verificar la hipdtesis anteriormente
planteada.

1) La estructura organica para el manejo de los Recursos Humanos dentro de la
empresa.

2) La planeacion (prevision) de Recursos Humanos.

3) Las politicas de la empresa.

4) El analisis de puestos.

5) La evaluacion del Reclutamiento.

6) La ética.

7) Los sindicatos.

8) Los criterios de seleccion.

9) El mercado de trabajo.

10) Los organismos de vinculacion (bolsas de trabajo/agencias de

reclutamiento).

3.1 Definicidn Conceptual.

V1: Se refiere concretamente a la estructura organica con que cuenta la
empresa para la Administracidon de sus Recursos Humanos (departamento de
Recursos Humanos).

V2: Ver apartado 2.3.1.




»Analisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de S Estrellas en Acapuico, Guerrero”.
Liliana Quintero Moreno.

V3: Ver apartado 1.4.1.
Vv4: Ver apartado 2.2.

V5: Es la fase de retroalimentacidon dentro del proceso de reclutamienio de
personal, en la que se valoran los resultados obtenidos, para verificar si han sido
satisfactorios.

VE: Se refiere a la observancia de normas de conducta moralmente aceptables
durante la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

V7: Ver apartado 3.4.2.

V8: Son los aspectos especificos que se consideran al seleccionar personal,
para su contratacion.

V8: Ver apartado 5.1.

V10: Son aquellas organizaciones (lucrativas o0 no) que se ocupan de contactar
oferentes con demandantes de empleo

4. Técnicas de investigacion.
Las técnicas a utilizar para esta investigacion se dividen basicamente en dos
tipos:

Documental.- Esta es la primera técnica utilizada, y para recabar la informacion
se consultaran fuentes bibliograficas, hemerograficas, de Internet y otros
documentos.

De campo.- Esta técnica sera abordada a través de la observacion directa y de
la entrevista aplicada en base a un cuestionario.

5. Técnicas de procesamiento.
5.1 Seleccion del objeto de analisis.

Ya que en Acapulco las principales actividades econdmicas son las que
estan orientadas al turismo (comercio y servicios), se decidid aplicar el estudio
en hoteles, por ser empresas representativas del puerto y por tratarse de una de
las mas fructiferas para la economia de nuestra Ciudad.
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“Analisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero”.
Lihana Quintero Maoreno,

Para definir el universo de investigacidon, primeramente se eligio el listado
de la AHETA (Asociacion dge Hoteles y Empresas Turisticas de Acapulco)', por
ser el principal gremio que agrupa & las empresas de este tipo en |z locahdad,
posteriormente, y con ia finalidad de homogenizar ios elementos de anahsis, es
decir, las empresas a quienes se les aplicara el instrumento de medicidn
(cuestionario). se decidid tomar en cuenta la clasificacion mas tradicional de los
Hoteles, es decir, de acuerdo s Estrellas. por considerarse esta la que va mas
acorde al tipo de empresas gue parucipa en el anslisis. resolviéndose finaimente
considerar solo aquellos que perienecen & la categoria de 5 Estrellas. por
considerarse esta las mas 1doneza para la aplicacion del estudio. entre otras
razones. por ser la categcria mas representativea de los hoteles de Acapulco.
ademas de ser un grups de hoteles conr caracteristicas (em el sentido
administrativo) mas o mencs homogeneas. sdemas ge que ltodos los hoteles de
5 Estrellas de la Ciudad cuentan con unz estructura ge recursos humanos mas
compleja en relaciorn con los de menor categoria. por ejemplo: cuentan
formaimente con un Deparnamentc de Recursos Humanos, cuentan con mas de
100 empleados en promecdio al afio, sosthienen contrato colectivo de trabajo.
entre otros aspectos que permitiran desarroliar y evaluar satisfactoriamente los
principales aspectos que se pretenden invesugar

De acuerdo & lo anternor. se cercd el Universo en Hoteles de 5 Estrellas,
conforme al listado de la AHETA. cuyo tamano es de 10 elementos. Debido al
tamano del Universo. no fue necesano estimar una muestra. ya que resulta
factible abordar al universo en su totahdad

6. Recoleccion de los Datos.

6.1 Instrumento de Medicion.

Como instrumento de medicion se disefard un cuestionario® que permitira el
desahogo de las variables de investigacion anteriormente expuestas; dicho
cuestionario estara dirigido a los Gerentes o Encargados de o Departamentos
de Recursos Humanos de cada Hotel de la categoria de 5 Estrellas, y se
compondra principalmente de preguntas cerradas, las cuales se desarrollaran
procurando satisfacer cada una de las variables de investigacion.

! ver Anexo 1
? Ver Anexo 2
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“Andlisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapuico, Guerrero”.
Liliana Quintero Mareno.

7. Técnicas de analisis:

= Se presentara un analisis general en cuanto a los resultados arrojados por
cada pregunta del cuestionario a aplicar, gque incluira algunas apreciaciones
obtenidas mediante la observacion.

e De manera complementaria. se elaborard un analisis de Fortalezas —
Debilidades / Oportunidades — Amenazas (FODA) de los hoteles de la
categoria de referencia. en relacion con la practica del reclutamiento.
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“Analisis de las Técnicas de Reciutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero®.
Liiana Quintero Moreno.

Justificacioén.

Toda organizacidon necesita abastecerse de Recursos Humanos para
cumplir con e! logro de sus objetivos. EI reclutamiento de personal es una
actividad sin duda importante para cualquier empresa, pues a través de esta es
como se logra atraer a las personas que formaran parte de ella; es por esto la
importancia de saber aplicar adecuadamente las tecnicas de reclutamiento, con
miras a contactar los mejores candidatos del mercado laboral, lo cual resulta
complejo dada la variedad y desorganizcacidon de la demanda de trabajo
existente.

Ante la actual situacion laboral por la que atraviesa nuestro pais, en la que
los empleos disponibles son en gran medida insuficientes con respecto a la
poblacién desempleada. la ciudad de Acapulco de igual manera vive un
panorama desequilibrado en la relacion oferia / demanda de empleo. Por una
parte, las empresas de la localidad buscan personal calificado para cubrir
satisfactoriamente sus puestos, por otra, existe gran cantidad de personas que
afno con afio egresan de instituciones académicas, personas que se integran a la
Poblacioén Econdmicamente Activa. y personas desempleadas de mayor edad y
menor preparacion que buscan empleo activamenie

Sin embargo. este desequilibrio pone en situacidn ventajosa & las
empresas que buscan personal. ya que pueden "darse el lujo” de escoger entre
varias opciones, a diferencis de quienes buscan empleo; pero al mismo tiempo
esto vuelve mas complicados los procesos de reclutamiento y seleccion, ya que
si no se aplican las técnicas de reclutamiento adecuadas, seguramente
responderan al llamado un gran numero de personas. y muy probablemente
varias no cumplan con las expectativas requeridas

Por otra parte. resulta un tanto alarmante el hecho de que la gran mayoria
de las personas estén mal ubicadas en sus pueslos de trabajo, y esto es debido
a que "necesitan sobrevivir’ —en el sentido econdmico-, por lo que muchas veces
toman la primera o uUnica oportunidad que se les ofrece. Eso nos lleva a pensar
que el mercado laboral. mi esta bien estructurado, ni esta aprovechando de
manera exhaustiva los recursos humanos de que dispone, y dado que la
situacion econdmica de la demanda laboral Nno es muy favorable, pocos deciden
atreverse a romper con un trabajo que no les satisface profesionalmente (pero
que de algun modo es seguro). para atreverse a hacer lo que realmente les
gusta.

Dadas estas circunstancias, la funcion de reclutamiento de personal
desarrollada por las empresas juega un papel trascendental en la adecuada
vinculacion de la oferta con la demanda de trabajo. Esta funcidon, ejercida de
manera adecuada, puede ser un medio para que las empresas aprovechen al
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maximo la oferta de capital humano; y al mismo tiempo, la demanda de trabajo
disponible también aproveche las oportunidades de empleo

Es por ello la necesidad de conocer. estudiar y anahzar las técnicas de
reclutamiento de personal utilizadas en Acapulco, para detectar posibles
deficiencias en las actividades que envuelven el proceso de reclutamiento, con la
finalidad de obtener una vision real de la situacion por la que atraviesan las
empresas al momento de reclutar, conocer sus expectativas y grado de
satisfaccidon con respecto & estas. y a través de este andlisis desarrollar
propuestas para su mejoramiento
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Antecedentes.

1. Origenes de la Administracion de Recursos Humanos.

La Administracion engloba areas especificas. entre las cuales se
encuentra la Administracion de Recursos Humanos, que es sobre la que recae el
tema de este trabajo Es preciso revisar los antecedentes historicos de la
Administracion para poder ubicar en qué momento de su desarrollo surge, y
como ha evolucionado la Administracion de Recursos Humanos

Las raices de la Administracidn se encuentran en el pensarmiento
grecorromano, a partir de grandes pensadores como FPlaton (427-327 A. de C.) vy
Aristételes (384 =322 A de C)). quenes z través de sus concepciones a cerca
del Gobierno y el Estado como formas de grganizacion social, aportaron las
primeras ideas en su sentido mas simple, que darian inicio al oesarrollo de esta
ciencia.

A  partir de entonces no hubo avances significativos, pues la
Administracion se desempenaba de manere empinca. es decir, basandose en la
practica cotidiana de aquellas actividades econdmicas comunes de acuerdo a la
época. pars su estudio no existian escuelas y M siquiera era reconocida
formaimente como una disciplina Es hastz la época de la Revolucion Industrial
(finales del s. XVIill y principios del s XIX) cuzndo la Administracion comienza a
evolucionar sustancialmente, al marcar esta etapa del desarrollo del hombre una
transicion muy importante de un modo de produccidn a otro, pues el surgimiento
de las maquinas impulso el desarrollo, aumentd el numero de fabricas y como
consecuencia se volvio mas complejo el manejo de las mismas. Se puede decir
que la sociedad de aquel entonces no estaba preparada para enfrentar los retos
—administrativamente hablando- qu= este desarrollo implicaba

Hasta este momento se tenia descuidado el recurso humano,
considerandosele como uno mas de Ios recursos con que contaba una
organizacion, e incluso, los capataces concebian a las personas casi al igual que
las maquinas

La Administracion cientifica (principios del s. XIX) es la época de la
evoiucion del pensamiento Administrativo. En esta nueva etapa, se comienzan a
establecer las bases para un desarrollo mas elevado de la Administracion, a
traves de teorias. conceptos. principios. y herramientas que contribuyeron a su
enriguecimiento. las que hasta hoy representan fundamentos basicos para su

aplicacion.

Se encuentra como probable primer antecedente de la Administracion
Cientifica, las aportaciones de Adam Smith quien en una de sus obras (“La
Rigqueza de las Naciones”) comienza a hablar del “principio de especializacién”,
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en relacidn a un ejemplo de division del trabajo en la fabricacidon de alfileres; es
en este momento cuando se aprecian los primeros inicios de la Administracion
de Recursos Humanos

Entre los principales exponentes de la Administracion Cientifica se
encuentran:

e Charles Baddage. quien fue el inventor de la primera maguina calculadora, y
desarrolld conceptos como la division del trébgjo, tiempos y movimientos,
contabilidad de costos. etc

= Frederick W. Taylor., a quien se le reconoce como "el padre de la
Administracion cientifica”. por haber investigado sistematicamente el trabajo
humano; considerd un aspecto importante. el incentivar economicamente a
ios trabazjadores -lo que podemos sehnalar como el principio del uso de la
motivacion como un elemento para obtener mejores resultados-, considerd y
demostré la necesidad de adiestrar al personal como una medida para
incrementar la eficiencia también hizo aportaciones como ios Principios
Administrativos. los Mecanismos Administrativas, etc

Hasta entones. el sistema de reclutamiento empleadoc consistia en que los
interesados llegaban al sitio ge trabajo & contactarse directamente con los
capataces, quienes realitaban la selecadn empiricamente. sin apoyarse en
tecnica alguna Por su parte Taylor recalcd la importancia de |la seleccion de los
obreros y cred para ello las "oficinas de seleccidn” en donde se centralizaban las
funciones de reclutamienic y seleccidon. 10 gue represento el primer antecedente
de lo gque ahora es e! departamento de personal en las organizaciones, ademas
de que sus recomendaciones a cerca de la especiahzacion funcional,
estimularon la 1dea de establecer un area dedicada exclusivamente a la
Administracion de Recursos Humanos

= Henry Falyol/, quien abordd la misma problemdatica que Taylor, pero con su
propio enfoque. dio importancia al analisis de puestos y a la seleccion de
personal. asi también recalcd la necesidad de impartir la Administracion en
escuelas y universidades Sus aportaciones mas importantes fueron los
Principios de Admirustracion General, su concepcion  del Proceso
Administrativo (estos dos ultimos han sido aceptados universalmente), las
Areas Funcionales en las organizaciones. lo que nos sugiere el nacimiento de
la departamentahzacion y el surgimiento de especialistas en las areas de
produccién, mercado y finanzas, princpalmente, también empezaron a
aparecer los departamentos de Relaciones Industriales

- Los esposos Frank y Lihan Gubreth, cuya aportacion mas importante fueron
los estudios de tiempos y movimientos de trabajo. basandose en el estudio
de mucromovimientos que denominaron "therblig”y en diagramas de flujo.

= Henry L. Gantt. cuya aportacion mas destacada fue la grafica de Gantt o
gréfica de balance diario, ided el sisterma de boruficaciones por tarea, y le
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atribuyd gran importancia a la aplicacion de la psicologia en las relaciones
humanas y al adiestramiento de los trabajadores.

Posteniormente. en Estados Urnidos. a prnincipios del siglo pasado las
funciones propias de la Administracion de Recursos Humanos se reducian a la
contratacion. despidos y "toma de tiempos” del personal, y lIos encargados de la
funcion eran los diferentes jefes de linea® poco a poco empezaron a llevar a
cabo registros y nominas. hasla que se penso en contar CoNn una persona gue se
encargarz especialmente de estas funciones. y fue hasta 1912 cuando aparecid
formalmente el Departamento de Personal creado para coordinar las actividades
de Administracion de Recursos humanos y zuxiliar a los jefes de linea en esas
funciones. ¥y en 181% ya se wmpartian curscs ce Administracion de Personal en
universidades

Posterior a ta Administracion Cientifica. surgid la corriente del Humano-
Relaciomsmo (1820), la cual se basa en lz teoria de las Relaciones Humanas;
en esta época se comenzd a dar mayor eénfasis e importancia al Recurso
Humano. ya que dicho enfogque consistiea en zbordar los problemas de las
orgsnizaciones desde un punto de vista psicoldgico. y adauind fuerza como una
consecuencia del desarrolio industrial Que estaba degando a un lado el aspecto
humano en las organizaciones, por presiar mayor atencion & ta proguccion

Los psicologos iniciaron investigaciones sobre seleccion de personal a
traves de tests Se comenzd a abandonar lz idea de gque los obreros solo
trabajan por dinerc. dando asi otro sentdo a la motivacion, es decir, hubo un
cambio de valores (Abraham Masiow. Herzberg y Mc Clelland).

Asi también se comenzd a aplicar el método cientifico en aspectos
psicologicos de la Administracion (Mary Parker Follet), destacando los
experimentos de Elton Mayo en la "Western Electric”, en el cual se estudid la
relacion entre los aspecics fisicos de los talleres (luz humedad. ruido, etc.) y la
productividad de Ilos trabajadores. también descubnd otras maneras de
incrementar la motivacidn y comenzd a aplicar la entrevista una como “técnica” Yy
como instrumento de retroalimentacion

La siguiente escuela que surgic fue la Estructuralista (1950's), sus
principales exponentes fueron Chester Barnard, Renate Mayntz y Amitai Etzioni.

Otros enfoques que surgieron con posterioridad fueron: el de Sistermnas, el
enfoque Cuantitativo, el Neo-Humano-Relacionismo (es el desarrollc de nuevos
modelos para el estudio del comportamiento de los individuos en las
organizaciones. entre los que destacan las teorias "x", "y" y "z", y el Grid
Gerencial), la Administracion por Objetivos. etc

® ver Glosarno (autoridad de linea)
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Otro enfoque importante es el de Calidad (1824), el cual surgic a partir de!
concepto de Calidad Total. que se define como la plena satisfaccion de las
expectativas de los clientes a cerca de las actividades y/o productos gue las

organizaciones reaiizan

Y entre las dltimas tendencias en Administracidn, se encuentran: el Just in
Time, |la Reingenieria, el Benchmarking y el Cutsourcing,

Es de esta manera como surgieron los principales conceptos y teorias que hasta
hoy se aplican en la Administracion de Recursos Humanos.

2. La Administracion de Recursos Humanos en México.

En México, el concepto de Administracion de Recursos Humanos llegd a
través de literatura proveniente de otros pzises, desde entonces, al carecer
significativamente de unza Iteratura propia. se ha aceptado -—no siempre
acertadamente- lo expuesto por autores extranjeros como algo definitivo, sin
considerar muchas veces las diferencias sociales. econdmicas y culturales
caracteristicas de nuestro pais Entre los autores mexicanos mas
representativos de esta area se encuentran Fernando Arias Galicia. José
Antonio Fernandez Arena. Agustin Reyes Ponce. entre otros

El surgimiento de la Admunistracion de Recursos Humanos en México
despertd un Interés especial en torno a ella. yg gue demostraba que esta funcion
Nno se trataba dnicamente de la elaboracidn de la nomina, calculos de cuotas al
Seguro Social. relacion con Sindicatos, etc . sino que implicaba mucho mas que
eso. ya que exigia que el jefe de Recursos Humanos fuera una persona
capacitada, con una variedad de conocimientos para desempenar su funcidon de
manera completa y correcta;, entonces responde a esta necesidad el hecho de
que se hubiera incluido esta materia como parte fundamentzal en las carreras de
Administracion y Contaduria

Se puede decir a grandes rasgos -en cuanto al desarrolio de la
Administracion de Recursos Humanos en nuestro pais-, que se fueron dando los
mismos pasos que en los demas paises, sin embargo, muchas empresas aun no
cuentan con un Departamentio de Personal. principalmente debide a que la
mayoria en este pais son micro y pequenas empresas, por lo que las funciones
de Recursos Humanos™ las asume el gerente general de la empresa y en
algunos casoes, los gerentes de departamento

“ Ver apanado 1.3
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3. Reclutamiento de Personal en Acapulco, Guerrero.

La funcion de reciutamiento de personal, al igual que otras funciones
dentro de la Administracion. ha venido evolucionando a traves de los afos y
ajustandose a las nuevas necesidades del entorno empresarial y de los propios
mercados laborales. pero principalmente. de las empresas oferentes de empleo,
que son quienes han influudo en la creacidn de nuevos mecanismos de
reclutamiento mas modernos y eficaces para mejorar y facilitar este proceso

Esta evolucior: en las técnicas de reciutamientco de personal se ha dado
internacionalmente, y como consecuencie Nnuestro pais no ha sido la excepcion,
sin embargo. en este sentido el panorama en Acapulco es diferente en
comparacion con otras ciudades del pais Si bien es cierto que en nuestra
localidad la gran mayoriaz de las empresas son mMicro. pequenas y medianas. y
solo se cuenta con Mmuy pocas empresas grandes. también lo es, que son estas
ultimas (en su mayoria) quienes han adoptado las técnicas de reclutamiento mas
avanzadas en la localhdad, estc sucede generalmente por que se trata de
empresas que conforman cadenas © corporauvos, y se les facilita en mayor
medida |la adopcion de los procedutTuentos y tecnologias mas modernas. va que
sus necesidades de personal (a2 esa escala) se lo requieren

Por lo anterior, en términos generaies se puede decir que en cuanto a la
aplicacidon de técnicas de reclutamiento se refiere, el panorama ha permanecido
estatico por bastante tiempo. es decir. se han venido utilizando casi ias mismas
técnicas de reclutamiento de hace mucho ttempo (principaimente el periodico y
mediante conocidos)

Como parte del desarrctlo de nuevas y mejores técrnicas de reclutamiento
de personal en Acapulco. resuliz indispensable contar con mayores y mejores
alternativas para ta vinculacidn entre oferentes y demandantes de empleo. que
coadyuven al equilbrio entre ambos. para de esta forma dinamizar, mejorar y
enriquecer un poco Mmas los procesos de reclutamiento — seleccidn —contratacion
de personal.
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Capitulo 1. La Administracion de Recursos Humanos.

Las organizaciones se encuentran inmersas en wuna dinamica social;
operan dentro de un mercado en el que compiten e interactdan unas con otras,
tienen una razdn de ser, es decir, uNa Mision; asi también se fijan objetivos para
poder mantenerse en condiciones satisfactorias dentro de su mercado, y para su
operacidon y logro de dichos objetivos requieren basicamente de tres tpos de
recursos. materiales (dinero, instalaciones mobiliario y eqguipo, etc.), técnicos
(sistemas. procedimientos. manuales. etc ) y humanos (personas) Debido a que
el tema de este trabajo se enfoca directamente al Recurso Humano, este
capitulo se dedica al area de la Adminisirazion general que se ocupa de este
recurso

Cuando se hace referencia a! recurso humano. No se habla solamente del
grupo de personas qQue trabajan para le organizacion, sino de la actividad
humana en si la creatividad. los conocimientos. las experiencias, las
habilidades. la motivacion. los intereses. las aptitudes. las actitudes. etc. Hay
que tener en cuenta que cada individuc es Ntelectual y emocionalmente
diferente a los demas. lo cua! lo convierte en un elemento sumamente complejo.
y por consigutentie, requiere de una administracidon especial. en relacion con los
demas recursos mencionados

1.1 Definicion.

Fernando Arias Galicia define la Administracion de Recursos Humanos de
la siguiente manera:

“Es el proceso adnunistrativo aplhcado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, las experiencias. la salud, los conocimientos, las habilidades, etc.,
de los miembros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia
organizacion y del pais en general’®.

Asi también senala

“La Administracion de Recursos Humanos, como una de las dreas de /a
Administracion General, cumple con wna funcion especial dentro de la
organizacion, la cual tiene como objetivo desarrollar y administrar politicas,
programas y procedirmientos para proveer uns estructura administrativa eficiente,
empleados capaces. trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccién en
el trabajo y wuna adecuada seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo

® "Agmunistracion de Recursos Humanos”, pag 27
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anterior 8 la linea y a la direccion; son el objetivo que redundarad en beneficio de
la organizacion, los trabajadores y la colectividad'®.

De acuerdo a lo anterior. 1a Administracion de Recursos Humanos va mas
alla de ia simple organizacion de personas dentro de la empresa, ya que ademas
pretende en todos los aspectos, incrementar su potencialidad en beneficio de las
mismas y de la propia organizacioén.

Por su parte, ldalberto Chiavenato. la define como

“El area de la Admunistracion que se ocupa de la  asignacion,
mantenimiento y desarroiloc de todos los Recurses Humanos de la empresa™

Gary Dessler la define de la siguiente manera

“Se refiere a los conceplos y tecrucas que se requieren para desempenar
los aspectos de personal de una posicion gerencial, incluyendo el reclutamiento,
la seleccion, la capacitacion la compensacion y la evaluacion’

Por lo tanto, de acuerdo a las definiciones propias de cada autor, se
puede concluir gque la Administracion de Recursos Humanos, es e/ area
encargada de los aspecios relacionados con el personal dentro de una
organizacion, principalmente de la obtencion, mantemimiento y desarrollo de
dichos recursos

1.2 El Departamento de Recursos Humanos.

1.2.1 Importancia.

La necesidad de contar con un Departamento de Recursos Humanos en
la organizacidon, surge a medida que el crecimiento de su estructura
organizacional va haciendo mas compleja e importante la funcion de
administracion de estos recursos, por lo que tal crecimiento exige la creacidn de
una unidad especializada en esta funcion. gque anteriormente venia siendo
asumida por otros funcionarios de la empresa; y su creacion se justifica cuando
este Depanamento genera beneficios superiores a sus costos.

Resulta necesario contar con un Departamento de Recursos Humanos
iNtegrado por personas que reunan los conocimientos especializados en la
administracion del personal de la empresa. con la finalidad de optimizar,
desarrollar, incrementar y mantener el capital humano de las organizaciones: a

S IBIDEM
S Tlrcilacion @ la Agmeinistracion de Fersonal’. pag <

* ~Agminustracion de Personal”. pag 2
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la vez esto permite lograr que los directivos inviertan su tiempo en las funciones
qQue verdaderamente les corresponden de acuerdo a sus puestos, desplazando
las de Recursos Humanos a un departamento especializado. Otra gran ventaja
es la division del trabajo que existe entre los miembros del departamento, lo que
como consecuencia, los lleva a convertirse en expertos en el desempefo de sus
funciones.

1.2.2 Autoridad.

Este departamento, basicamente proporcirona Servicios a la empresa y al
personal, y no ejerce la autoridad de manera directa. es decir, no ejerce
autoridad de linea, sino que ejerce autoridad staff, la cual consiste en asesorar
a otros directivos. siendo estos quienes se encargan de tomar la decision final;
ademas de ejercer tambien la autoridad funcional’. que va implicita en cada
departamento

1.2.3. Nivel Jerarquico.

En cuanto al nivel jerarquico que este departamento debe ocupar dentro
de la empresa, Agustin Reyes Ponce’’ plantea dos opciones, dependiendo del
tamano de la empresa una. es ubicar el departamento en un nivel inmediato
inferior a los demas departamentos gue cuentan con autoridad lineal (tercer nivel
jerarquico), con la finalidad de que sea el Departamento de Recursos Humanos
quien reporte a los deméas departamentos, generalmente se da este caso cuando
se trata de empresas medianas. en las cuales las funciones de este
departamento son de poca trascendencia; en cambio. se sugiere ubicar el
Departamento de Recursos Humanos en el nivel inmediato inferior al de la
Direccion General de la empresa, cuando se trata de empresas de gran tamanio
en las que la funcidn de este departamento se vuelve clave, y casi tan
importante como las de los demas.

1.3 Funciones de la Administraciéon de Recursos Humanos.
La funcion de Recursos Humanos comprende e! desarroillo funciones

especificas'?, y estas a2 su vez, el desarrollo de subfunciones, que son las
siguientes:

£ ver glosario (autoridad staff)

© ver glosane (autordad funcional)

1! "Administracion de Personal”. pag 66. 67,

*? ARIAS Galicia Fernando, "Administracion de Recursos Humanos™ pag 160
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1. Funcidén: Planeacion de Recursos Humanos.- tiene por objeto reaiizar
estudios tendientes a ia proyeccidn de la estructura organizacional en el

futuro.

Subfunciones:
« Pronostico de Recursos Humanos.
e Inventario de Recursos Humanos.

2. Funciéon: Empleo.- tiene por objeto lograr que todos los puestos sean
cubiertos por el personal idéonec.

Subfunciones:

= Reclutamiento.

= Seleccion

« Contratacion e Induccion

= Integracion. promocion y transferencia.

3. Funcion: Administracion de Salarios.- tiene por objeto que todos los
trabajadores sean jusiz y equitativamente compensados mediante sistemas
de remuneracion

Subfunciones:

= Asignacion de funciones

= Determinacion de salarios

= Calificacidon de méritos.

- Compensacion suplementaria (incentivos econdmicos).
« Control de asistencias

4. Funcidon: Relaciones internas.- tiene por objeto lograr que las relaciones
entre la direccidn y el personal se mantengan y desarrollen conciliando los

iNntereses de ambas partes

Subfunciones:
Comunicacién
Contratacion colectiva
Disciplina

Motivacion.

Capacitacion y desarrollo.
Entrenamiento

5. Funcion: Servicios al personal.- tiene por objeto satisfacer las necesidades
de los trabajadores que laboran en la organizacion, relacionados con su
seguridad y bienestar personal.
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Subfunciones:

= Actividades recreativas.
« Seguridad.

= Proteccion y vigilancia

Estas funciones y subfunciones ofrecen una visidon amplia a cerca de las
cuestiones que atafen s la Administracidon de Recursos Humanos'® Es
importante conocerias e dentificar lz ubicacion de la subfuncidn de
Reclutamiento de Personal asi como su vinculacion con tas demas funciones y
subfunciones De acuerdo g! tema de este trabajo. las funciones de Planeacion
de Recursos Humanos, y de Empleo. se describen mas a detalle en Capitulos
posteriores.

1.3.1 Software para la Administracion de Recursos Humanos.

Para el desarrollo de la funcidn de Recursos Humanos, existen en el
mercado algunas herramientas informaticas que lo hacen mas facil y completo,

por ejemplo:

« *“Visual Group Planner’ planeacion de acuvidades y asignacion de tareas.

- “Staff files”: Almacenz informacion de empleados (informacidén general,
evaluaciones, notas. documentios, fotos. informacion de renuncia/despido,
etc.)

- “Grand Master Suite”: Monitorec y comtrol de personal. planeacidn y control
de actividades, regisirc de incidentes, inventario de habilidades y control de
procesos de evaluacion.

= "Uniforce for Cisco”: Proyecciones de cargas de trabajo para planeacion y
prevencion de necesidades de Recursos Humanos

- "Hum & Select”:. Reclutamiento y Seleccidon para "outsourcers
bolsa de trabajo electrénica

"4 incluye

1.4 Politicas de Recursos Humanos.

1.4.1 Definicion.

Un elemento necesario para la Administracién de Recursos Humanos, son
las Politicas, entendiendo como tales “/as reglas que se establecen para dirigir
funciones y asegurar que estas se desempenen de acuerdo con /os objetivos
deseados... son guias pare la accion y sirven para dar respuesta a las
cuestiones o problemas que puedan presentarse con frecuencia y que hacen

* ver Anexo 3
"¢ ver glosario (oursourcing)
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que los swubordinados acudan sin necesidad ante los supervisores para que
estos les solucionen cada caso*’®,

De acuerdo a lo anterior, las politicas constituyen la manera como las
organizaciones a través de sus miembros, van a trabajar para alcanzar sus

objetivos.

Idalberto Chiavenato senala que las politicas de Recursos Humanos
deben abarcar lo gque la organizacion quiere en los siguientes aspectos: 1)
Alimentacion de Recursos Humanos, 2) Aplicacion de Recursos Humanos, 3)
Mantenimiento de Recursos Humanos, 4) Desarrollo de Recursos Humanos y 5)
Control de Recursos Humanos.

1.4.2 Politicas de Alimentacién de Recursos Humanos.

En cuanto a las politicas de "Alimentacion de Recursos Humanos", indica
que es conveniente determinar lo siguiente

a) Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro y fuera de la organizacion),
como y en qué condiciones reclutar (técnicas de reclutamiento preferidas por
la organizacion para entrar en el mercado de los Recursos Humanos) los
Recursos Humanos que la organizacion requiera,

b) Criterios de seleccion de Recursos Humanos y patrones de calidad para la
admision, en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales,
experiencia y capacidad de desarrollo, teniendo en cuenta el universo de
cargos que exista en la organizacion,

c) Como integrar con rapidez y eficacia los nuevos miembros en el ambiente
interno de la organizacidn.

1.5 Perfil del Administrador de Recursos Humanos.

Es conveniente, antes de concluir este capitulo, mencionar algunas de las
cualidades y areas del conocimiento mas deseables en el encargado del
Departamento de Recursos Humanos, con la intencidén de conocer el perfil que
debera tener del ocupante del puesto, para que su desempeno sea satisfactorio.
Algunas de estas son:

1.5.1 Cualidades.

Aptitudes:
a) iniciativa.

'S CHIAVENATO Idalbeno. "Administracion ge Recursos Humanos”, pag 117
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b) Inteligencia.

c) Juicio practico.

d) Capacidad de observacion.
e) Pro-activo.

f) Habilidad para convencer.

Actitudes:

a) Responsabilidad.
b) Paciencia.

c) Prudencia.

d) Trato amable.

Conocimientos:

a) Cultura general.

b) Experiencia en trato con el personal.

c) Conocimientos en derecho laboral.

d) Conocimientos en Administracion General.
Preparacion especializada en Recursos Humanos.
f) Capacidad de analisis

1.5.2 Perfil Profesional®.

a) Administrador de empresas.
b) Psicdlogo laboral.
c) Licenciado en relaciones industriales.

d) Contador Publico.
€) Licenciado en Derecho.

1.6 Marco Legal en México.

En cuanto a ia legislacion existente de observancia para la Administracion
de Recursos Humanos en nuestro pais, se encuentra:

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto Mexicano de! Seguro Social.

Ley dei Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores.

Ley dei Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado

'® El Administrador de Recursos Humanos no rigurasamente debe reunir todas estas profesiones, se trata
mas bien de dominar aquellas areas especificas de cada profesion las cuales convergen en la tarea de

administrar los Recursos Humanos
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Capitulo 2. El Proceso de Consecucién' de Recursos
Humanos.

Para cualquier organizacion resulta de suma importancia contar con los
recursos necesarios y adecuados para su operacion y el logro de sus abjetivos.
Todos son importantes sin duda. ya que todos Son necesarios. pero como
anteriormente he mencionado, el recurso humano cobra una importancia mayor
y por lo tanto, un interés especia! dada la complejidad de su manejo. ademas de
ser el que pone a funcionar a la empresa. creas los planes. ejecuta los
programas. aporta su creatividad y su traba)o. es el que da senudo y significado
a los otros recursos en el logro de los objetivos preestablecidos. Es por ello que
el allegarse del personal 1Idoneo a las necesidades de la empresa resulta una de
las principales tareas del administrador de personal.

En este capitulo se define el Proceso de Consecucion de Recursos
Humanos, explicando cada una de las etapas gue lo componen. con la finalidad
de dar a entender la importancia que tiene cada una de ellas, asi como la
relacidon existente entre una y otra

2.1 Definicion y Etapas.

Para efectos de este trabajo, se entiende como Proceso de
Consecucion de Recursos Humanos, aquel que comprende todas aquellas
etapas mediante 13s cuales la organizacién obtiene el recurso humano, que inicia
desde la prevision de wna necesidad de personal, hasta la satisfaccion de la

misma’
Las etapas son las siguientes:

. Prevision.

. Reclutamiento
. Seleccion

. Contratacién

. Induccion

(G AN NI

Wendell L. French habla de un proceso similar, aunque mas completo y
compuesto de diferentes etapas que van mas alla de la induccion, lo denomina

7 ver Glosano
'® Detinicion propia. 2l igual que las elapas que componen el Proceso Constdero gue el Proceso de

Consecucion de Recursos Humanos podria continuar aisn mas alla de la elapa de 1nduccion, sin embargo,
para efectos de este trabajo, solo inclui 1as etapas que atienden a las necesidades de este estuaio

Ver anexo 4 (Cragrama de Flujo del Proceso de Consecucion de Recursos Humanos)
)
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Proceso de Colocacion’, y lo define como "... un flujo de sucesos que tiene
como resultado la asignacidon continua de recursos humanos a todas /las
posiciones organizacionales en todos los niveles. Este proceso es e/ flujo de
recursos humanos hacia gentro y fuera de la empresa.”

2.2 Importancia del Analisis de Puestos.

E! Analisis de Puestos constituye una técnica administrativa que “define
los puestosﬁdentro de la organizacion y los comportamientos necesarios para
efectuarlos’=°.

Entendiendo como puesto: £/ conjunto de operaciones, cualidades,
responsabi//dqdes y condiciones, que integran una unidad de trabajo, especifica
e impersonal™

Dicho analisis se compone fundamentaimente de tres panes:

1) La Identificacion del Puesto. incluye los datos principales del puesto:
nombre, ubicacidn dentro de lz estructura. puesto inmediato superior, puestos
subordinados. salario. etc

2) La Descripcion de Puestos. detalla las tareas efectuadas en el
puesto. consta de descripcion general y descripcion especifica.

3) Los Requerimientos del Puesto, especifica los requisitos para
desemperfiar exitosamente el puesto (perfil del ocupante) edad, sexo,
experiencia, estudios. etc

El analisis de puestos es una herramienta clave en las diferentes etapas
del Proceso de Consecucion de Recursos Humanos®

e En la Prevision: al contar con un anahsis de puestos por escrito, es posible
saber que puestos (de acuerdo a las actividades propias de cada uno)
satisfacen y contribuyen al logro de los objetivos organizacionales, y de esta
manera determinar 81 es necesaric el sjuste o redisefo de alguno, e incluso
la creacidn de uno nuevo. asi también permite cornocer Si el inventario de
personal con que cuenta la empresz es satisfactorio en relacion a las
exigencias de la estructura organizacional.

Y sincluye los Siguientes Subprocesos pianeoscion de recursos humanas. aultonzacion de colocacton,
crescion de fuenles solcrantes. evshiacion ge sohcitantes, decisiones y ofertas de empleo, induccion y
onentacion, ansferencias., decracaCiones. promociones y Separaciones” FRENCH Wendell L,
“Administracion de Personal, Desarrolio ce Reculsos Humanos”, pag 228

? ROBBINS Stephen P “Aaministracion, Teoria y Pracuca™. pag 232

' ARIAS Gaticia Fernando. “"Administracion de Recursos Humanos™, pag 17
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- En e! Reclutamientg: permite conocer & detalle las caracteristicas del puesio
vacante, asi como los requerimientos y perfil que debera cubrir el ocupante.
de esta manera. los encargados del reclutamiento pueden contar con la
informacion suficiente del puesto. y en base a esta elegir el tipo de
reciutamiento. Ia o las mejores técnicas de reclutamiento, asi cormo el disefo
de estas, de acuerdo ai tipo de personal! que se requiera.

» En la_Seleccion al igual gque en e! reclutamiento. ayuda a conocer las
caracteristicas del puesto que se pretende cubrir y el perfil requendc del
ocupante, de esta manera, ilos funcicnarios encargados de la seleccion
podran contar con la informacion suficiente. y en base a esta. planear,
disefiar y aphcar las herramientas Qe seleccion que permitan recabar ia
informacion suficiente de los candidatos. y una ver obtenida verificar si los
candidatos satisfacen los requisitos de scuerdo & la descripaidn del puesto

En la Contratacidn se recomienda anesar al contrato de trabajo un ejemplar

de la descripcion del puesto. con ia finalidad de que el nuevo trabajador

conozca cuales seran las actividades especificas que desempenara, y de
esta manera, esté mas consciente de ias responsabiidades que adquirira al
contratarse con la empresa

En_la Induccidn al igual gue en la contratacion. le ayuda al nuevo miembro

de la organizacion @ conocer & detalle las funciones de su puesto, ya que en

esta etapa el andlisis del puesto representa una especie de guia, de esta
manera se reduce la confusidn y la falta de conocimiento sobre las

actividades que habra de desempenar

2.2.1 Aspecto Legal.

En nuestro pais. la Ley Federal del Trabajo™® sefala que se debe
especificar con la mayor precision posible y de manera escrita. las aclividades
que el trabajador debera realizar. esto debido a que ia misma Ley sefala que el
hecho de que el trabajador desobedezca en el cumplimiento de sus funciones,
es causal de rescision del contrato de trabajo De esta manera es como el
analisis de puestos da cumplimiento a esta exigencia legal.

Una vez aclarada la importancia del analisis de puestos. procedereé a
describir cada una de las etapas del Proceso de Consecucion de Recursos

Humanos.

2.3 Prevision.

El proceso de Consecucion de Recursos humanos comienza cuando
dentro la organizacidon surge una necesidad de personal. esta necesidad debe
detectarse con anticipacion, es decir, debe preverse.

25 TESIS CCN
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2.3.1 Definicion.

“La previsién de personal consiste en realizar una proyeccion de la
estructura de la organizacion en el futuro, con la finalidad de determinar
necesidades en cuanto a programas de capacitacion y desarrollo, y en algunos
casos, contratacion de nuevo personal’®?,

La importancia de llevar a cabo una adecuada y oportuna prevision de
personal es. que gracias s esta es posible llevar a cabo un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccidon. y & un rnejor costo para la empresa, ya que permite
definir anticipadamente. con claridad y exactitud Io que se requiere.

2.3.2 Fuentes.

La planeacion o prevision de recursos humanos debe atender a las
fuentes externas e internas, las cuales representan los indicadores de lo que la
organizacion requerird en el corto vy largo plazo. y que deben tomarse en cuenta
para determinar con mayaor precision las necesidades de personal

Las fuentes externas son aguellas gque se basan en prondsticos hechos
hacia el exterior de la organizacion. es decir, en lo que se espera que ocurrira en
el medio ambiente, por eemplo el prondstco de la economia nacional, los
planes educativos a nivel nacional e internacional, etc

Las fuentes internas se encuentran en el interior de la organizacidn, por
ejemplo objetivos de la organizacion, pronosticos economicos de la
organizacion, pronosticos tecnologicos de la organizacion, etc.

Gary Dessler “Y ademas, sefala que es importante considerar una serie de
factores para la proveccion de ios requerimientos de personal

La demanda del productc © servicio.
L.a rotacion de personal proyectada (como resultado de
despidos)

La calidad y naturaleza de sus empleados (en relacidon con las necesidades
cambiantes de la organizacion).
Las decisiones para mejorar la calidad de los productos o servicios o
iNncursionar en nuevos mercados

Los cambios tecnologicos y administrativos que produzcan una mayor

productividad
Los recursos financieros disponibles para su departamento.

renuncias o

o 0 obw o Na

2 ARIAS Galicia Fernando, "Agministracion de Recursos Humanos™, pag. 166
“ DESSLER Gary, "Administracion ge Personai”, pag. 125
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Una vez teniendo en cuenta estas fuentes de planeacidn, se puede
estimar de una manera mas precisa y acertada cuales seran |0S recursos
humanos que se requeriran. y establecer asi un pronostico de recursos
humanos, el cual debe coniener el pronostico de requerimientos, es decir,
habilidades. aptitudes. conocimientos, experiencias. etc., y el prondstico de la
oferta de mano de obra. consistente en conocer la situacidn y caracteristicas
del mercado laboral con la finalidad de determinar la abundancia o escasez de

los recursos humanos que se requieran

2.3.3 Inventario de Recursos Humanos.

Una herramienta importante para reslizar el prondstico de recursos
humanos es el Inventario de Recursos Humanos, gue es e/ registro
actualizado de las experiencias, habilidades. conocimientos, intereses, grado de
actualizacion profesional, etc. de jos empleacos con que cuenta la organizacion.

A traveés de el la organizactdn reahzz una valoracion de Ios recursos
humanos existentes. y en base a esta. compara contra el prondstico de recursas
humanos. o que determina aquellos que van & ser necesarios para alcanzar sus
objetivos; es decir. ofrece un panorama acerca de lo que tiene la organizacion y
de ilo que necesita. por fo tanto, de lo que puede obtenerse dentro y fuera de
ella, teniendo en cuenlta las Necesidades presentes y futuras. y en términos de

calidad y cantidad

Otro de los beneficios que ofrece esia herramienta. es el de ayudar a
detectar las necesidades de capacitacion y en base z ello desarroliar ios
respectivos planes de capacitacion

Asimismo. también resulita una herramienta atii para el desarrolio de los
planes de carrera de los empleados. que "son aquellos planes que preparara la
administracion de Recursos Humanos para manejar los cambios dinamicos que
tienen lugar en el ttiempo, al hacer corresponder Ias_'shab///dades y aspiraciones

individuales con las necesidades de la orgarmizacion’.

2.3.4 Requisicion de Personal.

Cuando surge la necesidad de cubrnr un puesto vacante en algun area de
la organizacion, ya sea por tratarse de un puesto de nueva creacidon. o por

°% Stephen P Robbins. "Agministracion, Teona y Practica™. pag 246

Es /mponante que la organizacion, a traves de los funcionanios encargados (Depanamento de Recursos
Humanos). se preocupen por conocer las capacidades, habiidades e intereses de cada mMiembro, para
desarrollarlas paralelamente, de acuerdo a las necesidades de ia propra organizacion, de esta manera se
evitard el estancamiento en el desarrollo individual de los membros y se evitara que estos busquen mejores
oportunidades en otras empresas es decwr, se propiciata 12 sausfaccion en ambas pares (empresa y

trabajador)
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movimientos del trabajador que laboraba en el puesto que ocasionaron que
quedara desocupado; se hace una solicitud de personal de manera escrita al
Departamento de Recursos Humanos mediante la presentacion de wuna
requisicion de personal’®. en este documento deberéd especificarse el nombre del
puesto vacante, el area o departamento zl que pertenece. sus caracteristicas
{turno, horario, sueldo, prestaciones, etc.) asi como el perfil requerido
(conocimientos, habilidades. edad. elc.) de la persona que cubrira la vacante

2.4 Reclutamiento.

la orgeznizacidn conoce perfectamente cuales con sus
necesidades de recursos humanos, y las define en términos de calidad y
cantidad, el siguiente paso consiste en buscar los medios y establecer las
estrategias de reclutamiento mediante los cuzles se logre atraer a los candidatos
que satisfagan en la mayor medida de lo posible dichas necesidades.

Una vez que

2.4.1 Definicion.

El Reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de /la
organizacion £Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de emplec que pretende tenar’

Por lo tanto. se puede decir que el reclutamiento consiste en todas
aquelias actividades gue se relacionan con la investigacion y con la intervencién
de las fuenies capaces de abastecer a la organizacion de las personas que esta

necesita

Para considerarse eficaz. el reclutamiento debe atrazer una cantidad de
candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccion, sin embargo, no se debe intentar gbarcar todo el mercado de recursos
humanos buscando sin direccion precisa. sino gue, para poder realizar un
reclutamiento exitoso. deben analizarse las diversas fuentes de reclutamiento
para asi asegurar que acudiran a la organizacion los candidatos mas iddneos, ya
que no solo importa el nimero de personas que se presenten, sino el nivel de
conocimientos y habilidades de estas. de acuerdo a lias actividades que el

puestoc requiera

2% ver Anexo 5
*" CHIAVENATO ldalberto. "Adminisiracidon de Recursos Humanos”, pag 166
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Dada su importancia en el desarrollo de este trabajo, esta etapa del
Proceso de Consecucion de Recursos Humanos se trataré mas a detalle en el
Capitulo 3.

2.5 Seleccion.

En tanto gque el reclutamiento representa una actividad de atraccion e
invitacion, se dice que ia seleccion es la etapa opuesta, ya que representa una
actividad de limitacion de la entrada a |z organizacion a través de un proceso
selective de evaluacidén de los candidatos.

2.5.1 Definicion.
La definicién mas tradicional que se encuentra es:

"“Un procedimiento para encontrsr al hombre adecuado que cubra el
puesto adecuado, a un costo tambien adecusdo..

Posteriormente el autor agrega

"..que perrmuta la reslizacion del trabajador en el desempeno de su puesto
y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio
a si mismo y ala comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta
manera, a los propositos de la organizacion”.

Es decir. se trata de escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados, para ocupar los cargos vacantes de la empresa, tratando de
mantener y aumentar la eficienciea y el rendimiento del personal y procurando {a
satisfaccidbn_de ambas partes empresa y trabajador

La razon por la cua!l la seleccion de personai se hace necesaria, y al
mismo tiempo compleja. es debido & que las personas. como individuos,
representan una vanada diversidad de cuslidades fisicas y psicologicas que las
hacen sumamente diferentes unas de otras, por o que la organizacidn debe
encontrar, en medio de esa diversidad a aquella persona que posea las
cualidades que satisfaran en mayor medida las exigencias del puesto,
generalmente tales cualidades nmo se logran apreciar a simple vista; para ello la
seleccion se apoya en determinadas herramientas para realizar un diagndstico
adecuado, el cual, servird de base para emitir un pronodstico de desempefo, y
en base a ello tomar una decisidon

?* ARIAS Galcia Fernando, "Agmimistracion de Recurscs Humanos”, pag 257
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Se dice entonces. que la seleccion busca solucionar dos problemas
fundamentaies:

1. la adecuacion del hombre al cargo: y
2. eficiencia del hombre en el cargo.

Por lo cual los funcionarios encargados del proceso de seleccion deben
considerar en todo momento estos dos importantes aspectos.

2.5.2 Principios.

Asi también. Arias Galcia™ nabla de 3 principios de reclutamiento que
hay que considerar antes de ejecutar la seleccién:

1. Colocacion: Se refiere a seleccionar el personal teniendo en cuenta no solo
el puesto que se busca cubrir. de manera aislada. sino de acuerdo al perfil del
candidato, determinar en qué puesto dentro de la empresa se desarrollaria
mejor. en miras de su propio benehicio y de la organizacion (teniendo en cuenta
el principio “el hombre adecuado al puesto adecuado”)

1. OQOrientacion Se refllere 2 que los encargados de la seleccion deben fungir
como un "agente expertc en el mercado de trebajo” canalizando a los candidatos
rechazados hacia las posibles fuentes de empleo, de acuerdo a su perfll laboral.

2 Etica' Sefala la importancia de actuar éhicamente en la seleccion. ya que las
decisiones del encargado de esta funcion. "influyen en la vida del candidato”.

3. Congruencia entre la persona v _su trabsio. indica que cada persona debe
canalizarse hacia un puesto de trabajo, de acuerdo a una serie de peculiaridades
de su persona (habilidades. aptitudes, preferencias., etc.), que para ello es

necesario descubrir

2.5.3 Técnicas.

Para poder identificar y predecir los dos aspectos antes mencionados,
en los candidatos reclutados, el proceso de seleccion se vale de ciertas
herramientas llamadas Técnicas de Seleccidn, las cuales permiten obtener
informacién del candidato que no es posible apreciar a simple vista. Algunos
autores las llaman tambien /nstrumentos, medios, herramientas de seleccion o

predictores.

- administracion de Recursos Humanos™, pag. 259.
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Hay que recordar que antes de aplicar tales teécnicas de seleccion es
imprescindible contar con tods iz informacidn relativa al puesto vacante

Las principales técnicas de seleccidn son las siguientes:

1. Solicitud de empileo y/o Curriculum Vitae.- Son documentos que muestran
la informacion basica del candidato que a le organizacién de interesa conocer:
datos personales. datos escolares. datos familiares. dalos Iaborales. etc E!
Curriculum Vitae a diferenciz de la Solicitud de Empleo. contiene informacion

adicional y mas detaliaga

2. Entrevistas de seleccic¢n.- Esia es la técnica que mas influye en la decisidn
de contratar al candigato y es ia mas uthzada en los procesos de seleccidon
Paraz obtener mejores resultados debe pianearse de acuerdo a o que al
entrevistador le mieresa conocer del candidato Se considera una tecrnica
subjetiva y permite conocer aspectos del candidatlo Que van mas alla de las
simples respuestas verbales que este pueda dar

3. Prucebas de conocimientos o capacidad.- Este tipo de pruebas tienen por
objetivo evaluar el grado de conocimientos vy habilidades obtenidos a través del
estudio y la expenencie profestonal Pueacen aplicarse por escrito. orales o
mediante un gjercicio practico  Son mas objelivas en relzcidn con la entrevista
de seleccion. ya que pueden establecerse sistemas de puntuacion para evaluar
los resultados. por ejemplo Ceriiros de ESvaluacidon (Assessment Centres),
Ejercicios de “charolas de entradss y sahoss’ y los propios disenados por la
empresa, de acuerdo a los conoc.mientos i&cnicos relativos al puesto que se

pretende cubrir

4. Pruebas psicomeétricas.- En estas pruebas se evalls la capacidad, aptitud,
destreza, intereses y caracteristicas del comportamiento a traves de un analisis
del candidato bajo condiciones normativas. con la finalidad de predecir como
sera su comportamiento bajo determinadas situaciones que pudieran originarse
durante el desempeno del puesto Se dice que es wuna muestra del

comportamiento

5. Pruebas de personalidad.- Tienen como objetivo conocer y analizar jos
rasgos determinados por el caracter (adquiridos) y por el temperamento
(innatos). que son Ios rasgos que determinan la personalidad, con la finalidad de
saber si esta se adecuaz a las exigencias del puesto®®; sin embargo., para la
aplicacion, interpretacion. y por tanto, validez de estos tests, se requiere de la
ntervencion de un experto en Psicologia.

3 par glemplo MMPI (Inventano ML de la Per de Minnesota), Gordon, Configuracion
Psicologica individual (Inventano de la Personalidad, de Cahforrua) Rerschach (manchas de tinta), Myers-
Briggs, TAT (Thematic Apperception Test), Bender, Test del Arbol, Frases Incompletas, etc
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6. Técnicas de simulacion.- Se considera una especie de dramatizacidon.
Consiste en la realizacion de un ejercicio practico en el cual se pone a prueba el
comportamiento del candidato al simular un evento © situacidn relacionada con
el papel que podria desempenar en la organizacién.

Cada técnica de seleccion evalua diversos aspectos. por lo cual,
generalmente se utiliza mas de una, ya que de esta manera es como se puede
obtener mayor informacion del candidaic y & la vez verificar si esta es
consistente. Dichas técnicas deberan escogerse y disenarse dependiendo del
puesto que se preterda cubrir. y la complejidad de estas ira de acuerdo con el
nivel y especializacion de dicho puesto Es imporiante analizar y detectar la
relacion entre los resultados de la aplicacion de las diferentes técnicas de
seleccidn. y el éxito de lz persona seleccionada en el puesto. ya que muchas
empresas solo aplican las téecnicas. perc rno verifican si estan aplicando las
adecuadas, de acuerdo a lo que pretenden evaluar, por lo que pueden estar
aplicando alguna técnica de manera inutil o inadecuada.

2.5.4 Proceso de Selcccion.

La seleccidn se basa en un proceso de comparacién, ya que se
comparan las caracteristicas del candidaio. -es decir, los datos obtenidos a
través de las técnicas de seleccion: solicitud de empieo, curriculum vitae,
examenes, entrevistas, eic.- contra las caracteristicas y requerimientos que
exige la vacante que se pretende cubrir (analisis y descripcion del puesto). Del
resultado de esta comparacion dependera la decision de contratar al candidato.

CUADRO 01
{ Técnicas de seleccion
T

Vs. = Decision

Requisitos det
puesto

{ Analisis de puestos
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Una vez aplicadas las pruebas y entrevistas a2 los candidatos, y teniendo
los primeros resultados arrojados por estas, el personal encargado de la
seleccion debera poner a consideracion del area solicitante los candidatos
aprobados durante el proceso para que sea la jefatura del puesto vacante quien

tome la decision final.

Cuando se trata de seleccionar candidatos provenientes del exterior de la
empresa (es decir. cuando nNo se trata de una promocidon). antes de tomar la
decisidn, es conveniente que lz organizacion se ocupe de lo siguiente:

Antes de contratar zl candidato seleccionado conviene realizar una
investigacion socioeconomica, de referencias y de antecedentes penales.
Esto con ia finalidad de corroborar la informacion por éi proporcionada y
asegurarse de que se trate de una persona gue no represente problemas
posteriores para la organizzcidn. sobre todo cuando se trata de candidatos
reclutados a través de fuentes externas a esta

Asi también. deben aphcarse los examenes meédicos correspondientes
que determmaran st el candidato se encuentra en condiciones de trabajar, de
acuerdo a las funciones gque habrd de desempenar, ademas de ser esta una
exigencia legal establecida en los articulos 15 y 16 de la Ley Federal del

Trabajo

Al final del proceso de seleccion. es recomendable llevar a cabo una
evaluacion del mismo a través de un control de resultados (¢ se selecciond a los
mas aptos o se descartd a los menos utiles?) Para ello se debe observar,
primeramente si se logro la adecuacidn del hombre al cargo y ia eficiencia del
hombre en el cargo. come ya se habia mencionado. ademas de otros aspectos
come la satisfaccion tanto del nuevo empleado como de la organizacion, la
rapidez de integracion. el mejoramiento del potenctal humano. la productividad,
las relaciones humanas, 1z inversion, etc.. ya que todos estos aspectos revelaran
si realmente se hizo la eleccion adecuada

Es preciso recalcar la importancia de reahzar una adecuada seleccion,
pues de no ser asi, existen repercusiones tanto hacia la empresa como hacia e!
trabajador. En cuanto a la empresa. se incurre en costos de reclutamiento,
seleccion y capacitacion infructuosos que representan recursos mal gastados,
esto s mencionar el tiempo perdido y los posibles errores que el trabajador
pudiera cometer en el desempeno de sus labores, lo que podria llegar a
representar un costo aun mayor En cuanto al trabajador, una inadecuada
seleccidon podria representar sentimientos de incapacidad, o por el contrario, de
frustracion y desaprovechamiento de sus capacidades.
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2.5.5 Aspecte Legal.

El proceso de seieccion de personal tambien esta sometido a observancia
en materia legal, especificamente a lo que la Ley Federal del Trabajo, en su
Articulo 3o., textualmente senala: “.. No podran establecerse distinciones entre
los trabajadores por motivo de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica
o condicion social”

Esto representa legalmente la obligacion de la organizacion contratante a
ser justa en cuanto a la seleccidr de personal y no negar la oportunidad de
trabajo a alguna persona por las cuestionss mencionadas u otras de similar
naturaleza. La finalidaa de este articulc es promover la igualdad de
oportunidades, como uno de los principios mas valioses que fundamenta la
legistacion laboral en nuestro pais

Sin embargo. resulta claramente palpable el hecho de que este principio
no siempre se respeta, ya que 2 lo largo de la historia ha existide una marcada
discriminacion hacia mujeres, discapacitados y personas de edad avanzada,
principalmente. en cuanto a oportunidades de empleo y retribuciones

econdmicas se refiere

2.6 Contratacion.

Una vez elegida la persona que cubrira la vacante, solo se tienen que
seguir los tramites que la convertiran en miembro de la organizacion. En caso
de tratarse de una promocidn —es decir, de personal interno-, solo tendran que
hacerse los ajustes contractuales convenientes, de acuerdo a las politicas de la

empresa.
2.6.1 Definicion.

La contratacidén consiste en la formalizacién de la nueva relacion
laboral, al firmar el trabajador y el patron un contrato de trabajo en el cual se
establecen las condicicnes y terminos que regularan dicha relacion,
estableciendo aspectos como: horario de trabajo, prestaciones, sueldo, pariozo
vacacional. dias de descanso, etc.

Se entiende por contrato de trabajo. aquel documento que formaliza de
manera escrita la relacion de trabajo entre el trabajador y el patréon; entendiendo
como relacion de trabajo “/la prestacion de wun servicio subordinado a una
persona (cualquiera que sea el acto que le de origen), mediante el pago de un
salario”.

La Ley Federal del Trabajo. en su articulo 20 define el contrato
individual de trabajo como: “cualquiera que sea su forrma o denominacidén, por
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vitud del cual la persona se obliga a prestar & otra un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario”.

En cuanto al contrato colectivo, se entiende como tal “e/ convenio
celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno © varios patrones,
o wunoc o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe prestarse el trabajo en wuna o m3s empresas o
establecimientos™’

2.6.2 Importancia del Contrato de Trabajo.

Se dice que el contrato de trabajo satisface una necesidad legal y una
necesidad administrativa Satisface una necesidad legal por que la
contratacion se rige de acuerdo & lo dispuesto en [a Ley Feaeral del Trabajo, la
cual presume la existencia del conirato y de la relacion de trabsjo. por lo que la
falta de un contrato escrito no priva al trabajzdor de sus derechos. y la ley imputa
al patron la falta de esta formalidad Al misimo tiempo satisface una necesidad
administrativa por que brinda certeza en cuanto a las obligaciones y derechos
tanto del trabajador. como del patron derivados de Ia relacion de trabajo.

Lz falta de un contrato de trabajo por escrito. No exime &l patréon de sus
obligaciones. y por tanto tampoco al trabajador de sus derechos derivados de la
existencia de una relacion de trabajo. sin embargo. el contrato de trabajo permite
especificar de manera escrita. las condiciones y términes que en un momento
determinado podrian confundirse. olvidarse o mal entenderse al no contar con
este documento.

2.6.3 Tipos de Contratacion,.

De acuerdo a las necesidades propias de la organizacion existen
diferentes tipos de contratacion:

« Por obra determinada.- Aquel que da por terminada la relacién de trabajo al
concluir una obra o proyecto determinado, y no una fecha en particular.

« Por tiempo determinado.- Aquel en el cual se especifica l1a fecha en que
concluira {a relacion de trabajo.

= Por tiempo indeterminado.- Aquel que no especifica una fecha exacta para
que concluya la relacion de trabajo.

* Articulo 386, Ley Federal ael Trabajo.
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En el caso de los trabajadores de la hoteleria, generalmente se clasifican
en cuanto a su contratacion, de la siguiente manera:

De Planta
Trabajadores de Confianza
(contrato individual) Eventuales
De Planta
Trabajadores Sindicalizados
(contrato colectivo) Eventuales

Se entiende por trabajadores de planta en la hoteleria, aquellos que
gozan de relativa permanencia dentro de la empresa; se puede decir que
cuentan con un contrato de trapajo cuando menos por un afo, el cual,
generalmente es renovable

Se entiende por trabajadores eventuales en la hoteleria, aguellos que son
contratados para satisfacer necesidades de personal de acuerdo a la demanda
de los servicios turisticos. segun la temporada del ano.

2.7 Inducciodn.

Esta es la etapa concluyente del Proceso de Consecucion de Recursos
Humanos, el cual no debe terminar en la contratacion, pues el hecho de ya
contar con el personal que anteriormente se requeria, No significa que ha llegado
el momento de "abandonar” al nuevo empleado en el camino a su integracion a
la organizacion

2.7.1 Definicion,

“Es un proceso de socializacion, mediante el cual la organizacién busca
ser un agente del individuo para los objetivos de la misma... un grado de
integracion y conveniencia enire los objetivos de la organizacion y los personales
debe ser efectuado?

Se dice que no es posible delimitar con precision donde inicia y donde
termina la etapa de induccion. Algunos autores abordan el tema de la

32 £ w. Bakke, "The fusion Process”, New Haven Conn: Yale University Labor and Management Center,
pag. §
36
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contratacion e induccion como una sola etapa, y de hecho, |a contratacion en si
implica en cierto modo una induccion, pues al contratar se esta especificando al
trabajador cuales seran sus nuevos derechos y obligaciones dentro de la
empresa. Sin embargo en este caso preferi separar contratacion de induccidn,
para un mejor estudio del tema, pero para efectos de aplicacion considero que
ambas funciones van de la mano.

Se considera que la induccidn ha terminado cuando el empleado ha
tenido tiempo suficiente pars digerir la informacion requer/da y aplica con un
grado razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo™?

2.7.2 Proposito.

El principal proposito de la induccidén es el de ayudar a los nuevos
empleados a conocerse y suxiliaries a lievar a cabo un comienzo productivo.
Una induccidn exitosa debe incluir un esfuerzo deliberado para reducir la
ansiedad del nuevo empleado. ademas hay que considerar que la negligencia en
esta etapa puede conductr a rotacion de empleados, confusidn y tiempo
desperdiciado

Se puede hablar basicamente de dos upos o niveles de induccion:
induccidn a la organizacion, € induccion al puesto

Es conveniente realizar un pl/an de induccion. el cual tiene como objetivo
facilitar la integracion de! trabajador de nuevo ingreso a la organizacidon, a través
de actividades como: reuniones de bienvenida, recorrido por las instalaciones,
sesiones de charlas explicativas, presentacion con el personal. informacion
general (de ia orgarizacion) y especifica (de! puesto) Ademas de lo anterior,
dentro del plan de induccidn se debe proporcionar al nuevo miembro toda ia
informacion que le permita contar con un panorama de lo que es la organizacion
y su trabajo a desempenar (politicas de personal, condiciones de contratacion,
planes y programas de beneficios para los empleados organigrama, descripcion
de puestos. reglamento interior de trabajo™, etc). Toda esta informacion debe
integrarse de manera escrita, para formar lo que se conoce como Manual de
Bienvenida, el cual debe entregarse al personal al momento de su contratacion

33 2% ARIAS Galicia Fernando. "Administracion de Recursos Humanos®, pag. 287
34 La Ley Federal dei Trabajo (articulo 425) establece entregar una copia de este Reglamento al nuevo
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Capitulo 3. Reclutamiento de Personal.

A grandes rasgos, ya se han explicado las etapas del proceso de
consecucion de recursos humanos, ahora profundizaré en |la etapa de
reclutamiento, que es la que cobra un interés especial en este trabajo.

Antes de iniciar esta etapa -como yz se menciond en el Capitulo 1, al
hablar de la importancia del Analisis de Puestos-, los reclutadores deben tener
pleno conocimiento del puesto gque se pretende cubrir, de sus caracteristicas,
requerimientos, y todos los aspectos importantes relacionados con este, para

que de esta manera se pueda contactar al personal iddéneoc a través del
reclutamiento

Por lo general, la mayoria de las empresas cuentan con el referido
analisis de puestos, sin embargo, a veces es necesario revisario y actualizario,
para efectos de reclutamiento

3.1 Fuentes.

Otra tarea /mportante en es'a etapa. es la de identificar y/o establecer
aquellas fuentes de sumirustro de recursos humanos®® que se encuentran
localizadas en el mercado de recursos humancs y que deberan ser las
adecuadas para enfocar en ellas los esfuerzos de reclutamiento, ya que de ello
dependerd el éxito de esta etapa

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento: las fuentes internas, que
son las que se encuentran dentro de la empresa. y las fuentes externas, que
son las que estan fuera de ella

Dentro de las fuentes internas estan la propia empresa (como fuente
principal y mas cercana). el sindicate. el archivo de candidatos. los miembros de
la organizacion (al hacer recomendaciones de amigos y familiares), etc.

En cuanto a las fuentes externas, se consideran: escuelas,
organizaciones estudiantiles, otras empresas. agencias de reclutamiento, bolsas
de trabajo, asociaciones de profesionaies, etc

> Las tuentes de recursos humanos. dado Gue adastecen a ia orgazacion de candidalos, se denominan

tambien fuentes de reciutamiento

Las fuentes de reclutanvento son las areas oel mercade de recursos humanos exploradas por los
mecamismos de reciutamiento Se puede decir que frepresentan los lugares polenciales en donde se
locatizan los recursos humanos IDALBERTO Chiavenato, “Adrministracion de Recursos Humanos®. pags

167,171
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|dalberto Chiavenato® considera tres fases importantes en el proceso de
reclutamiento: identificacion, seleccion y mantenimiento de las fuentes de
reclutamiento, y menciona que gracias al seguimiento de estas es posibie:

e elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento,

e disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento y

reducir los costos operacionales de reclutamiento, mediante la economia en
la aplicacidn de sus técnicas

3.2 Tipos de Reclutamiento.

En cuanto a los diferentes tipos de reclutamiento, basicamente son dos: el
interno y el externo, y de estos dos se deriva el reciutamiento mixto.

3.2.1 Reclutamiento Interno.

El reclutamiento interno es el que se realiza al interior de la empresa,
cuando al presentarse la vacante, esta se pretende cubrir reubicando a ios
empleados de la organizacidon., quienes pueden ser ascendidos (movimiento
vertical), transferidos (mowvimiento horizontal) o transferidos con promocién
(movimiento diagonal).

3.2.1.1 Ventajas.

Resulta mas econdmico, ya que Nno es necesario invertir en anuncios a traves
de medios de comunicacion masivos o en page de cuotas a empresas de
reciutamiento; ni tampoco en el proceso de recepcion, seleccidn, ni en
tramites para la contratacion.

3% para aywgar @ idenuticar 1as fuentes de reciutanuenic. es preciso reahzar ia investigacion externa y la

investigacion interna

La mvestugacion externs se refiere a la mveshigacion oel mercado ge recursos humanos, el cual debera
segmentarse de acuerdo alas necesidades de reciutarmento por las que atrawiesa la orgamzacidn. una vez
segmentado deberd analzarse pretendienda identificar aguel segmento 0 segmentos que podrian interesar
& la empresa para salisiacer Sus Nec & ce personal

En cuamnto a la mveshgacidn umterna. esla se refiere a una mvestigacon de las necesidades de la
Orgamzacion en Cuanlo & recursos humanas. consiIderance las polincas nternas. los objelivas. Ios requisitos
del personal. defirur jos posibies medios y tecnicas de reclutanuento asi como los sistemas de evaluacién
de! proceso de reclutanuento

Estos tpos de investgacion no debenh confundirse con el reclutamento interno y el externo, pues la
investigacion interna y externa es previa a la identficacion de las fuentes. y por tanto, a l2 eleccion de las
técnicas de reclutamiento, se uhilhiza solo para analizar las conaiciones ae acuetdo 2 las cuales se llevara a
cabo el reciutarmiento en si

“Administracion de Recursos Humanos”, pag 167
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Se ahorra el tiempo que se invierte en elegir y aplicar otras técnicas de

reciutamiento, en recibir candidatos, examinarlos, entrevistarios,

seleccionarios, en realizar los tramites propios de la contratacion y en el

proceso de induccion acerca de la empresa

En cierta medida representa mayor grado de certeza. ya que |la organizacion

tiene conocimiento acerca del desempeo del trabajador. asi como de sus

caracteristicas personaies. se puede decir que existe menos riesgo de

realizar una contratacion eguivocada puesto que se cuenta con mayor

informacion que si se tratara de una persona extrana a la organizacién

« Motiva a los empleados & seguir desarroliandose y a hacer carrera dentro de

la organizacidon, ya que reconocen la oportunidad de crecer dentro de ella, lo

que estimula el deseoc de mejorar en su trabajo. y aobviamente, esto ayuda a

incrementar la productividad de los trabajadores

Como consecuencia del punto anterior. se puede decir que genera un sentido

de competencia entre los empleados. lo que los obliga a mejorar de manera
continua

- Aprovecha las inversiones hechas por la empresa

desarrolio de personal

en capacitacion y

3.2.1.2 Desventajas.

Requiere que los emplesdos cuenten con las capacidades y entrenamiento
suficientes para desempefiar el nuevo puesto satisfactoriamente, asi como
suficiente motivacion para seguir ascendiendo.
Cuando los empleados no reunen el suficiente potencial para ascender, o
cuando estos se van estancando en su puesto debido a lo anterior, existe la
posibilidad de que slguno de sus suborcdinados vayan desarrollandose de
manera tal que superen en capacidades & su jefe inmediato. lo cual gque
podria generar un conflicto de intereses y generalmente una de las
reacciones del jefe es la de tratar de frenar a su subordinado biogueando sus
aspiraciones
Cuando se asciende equivocamernte a un empleado puede pasar Io Que se
conoce como ‘“Principio de Peter?’, esto sucede cuando se asciende
demasiado al empleado hasta Hegar a un puesto en que demuestra
incompetencia, cuando anteriormente demostraba lo contrario. por lo tanto,
es recomendable una vez otcrgado el ascenso. dejar que el empleado
conozca plenamente su nNuevo cargo y se capacite para desempefarlo
satisfactoriamente hasta poder pronosticar un desempeno satisfactorio en un
cargo superior
- Propicia el estancamiento de la cultura organizacional. Cuando se abusa de
este tipo de reclutamiento. los empleados dejan de renovar su visidon a cerca
de la empresa y su problematica. lo que va mermando su creatividad y
capacidad de innovacion.

¥ Laurence Peter, (CHIAVENATO laalbeno. “Admmistracion de Recursos Humanos®, pag. 174)
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No puede aplicarse de manera generalizada en toda la organizacion, ya que
habra casos en los que sera imprescindible cubrir una vacante con personal
externo. EI reclutamiento interno solo deberd efectuarse cuando se aprecie
que el candidato reune todas Jas condiciones para desempefar

satisfactoriamente el nuevo cargo

Antes de tomar la decision de ascender a un trabajador, se deben tener
cuenta ios siguientes aspectos

Resultados de los candidatos en las pruebas de seleccion
Resultados de los candidatos en las evaluaciones de desempefo.
Analisis y descripcion deil cargo actual y del cargo para el que se esta

considerando
Revision de los planes de carrera (planteamiento de los movimientos de

personal) para verificar 1a trayectorna mas adecuadsa

3.2.2 Reclutamiento Externo.

Este es el tipo de reclutamiento que se da hacia el exterior de la empresa,

cuando al surgir la vacante, ésta se intenta cubrir con personas ajenas a la
organizacion, que fueron atraidas mediante las técnicas de reclutamiento

3.2.2.1 Ventajas.

lL_as personas atraidas del exterior de la empresa aportan nuevas ideas, ya
que cuentan con una vison diferente respecto a los problemas de la
organizacion,; se puede decir que es una manera de mantener a la empresa
actualizada en cuanto a 1o gque sucede en el ambiente externo y en otras
empresas Es una manera de renovar y enriquecer {os recursos humanos de
la organizacioén. ya que de otra manera. el personal se mantendria estancado
en cuanto a su vision del interior y del exterior de la empresa

Se aprovechan las inversiones hechas en capacitacidn y desarrollo de
personal por parte de otras empresas o por los mismos candidatos (esto no
implica que la organizacion no deba preocuparse por desarrollar a sus
nuevos empleados, ya que solo se trata de una manera de sacar provecho
de lo que el exterior haya aportado sobre el nuevo personal).

3.2.2.2 Desventajas.
Resulta mas tardado que el reclutamiento interno. pues la reubicacién de un
empleado dentro de la organizacion lleva muy poco tiempo en comparacion
con el proceso de reclutamiento externo. Se dice que cuanto mas alto es el
cargo, mas tiempo es el que se invierte en este proceso.
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Resulta mas costoso, pues implica gastos en anuncios en diferentes medios
de comunicacion, el pago de cuotas a las agencias de reclutamiento, el pago
al personal gue se encargard de seguir el proceso de reclutamiento y
seleccion, matenal de oficina. y demas gastos
« Representa cierto grado de incertidumbre, ya que en la empresa se
desconocen los antecedentes de los candidatos que provienen del exterior (a
menos que sean recomendados por alguen de la empresa) Por ello se
recomienda, antes de decidirse por contratar personal proveniente del
exterior, hacer una Nvestgacion o mas completa posible, que aporte
referencias que reduzcan ia incertidumbre que ocasiona el contratar & un
extrano; esto obviamente genera gastos. y absorbe ttempo que muchas
empresas no estan dispuestas a mvertir. y es por ello que en la mayoria de
los casos mo se realizan iNnvestigaciones previas™
- Los empleados con qQue cuenta la empresa pueden lHegar
desplazados por el nuevo personal. lo Que podria despertar en ellos la
sensacidn de no ser tomados en cuenta para ascender. y Ccomo
consecuencia. hacer que disminuya Ia mMotivacion. pues generalmente el
trabajador tiene como principal incentvo el crecer y desarrollarse dentro de ia
empresa. y al No ser asi. hasta podria generarse frustracion

a sentirse

3.2.3 Reclutamiento Mixto.

El reclutamiento mixto, es la aplicacidn del reciutamiento interno y del
reclutamiento externo para cubrir una vacante.

Generalmente las empresas no se abocan a un solo tipo de reclutamiento,
ya que se obtiemen mejores resultados al emplear los dos, pues ambos se
complementan, ademas hay que tener en cuanta que al reubicar a un empleado
(reclutamiento interno) este dejara vacante su puesto anterior y sera necesario '

cubririo mediante el reclutamiento externo i
,

Resulta innecesario mencionar sus veniajas y desventajas ya que estas
van implicitas en las del reclutamiento interno y externo,; sin embargo, se puede
hablar de tres formas de aplicar el reclutamiento mixto i

1) En un inicio reclutandoc de manera externa y posteriormente de manera
interna. en caso de gue Ios resultados de la primera opcidén no sean
satisfactorios Esto es cuando la organizacion prefiere atraer candidatos del '
exterior por los beneficios que estos traeran a la organmnzacion. generaimente por
que ios que tiene la empresa no reunen las caracteristicas que requiere el

3* Una medida Que adoptan la mayoria ge las organizaciones, debido a la inceridumbre de contratar
personal externo, es la de frmar un contrato provisional ge trabajo que estipule un penodo de prueba, para
que una vex transcurndo este penodo. se decida tanto por parne de la empresa, como gel trabajador, en
hacer la contratacion definitiva
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puesto vacante; y al no encontrar al candidato adecuado por este medio. recurre
entonces al reclutamiento interno.

2) En un incio reclutando de maners interna y posteriormente de manera
externa, en caso de qgue ios resultados de la primera opcidn no sean
satisfactorios. Es cuando la empresa prefiere dar prioridad a sus empleados, o
probablemente tiene urgencia por cubrir una vacante, y al no encontrar al
candidato adecuado recurre al reclutamiento externo Esta es la forma mas
comun y la mas recomendable ya que asi se ahora nempo y recursos y se
promueve a los empleados

3) Reclutamiento externo e interno simultaneamente Se da cuando la
organizacion no tiene prionidad por algun tipo de reclutamiento. De esta manera
Ios empleados internos compiten contra candidatos externos.

3.3 Técnicas.

Una vez determinado el tipo de reclutamiento a aplicar. de acuerdo a las
necesidades de la organizacion, el siguiente paso es identificar las fuentes de
Recursos Humanos. para darles a conocer las oportunidades de empleo a través
de las técnicas de reclutamiento.

“Las técnicas de reclutamiciiz s los métodos mediante los cuales
la organizacién enfoca y divulga la coxistencia de wuna (?fortun/dad de
trabajo, a las fuentes de recursos humanos mas adecuadas”

Es decir. son aquellas herramientas que se utilizan para dar a conocer al
segmento del mercado laboral mas adecuado, los puestos vacantes con qgue
cuentan las empresas

Diferentes autores de Administracién Recursos Humanos hacen
referencia a las tecnicas de reciutamiento de diferente manera, por gjemplo, las
llaman medios de reclutamiento, incluso fuentes de reclutamiento®®, o vehiculos
de reclutamiento, ya que en lo fundamental son medios de comunicacion.

LLas tecnicas de reclutamiento generalmente conocidas, son las que se
detallan a continuacion, cabe precisar que se presentan de manera enunciativa y
no limitativa, pues existen tantas técnicas, como la creatividad del reclutador lo
permita

PCHIAVENATO igalberto, “Administracran de Recutsos Humanos”, pag 176

“® Por ejemplo Fernando Arias Galicia
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3.3.1 Escalafon Interno.

Se refiere a cubrir el puesto vacante ascendiendo a los empleados de
acuerdo a su jerarquia y antigledad dentro de la organizacion. Cuando se
cuenta con varios aspirantes que rednen las condiciones y caracteristicas para
ascender, se recomienda realizar una evaluacion mas a fondo en base a
aspectos como: méritos, evaluaciones del desempefo, antigledad, perfil, plan
de carrera, etc. Las ventajas y desventajas de esta opcidn se mencionan en el
apartado 3.2.1 (reciutamiento interno).

3.3.2 Consulta del archivo de candidatos de la empresa.

La empresa debe contar con un archivo de candidatos resultante de todos
los procesos de reclutamiento efectuados. los candidatos que por alguna razon,
en determinado momento no pudieron ser aceptados. deberan ser considerados
a través de este archivo para nuevos reclutamientos También deben
considerarse a aquellas personas que de manera espontdnea y sin ser
convocados, se presentan & la organizacion buscando una vacante®'. Por otra
parte, hay quienes recomiendan establecer una red de ex-empleados de la
empresa, con la intencion de reahizar un seguimiento periddico de estos
Recursos Humanos. para averiguar su grado de satisfaccion profesional en su
nuevo empleo. y dado el caso, hacerles una nueva oferta de trabajo.

La principal ventaja de esta técnica es que resulta de muy bajo costo para
la empresa.

3.3.3 Presentacion de candidatos por parte de los miembros de la
empresa.

Esta es una de las principales técnicas utilizadas por las empresas, pues
también resulta de bajo costo y se dice que es una de las mas eficientes por ser
la organizacion la fuente de reclutamiento mas cercana. Se les puede hacer
saber de la existencia de una vacante a través de carteles en las instalaciones
de la empresa, mediante publicaciones internas, correo electronico,
comunicacion informal entre los miembros de la organizacion, o cualquier medio
de informacién interno que utilice la organizacion. incluso, algunos expertos
recomiendan ofrecer gratificaciones a los empleados a cambio de
recomendaciones

Al reclutar a traveés de los propios miembros de la organizacidon, esta
podria tener una coensideracidon especial hacia el candidato, en relacidn caon

Y £t reclutarmento debe ser una actividad continus € ininterrumptda, la orgamzacion debe esumular fa
llegada espontanea de candidalos™ CHIAVENATO ldalbeno, "Administracion ce Recursos Humanos”, pag
177
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candidatos reclutados mediante otras técnicas, ya que va de por medio la
recomendacion de un miembro de [a organizacion, 10 cual genera cierto grado de
confianza en quieneas toman la gecisidon de contratar

Sin embargo, una desventaja es que puede generar conflicto entre la
empresa y el funcionario que hizo la recomendacidn en caso de que la
organizacion rechace al candidato, o en caso de que éste, una vez contratado,
sea sancionado. se le niegue un ascenso, o situaciones similares.

En algunos casos. las poiiticas de las organizaciones no permiten llevar a
cabo la practica de esta técnica de reclutamiento. debido a que consideran que
va en contra de las medidas de control interno. o debido a otras razones
particulares de la organizacidon

3.3.4 Anuncios en la puerta de la empresa.

También es de bajo costo Sera efectivo siempre que el anuncio esté
colocado en un lugar adecuado; es decir, debe estar visible y donde haya un
considerable flujo de personss, y de preferencia, que esté proximo a las fuentes
de reclutamiento: este tipo de anuncios pueden resultar llamativos para los
candidatos, sin embargo puede ser un medio de poca difusion, en comparacion
con otros. Generalmente se utiliza para cargos de bajo mvel

3.3.5 Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.

Involucra a otras organizaciones sin que por ello se incremente el costo.
En caso de que la empresa haya entablado contrato colectivo de trabajo con
algun sindicato. al momento de cubrir determinada vacante, este le exigira ia
preferencia hacia sus agremiados ante otros candidatos zjenos al sindicato, lo
cual implica que el uso de esta técriica se vuelva obligatorio.

La injerencia de los sindicatos en el proceso de reciutamiento se analiza
mas profundamente en el apartado 3.4.2.

3.3.6 Contactos con universidades, escuelas y organizaciones
estudiantiles.

La gran mayoria de las escuelas y universidades desarrollan de manera
permanente un sistema de informacion que funge como vinculo entre la
institucioén y las organizaciones generadoras de empleo, con la finalidad de
colocar en ellas a sus alumnos y egresados. Esta puede ser una opcidon para las
empresas que buscan candidatos jovenes, con poca experiencia y con
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conocimientos actualizados sobre su profesion, ademas de que se trata de una
técnica de muy bajo costo.

3.3.7 Conferencias y platicas impartidas por empresas en
universidades y escuelas.

Esta es otra técnica de reclutamiento que esta orientada a promover a |a
empresa entre los estudiantes, visualizando a estos como clientes potenciales
de la misma, ya sea como consumidores o como posibles candidatos para
ocupar un puesto dentro de ella; se les da & conocer informacion general de la
empresa (mision, objetivos, estructura, oportunidades de trabajo, etc.), con la
finalidad de gue los estudiantes se vean atraidos por la organizacion.

3.3.8 Contactos con otras empresas.

Esto funciona a manera de cooperacidon mutua entre las empresas, ya que
todas pueden verse beneficiadas al intercambiar candidatos entre ellas; para
esto se pueden realizar reuniones de inteércambios con gerentes de recursos
humanos © con los encargados del reclutamiento de ias diferentes empresas; o
bien a través de tianguis o ferias empresariaies

E! uso de esta técnica implica contar con una cultura de cooperacion y
apertura por parte de las empresas que participan en |os intercambios, y esta es
la principal razon por ia que muchas empresas no la utilizan. pues carecen de
dicha cultura

3.3.8 Viajes de reclutamiento a otras localidades.

Se recurre a esta técnica cuando en el mercado laboral de la localidad en
la que se ubica la empresa, escasean los candidatos con las caracteristicas que
la organizacion esta buscando. Resulta un tanto costoso., pues aparte de los
propios gastos ocasionados por la aplicacion de otras técnicas de reclutamiento
(medios de comunicacion, principalmente) en el lugar donde se lleve a cabo, se
realizan gastcs por concepto de viadticos de los reclutadores.

3.3.10 Contacto con bolsas de trabajo.

Las bolsas de trabajo son aquellas organizaciones que persiguen un fin
preponderantemente social, ya que se ocupan de vincular la oferta con la
demanda de empleo dentro del mercado laboral de una localidad; aunque no

persiguen fines lucrativos, en algunos casos les resulta necesario cobrar una
cuota de recuperacidn a las empresas solicitantes de sus servicios.
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Estas organizaciones pueden estar formadas por Asociaciones. Escuelas,
Universidades, Sociedades de Alumnos, Camaras. Sindicatos. o por el propio
Gobiermo a través de sus dependencias (Secretaria del Trabajo y Prevision

Social)*2.

En cuanto a las ventzjas de esta técnica, se puede decir que resulta
significativamente mas econdmica (incluso gratutz) en relacidn con las Agencias
de Reclutamiento. y en relacion con otras técrnicas mas, ademas es una manera
de aprovechar la labor de reclutamiento que hacen estas organizaciones,
ahorrando asi los recursos y el tempo gue invertiria la propia empresa en
realizarlos; también hay que considerar que esta fuente representa un "contacto”
o vinculo especial con las iNnstituciones que las crean. de tal manera que permite
acercase a determinado lipo de candidatos gue seria mas complejo contactar de
manera independiente

3.3.11 Contacto con Agencias de Reclutamiento.

Generalmente el nombre de agencra de colocacion, agencia de
reclutamiento, o agencia de empleo™ . indistintamente. se refiere a un mismo tipo
de empresa. Se distinguen de Ias Bolsas de Trabajo por que persiguen fines
lucrativos. ya que se dedican de manera profesional y especializada a esta
actividad, por lo general, solamente cobran honorarios a las empresas que les
solicitan candidatos. aungue existen algunas que también cobran a los
candidatos por inscribirse en sus registros y/o por colocarios en las empresas.

Algunas de estas Agencias ae Reclutamiento. no solo brindan servicios de
reclutamiento, sino que por pagos adicionales. también ofrecen conjuntamente
servicios de seleccion, mvestigacion de aniecedentes y evaluacion medica y
psicologica. etc.. a su ven pueden especiahizarse en personal de niveles
jerarquico bajo. medio y alio. o en personal especifico como lo es el de oficina, el
de venlas, el de getlemmunazdo utpo de mans cc obhra, etc

Este tipo de organizacicnes ha existido desde hace mucho tiempo,
aungue en los Jltimos anos se ha observado un aumento en el numero de ellas,
debido a que se han detectado necesidages en cuanio a reclutamiento de

¥ Entre las pnncipales INsbiucicnes de la locsh0ad Que Coentan con servicios ce Bolsa ge 11akao. se
encuentran  Servicio Estatal de Empleo (STvPS) Secretaria de Tunsmo., Universioad Autonoma ae
Guertero, Universigad Amencana oe Acapulco AC  Universidad Loyois ool Pacifico AC . Centro
Universitano Espafol  Insitulo Tecnoiogico de Acapulce Cotegio Macional ce Educacion Profesional
Tecnica, 1os Sindicatos, v otras Camaras y Asociaciones

“* Algunos ejemplos ae Agencias ce Reclutarmento son “Alsnuth, Reciutamiento y Seleccion de Ejecutivos™
(Querétaro). "Centro de Reclutamiento Empresanal” (Tamauhpas). “MGM Consultores en Recursos
Humanos™ {(Nuevo Leon, Coahuilla, Chihuahua y Tamaulipas), "Asesolia y Sistemas para la Optumizacion de
Recursos, $ C " (Nuevo Leon). etc
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personal por parte de las empresas, y en cuanto a empleo, por parte de la
poblacion®®,

La principal ventgja de esta técrnica de reclutamiento es que la empresa
no invierte tanto tiempo en la tarea de reclutamiento ya que la agencia la realiza
en lugar de ella, y canaliza a los candidatos reclutados para que |la empresa los
seleccione, por lo que el proceso de reclutamiento e incluso de seleccion, se
vuelven mucho mas rapicos. Se dice que este medio ofrece mayor rendimiento,
pues el reclutamiento se realza de manera especializada por estas
organizaciones que tienen contacto directo con el mercado laboral y con las
propias fuentes de recursos humanos. Como contraparne. la principal desventaja
es que se considera un medio costoso en comparacion con los demas

"wasg

3.3.12 Contacto con “Headhunters

Las empresas que ofrecen servicio de Headhunting se relacionan con las
agencias de reclutamiento en el sentido de gque ambas buscan cubrir un puesto,
sin embargo l[os servicios de tas primeras van mucho mas alla del simple
reclutamiento de personal, pues son especiahzadas en ‘reclutar’ ejecutivos de
alto nivel distinguidos por su talentoso gesempero dentro de las empresas; por
o que actualmente. el mstodo mas utilizado por muchas empresas para buscar
directivos es recurnr a estas agencias especializadss

Estos servicios han ido evolucionando. de ser una actvidad “oscura"*®
desarroliada por firmas independientes pasaron a ser companias
multinacionales, convirtiégndose en un negocio profesional y sofisticado. el cual
surgidé ante la carencia de talentos en el mercado laboral, por lo que se hizo
necesano contar con ayuda profesional para buscarlos en otras empresas. Esta
situacion pone en vantaja al ejecutivo en el mercado de trabsjo y le da un amplio
margen de negociacion en cuanto a salario y prestaciones

Este no es un negocio de reclutamiento propiamente (aunque algunas
empresas de reclutamiento ofrecen falsamente el servicio de headhunting
utiizando el termino de manera inadecuada). si no de relaciones con clientes y
candidatos: no se trata sclo de llenar un puesto, siNo de /influir en la vida de una
persona. pues hay que convencerta sobre las ventajas profesionales de un

““ Esto obecece a que &N 12 BCiuEhAaC, €N 128 OIQNIZ&CIoNes #5ta LUIQENde Iz lendencia @ volverss mas
compactas en cuanto a su es5irucidra erganiTacicnal. 1o cual se cube entre ollas ra~ones, a8 que estan
contratande de Muafiula ealéifa selviCios Oe OlTas empresas especializadas en determinaacas tunciones
que tradicionalmente venia CesempeRanoo la propta eMpresa Ge Manera interna, tales san los servicios de
hmpeza, de mantenimiento, de segunaad, de 8SE€sSOfia adminislrativa fiscal legal elc . esta tendencia se le
cONOCe COMO ‘Ouisourcing (ver glasano) y entre estos

rectutamiento y seieccion de perscna!

“* ver Glosano Ejemplo “Korn Ferry tnternanonal”, “Atiantc Researen Technologies, L L C 7, etc

‘¢ Entre los ahos 70's y E0's se consiCerana asi pINCIpaimente por & COS faZones la aifcullad de conseguir
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cambio que tal vez repercuta mas alld de ese ambito, pues puede implicar
también un cambio de residencia a oira ciudad o pais que también afecte a su

famitia.

Los servicios de Headhunting se hacen necesarios en los siguientes

casos:
« Cuando se necesite cubrir puestos de alto nivel de responsabilidad. donde se
requiera una experiencia previa muy especifica. En estos casocos los

candidatos normalmente son escasos. y es necesario identificarlos uno a uno
en empresas concretas
e Cuando los candidator apropiados son profesionales de primera fila, que
estan bien valorados en su 2mpresa y Nno buscan activamente un cambio vy
que por lo tanto, Nno responderan a ningun anuncio de reclutamiento.
Cuando se trate de puestos en los que se busquen grandes habilidades
directivas. desarrolladas en experencias anteriores

Cuando scon especialmente importantes la confidenciahdad y la discrecidn,
porgue el puesto esta actuaimente cubierto o porgue No es conveniente que
las demas personas de ls organizacion conczcan las razones de la busqueda
hasta el momento oportuno

Cuando es necesanc gue una empress independiente haga los contactos
iniciales, porque se trate de puestos estratégices en gue los candidatos
apropiados estén en la competencia. y la empresa prefiere no acercarse a
ellos directamente

A grandes rasgos. el proceso gue realiza un Headhunter profesional para
cubrir un pueste, €s de |l siguiente manera pnmerc anaghza el puesto a cubrir,
posteriormente recopia nformacion de la empresa nteresada. hace una
descripcion de! candidato ideal. descnbe e puesto. contacta los candidatos
(deben contar con bases de daios actuahradas de los mejores talentos del
mercado). anzaliza su Informacion, evallz sus caracteristicas y estudia su
compatibilidad con el puesto y por ditimo, los presenta a la empresa cliente.

Dada la importancis de los puestos a cubrir, esta practica no esta limitada
a una ciudad o pais. dado que en algunos paises los ejecutivos talentosos son
insuficientes, y resulta necesario buscar el Recurso Humano en otros paises. En
el caso de Meéxico. se observa gque hay mejores oportunidades para ejecutivos
fuera del pais. por lo gque muchos son invitados a trabajar en el extranjero, dando
lugar al fenomeno conocido como “tuga de cerebros”

Esta técnica resulia la alternativa mas recomendable cuando se trata de
cubrir puestos directivos, sin embargo. resulta bastante costosa, debido a la
categoria del servicio
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3.3.13 Anuncios en periodicos y revistas.

Es la técnica de reclutamiento mas comunmente utilizada por los
reclutadores, y & la vez ha sido el medio mas consultado por los candidatos en
busca de empleo, debido a que resuita mas eficaz en aspectos cuantitativos que
cualitativos, ya que se dirige al publico en general (a excepcidon de las
publicaciones especializadas) y atrae mayor ndmero de candidatos en relacion
con otras técnicas: sin embargo. s& puede aplicar cierto grado de selectividad a
través de determinadas estrategias como son la eleccion del upo de publicacion,
el diseno del anuncio, el iIdioma en que se publica. etc.; de esta manera es como
puede reducirse el numero de candidatos al que va dirigido. procurando solo

aquellos que verdaderamente interesen s la organizacion

En este caso. generalmente los resultados del reclutamiento también
dependeran de cuanto se invierta en estcs medios. ya que por lo general el
precio va en relacion con el tamano del espacio que se adquiera (hay que tomar
en cuenta que a mayor tamanfo llamara mas la atencion). y también con el tipo
de publicacion.

Es recomendable gue los anuncios pubhcados tengan un conterido claro,
bien redactado. evitando ambiguedades, deberan ser lamativos entre los demas
anuncios, creatives de manera tal que despierte en el publico la motivacidn y el
entusiasmo de pertenecer a la empresa y con un esulo personal que ia

caracterice y la distinga de las demas

Una ventaja de estos medios es que, como s& menciond, llegan a un gran
numero de gente y pueden utilizarse para realizar reclutamiento en otras
iocalidades. dependiendo de la circulacion de! periodico o revista

3.3.14 Anuncios en radio y television.

El radic y la televisidon son conocidos como medios masivos de
comunicacidn, ya que llegan a millones de personas, por o tanto, resulta una
técnica eficiente en términos cuantitativos y no tanto cualitativos, pues es adn
menos selectiva que los anuncios en periodicos y revistas. Generalmente esta
tecnica se utihza para cubnr puestos de bajo nivel jerarquico.

Por ser medios masivos de comunicacion, implican costos bastante altos,
sobre todo cuando se trata de anuncios por televisidon: sin embargo, esta
desventaja se conlrapone direciamente con la ventaja que ofrecen al ser los
medios de mayor alcance. ademas de que este tipo de anuncios resultan dificiles
de ignorar

Al igual que los anuncios en periddicos y revistas, se pueden utilizar para
realizar reclutamiento en otras locaiidades.
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3.3.15 Internet.

El reclutamiento a través de Internet resulta la técnica mas novedosa
hasta este momento. Las principales formas de reclutamiento a través de este
medio son: mediante portales®*’ de empleo (sitios especializados en contactar
oferentes con demandantes de empleo), listas de correo (uso del correo
electrénico para reclutar candidatos), grupos de noticias (comunidades para el
intercambio de informacidon u opiniones acerca de un tema), y anuncios en
sitios web*® (pagnas donde se anuncian empresas solicitando personal, o bien
donde los candidatos ofrecen sus servicios mediante la publicacion de su

curriculumy)

Entre los portales de empleo, existen sitios especiahzados que funcionan
de manera similar @ una bolsa de trabajo. son los llamados Sarcos de recursos

humanos o Bancos de Candidatos. se tratz de empresas especializadas en
. que forman bancos de datos con

reclutamiento de personal s traveés de Internet

informacion de personas que buscan empleo y que mediante el pago de una
cuota le permiten a la empresa acceder desde su computadora a8 esta base de
datos, y buscar ellos mismos a los candidatos que sean de su interés. Por
ejemplo BANHIR (Banco Nacional de Informacion de Recursos Humanos)™.

En cuanto a costos. se puede decir que son Mmuy variables. dependiendo
de las opciones que ofrece este medio. incluso Mmuchos sitios ofrecen servicios
gratuitos. sobre todo para quienes buscan oportunidades de trabgjo (demanda

de trabajo}

Aunque el numero de usuartos gue uulzan este medio de comuniIcacion
se ha ido incrementandc aceleradamente en los uittmos anos, hay que
considerar que existe una limitante (o grado de setectividad). ya que para hacer
uso de esta herramienta es necesario tener acceso a ella y saber utilizaria; por lo
que no se recomienda para reclutar persona!l de bajo nivel educativo

Una ventaja significativa. en relacidn con las demas téecnicas de
reciutamiento. es que a través de este medio se puede dar a conocer una oferta
de empleo en todo el mundo, por tratarse un medio de reclutamiento
internacional, ademas de que ofrece cierta confidencialidad, y una inmediatez en
la respuesta. en relacion con otros medios

“7 ver Glosano Ejempio wwaw laborum cam v empleosnoy com, wwiw bolsa-trabalo com, etc
“* Ver Glosano 4lgunos especiahsias en reclutamiento fecomienaan a las empresas hacer uso de sus
paginas web pata anunciaf sus puesios vacantes, Integrando un constructor de cufriculum wvitae Estos
smos deben mostrar al poblico e! sello personal de la organizacion asi como el significado de trabajar en
ella. esta es una buena Mmaneta de establecer un contacto con los candidatos

** wasaw banhir com mix
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Ante la eleccidn de la técnica de reciutamiento. es necesario considerar el
tipo de personal que se desea contratar, si se requiere para cubrir un puesto de
nivel bajo o alto dentro de la estructura organizacional, con bajo o alto nivel
académico, con o SN expenencia. etc., dependiendo de esto se elegira al medio
mas adecuado. Como ya lo he mencionado, es comun y recomendable que se
utilice mas de una técnica de reclutamiento a la vez.

3.4 Aspecto Legal.

Las actividades de reclutamiento implican cierta observancia en materia
legal -especificamente con respecto a la Ley Federal del Trabajo- que los
funcionarios responsables de estas actividades deben considerar. Dentro de
esta Ley se contemplan dos aspectos importantes que intervienen en el
reclutamiento de personal, me refiero a las figuras: intermediario y sindicato,

basicamente

3.4.1 Intermediarios.

Es importante saber quiénes son considerados como intermediarios de
acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, pues es necesario conocer la naturaleza
de los servicios de reclutamiento que la empresa podria contratar de manera
externa en un momento dado, es decir, se trata de entender qué tanto se debe
esperar y cumplir con respecto a las responsabilidades generadas por una
relacion con las empresas intermediarias.

La Ley Federal del Trabajo. en su articulo 12, define el término
intermediario de |la siguiente manera

“Intermediario es la persona que contrata o interviene en_la contratacién
de una u oIras para que presten Servicios a un patron”

Para interpretar este articulo, es necesario tener en cuenta el concepto de
contratacion de personal, el cual se define en el Capitulo 2, apartado 2.6.1.

También es preciso definir estrictamente cuales son los servicios que
prestara la empresa auxihar en el reclutamiento, llamese esta agencia de
empleo. agencia de reclutamiento y seleccidon, bolsa de trabajo, etc., de esta
manera es como podremos atrnbuirle © no el caracter de intermediaria. de
acuerdo a la Ley Feaeral gel Traba,o

Por lo general, las empresas que brindan servicios de reclutamiento
solamente se encargan de poner en contacto a los candidatos que consideran
cubren el perfil requerido. con la empresa solicitante. para que esta realice las
actividades de seleccidn. y solo en caso conveniente, de contratacion. Por lo
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tanto. se entiende que la empresa reclutadora no interviene en la contratacion
de personal. ya que esta es libre decisidn de la empresa contratante

Asimismo. la Ley sefzla en su articulo 13

“No serdn considerados intermediarios, smo patrones, /as empresas
establecidas que contraten trabajos pars ejecutarlos con elementos propios
suficientes para cumphr las obligaciones que deriven de las relaciones con sus
trabajadores. £n caso contrano serdn sohdanamente responsables con los
beneficiarios directos de /as obras o servicios. por las cbhgaciones contraidas
con los trabajadores”

Como se puede agpreciar, este articulo sehala que a quienes se les
atribuya categoria de intermediarios, se consideran pracucamente igual que un
patron en cuanto & obligaciones se refiere

En este sentido podemos refenrmos al caso de los llamados
administradores de noénunas o subcontratstas™ Estas son empresas que
reclutan personal. 10 seieccionan lo capaciian y o contratan de manera directa
para trabajar para un lercero. quien & su vez paga honorarios al subcontratista. y
este paga directamente a sus empleados con sus Propios recursos. por lo cuatl,
entre el pago hecho a los trabajadores por parte del subcontratista, y el pago
hecho al subcontratista por parte del tercerc. se genera una utilidad Es preciso
aclarar gue en estos casos 10s trabagjadores no son emplesdos del tercero. sino
del subcontratista De esta manera, muchas empresas no se tienen que
preocupar por cuestiones propias de la administracion de personal, como:
reclutamiento. seleccidn. contratacion, administracion de ndémina, prestaciones,
conflictos laboraites. etc . ya que estas las asume el subcontratista por si mismo y

no en nombre de la empresa

En términos de esta misma Ley, el articulo 14 especifica cudles son los
derechos que tenen los trabaadores que son  contratados mediante
mtermediarios

“Las personas que utilicen intermediarios pare la contratacion de
trabsjadores seran responsables de Ias obligaciones que deriven de esta Ley y
de los servicios prestados

Los trabajadores tendran los derechos siguientes:

! Prestaran sus servicios en las mismas condiciones de trabajo y tendran los
mismos derechos que correspondan a los trabgjadores que ejecuten trabajos
similares en la empress o establecirmiento, y

%0 Ejemplo "Manpower”
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1. Los intermediarios no podran recibir ninguns retribucion o comision con
cargo a los salarios de los trabajadores”

Conviene destacar de este articulo el hecho de que los intermedianos no
deben lucrar de los ingresos del trabajador, en caso de existir una retribucidon por
los servicios de intermediarios. esta debera ser con cargo a la empresa

contratante®’

Basicamente. estos articulos pretenden proteger al trabajador de posibles
abusos cometidos por parte de intermediarios. pues se trata de evitar que estos -
los intermediarios- representen un medio por el cual la empresa pudiers
desentenderse de sus obligaciones patronales

3.4.2 Sindicatos.

En muchas empresas los sindicatos juegan un papel determinante en el
reclutamiento de personai En este apartado se analiza, de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo. cual es su njerencia en estas actividades, asi como su

fundamentacion legal

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 356, define al sindicato como ‘/a
asociacion de trabajadores o patrones, constituida para el estudio, mejoramiento
y defensa de sus respectivos intereses”

De acuerdo a la misma Ley (Articulo 360), existen diferentes tipos de
sindicatos:

« Gremiales: los que estan formados por trabajadores de una misma
profesion, oficio © especialidad.

= De empresa: ios formados por trabajadores que presten sus servicios en una
misma empresa

De industria: los formados por trabajadores que presten sus servicios en dos
o mas empresas de la misma rama industrial.

= Nacionales de industria: los formados por trabajadores que presten sus
servicios en una o varias empresas de la misma rama industrial, instaladas
en dos o mas Entidades Federativas

= De oficios varios: los formados por trabajadores de diversas profesiones.

* La mayoria de las empresas gque se dedican profesionalmente a prestar servicios de reclutamiento,
cobran honorarios a la empresa contratante en proporcion con el sueido gque percibira e! empleado
colocado, por lo general no cobran drrectamente al trabajador, aunque eusten algunas empresas de
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El aspecto que interesa estudiar dentro del tema de los sindicatos. para
efectos del reciutamiento de personal, es aquel que se refiere a la llamada
“libertad sindical”, sobre la cual. la referida ley en su articulo 258 sefala que ests
comprende tanto /a facultad de formar o no parte de al/gun sindicato. como la de
separase de uno en cualquier momento

Lo anternior repercute €n el reclutamiento,. en el sentdo de que en algunas
empresas, el hecho de que un trabgador pertenezca o No al sindicato. depende
el que éste sea incluido en el procesa de reclutamiento de personal

Sin embargo, y en contraposicion & la "libenad sindical”, la misma ley.

también reconoce las llamadas ‘'cldusules de exclusion” que figuran en el
contrato colectivo Estas clausulas se consideran de proteccidn y de
consolidacién smndical. ya que fueron creadas en esencia para estos fines.
Basicamente se habla de gos tipos de clausulas de exciusion (articuio 395)

Clausula de admision (Exclusion de ingreso).- Es aguelia en la que el
unicamente trabajadores miembros del sindicato
patréon para seleccionar hibremente ‘al

patron se obliga a utihzar
contratante (se linuta Iz facultac del

personatl)

- Clausula de separacion (Exclusion por separacion).- Consiste en el
compromiso del patron de separar del empleo a aquellos trabajadores que
renuncien o sean expulsados det sindicato™

Para efectos de este trabzjo. cobra un interés especial la cldusula de

exclusion de ingreso, ya que cuando la empresa sostiene contrato colectivo con
una organizacton sindical, esta vitma puede tener la exclusividad de los puestos
sindicalizados de planta y eventuales. y por lo tanto. la empresa esta obligada a
contratar al personal propuesto por el sindicato. stempre y cuando cumpla con
las caracteristicas de la vacanie y sea presentado en tiempo y forma
establecidos por ambos

Lo anterior, sin duda representa una enorme hmitante en el reclutamiento
de personal, ya que ia empresa tiene que abocarse a reclutar exclusivamente
mediante esta fuente, a menos gque el sindicato No proponga candidato alguno,
la empresa podria proceder entonces a reclutar por otras fuentes

Resulta favorable para la organizacion contar con suficientes fuentes de
reclutamiento (consideranco como una ge ellas al sindicato), pues de esta
manera se obtienen mejores resultados en este proceso; sin embargo. No es
recomendable basar el rectutamiento en una sola fuente, ya que de esta manera
se dejan de aprovechar oportunidades de contratar candidatos que pueden estar

** DAVALOS Jose, "Topicos Laborales”. pag 424
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mejor preparados y con mayor capacidad para cubrir una vacante; 2 pesar de
ello. el reclutamiento forzose a través del sindicato es unz realidad que se vive
en muchas orgamzaciones. sobre todo en la hoteleria

3.5 La Etica en el Reclutamiento.

Al igual que en tocsas las areas de la administracion. es importante
considerar el aspecto é&tico en la etapa de Reclutamiento, especialmente por que
se esta tratando comn uno de los aclivos Mmas nobles de la empresa: el factor
humano, y el manejo de 1zl atribuio requiere de los mas elevados principios

&ticos

En este apartado quero centrar la atencidon en una accion que muy
comunmente se da en algunas ernpresas, me refiero a la denominada pirateria”

de recursos humanos.

Esto sucede cuando un empleado. a! dejar de ser miembro de
determinada organizacion -por elemplo. un gerente de recursos humanos -
ingresa a otra € iNvita 8 sus antenores companeros o subordinados a trabajar a
la empresa donde labora Logicamente, s: los empieados estan a disgusto en la
empresa a ia que pertenccen. buscaran oportunidades en otra. pues tienen la
libertad y el derecho & haceric. es por €lle la importancia de que los miembros de
la organizacidn se sientan Importanies y a gusto con e trabajo que desempefan
y con la misma organizacion Sin embargo lo anterior no es considerado como

una accicn etica

Algunas empresas. para evadir estos problemas de moral. recurren a los
servicios de los ya mencionados headhunters

Por su parte. los /ntermediarios (bolsas de trabajo. agencias de
colocacion. etc ) deben ener Muy presenie su objetivo social de apoyar a las
personas desempleadas en la blisgueda ge trabajo. procurando servirles de la
mejor manera posible y No mostrar preferencia o discriminacion hacia unos u
otros, ni tampoco lucrando de manera INjusta con las oportunidades de empleo.
Asimismo, se puede hablar de otras acciones éticamente reprobables cometidas
por este 1po de empresas, tales como: reclutar de las empresas cliente a alguna
persona gue el mismo Intermediario haya colocado; no manejar la informacion
de manera confidencial. vendiéndola o facilitandola a terceros; etc.

Otro utpo de practicas carenies de élica suceden cuando los encargados
del reclutamiento y seleccion de personal extorsionan a los candidatos
condicionando su ingreso & la empresa a cambio de dinero u otros intereses, o
como ya se menciond en el apartado referente a lz seleccidn. cuando
discriminan a candidatos por aspeactos irrelevantes en relacion al puesto que

pretenden cubrir
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Como podemos ver, son muchas las faltas a la ética que se pueden
cometer en el reclutamiento de personal, por lo que resulta importante estar
conscientes de ellas y como empresa o departamento de recursos humanos
vigilar y procurar que estas no se cometan. lo que redundara en beneficio dei
prestigio de la empresa ya sea como organizacion que se abastece de recursos
humanos © como organizacion que abastece estos a otras organizaciones.

RIGE'&_{
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Capitulo 4. Norma Técnica De Competencia Laboral.

En la busqueda de algun parametro que actuara como punto de referencia
contra el cual comparar los resultados obtenidos a través de la investigacion de
campo., se consultd la normatividad existente aplicable en el ambito turistico,
concretamente, de hospederias, que es en el que se aplicd este estudio. Se
hallaron diversas normas que se vincuiaban con este tipo de empresas. sin
embargo fue dificil hallar alguna que ademas se relacionara con l|a
administracion de Recursos Humanos Lz Norma Técnica de Competencia
Laboral CTURO0130.01 de titulo *Desarrollo y Coordinacion de Recursos
Humanos en Establecimientos Turisticos"®’, resultd ser la que mas respondia

a esta necesidad

4.1 Definicion.

La Norma Técnica de Competencia Laboral, "es e/ instrumento que
gefine la competencia laboral. en térnunos del comyunto de conocurnentos,
habilidades y destrezas que se requieren para el desemperio de una funcion
productiva a partir de las expectativas de calidad esperadas por el sector
productivo... Describe /o que una persona debe ser capaz de hacer. la forma en
que puede evaluarse silo que hizo esta bien hecho, Jlas condiciones en que /a
persona debe demostrar su aptitud, asi como 10s upos de ewiderncia necesarios
para tener la seguridad de que lo que esta haciendo, se realiza de manera
eficiente con base en un conocimiento construido y no como producto de /a2
casvalidad ™™

Asimismo, dentro del ambito de esta normatividad, se define la
Competencia Laboral como ‘/a aptitud de una persong para desempefar una
misma funcion productiva™ en diferentes coniextos de trabajo y con base en los

resultados de calidad esperados’

Estas normas son promovidas y verificadas por el Consejo de
Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER)® y
estan orientadas a la certificacidon de personas (no de empresas) en el
desempeno de una actividad de manera competitiva, con base a la observancia
de lineamientos aplicables en una actividad econdmica y/o ocupacion. Sin
embargo. estos lineamientos han sido estudiados, diseAiados y promovidos por

2 ver Anexo 6 (Descripoion de ta HNorma)

“ Folieto NTCL. Mexco CONOCER
®* Una funcion productiva s et conjunio ¢e aclividades que $e realizan para la generacion de un bien ©

servicio, ya sea coma producto final o intermedio
* E1 CONOCER. es un organismo cuya mision es propiciar el desarrollo de 10s Sistemas Normahzado y ce
Certificacidn de Competencia Laboral asi como establecer I10os mecamsmos que faciiten el reconocimiento

de la competencia de las personas para reshzar una funcion productiva
o TESIS CON
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empresarios y trabajadores de deterrminadas areas especificas integrados en
Cornités de Normalizacion. lo cual las valida para ser tomadas en cuenta como
criterios desesbles dentro del ambito de este estudio. ademas de tratarse de

normas de caracter nacional

El Sistemz de Ceruficacton de Competencia Laboral se estructura con
base en Organismecs Certificadores acreditados por el CONOCER Los
Organismos Ceruficadores a su vex se acreditan y apoyan para realizar las
funciones de evaluacion a empresas. institluciones educativas o© agencias
capacitadoras y & expertos independientes que cumplan también con una serie
de requisitos que garanticen ls imparcialidad objetividad. validez y confiabilidad

de los procesos de evaluacion

4.2 Tipos de NTCL.

Por su coberturz. las Normas Teécnicas de Competencia Laboral se
clasifican de la siguiente manera.

Las normas de empresa son aquellas que son desarrolladas por y para
una sola empresa (solo tiene valor al interior de la empresa).

Las normas de asociacion son las que se consideran validas para un
determinado grupo O corporacion de empresas.

Las normas de caracter nacional pueden ser aplicables a todas las
empresas de un mismo sector productivo (areas de competencia laboral) y son
aprobadas por el CONOCERS®,

4.3 Generacion de las NTCL.

La elaboracion de las Normas Técnicas de Competencia Laboral se basa
en el Analisis Funcional que permite obtener la informacion necesaria para la
definicion de dichas Normas. Se fundamenta en la identificacidon y el
ordenamiento de las funciones productivas, de modo tal gue se llegue a una
descripcion precisa de un area ocupacional (en una empresa o en un grupo, si
fuera el caso), desde el propodsito principal hasta las contribuciones individuales
requeridas pare el cumplimiento cabal de dicho propodsito

" ~EI CONOCER promovera el gesarrolio y @rmision g€ normas ge caracter nacionat, en vinud de que éstas
ofrecen un honzonte Mas ampho en Ia ransterencia 0e habliaades competentes en el aparata productivo y,
pot io tanto, resultan Llles @ un numero sigMnficativo de trabajadoles. empresas y oferentes oge educacion y

capacitacion” Folleto ITCL. Meuco CONOCER
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"Para identificar el desemperio en teérminos de resultados -requerimnentos,
cuando se pretende establecer un sisterma de Normas de Competencia Laboral-
se hace necesario entender e/ objetivo giobal o proposno de la funcion en
estudio, a la cual contribuyen todos lo otros resultados Solamente si se
empieza de lo general, con unsa identificacion precisa del proposito principal que
integra las funciones de ls organizacion laboral en su conjunto, es posible
obtener un desgliose de funciones que resulte util y eficiente

Una vez que el proposito © musion principal se ha identificado, 1o que se
tiene que hacer es preguntarse quéeé otros resultados se tienen que lograr para
cumplir con dicho proposito. Este pregunia sergd repetida hasta que Jos
resultados identificados sean realizables por un indniduo

Es & traves del/ analisis funcional que se elabora un diagrama o arbol de

funciones (mapa funcional). el cual relaciona jerarquicamente, a partir del
pProposito principal, las funciones en términos de causa - consecuencia.

CUADRO 02

Funcion 1.1
( Funcion 1.2.1.
Funcion 1 Funcion 1.2 <
Funcidén 1.2.2
Proposito Funcion 1.3 L

Principal
Funcion 2.1
Funcion 2 Funcion 2.2.1

Funcién 2.2
Funcién 2.2.2

Fotleto NTCL, México, CONOCER

El! desglose sucesivo del proposito principal conduce a identificar los
elementos de competencia.

E! analisis funcional es el antecedente para el desarrollo de Normas
Técnicas de Competencia Laboral”.

4.4 Integracion de una NTCL..
“Los elementos de competencia conforman la parte constitutiva de la
unidad de competencia y corresponden a la funcién productiva individualizada,

es decir, aquella que puede ser realizada por una persona, aun cuando trabajara
en equipo. El elemento de competencia es considerado como la especificacion
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ultima, y precisa, de la competencia laboral; refleja y enuncia lo que el individuo
es o debe ser capaz de hacer en términos del producto de su trabajo.

Para propodsitos de normalizacion, es necesario incorporar en cada
elemento de competencia todos los componentes de referencia normativa®.

4.5 NTCL: CTURO0130.01.- *“Desarrollo y Coordinacion de
Recursos Humanos en Establecimientos Turisticos™.

Esta es la norma que ha sido considerada como parametro para apreciar
los resultados de esta investigacion Cabe mencionar que los criterios de
desemperio que exige la norma son los que deberian cumplir en este caso
particular, los gerentes de Recursos Humanos de los hoteles

Esta NTCL se integra de la siguiente manera

CUADRO 03
Ctave de Clave de la Tituio Eiemento Titulo
la NTCL Unidad

EOOE1S - Cumpiir con ias obligaciones
en matetia de seguridad e

higrene
UTURD306.01.- “Asegurar las condiciones
taborales de los trabajadores EODB16 - Otorgar retribuciones
con base en el marco salariales y prestaciones
legal vigente” contorme a la ley

CTURD130.01
EOOB17 - Seleccionar los RH de_acuerdo

2 los reguernimientos del negocio

YMTUWRO307 D1 - .Contar con los Recursos EOQRI8 . Contar con Ins R4 con base en
Humanos para un desermpeho las politicas ge! negogio
eficiente defimido en o! pian de
negocto” EO0O819 - Imputsar ¢l gdesarrolio de los

RH para mejorar su
competencia laboral

Elaboracion propia

4.5.1 Aspectos relacionados con el reclutamiento de personal.

Los aspectos de |la norma que estan vinculados con el reclutamiento de
personal, se encuentran en los elementos E00817 y EQ0818, correspondientes a
la unidad UTURO37.01, y que a continuacion se senalan (la descripcidén general
de esta norma, y especifica de la unidad, se muestran en el Anexo 6).
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UTURO0307.01: Contar con los Recursos Humanos para un

desempenio eficiente definido en el plan de negocio.

EOD0817: Seleccionar los Recursos Humanos de acuerdo a los

requerimientos del negocio

Criterios de desempeno

1. Elrequerimiento de personal es atendido con base en las politicas de

la empresa. .
3. El reclutamientc de candidatos se asegura identificando y contactando

las fuentes y medios
6. La evaluacion del candidato se realiza con base a un reporte de

resultados obtenidos
Campo de aplicacion

« Fuentes de reciutamiento internas (promociones en areas de trabajo de
la empresa)

- Fuentes de reclutamiento externas (grupos de intercambio, escuelas y
universidades. bolsas de trabajo, sindicato).

Evidencia por desempefo:

Formatos de solicitud de personal atendidos.
Solicitudes de empleo sistematizadas.
Inventario de personal actualizado.

Cartera de candidatos

Evaluaciones de los candidatos.

nhwn =

Evidencia de conocmiento
1. Politicas de la empresa para la administracion de recursos humanos.

EOO818: Contratar los Recursos Humanos con base en las politicas del
negocgig

Criterios de desempenfo

5. La contratacion de ios empleados se realiza con base en el inventario
de personal y la cartera con que cuenta el area de recursos humanos.

6. E! ingreso de personal es previsto y controlado de acuerdo a
requerimientos de la empresa.
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8. Los reemplazos de personal son atendidos con estrategias adecuadas

de contratacidn y seguimiento.
9. La rotaciéon de personal es controlada con estrategias adecuadas de

contratacion y seguimiento del comportamiento laboral empleado.

Evidencia por desempefio:

3. Inventario de personal actualizado.
6. Reportes da la entrevista de adaptacion. ‘

> TESIS CON
FALLA DE ORIC




“Andalisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrelias en Acapulco, Guerrero”.
Liliana Quintero Moreno.

Capitulo 5. El Mercado de Trabajo.

La dinamica de los mercados laborales es un tema que guards una muy
estrecha relacion con los mecanismos de reclutamiento de personal, por ello la
importancia de conocer lo mas relevante de ellos en este capitulo.

Como ya menciong, las organizaciones requieren de la actividad humana
para el logro de sus objetivos. y ésta la obtienen a cambio de una remuneracion
economica, gque a la vez 2a los trabajadores les permite satisfacer sus
necesidades (biologicas. psicologicas y sociales). se puede decir entonces gque
existe un beneficio mutuo. y también interés y disposicion de ambas partes para
realizar este intercambio. es asi como surge el mercado de trabajo, el que como
cualquier otro mercado. esta sujeto a las leyes de la oferta y la demanda: sin
embargo. este mercado no debe considerarse igual que los demas, ya que se
comercializa con capital humano, lo que le da un sentido Mmuy especial

5.1 Definicion.

En base a lo antenor, el mercado ae trabajo se define como e/ drea
geografica en la que trabajadores de wvna misma profesion u oficio y
empleadores. celebran contratos de trabajo por un salario que tiende a ser

semejante”.

De acuerdo a las diferentes profesiones u ocupaciones existentes, se
puede hablar de distintos mercados de trabzjo, ya que la fuerza de trabajo no es
de caracter homogéneo,; por ejemplo, se hace referencia al mercado de trabajo
de los licenciados en administracién, al mercado de trabajo de los contadores, al

mercado de trabajo de las secretarias, etc.

5.2 Variables que afectan al Mercado de Trabajo.

El mercado de trabajo se encuentra restringido por variables que actuan
directamente sobre €!, las cuales io hacen mas complejo y diferente en relacion

con cualquier otro mercado.

Una de estas variables son las fuerzas de tipo legal y sindical, las
cuales, como consecuencia, también afectan la Administracidon de Recursos
Humanos. Por ejemplo, el Salario Minimo, es la principal medida de referencia
para la estructuracion de sueldos dentro de este mercado.

** ARIAS Galicia Fernando, "Admimistracion de Recursos Humanos”. pag. 450

. TESIS CON |
FALLA DE ORIGEN |




“Analisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapuico, Guerrero”.

Liliana Quintero Moreno.

Otro factor que determina dicha estructuracion, es el tamano de la
demanda laboral. ya que es dependiendo de la abundancia o escasez de
determinado tipo de profesionistas como se rigen los sueldos en el mercado, a
mayor abundancia. mas baja es la remuneracidon y a mayor escasez, sucede lo
contrario. Como ya sabemos, la tendencia que ha permanecido por muchos
ahos en el mercado laboral de nuestro pais es, que al existir mayor demanda
que oferta de trabajo, los sueldos han disminuido, y dada la escasez de
empleos, Ia fuerza de trabgjo se ha tenidc Qque someter a las condiciones que
han ido marcando los oferentes de empleo, Io que ha ocasionado que dicha
fuerza de trabajo se abarate, aun contando esta con la preparacion,
conocimientos y habilidades que la hacen mas valiosa de lo Que cuesta.

Otra varniable que interviene en el mercado ge trabajo. es la economia del
pais. ya que esta determina. en parte. la estructuracion de los seclores de la
economia. es decir. entre otros aspectos. el numero, tamano y tpo de empresas,
o que por consecuencia deternuna también la oferta Ilaboral (tipo y numero de
empleos disponibies). por loc que un estancamiento o disminucion del ritmo de
crecimiento de la economia. repercute directamente en lz oferta laboral

Una variable muy mportante sin duda que tambiéen afecta los mercados
de trabajo de nuestro pais. es el crecimiento demografico. ya que la tasa de
poblacion economicamente activa (PEA)S‘“ ha vernudo crectendo en los ultimos
afios por encima de la tasa de empleos disponibles. o cual ha generado un
déficit en el numero de empleos®™

Esta significativa insuficiencia de empleos. ha dado origen a otros
fenomenos como lo son el subemplec® y la migracidn (este ultimo sucede
cuando la fuerza de trabg;o. al no encontrar empleo en su localidad, emigra a las
grandes ciudades. e inciuso s paises fronterizos en busca de mejores

oportunidades)

Es importante mencionar gue el mercado de trabg;o. al igual gue otros
mercados. se ha venido analizando generalmente desde un enfoque econdmico,
es decir. en un plano de cantidad y precio. que supone que el unico incentivo
para el trabajador es el econdmico. dejado a un lado otras vanables dificiles de
cuantificar. y que no por ello dean de ser vahosas, me refiero a aqguelios
aspectos sociales que caracterizan a la fuerza de trabajo como elemento
sociologico es decir, aspectos como ios deseos de seguridad, de
autorrealizacion, las costumbres, etc

“* Ver glosano
®C Ef panorama nacional €n cueston ce empleo revela Gue 43 millones ge 97 millones de mexicanos

pertenecen a la PEA de estos <3 millones, 35 millones pertenecen a la poblacion ocupaca. y oOe la
pablacion ocupaca. solo 13 millonés lienen empleo o y prestaciones, mientras gue mas de 20 millones
viven en el desempleo o empleo nformal  Ademas. hay qQue considerar que cada ano pasan a la edad de la
PEA un milion 300 mil mexicanos. Mientras que cada ano lo mas que se generan son 300 mil empleos (&7
Financiero, 22 abrt 2001, Econona)
®' Ver Giosarno

e — -
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5.3 Situacién: oferta menor que demanda.

Dada la situacion por la que atraviesa el mercado de trabajo en nuestro
pais, en la que la oferta de trabajo es menor que la demanda. Idalberto
Chiavenato®?, hace referencia a las siguientes consecuencias

« Bajas inversiones en reclutamiento, ya gue hay un gran volumen de
candidatos que buscan espontaneamente a las organizaciones

« Criterios de seleccidn mas rigidos vy rigurosos para aprovechar mejor la
abundancia de candidatos presentados

« Bajas inversiones en czpacitacidon, yz que se pueden aprovechar los
candidatos ya capaciados y con experiencia previa

- Ofertas salariales bajas. pues hay candicatos dispuestos a aceptarias

« Enfasis en el reciutamiento externo como medio para mejorar el potencial

humano. sustituyendo empleadns por candidatos mas calificados.

No hay competencia entre organizaciones en cuanto al mercado de recursos

humanos

- Los candidatos compiten entre si pars conseguir las pocas vacantes que
surgen, ya sea aceptando salarios méas bajos o cargos inferiores a su
calificacidn personal (subemplec)

- lLas personas buscan afizncarse en las orgarizaciones., por temor al

desemplec

5.4 El Mercado Laboral en Acapulco, Guerrero.

Resulta conveniente, para efectos de este trabajo, revisar el entorno
iaboral en el cual se centra la problematica a2 analizar, para ello resulta atil contar
con datos estadisticos que serviran como punio de referencia para el analisis del

tema®*

De acuerdo a los datos estacdisticos, la tasa de desempleo abierto®™ en
nuestra Ciudad es del 1.7%. la cual, en térmimos numeéricos no representa un
gran indicador de desempleo, sin embargo. hay que considerar que, segun el
criterio establecido de acuerdo al concepto de PEA. se considera en este rubro a
aquellas personas que al menos trabajan una hora a la semana (hecho que no
implica que reciban a cambio una remuneracion econdmica), y/o gque buscan
activamente empleo, por o que no se debe entender Que la PEA representa
personas con un empleo formal

7 - Administracion de Recursos Humanaos®, pag 138
®? ver Anexo 7 Datos Estadisticos del Mercado Laboral en Acapulco, Gro
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De la poblacidon mayor de 12 afios, mas de la mitad es econdmicamente
activa; de la poblacidon ocupada®® el 46.4% se dedica a la principal actividad
econémica del puerto: el servicio, y en segundo lugar al comercio, siendo la
ocupacién principal la prestacion de servicios profesionales y conduccién de

vehiculos.

En cuanto a ingresos. el 42.3% de la poblacion ocupada percibe de uno a
dos salarios minimos. segutda de un 28.6% gue percibe de tres a cinco salarios
minimos

Estos datos muestran @ grandes rasgos un pancrama general a cerca de

la situacion que vive el mercado laboral en esta Ciudad, los cuales al mismo
tiempo serviran de marco de referencia para el analisis del tema que me ocupa.
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Analisis de las Técnicas de Reclutamiento
de Personal utilizadas en Hoteles de §
Estrellas, en Acapulco, Guerrero.

Capitulo 6.

Corresponde a este capitulo 1a presentacion del analisis de los resultados
obtenidos a traves del instrumento de medicion disenado para este fin, es decir,
el cuestionario®, el cual estuvo orientado a la satisfaccion de las variables y
objetivos de esta investigacion, y que fue aplicado a los Gerentes y/o Jefes de
los Departamentos de Recursos Humanos de los Hoteles de S Estrellas de la
Ciudad de Acapulco®’, dando como resultado un panorama de los siguientes
aspectos vinculados con el Reclutamiento de Personal

6.1 Hoteles que cuentan con Departamento de Recursos

Humanos.
El primer aspecto & conocer fue el numero de hoteles de esta categoria

que cuentan formalmente con un Departamento de Recursos Humanos
encargado de organizar y ejecutar ias funciones propias del mismo. teniendo

como resultado lo siguiente:

GRAFICA 01
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los 10 elementos entrevistados cuentan dentro de su

Satisfactoriamente.
lo cual

estructura organizacional con un Leparnamento de Recursos Humanos,
se debe principalmente a gque en todos los casos cuentan con mas de 100
empleados en promedio al ano, o que hace que la funcidn de Administracion de

*° Anexo 2
T Anexo 1 {Hoteles encuestados)
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Recursos Humanos se vuelva compleja y requiera forzosamente de personal
dedicado especialmente a ella para poder controlar a travées de la funcion de
staff -que caracteriza al departamento- a este gran numerc de personas. Por
otra parte, el hecho de contar con este Departamento apunta que la empresa
posee una mejor organizacion en cuanto a los procesos y funciones inherentes a
la Administracion de Personal.

6.2 Hoteles que cuentan con un especialista en Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Respecto a los hoteles gque cuentan con una persona especialmente
capacitada y apta para el desarrollo de las funciones de Reciutamiento y
Seleccion de personal dentro de la empresa, se encontrd lo siguiente:

GRAFICA 02
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La mayoria de los bhoteles (70%) no cuentan con wuna persona
especialmente capacitada en el desempeno de estas funciones, por lo general,
la funcion de reclutamiento es realizada por el Gerente o algun otro funcionario
del Departamento de Recursos Humanos, y la seleccidn, la realizan en conjunto
con el Jefe del area del puesto vacante, cuando no se trata de puestos
Directivos Una opcion para las empresas que se encuentran en esta situacion,
es la de hacer uso de servicios externos especializados, sin embargo, ninguno
de los entrevistados lo hace. Por otra parte. son muy pocos (30%) los hoteles
que cuentan con este tipo de personal especializado

6.3 Prevision de las necesidades de Personal.

En cuanto a la prevision de las necesidades de Recursos Humanos, el
20% de los jefes de ios departamentos sehald que siempre lograban preverias
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con anticipacion, el 50% indicd que lo hacian la mayoria de las veces, mientras
que el 30% restante senzald que lo hacia con frecuencia. El hecho de que en la
empresa hotelera pueda preverse anticipadamente la demanda de personal, se
debe en gran medida a que tienen una demanda de servicios estacional, por io
tanto, saben bien cuales con las temporadas de mayor afluencia turistica y se
preparan para poder afrontar la demanda de servicios; y en base a los niveles de
ocupacion (cuartos ocupados) registrados en cada hotel es como determinan
sus necesidades de persona!

GRAFICA 03
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6.4 Inventario de Recursos Humanos.

Al consultar entre los depariamentos de Recursos Humanos de los
hoteles de la categoria de referencia, cuales contaban con un Inventario de
Recursos Humanos (con las caracteristicas que debe reunir de acuerdo a como
se definid anteriormente®) el cual fuera consultado para la prevision de
personal, se halld lo siguiente:

¢ Ver apartado 2 33 o TESIS COI\I
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SRAFICA 04
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En el 80% de los departamentos no se cuenta con este tipo de registro, en
su mayoria lo sustituyen basandose en otros registros similares, tales como la
némina, o algun catalogo de empleados. sin embargo. estos no rednen las
caracteristicas necesarias de informacion actualizada que permitan llevar a cabo
una adecuada prevision de personal, entre otros aspectos. El 20% restante, si
cuenta con dicho Inventario. pero no siempre es tomado en cuenta para la
planeacidn. etapa en que resulta ser una valiosa herramienta.

6.5 Estudio del Mercado Laboral.

También se cuestiond a los gerentes de Recursos Humanos, si la
empresa habia realizado alguna vez un estudio de investigacion del mercado
laboral de la localidad, & manera de diagnosthico de su entorno, con la intencidon
de tomario en cuenta para la planeacion de sus procesos de reclutamiento de
personal: teniendo como respuesta que ninguno de los hoteles de la categoria
de referencia ha realizado este tipo de estudio, estc se debe probablemente a
que hasta el momento no Io han considerado necesario e importante, por lo que
no se han tomado el tiempo Ni los recursos para estudiar su entorno laboral.
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6.6 Politicas de Recursos Humanos.

Dentro de la planeacion de Recursos Humanos deben considerarse las
politicas de la empresa relacionadas con esta area, por lo que se cuestiond si
estas eran consideradas en las etapas de reclutamiento y seleccidon, teniendo
como resultado las siguientes respuestas:

-

GRAFICA 05
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El 30% contestd que siempre eran consideradas. otro 30% indicd que la
mayoria de las veces., un 20% dijo que solo ocasionalmente., un 10% manifestd
que no, por gque no las conocian lo suficiente, mientras que e! 10% restante
expresd no contar aun con este tipo de directrices por encontrarse en una etapa
de inicio de sus operaciones. Por lo anterior, se puede observar que en la
mayoria de los casos si son tomadas en cuenta. Es importante considerar que
las politicas en una empresa marcan lineas de accidn y deberian ser de
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observancia obligada en la mayoria de los casos, de ahi la importancia de que
existan y sean dadas a conocer a los miembros de la organizacion.

6.7 El Analisis de Puestos.

Al verificar si era considerado el analisis de puestos durante los procesos
de reclutamiento y seleccién de personal, los gerentes de Recursos Humanos
contestaron lo siguiente:
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En el 60% de ios hoteles siempre consultan el analisis de puestos durante
los procesos antes mencionados. un 20% respondid que lo hacen la mayoria de
las veces, mencionando alguno de estos que en puestos de muy bajo nivel
{mozos, camaristas. etc.) No o consideran rnecesario. mientras que un 10% dijo
que solo ocasionalmente., cuando se trata de puestos que representan mayor
complejidad de ser cubiertos. y el 10% restante manifestd no contar con el
analisis por encontrarse en una etapa de reinicio de sus operaciones. por lo que
no cuentan aun con estos manuzles De alguna manera resulta aceptable esta
tendencia. por que al parecer la gran mayoria de los hoteles si consideran esta
valiosa herramienta. auxihar en el reciutamienio y seleccion

6.8 Evaluacion de los procesos de Reclutamiento y Seleccion.

Otro cuestionamiento fue si los Departamento de Recursos Humanos de
los hoteles realizan una evaluacion de lcs procesos de reclutamiento y seleccion
de personal una vez concliuidos. con la intencidn de conocer los resultados
obtenidos a traveés de ellos. a o que los gerentes contestaron lo siguiente:
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Scolo el 30% realizan este tpo de evaluacion. mientras gque el 70%
restante expresd gue no, en algunos casos estos uUltimos solo llevan a cabo
evaluaciones de desempefo a los empleados de manera rutinaria, pero no io
realizan como una etapa consecuente de los procesos de reclutamiento y
seleccidn. orientada a verificar la efectividad de sus resultados.

6.9 Resultados cuantitativos, en el Reclutamiento Externo.

En relacion ai reclutamiento externo, se cuestiono a los jefes dei
departamento de Recursos Humanos, si los resultados obtenidos eran
satisfactorios en cuanto a cantidad, es decir, si acudian al llamado los suficientes
candidatos, de manera tal que satisficieran sus necesidades de eleccidén, a o
qgue contestaron lo siguiente:
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El 70% asegurd siempre obtener resultados satisfactorios en este
sentido; un 20% senald que frecuentemente. y solo un 10% indicd que al realizar
reclutamiento de manera externa nunca acudian candidatos suficientes de
manera tal que fuera posible efectuar una eleccidon exitosa En términos
generales, puede decirse que las técnicas empleadas por la mayoria de los
hoteles han sido satisfactorias en este sentido.

6.10 Resultados cualijtativos, en el Reclutamiento Externo.

Dentro del mismo ambito, paralelamente se cuestiond si estaban
obteniendo resultados sausfactorios en cuanto a calidad, es decir, si quienes
respondian al llamado eran personas con caracteristicas tendientes a satisfacer
el perfil del cargo a cubrir. 2 0 que respondieron:

i GRAFICA 10
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Un 40% indicd que siempre obtenian resultados satisfactorios, otro tanto
sefald que frecuentemente. y solo un 20% dijo que muy ocasionalmente se
encontraban satisfechos con los resultados. ya que argumentan que los
candidatos que se presentan generalmente No cubren sus expectativas en
cuanto a las caracteristicas del puesto que pretenden cubrir, por lo que muchas
veces se ven en la necesidad de contratar al que mas se acerca a lo que estan
buscando, lo que no necesariamente implica que cubra al cien por ciento sus
expectativas. Como se puede apreciar, 10s resuitados son mas desfavorables en
comparacion con el cuestionamiento anterior

6.11 Etica.
En relacion a este aspecto tan imporante e influyente en los resultados

del reclutamiento, se les preguntd a los jefes del departamento de Recursos
Humanos, si habian tenido conocimiento de alguna situacidén carente de ética
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durante los procesos de reclutamiento y seleccidon, como por ejemplo: extorsion,

discriminacion, etc., a lo que contastaron lo siguiente:

i GRAFICA 11
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La mitad de ellos afirmd tener conocimiento de este tipo de situaciones,
sobre todo de casos de discriminacion por motivos de sexo, aspecto fisico, u
otros, 1o que representa una proporcion bastante 5|gmflcatlva el 50% restante
sefald que desconocia ia existencia de este tipo de casos

6.12 Personal sindicalizado y personal eventual.

Con la intencion de determinar el grado de injerencia de los sindicatos
dentro de la funcion de reclutamiento de personal en los hoteles de la categoria
de referencia, se pretendi® conocer cuales eran los porcentajes de personal
sindicalizado dividiendo la estructura organizacional en tres niveles jerarquicos
(bajo, medio y alto), obteniendo como resultado lo siguiente:

°% Ver anexo 2. la pregunta 11 se planteé de tal manera, para que las personas no se sinlieran
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6.12.1 Nivel bajo.

En 4 hoteles de la categoria, entre un 90% y 100% de sus trabajadores de
bajo nivel jerarquico son sindicalizados, mientras que en 3 de ellos los
trabajadores sindicalizados oscilan alrededor del 70%; y los otros 3 restantes
cuentan con un 30% de empleados del nivel de referencia pertenecientes al
sindicato. Definitivamente dentro de este estrato de la jerarquia organizacional,
es mas comun encontrarse con personal sindicalizado y también personat

eventual.

Personal eventusl

Es importante mencionar, que en las temporadas de alta ocupacion
hotelera e! personal eventual juega un papel sumamente importante, pues a
mayor demanda de los servicios, se vuelve necesario contar con mayor namero
de personal de este tipo, el cual -a diferencia del que podriamos Illamar
“administrativo” dentro del ambito de la hoteleria- guarda la siguiente
caracteristica: apoya en las actividades que se involucran directamente con la
atencidn al cliente. es decir, se trata de personal especializado en actividades
relativas a la hoteleria. meseros, cocineros, recepcionistas, "bell boys”, “valet
parking”, camaristas, etc.. y que ademas se le requiere que por lo menos hable
o elemental de un idioma extranjero; y para satisfacer la necesidad de este tipo
de recurso humano, el principal, si no es que el Unico medio de reciutamiento, es

el sindicato.

TESIS CON '!
FALLA DE ORIGEN |

—




“Analisis de las Técnicas de Reciutamiento de Personal en Hoteles de S Estrellas en Acapulco, Guerrero™.
Liliana Quintero Moreno.

6.12.2 Nivel medio.

En 3 hoteles se cuenta con personal sindicalizado entre un 40%, 50% y
B60%; mientras que en otros 3, el personal sindicalizado es al rededor del 30%. y
finalmente en 4 de eilos el 10% de sus empleados de nivel jerarquico medio
pertenecen a! sindicato; por lo que se puede observar que a manera que
incrementa el nivel jerarquico, el porcentsje de personal sindicalizado tiende a
disminuir.

6.12.3 Nivel alto.

Dentro de este rubro. en 7 de los hoteles el 10% de su personal es
sindicalizado; mientras que en los otros 3 restantes los empleados miembros del
sindicato oscilan entre el 20% y el 30% Como se puede apreciar, en este
estrato los porcentajes son bastante reducidos en comparacion con los dos
amnteriores.

6.13 Los sindicatos en el reclutamiento.

Teniendo en cuenta que en la industria hotelera los sindicatos juegan un
papel importante como medio de reclutamiento de personal, ya gque establecen
contrato colectivo ccn la empresa, y consecuentemente esta adquiere un
compromiso con ellos ante la contratacion de personal, se preguntd a los jefes
del departamento de Recursos Humanos si consideraban a estos gremios un
obstaculo en la funcidn de reclutamiento. a lo que contestaron lo siguiente:

SRAFICA 13

i
No son un f
obstaculo i
40% i
Sisonu !
obstaculo !
i 60%

El 60% piensa gue los sindicatos son un obstaculo en el reclutamiento; y
el 40% restante considera lo contrario, pues sefalan que gracias a este medio
de reclutamiento pueden allegarse de personal suficiente, en su mayoria
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capacitado, y de manera oportuna, sobre todo en temporadas de mayor
ocupacion hotelera. por lo que consideran que es una buens opcidn, pues iles
provee personal de manera suficiente y oportuna.

De! 60% que difiere de la idea antenor. el 50% sefala como principal
razon que el personal contactado a través de este medio, muchas veces no
cubre sus expectativas de desempeno. y en ocasiones se ven en |a necesidad
de remplazario por olro candidato. pero antes de esto. por el compromiso
existente, siempre deben dar preferencia g ias propuestas del sindicato: y el 50%
restante senala entre otras razones: 1) por que se ven limitados para utilizar
otras opciones de reclutarmiento. 2) por gue los sindicatos de alguna manera
evitan que sus miembros se superen. al advertr estos que estan en una
situacion laboral “privilegiada” en comparscion con los trabagjadores de
confianza. y 3) por gque rmuchas veces & los sindicatos se les asocia con
acciones ilegales
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6.14 Criterios de seleccion.

Un aspecto que podria interferir en los esfuerzos y resultados del
reclutamiento, es la seleccidn, considerando que esta es una etapa subsecuente
en el Proceso de Consecucion de Recursos Humanos. Con la intencidn de
conocer cuales eran los criterios prioritarios de seleccidn de personal, se
averiguo entre los gerentes del departamento de Recursos Humanos,
obteniendo ios siguientes resultados:
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El aspecto mas importante en primer término resultd ser el relacionado
con los conocimientos y habilidaces de los candidatos (40%). y en segundo
término la experiencia (35%). siendo estos dos criterios los prioritarios en
términos generales; posteriormente en orden de importancia siguen la actitud
(15%) vy la edad (10%). El resto son considerados de menor o nula importancia.
Es importante mencionar que dependiendo del perfil de los diferentes puestos,
es la prioridad de los criterios de seleccidon, pero en términos generales, los
mencionados son los que se consideran en la gran mayoria de los casos.

6.15 Personal disponible en el mercado laboral local.

Ya que el mercado laboral es un aspecto importante dentro del tema de
reclutamiento. resulta necesario conocer ciertas cuestiones de este, como por
ejemplo, estar al tanto de si nuestro mercado laboral local es capaz de proveer
los suficientes recursos humanos, de acuerdo a las necesidades de los hoteles
de la categoria de referencia. Segun la apreciacidén de los gerentes de Recursos
Humanos, se obtuvieron los siguientes resultados:
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El 80% considera que si hay suficiente personal disponible de acuerdo a
sus necesidades. en tanto que el 40% restante considera 1o contrario. Cabe
mencionar que este cuestuonamiento se refiere no solo al numero de personas
disponibles, sino también & las caracteristicas de estas en relacion con las
solicitadas por los empleadores. En base a lo anterior, se puede decir que ia
mayoria de los gerentes consideran que el mercado laboral local si satisface sus

necesidades de Recursos Humanos

6.16 Fuentes de Recursos Humanos.

Otro aspecto imponante del mercado laboral, lo constituyen las fuentes de
ya que son estas las que proveen de personal a las
organizaciones, por lo que resulta de gran importancia la identificacion de ias
mismas para llevar a cabo el reclutamiento. Al preguntarles a los gerentes de
Recursos Humanos, cuales consideraban que eran las principales fuentes en la
localidad, se obtuvieron los siguientes resultados:

recursos humanos,
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En cuanto a la identificacion de estas se puede decir que en su mayoria
no las tienen bien identificadas, ya que se ies tuvo que sugerir algunas opciones
de respuesta, para que ellos indicaran & su consideracion., cuales eran las
principales, sefalando a los sindicatos como prnimera opcion (57%), en segundo
término a las escuelas y universidades (28%). y por uJdltmo a las bolsas de
trabajo (14%). nadie senald a2 las agencias de reclutamiento. dado que en la
localidad aun se carece de estos servicics. Definitivamente el sindicato es la
principal fuente de reclutamiento en la hoteleria. ya que como se puede
observar, gran parte de su personal pertenece a estas organizaciones; por otra
parte, consideran las escuelas y universidades como segunda opcion. sin
embargo, paradodjicamente la mayoria no aborda a estas organizaciones para
proveerse de Recursos Humanos. argumentando como razones. Qque “una de
las prioridades al contratar personal es la experiencia, cualidad gue dificimente
encontrarian en universitarios”, y otra. €s qQue "no saben como establecer

contacto con este tipo de fuente”.

6.17 Archivo de candidatos.

Otro aspecto importante a investigar, fue si contaban con un archivo que
pudiera servir para consulta ante el surgimiento de una vacante, conformado: por
aquellos candidatos Que se presenian de manera espontanea en la empresa; por
candidatos que por alguna razon (no negativa, obviamente) fueron rechazados
en otros procesos de reclutamiento-seleccion, y por quienes alguna vez
trabajaron en la empresa y se separaron de ella (para averiguar si podrian

integrarse nuevamente).
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Favorablemente, en la gran mayoria de los departamentos de Recursos
Humanos (80%) si cuentan con este archivo. y les resulta una herramienta muy
Util cada vez que tienen una vacante, mientras que el resto (20%) carece de él.
Estos datos demuestran que si exisle una preocupacion por mantener registros
de los candidatos, de tal manera que se vean aprovechados ante el rechazo
temporal de una oportunidad de trabajo

6.18 Planeacion del reclutamiento.

En cuanto a la planeacion de las actividades de reclutamiento, se les
cuestiond si estas se iban definiendo conforme a su egjecucidn, o si por el
contrario, eran planeadas con anticipacion.
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La mayoria, es decir, 6 hoteles revelaron nunca planear sus actividades
de reclutamiento; uno de ellos indicd hacerio solo ocasionalmente, cuando se
trataba de puestos prioritarios; y solo una minoria, es decir, los 3 hoteles
restantes sefialaron que sus actividades de reclutamiento siempre las planeaban
de manera anticipada. Esto es una muestra mas de la falta de planeacion
existente en las actividades desenmpefadas por el departamento de Recursos
Humanos.

6.19 Tipos de Reclutamiento.

Con la finalidad de conocer la manera en que se decide ejecutar el
reclutamiento, de acuerdo z los diferentes niveles jerarquicos (bajo, medio y alto)
de la estructura organizacional de |los hoteles de la categoria de referencia, se
averiguod el tipo de reclutamiento utilizado entre tres opciones: interno, externo y
ambos, obteniendo los siguientes resultados:
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6.19.1 Nivel bajo.

En este tipo de puestos el 100% de los hoteles recluta personal de
manera externa. Por tratarse de puestos del nivel mas bajo, practicamente no
hay personal de nivel inferior para realizar una promocién, por lo que el
reclutamiento externo se vuelve hasta cierto punto forzoso. Este tipo de puestos
en la hoteleria generalmente sor operativos (tiemen contacto directo con el
huésped: camareras, mMozos, maieteros, meseros, etc.) y provienen
principalmente del sindicato; y otros pocos mas son administrativos (no
mantienen contacto directo con el huésped).

84

- TR E
1GEN §




“Andlisis de las Técnicas de Reclutamiento de Personal en Hoteles de S Estrellas en Acapulkco, Guerrero®,
Litiana Quintero Moreno.

6.19.2 Nivel medio.

En cuanto a este tipo de puestos, la mayoria (9 hoteles) busca primero
cubrir el puesto vacante a través de una promocidn, como una manera de
incentivar a su personal, ademas de que el candidato ya conoce, en parte, el
nuevo puesto y esta familiarizado con la empresa, por lo que el proceso es mas
rapido; sin embargo, en los casos en gue esta opcidn no resulta viable o
efectiva, recurren al reclutamiento externo. Solo en uno de los hoteles tienen
como prioridad el reclutamiento externo, antes que el interno y es debido a que
asi lo establecen sus politicas de Recursos Humanos

6.19.3 Nivel alto.

Por lo que se refiere 2 estos puesios, predomina el caso en que el
reclutamiento externo es preferible ante el interno (5 hoteles). mientras que 3
gerentes de Recursos Humanos manifestaron que para estos casos se realiza
indistintamente, es decir. no se tiene preferencia por algun tipo de reclutamiento
en particular. mas bien depende de las circunstancias,; y por ultimo, los 2 hoteles
restantes senalaron gue se da prioridad al reclutamiento intermno

Cabe mencionar que esios diferentes tipos de reclutamiento, en los tres
niveles jerarquicos. solo reflejan el criterioc © punto de vista de la Administracion
de Recursos Humanos los hoteles al momento de reclutar, sin embargo, no debe
entenderse como algo que se ejecuta rigurosamente, ya que habra situaciones
en que varie el tipo de reclutamiento, dependiendo de la particularidad de estas,
por lo que las estadisticas aqui presentadas reflejan solo una tendencia.

6.20 Reclutamiento externo en puestos de bajo nivel jerarquico.

Adentrandonos en el reclutamiento externo, se considerd de importancia
relevante indagar cudles eran las principales tecnicas de reclutamiento
empleadas en los diferentes niveles jerarquicos, en lo que respecta al nivel bajo;
y se obtuvieron los siguientes resultados:

= “TESIS CON |

FALLA DE ORIGEN




“Andilisis de las Técnicas de Reciutamiento de Personal en Hoteles de 5 Estrellas en Acapulco, Guerrero®.
Liliana Quintero Moreno.

H
;l GRAFICA 21 i
! .
H !
i B. de i
trabajo/agencias _ Pernodico-revista i
H reciut Internet Periodica-revista local  nacional

4% % 01’;;5 23% 0% :
! . de trabajo U Del ‘ H
! int E Ragio-TV !
i 0% _ .. - O ;
¢ Bolsas ge trabayo U F amiiar es-conocidos ;
i Locales 12% H

0%

Stngicatos
3€% Anunicics en la puerta
L%

Indiscutiblemente, la principal técruce vulizaga resultd ser el sindicato, con
una preferencia del 38%. pues como ya s menciond, el personal de mas bajo
nivel proviene basicamente de estas organizaciones. la preferencia de esta
técnica se debe a que obltiernen el persconal e manera oportuna. ademas de que
ya existe un compromiso establecido con ellos, en segundo término, con una
preferencia del 23%. se encuentra el periddico de circulacion local unicamente,
por ser un medio de grandes alcances en términos cuantitativos; en tercer orden,
con un 15% de preferencia. se mencionaron otras fuentes, como lo son otros
hoteles de la localidad. y la "Asociacion de Ejecutivos en Recursos Humanos”, la
cual agrupa solo empresas hoteleras. a través de ella intercambian datos de
candidatos entre los departamentos de Recursos Humanos de los diferentes
hoteles: la sigutente opcidn de reclutamiento resulta ser a través de conocidos y /
o famihares. con una preferencia del 12%. cabe mencionar que en algunas
empresas no se admiten familhares. por lo que en este caso solo se establece el
vinculo mediante conocidos: y por Ultimo y con igual porcentaje de preferencia
(4%) se encuentran las bolsas de trabajo (mencionando unicamente la de la
Secretaria de Fomento Turistico), Internet (uso de correo electrénico entre
gerentes de Recursos Humanos para intercambiar informacion), y los anuncios

en la puerta o algun lugar visible dentro o fuera de las instalaciones de la

empresa.

6.21 Reclutamiento externo en puestos de nivel jerarquico
medio.

Este tipo de vacantes se cubren mediante las siguientes técnicas:
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La principal opcién es reclutar mediante conocidos y familiares, con una
preferencia de! 29%, debido a que brinda cierto grado de seguridad y confianza;
en segundo término, se encuentra el uso del periodico local. con una preferencia
del 26%, por que les ofrece resultados aceptables: posteriormente se encuentra
el sindicato con un 13%. al igual que “otras”™ opciones. entre las que se
mencionan: el reclutamiento "intercompania”, es decir, a través de otros hoteles
de la cadena o corporativo, o & través de companias externas. las "Ferias de
Emplieo” organizadas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. y mediante
la "Asociacioén de Ejecutivos en Recursos Humanos”, principalmente. la siguiente
opcion son las Bolsas de Trabajo locales. con un 10%. mencionando la de ia
“Secretaria de Fomento Turistico” y la de la "Secretaria del Trabajo y Prevision
Social’ unicamente, en siguente orden se encuentra, con un 5% Internet,
mediante el uso de! "e-mailing” a candidztos potenciales y a ejecutivos en
Recursos Humanos; y por ultimo. con una preferencia del 3% se encuentran los
anuncios en el interior o exterior de |as instalaciones de la empresa.
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6.22 Reclutamiento externo en puestos de alto nivel jerarquico.

Tratandose de este tipo de personal, las técnicas de reclutamiento externo
utilizadas son las siguientes:
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En su mayoria, los hoteles realizan el reclutamiento a través de familiares
y conocidos (63%). por que implica cierto grado de conocimiento y confianza; en
segundo término, se recluta estableciendo contacto con otros hoteles, o con los
de misma la cadena (31%): y por ultimo. se utilizan ios servicios de agencias de
reclutamiento que no son de la localidad (6%). Generailmente, quienes se
encargan de establecer contacte con los medios de reclutamiento, son los
propietarios del hotel, los altos ejecutivos o el corporative, por lo tanto el
Departamento de Recursos Humanos tiene muy poca intervencidn en esta tarea
Esto se debe a que se trata de puestos de suma importancia para la
organizacion, y que exigen que la busqueda de candidatos se lleve a cabo a
través de técnicas de reciutamientc muy especiales de tal manera que permitan
llegar al candidato ideal.

Hay que considerar que en muchos casos se utihza mas de una técnica
de reclutamiento de manera simultanea, (2 excepcion de cuando se tiene que
reciutar mediante el sindicato), por 1o que en los resultados aqui mostrados se
reflejan esta variedad de opciones utilizadas por ios hoteles.

6.23 Organismos de vinculacion.

En este apartado se hace referencia a las bolsas de trabajo. agencias de
reclutamiento, y todos aquellos organismos que actuan como vinculo entre ia
oferta y la demanda laboral. Debido a que estos medios juegan un papel
especialmente importante en el reclutamiento, se decidid analizar por separado
en base a los resultados obtenidos en el apartado anterior.
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Del total de los hoteles cuestionados. solo el 40% han sido usuarios de
servicios de bolsas de trabajo o agencias de reclutamiento como medios para
contactar candidatos. Cabe especificar que pracucamente se trata solo de
bolsas de trabajo de la localidad. concretamente: la de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social y la de !a Secretaria de Fomento Turistico; solo en los casos
en que se recluta personal de alto nivel jerarquico, se recurre a agencias de

reclutamiento que no son de la ciudad

Del 60% restante que no z utihzado estos servicios, el 50% argumenta
que se debe a que desconocen que existan en la localidad; un 33% manifesto
que no les interesa hacer uso de estos servicios por que no lo consideran
necesario, es decir, se sienten satisfechos con las técnicas empleadas hasta el
momento; y el 17% restante consideran gue este tipo de organismos no
funcionan, es decir que no offecen resultados satisfactorios
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6.24 Analisis FODA de los Hoteles de 5 Estrellas en relacidn con

el Reclutamiento de Personal.

Fuerzas:

« Contar con un Departamento de
Recursos Humanos que promueva un
adecuado desempenoc de la funcion de
reclutamiento.

- Se toma en cuenta el Anadlisis de
Puestos en los procesos de
Reclutamiento y Seleccion.

« Mantener un archivo de candidatos.
« Adecuada aplicacion de ios
diferentes tipos de reclutamiento
(interno/externo), de acuerdo a los
diferentes niveles jerarquicos

= Adecuada aplicacion de ias
técnicas de reclutamiento en puestos
de alto nivel

Oportunidades:

» La demanda de servicios estacional
paermite prever las necesidades de
Recursos Humanos, o que hace
posible el desarrolio de sistemas ©
estrategias de reclutamiento

= La falta de equilibrio entre la oferta
y la demanda laboral. les es favorable,
ya que permite tener mayores opciones
en el proceso de seleccion

« El sindicato. come medio de
reclutamiento representa una buena
opcidn para los puestos de bajo nivel
jerarquico

- Buscar y promover nuevas
alternativas de reclutamiento, y
aprovechar mas los servicios que
ofrecen las bolsas de trabajo de
escuelas y universidades, y de otras
organizaciones de la localidad

90

Debilidades:

« Se carece de especialistas en el
desempeno de las funciones de
reclutamiento y seleccion.

« No se cuenta con el inventaric de
Recursos Humanos.

« Hace falta tomar en cuenta las
politicas de la empresa en los procesos
de reclutamiento y seleccion.

= Escasa planeacion de los procesos
de reclutamiento y seleccion.

- Falta de evaluacidn de resultados
en los procesos de reclutamiento y
seleccion

e Falta de ética en el desarrollo de
los procescs de reclutamiento vy
seleccion.

« Los metodos de seleccidn se
ejecutan bajo criterios que
probablemente no sean los mas
adecuados.

Amenazas:

- Falta de investigacion y analisis del
mercado laboral local.

< Ante el desempleo, se obtiene una
numerosa respuesta en el
reclutamiento, lo que podria complicar
los procesos de seleccion si No se
eligen adecuadamente las técnicas de
reclutamiento.

- Algunas acciones emprendidas por
los sindicatos podrian afectar a los
hoteles, sobre todo cuando dependen
excesivamente de estos para el
reclutamiento
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Conclusiones y Recomendaciones.

De acuerdo a la investigacion rezalizada y al analisis presentado,
finalmente es posible concluir a cerca de la situacidon gque guardan los hoteles de
5 estrellas en Acapulco, Guerrero, en relacion a la aplicacion de las técnicas de
reclutamiento de personal. Se analizaron también otros aspectos relacionados,
debido a gue dichas técnicas no deben estudiarse de manera aislada. pues es
necesario verificar todo el proceso de reclutamiento, asi emitir un juicio mas
acertado a cerca de la aplhcacion de las mismas

1. Resulta fundamental en ilos hoteles de este tamano (con mas de 100
empleados). contar con el departamento de Recursos Humanos dentro de su
estructura organizacional -condicion gue se cumple satsfactoriamente-, e!
cual apoya con la ejecucion sistematica y organizada de las diversas
funciones relativas a esta aresa (incluyendo la de reclutamiento de personal),

que de no ser asi. se realizarian de manera dispersa y menos eficiente

dentro de la empresa Gracias a la existencia de este departamento, es
posible la aplicacion de manera especializada de las técnicas vy
procedimientos suficientes para la satisfaccion de las necesidades de

Recursos Humanos

2. Para un desempeno sausfactorio de ias funciones de empleo (reclutamiento.
seleccidn, contratacion. etc.). se requiere que el profesional encargado de
llevarias a cabo. esté suficientemente capacitado, cuente con estudios
especializados y experiencia. por o que resulta conveniente que dentro del
departamento de Recursos Humanos de cada hotel, exista un funcionario
con estas caracteristicas. de lo contrario no es posible garantizar los mejores
resultados en cuanto a la ejecucidn de los procesos de consecucion de

Recursos Humanos

En caso de que por alguna razon Nc resulte posible © conveniente para la
empresa contar con este upo de personal, una opcidn es recurrir al
"outsourcing”, es decir, contratar los servicios de manera externa (ademas
de que estas empresas cuentan con experiencia profesional), sin embargo,
la principal contrariedad es gque en Acapulco no se cuenta con ellos; otra
alternativa es contratar consultores de otras ciudades o incluso, solicitar los
servicios del corporativo o de otro hotel de la cadena

3. Es conveniente y necesario que las necesidades de recursos humanos se
determinen anticipadamente. debido a que esto aventaja el reclutamiento, la
seleccion y contratacidn de personal. pues permite la planeacion de las
actividades a desarrollar en cada una de estas elapas: de no ser asi, se
generaran mayores costos en cuanto a tiempo y recursos invertidos para la
ejecucion del proceso de consecucion de recursos humanos, asi como
obtencidn de resultados poco satisfactorios en el personal contratado (ver
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elemento E00818 de la NTCL de referencia, criterio de desempefo: “el
ingreso del personal es previstc y controlado de acuerdo a requerimientos de

la empresa”).

La ventaja de contar con una demanda de servicios estacional -situacion
que es aprovechada por la mayoria las empresas hoteleras- es favorable
para desarrollar mejores estrategias o disenar procedimientos especificos de
reclutamiento. en base a los diferentes puestos a cubrir y & las temporadas
de ocupacion Gracias a lo anterior. es gue en |a mayoria de los casos los
hoteles logran prever sus necesidades de recursos humanos con cierto
grado de anticipacion

La misma NTCL en el eilemento dencminado “seleccionar los Recursos
Humanos de acuerdo & las necesidades del negocio” sefiala como evidencia
de desempeno para los Gerentes de Recursos Humanos., contar con un
inventario de personal actuahcado. pues es una herramienta ndispensable
en la planeacidn de Recursos Humanos. ya que muestra lo que la empresa
tiene y lo que necesita De nminguniz manera es conveniente pretender
sustituir este inventario mediante otros registros como la ndmina. por citar un
ejemplo. pues estos no refle;an la suficiente informacion cualitativa del
personal que permitird tomar decisiones orientadas a la contratacion,
rotacion y capacitacién de personal

En cuanto a la consideracion ae las politcas de la empresa en los procesos
de reclutamiento y seleccion, la NTCL en €l mismo elemento EO0817, senala
como criterio de desempeno "€/ requerimiento de personal es atendido con
base en /as politicas de la empresa” y como evidencia de conocimiento:
“politicas de /a empresa para ia adrnunistracion de recursos humanos En
relacion a lo anterior. en una buena parte de los hoteles Nno se consideran
estrictamente las politicas de iz empresa en este sentido

Resulta indispensable. ante cualguer proceso de reclutamiento y seleccion,
tomar en cuenta el analisis de puestos (INciuyendo descripcion del puesto)
en todos los casos. ya que en algunos, por tratarse de puestos considerados
de “escasa complegjidad’, esto no se lleva a cabo

Es notable la falta de planeacion en el reclutamiento. Es necesario
desarrollar un plan de actividades a seguir. para cubrir las diferentes
vacantes, sobre todo a medida que incrementa el nivel jerarquico y
complejidad del puesto. de aqui la imponancia de planear anticipadamente
las necesidades de personal

La NTCL en sus dos elementos. sefizla la necesidad de contar con una
“cartera de candidstos” y en base a esta, planear los sucesos para la
contratacion de personal. Satisfactoriamente en la mayoria de los casos, los
hoteles cumplen con este criterio.
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Es recomendable hacer una “reconsideracion” de los criterios que se estan
aplicando para la seleccidn de personal, con la intencion de verificar si los ya
establecidos son los mas adecuados, y si No estan limitando los resultados
del reclutamiento o desaprovechando los Recursos Humanos existentes en
el entorno laboral, y en caso necesario. hacer una "redefinicidon” de estos;
obviamente, de acuerdo al perfl de los diferentes puestos

Hay que considerar que ciertos requisitos (por ejemplo: edad. experiencia.
sexo. institucidn académica en la que se cursaron los estudios, etc.) bajo las
exigencias del perfil de algunos puestos. si son necesarios, sin embargo. no
deben supeditarse & la capacidad y habihdades de los candidatos, que es lo
que prioritariamente debe evaluarse para tomar ia decision de contratacion

Aunque pareciera lo contrario, la étice juega un papel importante en el
reclutamiento y seleccion de personal pues finalmente representz una
directriz. El comcter acciones fuera de los lineamientos &€ticos. puede limitar
ios resultados positivos qQue pudieran obtenerse si estos procesos se
desarroliaran "limpiamente”. es decir, puede desaprovecharse la adquisicion
de Recursos Humanos valiosos para la empresa En este sentido, en un
numero significativo de cascs se reconoce la existencia de situaciones
carentes de éticas

La eleccion del tipo de reclutamiento (interno / externo) de acuerdo al nivel
jerarquico de los diferentes puestos. se considera bastante razonable
ademas de que fomenta la rnotivacion y crecimiento de los emplieados
dentro de la organizacion

Una manera de saber si los procesos de reclutamiento y seleccion han sido
exitosos., es evaluando sus resultados, y para esto es necesario evaluar al
propio candidato (en términos de desempeno, adaptacidon, satisfaccion, etc.),
estableciendo una relacidn directa con los resultados del reclutamiento.  Si
se siguen ejecutando los procesos de reclutamiento continuamente, sin
verificarios (situacion en la que cae la gran mayoria), Mo hay manera de
percatarse si son efectivos, y consecuentemente, resulta dificil impiementar
mejoras en estos

En este sentido. la NTCL sefiala como evidencia de desempeno, en el
elemento EO0818. "Reportes de la entrevista de adaptacion”, es decir, se
trata de considerar la entrevista como uno de los medios para evaluar la
adaptaciéon del trabajador a su puesto y a la empresa; este podria ser un
indicador contra el cua! verificar los resultados del reclutamiento y seleccion.

Las técnicas de reclutamiento externo utilizadas para el personal de bajo
nivel jerarquico son adecuadas de acuerdo a las necesidades prevalecientes
en la hoteleria, sin embargo, deben estudiarse otras opciones, igual o mas

o3
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satisfactorias, para aquellos casos en que el sindicato no responda a sus
necesidades de personsal

Las técnicas de reclutamiento externo dirigidas al personal de nivel medio
son susceptibles de mejorar Se recomienda hacer uso de técnicas mas
innovadoras. ya que se han venido utilizando las mismas desde hace mucho
tiempo El dirigirse & amigos y familiares es una buena opcidn, pues de
alguna manera se tienen referencias de los candidatos. sin embargo. limitar
el reclutamiento al usc de estz técnica. cierra las puerias a candidatos que
podrian estar mejor preparados y ser mas competitivos. por |o que debe
procurarse una mayor apertura hacia e! mercado |aboral, y saberio abordar
con las técnicas mas adecuadas. Pare este tipo de personal se recomienda
hacer mayor wuso de los servicios de bolsas de trabajo de escuelas y
universidades. y de agencias de reclutamento

Las técnicas de reclutamiento externc utihzadas para el persconal el alto nivel
jerarquico se considerar zcertadas. pues los directivos y propietarios de los
hoteles conocen mejor gue nadie dentro del negocio. quienes son y donde
se encuentran los candidaios deales

Se puede decir que casi existen tantas técrucas como la creatividad de los
reclutadores les permitz desarrollar. de acuerdo a las necesidades que se
tengan Un medio de reclutamiento se puede emplear de varias formas,
representando cada uno una tecnica diferente

Cualquiera que sea Ila tecnica de reclutamiento empleada, es
recomendable realizar un an&lisis costo-beneficio (considerando tiempo y
dinero invertido) para que los reclutadores determinen el grado de
efectividad del medio utilizado y de esta manera ir mejorando en el uso de
dichas técnicas,; es decir, se trata de determinar si el medio elegido ha sido
el mas adecuado. para gue en caso de ser asi. seguirio utihzando. o en caso
contrario, buscar otros mas eficientes

Los resultados obtenidcs por ios hoteles en la ejecucion del reclutamiento
externo, hasta el momento no han sido del todo satisfactonos. En el aspecto
cuantitativo, Ia capacidad de respuesta por parie de la demanda laboral ha
sido buena en terminos generales, sin embargo. esto puede atribuirse a la
insuficiencia de empleos (y no tanto a merntos propios del reclutamiento),
razdn por la que resulia raczonable gue al anunciar una oportunidad de
trabajo responda gran numeroc de personas Hay que considerar que al
mismo tiempo que esto representa una ventaja. podria también representar
una desventaja, pues el obtener una respuesta Nnumerosa por parte de los
candidatos, podria volver mas complejo el proceso de seleccion, de ahi la
importancia de definir con precision el perfil requerido, y tener cuidado en la
eleccidn y aplicacion de las técnicas de reclutamiento

%) ; P
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Por otro lado. analizando el aspecto cualitativo, los resultados son menos
favorables. lo gque determina que los procesos de reclutamiento externo
hasta ahora no han sido del todo efectivos. 1o cual puede deberse & varias
de las razones que aqui se mencionan

18. Hasta el momento, la principal fuente de recursos humanos para la hoteleria

19.

es el sindicato. sobre todo tratandose de puestos de bajo nivel jerarquico.
Por o antenor. este tpo de organizaciones influyen y al mismo tiempo
contribuyen significauvamente en el reclutamiento de personal En este
sentido, el sindicato satsface necesicades de Recursos Humanos, sin
embargo es recomenaable un equibro en el uso los medios de
reclutamiento. ya que el depender en gran medida de esta cpcion, puede
provocar que la empresa se vuelva vulnerabie ante las decisiones y
actuaciones de estos gremios. ademéas de que oiras alternativas podrian
ofrecer nuevas y diferentes ventajas en el reclutamiento

Por su parte. el sindicato. como organismo defensor de los intereses de
los trabajadores. debe fomentar el desarrolio de uns cultura laboral que
promueva un mejor desempefo entre sus agremiados. de esta manera
contribuirian & una mayor satisfaccidn as las expectativas de los hoteles al
contratar este ipo de personal

Por lo que al mercado laboral se refiere. es conveniente considerar lo
siguiente:

a. Como empresa. el tener pleno conocimiento de este factor a nivel
local, permite determinar ciertos aspectos que conviene considerar para la
planeacion y ejecucidn del reclutamiento (tamario de la oferta laboral, edad,
sexo, ocupacion, educscion. etc.). asi como las caracteristicas y localizacion
de las fuentes de recursos humanos; con el opjeto de poder determinar con
qué se cuenta. de qué se carece. v la mejor manera de llegar al segmento
laboral buscado. para ‘atacarlo” con las técnicas precisas  En este sentido,
y desfavorablemente para los hoteles. no se han preocupado por realizar
estudios de su entorno iaboral. por lo que se recomienda ampliamente
hacerlo para a través de esto obtener mejores resultados en el
reclutamiento.

b. Cierto numero de hoteles manifiestan que el entorno laboral no provee
el suficiente personal disponible. situacion que es conveniente verificar, ya
que se percibe una deficiente identificacion de las fuentes de reclutamiento
de la localidad (ver elemento EO00817. criterio de desempeno: ‘el
reclutamiento de candidatos se asegura identificando y contactando las
fuentes y medios). Asimismo se les recomienda realizar una identificaciéon y
analisis de dichas fuentes en cuanto a las ventajas y desventajas que
ofrecen, y las diferentes técnicas para abordarlas.
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La principal fuente (y la mejor identificada) resulta ser el sindicato, el cual
hasta el momento ha respondido a las necesidades de personal de la
hoteleria de manera oportuna; sin embargo. resulta recomendable
considerar nuevas alternativas como ilo son las escuelas y universidades de
Acapulco, ya que se trata de personal joven (caracteristica muy solicitada),
ademas de que de esta manera coadyuvarian a la colocacion de la oferta de
empileoc en este segmento de! mercado laboral local. siemndo que en la
realidad se abren pocos espacios en relacidon a este medio de reclutamiento

c. Como contraparte. uno de los obsiaculos dentro del mercado la laboral
es la falla de informacidén oportuna (debido al dinamismo de este mercado)
qQue permita al trabajador ubicarse dentro de este mercado vy detectar donde
se ubican las fuentes de empleoc y plazes disporibies

Lo anterncor contnibuye @ qQue no se cumpla con &l pnnoapio’ e/ hombre
adecuado al/ puestc adecuacdc” dado que nc se aprovechan al cien por
ciento las oportunidades de empleo ni los recursos humanos dispornibles.
Por un lado el trabgjador no anahza vanas alternativas de empleo y opta por
Ia mejor, si Nno que toma la primera opcrtunidad o tal vez la Unica que en el
momento se le presente. dada la escasez de empleo. por su parte. las
empresas tienen oportunidad de reaslizar mejores elecciones. ya que se les
presentan mayores alterativas

Debido a esta insuficiencie de informacion. es que han surgido |las bolsas de
trabajo. que en algo contnbuyen a abaur Iz problemdatica de vinculacidon, ya
que funcionan como sistemas de informacion, y a la vez representan
vehiculos apropiados parz canzhizar las oportunidades que ofrece el

mercado de trabajo

L as bolsas de trabajo no deberian ser exclusivamente intermediarios en
avisos de oferta y demandz de empleos. sSino que, a traves de un
conocimiento preciso y una especializcacion en el analisis de mercados de
trabajo, deberian actuar sobre oferentes y demandantes orientando sobre
una probable politica ocupacional. que sirviera de base para la planeacion
de un mejor empleoc para los candidatos Deberan especializarse para
cumplir mejor sus objetivos. de manera tal que puedan aprovecharse al
maximo las oportunidades de empleo existentes y el personal disponible en
el mercado

En cuanto a estas organizaciones en Acapuico. es necesario que
promuevan sus servicios procurando establecer mayor contacto con la oferta
de trabajo, principalmente. ya que de alguna forma para llegar a la demanda,
Nno se requieren tantos esfuerzos de promocidn. Es preciso que estas
instituciones proyecten mayor efectividad para que las empresas hoteleras
puedan considerarias una alternativa confiable, a su vez, es necesario que
estas ultimas reconsideren ia utilizacion de estos servicios, les den, y se den
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a ellas mismas la oportunidad de comprobar su efectividad.

En Acapulco existe un mercado potencial para crear una bolsa de trabajo
para personal especializado en hoteleria y sobre todo eventual, ya que la
unica fuente que provee este tipo de personal a los hoteles, hasta este
momento es el sindicato

Resulta conveniente empezar a ofertar y promover servicios profesionales
de reclutamiento y seleccidn en la localidad, pere mas que nada. hace fslta
madurar la idea en los gjecuttvos encargados de los Recursos Humanos de
los hoteles, de que es necesaric el uso de esas "nuevas’ alternativas de
vinculacidn para obtener mayores resultados en el reclutarmiento de

personal

En la busqueda ge mejores resultados en el reclutamiento de personal en la
hoteleria. es convenmnente y necesario gue todos los gjecutivos de Recursos
Humanos de Acapulco se unan para integrar y coordinar SUs propios
esfuerzos con este in ya sez & través de la propia Asociacion de Ejecutivos
de Recursos Humanos o mediante la creacidn de un nuevo gremio. Existen
varias funciones por acatar 1) la creacidn ge una base de datos de
trabajadores (particularmente 1os eventuales). que funcione como una bolsa
de trabajo 5 la cual candicalos especiahizados 0 con dnimo de desarrollarse
en el ambiente hotelero puecan acudir, 2) Actuar comge ntermediario en la
oferta — demanda de emplec dentro del mercado |laboral de la entidad,
estudiando. proponiendo y promoviendo nuevos mecarnismos de vinculacion;
3) Actuar como representante de las empresas hoteleras ante los sindicatos
de trabajadores de la hoteleria para trabajar conjuntamente en el
mejoramiento y capacitacion de la fuerza de trabajo. 4) Agrupar a los
ejecutivos de Recursos Humanos. para el estudio y mejoramiento de todos
los aspectos relacionzdos al desempero su labor, etc
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Autoridad de linea.- Es |a autoridad que detenta un administrador para dirigir el
trabajo de un subordinado Algunas veces el término /inea se usa para
diferenciar a los administradores de /inea de los de personal/. en este contexto.
linea pone de relieve a aquellos administradores cuya funcion organizacional
contribuye directamente al logro oe los objetivos organizacionales. (Stephen P.
Robbins, “Administracién. Teoria y Practica)

Autoridad funcional.- Es la autoridad que se basa en la especializacidn, es
autoridad de conocimiento y se expande a toda la organizacion (ldalberto
Chiavenato. "Administracion de Recursos Humanos”)

Consecucion.- Accion y efecto de conseguir. (Real Academia Espafola,
“Diccionario de /la Lengua Espanola”)

Headhunters.- El término se tragduce  ‘cacadores de cabezas”. Son
profesionales en reclutamiento gue mediantie el pago de una cuota o porcentaje
del sueldo anual por parte de las empresas gque contratam SuUs servicios, se
dedican a encontrar personal de nivel directivo, cuyo talento y trayectoria laboral
resultan de interés interesantes para las empresas que los buscan (definicion

propia)

Funcion Staff.- Es la funcidn de asesoria en el desarrollo de directrices para la
solucion de problemas especificos. & través del suministro de datos que
posibilitan la toma de decisiones al jefe ode nes y la prestacion de servicios
especializados. debidamente soiicitados Va implicita en esta funcion, la
autoridad staff. que no puede Ir por encima de la autoridad de linea (idalberto
Chiavenato, "Administracion de Recursos Humanos”)

Qutsourcing.- Consiste en simplificar la estructura organizacional a través de la
contratacidon de servicios provenientes de recursos humanos de otras
organizaciones especializadas en actividades especificas (definicion propia).

Pagina web.- Es un documento creado en formato HTML (Hypertext Markup
Language) que es parte de un grupo de documentos hiperiexto o recursos
disponibles en el World Wide VWeb (www) (apuntes de la Lic. Norma Valdés).

PEA (Poblacion Economicamente Activa).- Personas de 12 afos y mas que
trabajan o ayudan a trabajar al menos durante una hora a la semana; también
incluye a quienes no trabajan pero que tenian trabajo y a los que buscan trabajo
activamente (INEGI/Gobierno del Estade de Guerrero. “Anuario Estadistico,

Guerrero®).
Poblacion Ocupada.- Personas de 12 afos y mas que realizaron alguna
actividad econdomica al menos 1 hora en la semana de referencia, se considera

también a quienes No trabajaron, pero si tenian trabajo por que mantuvieron un
vinculo con su empleoc u ocupacion (INEGI/Gobierno del Estado de Guerrero,

“"Anuvario Estadistico, Guerrero”).
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Portal.- Sitio web que ofrece diferentes servicios como: correc electréonico,
buscadores, noticias, chats, foros, etc, dependiendo del segmento de
navegadores al que esté dirigido (apuntes de la Lic. Norma Valdes).

Sitio Web.- Conjunto de paginas web (apuntes de Ia Lic Norma Valdes).

Subempleo.- Concepto utilizado principalmente para caracterizar una situacion
en la que la fuerza de trabajo permanece inactiva o0 poco aprovechada, debido a
la insuficiencia de capitzl. pero es imprescindible todz ella en determinados
momentos del ciclo productivo (“Diccionanc de Economia General y Empresa”,

Ahijado Manuel /Aguer Mario).

Tasa de Desempleo Abierto.- Se define como e/ cociente entre la poblacion
desempleada y la PEA por 700 (incluye a la pohlacion de 712 arfios y mas que en
la semana de /la encuesta no tenia empleo y realizé en los dos meses anteriores
al periodo de referencia alguna actividad para encontraric) (INEGI/Gobierno del
Estado de Guerrero. "Anuario Estadistico, Guerrero').
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Sitios de Internet:

29. www stps gob.mx (pagina web de
Sociatl).

30. www employermexico com (pagina web de Employer México).

31. www bolsa-trabajo com (pagina web de bolsa — trabajo).

32. www.banhir com mx (pagina del Banco Nacional de Recursos Humanos).

33.www.ineqgi gob mx (pagina web del! Instituto Nacional de Geografia e
informatica)

34. www alsmith_com mx (pagina web de Alsmith, Reclutamiento y Seleccion).

35. www manpower com mx (pagina web de Manpower de México).

36 www HumSoftware com (pagina web de Hum & Software).

37.www abs-usa com (pagna web de Atias Business Solutions, Inc.).

38. www newmetrics com (paging web de New Metrics)

39. www amedirh com mx (pagina web de Ia Asociacidon Mexicana en Direccion
de Recursos Humanos)

40. www . assesor corm mx (pagina web de Assesor. Reciutamiento y Seleccion).

41.www . viahuman com (pagina web de Human Management Syistem).

42 . directivos monster es (pagina web de Monster Directivos)

43. www calmecac com mx (pagina web de Calidad Mexicana Certificada).

44 www stars-diamonds com (pagina web de Star's and Diamonds).

45 www . conoger org mx (pagina web del Consejo de Normalizacién vy

Competencia Laboral)

la Secretaria del Trabajo y Prevision

Otros Documentos:

46."NOM. Norma Oficial Mexicana", Folleto emitido por el Comité Consultivo
Nacional de Normalizacion Turistica de la Secretaria de Fomento Turistico.

47."Clasificacion de Czilidades en la Hoteleria de Clase Mundial: Estrelias v
Dimantes”. (Presentacion en Power Point), 12 Jornada Nacional Sigio XXi de
Calidad y Profesionalismo en el Turismo”, Calidad Mexicana Certificada A.

C., Mayo 2001.

48. Folleto NTCL, Meéxico: CONOCER.
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ANEXO 1.

A.C.

Categoria Especial
Las Brisas”
Quinta Real”

The Fairmont Acapulco Princess®

Gran Turismo

Camino Real Diamante”
Hyatt Regency”
Radisson Resort”

5 Estrellas

Calinda Beach”
Continental Emporio
Acapulco”
Copacabana*

Costa Club~

El Presidente~
Elcano~

Fiesta Amencana Condesa”

Plaza Las Glorias Paraiso”
Qualton Club*
Villa Vera®

4 Estrellas

Aca Bay
Acapulco Mahbu
Acapulco Tortuga*
Casa Inn

Castillo Real

Club del Sol”

El Tropicano
Fiesta Inn®
Howard Jonson Maralisa
La Marina

La Palapa~

Maris

Oceanic 2000
Parador Aca Aristos
Parador del Sol”
Playa Suites”
PLG EiI Mirador~
Romano Palace*
Suites Alba
Torres Gemelas”

3 Estrellas
Acapulco Diana
Acapulco imperial

- Hoteles con mas de 100 empleadecs promedio al afio.

Listado de Miembros de
Hoteles y Empresas Turisticas de Acapulco,

Acasol
Apartamentos Chely
Apartamentos Mariana
Bali Hai

Barcelo Panoramic
Belmar

Bora Bora

Bungalows Bel-Air
Bungalows Los Milagros
Bungalows Posada Del
Bosque

Bungalows Santa Cruz
Bungalows Vilia Los Pescaaitos
Capri

Club Bananas

Club Dorados

Club Verano Beach
Costa Azul

Costa Linda

Dalias Acapulco

Dalias Centro

Don Quijote

E! Cid

£l Mepcano

Gran Club Oceano
Grand Meigas®
H.S.N.T.S.S.

Hacienda Maria Eugenia
Hacienda Vayma
frmperial Jazmin

Irys Astoria

Las Rampas
Lindavista

Los Pericos

Los Portales

Los Siete Mares
Mallorca

Magallanes

Marbella

Miami

Minibrisas

Mision

Monaco

Motel Club La Jolla
otel Embassy

Motel Quinta Mica
Parador Diamante
Paraiso Caleta

Playa Honda

la Asociacion de

Playa Linda
Posada Cel Inn

Real del Monte
Suites Acapuico Real
Suites Angelopolis
Suites Benny

Suites Drana

Suites Fabian's Sol
Suites Quinta Licha
Surtes Quinta Rosa
Suites Rey del Mar
Suites Selene

Suites Snerezada ge Acapulco
Suites Vista Mar
Villa Romana

Vilia

2 Estrellas
AcaPlus

Acapulco

Al Mar

Alameda
Amueblados Caletlia
Amueblados Estrella
Amueblados Etel
Amueblados Janeth
Amueblados Lupita
Angelita

Aforve

Asturias

Avenida

Beatriz

Bonanza
Bungalows El Rosario
Caribe

Coliseo

Coral

Costa del Mar

De Los Reyes

De!l valle

El Faro

Estrella Del Sur
Fiorencia

Imperial Shunashi
Insurgentes
Jacqueline

La Rosita

Liliana

Livonia
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Los Nortenos
Ma. Acela
Maria Antonieta
Marmara
Marvel-Inn
Mary

Menavi

Mina
Montecarlo
Navegante
Ofelia

Oviedo

Paola

Perla

Playa Suave
Plaza Centro
Punta Pefasco
Quinta Casasola
Sacramento
San Antonio
San Francisco
San Salvador
Santa Catalina
Santa Clara
Suites Amueblados Ordonez
Sutter
Terramar
Terrazas

Torre Eifel
Vacaciones
Versalles
Victoria

Villa Linda

Villa Roma
Walton

1 Estrella
Alberto
Amueblados Monte Alegre
Amueblados Myrcel
Amueblados Sofia
Casa Amparo
Colimense

Del Patio

Enrique’s

Jungla

La Mama Helene
Lucia

Mariscal

Montemar

Rios

TESIS CON
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Analisis de las Técni de Reciutamiento de Personal utdizadas en Holteles de 5 Estrellas. en Acapulco. Gro.
CUESTICNARIO

[ V1: Estructura de RH

—

1. <iLa empresa cuenta con un Depanamen\c o a‘rea especnalizada en Recursos Humanos?

2. ¢La empresa cuenta con un especnalrsla(s) capacnado(s) que realice las funciones de reciutamiento y

seleccion de personal? 2 a s
(-} UtihTa servicios externos  (+)

V2: Planeacion de RH

]

3. ilas necesidades de personal se prevén con anticipacion?
1 < 2 < 5

4. ¢Enla empresa cuentan con un inventario de Recursos Humanos'?

T2 o2 s

5. ¢La empresa ha realizado ailguna vez un estudio de investigacion del mercado laboral de la localidad
con la intencidn de tomario en cuenta para la planeacion de Ios procesos de reciutamiento de personal?
1

o 3 a s

[ V3: Politicas de RH

6. ¢Sonlomadas en cuenta las politicas de la empresa. en el reciutamiento y seleccion de personal?
o 1 z 2 5

)

T Analisis de Puestos

7. ¢Se considera el Analisis de Puestos en los procesos de Reclutamiento / Seleccion?

_n e..:.va [

' 'V5: Evaluacion de) Reclutamiento

8. ¢ Se realiza una evaluacion ade 10s procesos de reclutamiento y seleccion?
i 2 a3 4 s

9. Cuando se realiza reciutaimiento externo, . se obtienen resultados aceptables en cuanto a cantidad?
T2 3 a5

10. Cuando se realiza reclutamiento externo, n;e obnenen resuitados aceplabies en cuanto a calidad?

5

L VS E(lca
11. ¢Ha sabido de algun caso 0e exiorsion, discriminacion, acoso sexual, o situaciones similares
durante procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, en otras empresas o en
esta?
b < <& s
“V7: Sindicatos ]
12 Aproximadamente. que porcentaje cel personal ae bajo nivel jerarquico es
sindicalizado?
13. Aproximadamente, Lque porcentaje del personal de nivel jerarquico medio es
sindicalizado?______
14 Aproximagamente, cQue porcentaje del personal de alto nivel jerarquico es
sindicalizado~
15. cConsidera Ud. que los sindicalos son un obstaculo en el reclutamiento de personal?
1 2 - s
16. ¢ Por que?
VB: Criterios de Seleccion ]

17. En la empresa. ccuales son 10s 2 requisilos mas importanies que se consideran al seieccionar

personal?
( ) Aspecto !
( )Sexo (

co ( ) Erpenencia « ) Actaud ( ) Conocimientos / habildades
) Egad { ) Insttucion en ia que cursaron estudios profesionales

1

Es el registro actuahizado de las expenencias, habihicades, conocimien{os, ThieT ‘S;;zz e—agauam
profesional, etc de los empleados con que cuenta la organtzacion 1 NS < ’O )
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[ V9: Mercado Laboral

18. ¢Considera que en Acapulco existe el suficiente personal disponible de acuerdo a las necesidades
de su empresa? 1

2 2 =< £

19. ¢Cudles considera que son las principales fuentes de recursos humanos que hay en Acapulco?
( ) Escuelas / Uriversinades () Bolsas ge Trabaso ( ) Agencias de Reclutamiento { INC
¢ ) Sindicalos { ) Otras

Ejecucion del Reclutamiento
20. ¢La empresa cuenta con un archivo de candidalos que en algun momento hayan sido rechazados
<
para ser considerados en procesos de reclutamiento posteriores?
1 2 4 5

21. ¢ Las actividades de reclutarmiento, se planean con anticipacion (o se definen “sobre la marcha™)?
Tz oz e &

22. s COmMo se cubre un puesto vacante de bajo nivel jerarguico? (ndicar orden)
¢ ) Promocicn (ascensc) () Rectutamiento Externc

23, sCOmo se cubre un puesto vacante de nuvel jerarquico medio? (indicar orden)
¢ i Promacion (ascense (1 Reciutamiento Externo

24. ;COmMoO se cubre un puesto vacante ge alto rivel jerarquico? (indicar orden)
U Promocion (ascensc, ¢ 1 Feclutamiento Externo
25. Cuando se recurre al reclutamiento exierno para cubrir algan puesto vacante de bajo nivel jerarquico
Jicuadles son las principales técnicas que se utihzan? (puede sefialar mas de una opcion)
1 Penoaice < revista Loc

Periogico  tevista Nac
Radio / television

A través oe familiares CUNGCIGOS O¢ 105 HabajaQores de 1a empresa
ARUNCIOS £n la puena O la eMPresa o «n olrcs tugares PUBHCoS
Sindicato U organsmMos gremiales

Boisas 06 11abao de unversidades 1o ales

Boleas de traba,C 0¢ LNIversiIdades del INteniof O¢ la Rebubiica
Otras Bolsas ae trabaic AGentias de teclutamente Especificar
10 internet
11 Otras

26. Cuando se recurre al reciutamientio externc para cubnr algun puesto vacante de nivel jerarquico
medio, ¢cuales son las principaies tecnicas que se utihzan? (puede sefalar mas de una opcicn)
1 Penodico / revista Local
2 Penoaico / tevista Nacinat
3 Radio / lelevision
4 Atraves Oc famiiares | CONOCIA0S e 10S 1rabajadores de 13 empresa
5 ANuNCios en 1a puera OF l2 eMPIEPSa G en OIrOS lu3ares PUBICOS
6. SINAICA10 U OrQANISMOS QreMiales

7 Bolsan de rabajo e Lniersidades 10Cals

onat

DpOMmAWN

£ Bolsas de trabalo Oe UNeerI0ades Qe Inteno! de la Repotica
S Otras Bolses ae Mrabaie £Cencas Gu reciutamentc Especificar
10 Internet

11 Oitas

27. Cuando se recurre al reclulamienio externo para cubnr algun puesto vacante de alto nivel jerarquico.

icuales son las principales técnicas que se uthzan? (puede senalar mas de una opcian)
1 Penodico - revista Local

2 Perodico / tevista haciona!
3 Radio / television
4 A traves ae tamiliares - CONOCIAOS de las trabajadores Ge 1a empresa
5 Anuncios en la puerta de la empresa o en ottos lugares publicos
6 Sindicato u organismos gremiales.
7 Bolsas de 1rabaio Qe UNIVersiaades loCalns
& Bolsas de trapajo oe universidages ael (ntenor de 1a Repubhica
9 Olras Boisas de trabajo ' Agencias de reclutamiento. Especificar
10 Internet
11 Otras

V10: Organismos de Vinculacion J

28. En caso de que 1a empresa no haya sido usuaria de servicios de Bolsas de Trabajo o Agencias de
Reclutamiento. ¢cual es la razon?

( ) No funcionan ( ) No las conocen ( yOuo
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ANEXO 3. Estructura Funcional del Area de Recursos Humanos.

Recursos
Humanos
[ I ’ 1 ]

Planeacion de Administracion Relaciones Servicios al
Recursos Empleo de Salarios Internas Personal
Humanas

R T ] U B
Prondstico de Asignacion de X Aclividades
1 Recursos = Recutamenlo |~ pcones —- Comunicacian Recrealivas
Hirmanne
Inventatio de - Determinacion Contralacidn i )
] Recursos —|  Seleccion | — de Salaios Colechva —]  Seguridad
Humanns,
o —
Contialacion ¢ Calificasan de Proleccign y
L . . 5 o .
Induccion - Méntos —  Owciplina Vigilancia
Inteqracién, Compensacion
1  Promociony suplementaria —~1  Molivacion
Transtarenca
Control de
Asistencias |  Desanollo

En el sentido préctico, la Estructura Funcional deberd adecuarse a fa estrategia y necesidades propias de la organizacicn, para efectos de

esle lrabajo, e5la solo se considera en ténminos explicalivos.

Entrenamiento




ANEXO 4. 'Diagrama de Flujo del Proceso de
Consecucioén de Recursos Humanos.
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Este procesc NO debe considerarse de manera estncla pues debe ajustarse & las necesidades. estralegia

tamafo y politcas de la organizacion
* Ver Capitulo 2, apartado 2.3.2

~- Si se trata ge un puesto ge nueva Creacion, sersé Inagispensable elaborar el analisis de puesto. ya
que sera utihzado como pun!lo de referencia para todas las etapas gel proceso

==° En caso de nc oblener resullados satistactonos en el reclutanmienio externo, es convenmente
analizar las causas. principalmente en lo Qque respecta a la seleccion ge ‘uentes, aiseno y aphcacion
de tecnicas en el reclutamiento. Una ver deteclacas las fallas es convenente llevar a cabo
nuevamente la fase de recliutamiento externo corngiendo Ios errores; 0 en Su €aso, recurnr ai
reciutamiento interno como segunda alternativa

+ La decision final sobre la seleccion del cangidate —aependiendo de las polihcas de seleccion ae la
empresa- |18 puede tomar el Jefe gel Depantamente y/o €l jefe inmediato del puesto vacanle

++ Se trata de rewvisar tos antecegentes gel candidalo en su desempenc dentra de la empresa, y No
de sus anlecedentes laborales antes de ingresar a la orgamzac:ion., ya que eslos detieron
investgarse a su Ingreso  Cusndo s& opta por el reciutamiento interno, pueden aphcarse algunas
tecrucas de seleccion (por gjempio; examenes ce conocimientos y hapbhdades). dependiendo de la
jerarquia gel puesto vacante dentro ge la estructura organizacional, de las polihcas ge seleccion. gel

numero de candidatos, etc.

110
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REQUISICION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS .
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

INSTRUCCIONES Ror favor llene el siguients 10rMato aPOvandose en ia infarmacion gel analsis det puesto vacante
y acompaneio con una copia del misme

Requisitos del Puesto

Nombre del! Puesto: Departamento.
Area Puesto del Jefe nmediato
Iipo ge Vacante Permanente ()
Eventual [} Tiempo
Numero de Vacantes
Horano Compieto ) Farcial ()
Dias Horas®

(especificar)

Fecha de contratacion
Puesto de Nueva Creacion Si( ) NO ()
Justifique la creacidén del Puesto

Persona que Remplaza
Motivo Promociéon () Transferencia (
Otro

} Despdo f Renuncia ()

Requisitos del Ocupante

Estago Civit Escolariaaa
Deseable

Edad Sexo

Expenencia Mimima
Otras Caracieristicas
Manejo ge instrumentos / equipo / maquinana (especficar)

Igiomas
Otras Habilidades

SOLICITO

RECIEIO

Para ser llenado por la Direccion de Recursos Humanos:

Vacante gel Sindicato () Vacante independiente ()

Rango de Suyeldo = Minimo™ § Maxumo $

Canagigatos viables internos

Observaciones
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

1. Datos Generales de la Califlcacién

Codigo Titutlo
CTURDY30.01 Desarrollc y coordinacidn ge recursos humanos en establecimientos turisticos

Proposito

Esta calificacion esta dingida 2 aguellas personas que tienen bajo su responsabilidas la planeacion,
coordtnacion y desarrolle dge los recusos humanos necesanos para la operacion del negocio. Abarca
funciones desge el reclutamiento. la seleccion, 1a contratacion y [a capacitacion del personal, hasta

el contro! y vigilancia ge los aspectos contables retacionados con las retnbuciones satanales ge los

recursos humanos de la empresa.

Nivel de Competancia: Cuatre

Justificacion del Nive! Propuesto

La funciones consiceradas dentro ce esta calificacion de competencia requieren ge un alte nivel de
autonomia y loma de decisiones; bajo su responsabilidad estan la asignacién de recursos humanos y
financieros con el controt y vigitancia de las néminas; y el desempenc expresado contempla una
amplia gamea de aclivicades que eslan determinadas por los requernmientos ce la empresa sobre al
personal necesano para su funcionamiento.

Facha de Aprobacicén Fecha de Publicacién Tlempo en que deberd revisarse
©8/11/1298 15/01/1999 2 afo(s) cespués de la fecha ce pubhcacion
Justificacion

Por ias caracteristicas Propids de [a tuNCIon de reCursos Numanos gue €5 comple;as y de un allo
el ce responsabilicag, asi come por la amphtue ae la poblacién gue puede evaluarse y ceruficarse
con esta calificacion, se considera pertnente un penodo de dos afos para su revision. Este perogo
permulira valorar su nivel de aplicabihdad y la aceptacion de Ios usuanos, considerando que en su
mayoria cuentan con estudios de hcenciatura.

C Drerechos ? F SN C.F del Fi e tus Sistemus
Aurmalizado de Competencio Laborul v de Certificaciin de Compeiencia Loboral

TESIS CON l
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Area de Competencia

Ventas de bienes y servicios

Subdrea de Competaencia

Servicios de turismo

Tipo de Norma Codigo hasta agosto de 1999
Nacional C-08.3.08

Cobertura

Todas la emprasas de los diferentes subsectores turisticos (agencias de viajes, arrendadoras de
venicules, hoteles, restaurantes. desarrollo turisticos, marinas turisticas, tunsmo aventura y

ecotunsmo) en todo el pals.

Desarrollada por e/ Comité de Normalizacién de Compotencia Laboral del Sector Turismo

/. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacidn

©C Drrevhus reaervados Auciunal Finunciera S N C. Fraiucnr dei Fravicomiso de ivs Satems
Nurmuhzado de Comperencia Laborul v de Certificacuin de Competencia Luboral

Dustribucion Gratutia 1 1
3
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Clasificacion
Genénca

Codigo ago. 19939 Titulo

UTURC3C7.01 UTURQCDOC3? Contar con los recursos humanos para un desempefo
eficiente gefinigo en el plan ae negocio

Proposito de la Unidad

Estla unicac esla aingica a las personas que tienen como funcion el garantizar Que la organizacion
cuente con los trabajacores y empieacos compelentes para desarrollar las funciones encaminacas a
lograr los niveles iImportantes de rentabilidao y competitvidad esperados, megiante una seleccion,
contratacion y capacitac:ion aocecuacas 3! pian ae negocio.

Elementos que conforman fa Unidad
Referencia Codigo Tftulo del Elemento

1 ce 3 EOQE17 Seleccionar 10s recursos humanos de acuerdo a los requanmientos ael
negocio

Criterios de desemperno
La persona es competente cuango:

1 El requenmienic ce personal es alend:ido con base en las polilicas de la empresa.

2 La tuncion proguctiva se celermina de acuerdo a los conocimientos, habilicades, destrezas,
acttuces y aptituces sohcitacos en las vacantes

2 Eilreclutamiento ge cancicatos se asegura identificanao y contaclanao las fuentes y medios

4 La seleccion ge prelim:nar recurses humanos se obtiene con base en la soliciiuce de empied
venficaca y un proceso de entrevista

5 Los requisitos cel desempefo laboral son vernificacos en el aspirante a traves de una evalacion
tecnica y psicometrica

€ La evaluacion gel candicalo se realiza con base a un repore de resultagos obtenidos.

7. El personal es seleccionado con base en los resultados de la evaluacion, lIos comentarios ce la
entravista con e! area sohlcitante y las referencias ge la investigacion laporal.

C Dervcnus reaemudus Nucional Fincaciere § A € Frducioris del Futvicomise de ivs Sisiemas
Aurmubizude e Competenciu Laborul 3 de Cernficacion de Comperencia Laboral

Distribucion Grutuila
114
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL ’

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:
- Intemas (Promociones an las areas de trabajo

de la empresa)
- Externas (Grupos de intercambio, Escuslas
y Universidades, Bolsa de trabajo, Sindicato)

Fuenles de reclutamiento:

Evidencia por desemperio

Por producto:

1. Formatos de solicitud de personal alendidos
2. Solicitudes de empleo sistematizadas

3. Inventario de personal actualizado

4. Cartera de candidatos

5. Evaluaciones de los candidatos

Directas:
1. Recopilacion y analisis de informacion.

Evidencia por producto

Evidencia de conocimiento

1. Politicas de la empresa para la administracion de recursos humanos.
2. Aplicacion e interpretacidn de pruebas técnicas y psicomaétricas.

3. Manejo de equipo de codmputo con paqueteria basica

4. Relacioneas inlerpersonailes

Evidencia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacidn
Se supiere observar al candidalo en su contexto laboral concreto por io menos en tres ocasiones,

para recoger todas las evidencias solicitadas e Integrar e! portafolio correspondiente.
Cabeg aclara que por razones de iempo Yy recursos debera evaluarse a los candidatos en solamente

una categoria de las clases contenidas en el campo de aplicacion.

© Derechas reservados Nacional 5. N. C. Fidui del de fos Siat
Normulizudo de Competencic Laborul y de Cerificacion de Comperencia Laboral j 1
Diztribucion Gratulia .
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conocar

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Referencia Codigo Titulo del Elemento
2 de 3 EO00B18 Contratar los recursos humanos con base en las polilicas del negocio

Criterios de desempario

La persona es competente cuando:

1. El tramite y gestion de la contratacion de los candidatos es inicada con la presentacion y
verficacion de documentacion basica.

2. La piantilla de personal es documentada con los expedientes de los trabajadores de reciente
ingreso y de ios que estan en activo.

3. Elcancidato es informado de las condiciones generaies de trabajo, suseldo y horario que
determina la empresa.

4. Los recursos humanos son incorporados al empleo con la firma de un contrato.

5. La contratacion de los empleados se realiza con base en el inventario de personal y la canera con
que cuenta el area de recursos humanos.

6. Et ingreso de personal s previsto y controlade de acuerdo a requerimientos de la empresa.

7. Los movimientos de personal son actualizados y controlados sislemaéaticamente en |a base de
datos del establiecimiento para efecios da la ndmina.

8. Los reemplazos de personal son stendidos con base en un sistema que optimiza los tiempos
taborales.

9. La rotacidn de personal @s conlrolada con estrategias adecuadas de contratacidon y seguimiento
del comportamiento laboral de! empleado.

Campo de aplicaclén

Categoria: Clase:

- Individual

Tipos de contratacidn:
- Colectivo

Periodos de contratacion:
~ Temporal

- Permanente

© Derechus los M Fi it L A - iario del de lus Sisiemas
Nurmaolizado ve Competencic Laborul y de Cerifficocidn de Competencia Laborat

Distribuctdn Grotus
1148

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




conocar

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia por desempeno

Por producto:

1. Personal contratado para el desempeno de las funciones
2. Formatos de solicitud de personal atendidos

3. Sistema de reemplazos

4. Inventario de personal actualizado

5. Expedientes de los empleados completos

6. Repones de la entrevistas de adaptacidon

7. Contratos de trabajo

Directas:
1. Recopilacion y analisis de informacion.
2. Organizacion de los trémites y gestiones del proceso de contratacion de recursos humanos.

3. Procedimientos y estralegias de planeacion y organizacidn de recursos humanos.
4. Organizacion de los trémitas y gestiones de! proceso de contratacion de recursos humanos.

Evidencia por producto

id ia de imlent
Potiticas de la empresa para la administracion de recursos humanos.,
Ley Federal de! Trabajo.

Manejo de equipo de computo con paqueteria basica

Relaciones interpersonales

Bunam

Evidancia de actitudes

Lineamientos Generales para la evaluacidn
Se sugiere observar al candidato en su contexto laboral concre(o por.lo menos en tres ocasiones,
para recoger todas las evidencias solicitadas e integrar e! portafolio correspondiente,

Cabe aclara que por razones de tiempo y recursos debera evaluarse a los candidatos en solamente

una categoria de las clases contenidas en el campo de aplicacion. |

de SN, C, Fiduci det de los Si;
Normalizado de Competencia Laboral y de Cert{ficacidn de Compeiencia Laboral
Distribuctdn Gratulio
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ANEXQO 7. Datos Estadisticos del Mercado Laboral en
Acapulco, Guerrero.

JULIO 2001
Tasa de Desempleo Abierto (Acapulco, Area urbana) 1.7%

INDICADORES TRIMESTRALES SELECCIONADOS EN EL AREA URBANA DE
LA CIUDAD DE ACAPULCO (OCT-DIC 1999)

PEA v poblacién desocupada

« Poblacion de 12 afios y mas: 75.4%, de la cual el 58.3% es PEA.

*« Tasa especifica de participacidon segun sexo: H = 76.3% / M = 42.8% (el
porcentaje que representa la PEA de cada sexo, respecto de la poblacidon de
12 afics y mas del mismo sexo).

e Tasa especifica de participacion segun grupo de edad: (el porcentaje que
representa la PEA en cada grupo de edad, respecto de la poblacion de 12
afos y mas de ese mismo grupo de edad)

12 - 19 anos = 26.5%
20 - 24 afnos = 61.6%
25 - 34 afos = 73.9%
35 - 44 aros = 78.3%
45 afos y mas 58.4%

Poblacion ocupada trimestralmente segun rama de actividad:

Agricultura, ganaderia, silvicultura, caza y pesca:. 1. 1%

« Industria extractiva y de la electrlmdad o 0.7%

e Construccion T AT 6%

e Comercio T 98%

-« Servicios Llas.4%

« Comunicaciones y Transportes 7.8%

« Gobierno 5.6% -
TOTAL -100.0% .

Poblacidn ocupada trimestralmente segun ocup n'pr'in'cip‘al: ‘

« Profesionales y técnicos : 10.9%
« Funcionarios supervisores y personal durectlvo 2.5%
T 9.6%

e Personal administrativo

! Principalimente: preparacion de alimentos, cuidado de habkad&nes. vestuario, arreglo personal, talleres de
mantenimiento y reparacion de bienes, bancos, seguros, ensefianza y asistencia medica.
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19.9%

= Comerciantes, vendedores y similares

« Trabajadores en servicios personales y conduccion de vehiculos 30.4%

- Trabajadores en labores agropecuarias 1.0%

« Trabajadores industriales 25.7%
TOTAL 100.0%

Poblacién ocupada trimestralmente segun nivel de ingresos (por trabajo):

« Menosde1S.M 19.9%
« 1-28.M 42.3%
e 3-5S8S.M 28.6%
e Masde5S.M. 4.0%
« No reciben ingresos 5.0%
« No especificado 0.2%

TOTAL 100.0%
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