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INTRODUCCION

La seleccion del personal es una labor que cada dia se vuelve mas dificil,
debido a que los puestos de trabajo no son estaticos y evolucionan con el paso
del tiempo, es por ello que es de gran importancia el tomar decisiones de
contratacion correctas.

Debido a la gran competencia en el mercado, cada vez es mas
trascendental para las empresas contar con el elemento humano idéneo para el
desempernio de sus funciones, pues no hay que olvidar que el empleo efectivo de
estos recursos es fundamental para cualquier organismo. Por lo que es muy
importante tener cuidado al elegir al personal que laborara dentro la
organizacion, y mas si ésta es prestadora de servicios, es por ello que en este
trabajo de investigacion se habla acerca de la utilizacion del reclutamiento
externo como forma de obtener del mercado laboral aquellos individuos que
cuenten con las caracteristicas y capacidades necesarias para el desemperio de

una actividad.

A lo largo de esta tesis se establece la importancia que tiene el contar con
analisis de puestos, que permitan realizar un reclutamiento adecuado de

personal y con ello poder seleccionar a los mejores candidatos.



Cabe senalar que aungue la presente investigacion se centra en la
utilizacién del reclutamiento externo y la seleccion de personal en las empresas
hoteleras del municipio de Boca del Rio, Veracruz, también va dirigido a
cualquier organizacion sin importar su giro, pues la utilizacion de estas técnicas

no son exclusivas de empresas turisticas.



Capitulo I: Metodologia.

1.1 Planteamiento del problema.

Dentro de la administracion de recursos humanos el reclutamiento tiene
la tarea especifica de buscar personal altamente capacitado para ocupar un
puesto en un tiempo determinado. Esto no nace de un capricho, si no de la
necesidad que tiene una organizacion para hallar una persona que ocupe un
puesto que se encuentra vacante y cuyo espacio hay que llenar.

Debido a la importancia que tiene el buscar a la persona adecuada con
las caracteristicas, capacidades y habilidades necesarias para ocupar un puesto,
es importante realizar un correcto proceso de reclutamiento que lleve a la
seleccion del personal adecuado provocando, en mediano y largo plazo, una
productividad a la empresa, pues de esta manera podra contar con el personal
capacitado e idéneo para realizar las diferentes tareas que se necesitan para
llevar al éxito a una organizacion.

El reclutamiento puede ser interno y/o externo, los dos son importantes
porque por un lado puede ser motivador para las personas que estan dentro de
la organizacion y por otra parte existe la posibilidad de encontrar nuevos talentos
en el mercado laboral.

Llevar a cabo un proceso de reclutamiento adecuado ayuda a que se
efectie de manera exitosa la seleccion de personal, pues una vez que han
acudido al llamado de la organizacion, este proceso escogera la mejor de ellas
para que en el futuro realice su trabajo de manera efectiva. Por lo tanto



se pretende conocer si: ¢Se realiza un proceso de reclutamiento externo que
lleve a la correcta seleccion de personal en las empresas hoteleras de Boca del

Rio, Veracruz ?.

1.2 Justificacion.

El contar con los recursos humanos adecuados es muy importante para
una organizacion, ya que son estos los que le dan sentido y uso a todos los
demas recursos disponibles, permitiendo asi el cumplimiento de los objetivos,
politicas y planes, los cuales son establecidos en una empresa para asegurar el
exito. Para ello es necesario llevar a cabo un proceso de reclutamiento
adecuado, que permita reunir a las personas que cuenten con las caracteristicas
necesarias para ocupar un puesto, y asi posteriormente llevar a cabo un proceso
de seleccion que elija entre todos los candidatos a aquel que muestre tener
mayor capacidad para realizar las actividades del puesto.

A través de esta investigacion, se resaltara la importancia de utilizar un
reclutamiento externo para atraer individuos gque permitan la introduccion de
nuevas ideas en las organizaciones, también permitira conocer si la utilizacion de
esta forma de reclutamiento ha llevado a la correcta seleccion de personal en las

empresas hoteleras de Boca del Rio, Veracruz.
1.3 Objetivos.
1.3.1 Objetivo General.

Determinar si el proceso de reclutamiento externo lleva a la correcta

seleccion de personal en las empresas hoteleras de Boca del Rio, Veracruz.



1.3.2 Objetivos especificos.

« Determinar si las empresas hoteleras cuentan con analisis de puestos,
que les permitan saber las caracteristicas que deben tener los individuos para
ocupar un puesto.

» Saber si hacen uso del reclutamiento externo en relacién al interno.

e Conocer si las empresas llevan a cabo un adecuado proceso de

seleccion de personal.

1.4 Hipétesis.
Hipétesis de trabajo: El proceso de reclutamiento externo es utilizado
para llevar a cabo una correcta seleccion de personal en las empresas hoteleras

de Boca del Rio, Veracruz.

Hipétesis nula: El proceso de reclutamiento externo no es utilizado para
realizar una correcta seleccion de personal por las empresas hoteleras de Boca

del Rio, Veracruz.

Hipdtesis alterna: El reclutamiento interno es utilizado para llevar a cabo
una seleccion de personal correcta en las empresas hoteleras de Boca del Rio,
Veracruz.

1.5 Variables.
Variable Independiente.- Reclutamiento externo.
Variable Dependiente.- Seleccion de personal.



1.6 Definicion de variables.

1.6.1 Definicion conceptual.
Reclutamiento externo: El reclutamiento es externo cuando al existir
determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con personas extranas,

vale decir con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.’

Seleccion de personal: Escogencia del individuo adecuado para el cargo
adecuado, o, en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados
a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando

de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.?

1.6.2 Definicion operacional.

Reclutamiento externo: El proceso de reclutamiento externo consiste en
hacer un llamado al mercado laboral con el fin de llenar una vacante existente en
una organizacion con personas extranas a esta. Para llevar a cabo este proceso
de una manera adecuada es necesario que la empresa cuente con documentos
que indiquen las caracteristicas, habilidades y capacidades que debe tener una
persona para poder ocupar el puesto, este documento se conoce como analisis
de puesto. El proceso de reclutamiento comienza cuando surge una necesidad
de cubrir una vacante en la empresa y concluye con la recepcion de solicitudes.

De tal manera que a través de un cuestionario se determinara si las
empresas hoteleras ubicadas en Boca del Rio, Veracruz, cuentan con andlisis de
puestos que les indiquen cuales son las caracteristicas que deben tener los
candidatos para ocupar un cargo determinado, ademas de conocer si utilizan el
reclutamiento externo con el fin de atraer a los solicitantes adecuados para el

empleo vacante de la organizacion.

! CHIAVENATO. 1. 1995 Administracion de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Segunda
Edicion. Colombia. Pp. 175.
? Ibid. Pp. 185.



Seleccion de personal: El proceso de seleccion de personal consiste en
una serie de pasos que tienen el fin de elegir entre varios solicitantes agquel que
sea mas apto para ocupar el puesto vacante. Este comienza con la recepcion de
solicitudes y termina con la contratacion de |la persona adecuada. Para que este
proceso cumpla adecuadamente con su objetivo es necesario haber llevado
acabo un correcto reclutamiento de los candidatos.

Por ello se utilizara un cuestionario que permita conocer si el proceso de
seleccion de personal es realizado correctamente en las empresas hoteleras de

Boca del Rio, Veracruz.

1.7 Tipo de estudio.

El tipo de estudio que se utilizara en esta investigacion sera el descriptivo.
Este consiste en darle a conocer las caracteristicas mas importantes de un
fendbmeno en lo que respecta a su aparicion, frecuencia y desarrollo,
describiéndolo asi tal y como se presenta en la realidad.

En esta investigacion se acudira a un estudio descriptivo, ya que con esta
se pretende saber si se utiliza el reclutamiento de personal externo a la
organizacion y determinar también la forma en que realizan los procesos de
seleccion de personal, en las empresas hoteleras del municipio de Boca del Rio,

Veracruz.

1.8 Diseno.

Para esta investigacion se utilizara un disefio de tipo no experimental
transversal, ya que solo se pretende conocer la utilizacion del reclutamiento
externo para llevar a cabo una correcta seleccion de personal. De tal manera
que no se manipularan las variables, aplicando en una ocasion el cuestionario

como instrumento de medicion.



1.9 Poblacién y muestra.

Poblacion: Para esta investigacion la poblacidon estara formada por
empresas hoteleras ubicadas en el municipio Boca del Rio, Veracruz, que estén
consideradas 5 estrellas, teniendo por lo mes 100 habitaciones y contando con

un minimo de 70 empleados.

Muestra: La muestra se conformara por 30 trabajadores pertenecientes a

una empresa hotelera localizada en el municipio Boca del Rio, Veracruz.

1.9.1 Tipo de muestreo.

En esta investigacion se llevara a cabo un muestreo de tipo no
probabilistico por conveniencia, debido a que no todos los elementos tendran la
misma posibilidad de ser seleccionados, de tal manera que se recurrira aquellos
donde exista una mayor facilidad de acceso.

1.10 Instrumento de medicion.

El instrumento de medicion que se utilizara para esta investigacion sera
un cuestionario integrado por preguntas de opcién multiple y que cumplira con
las caracteristicas de confiabilidad y validez. Permitiendo conocer si el
reclutamiento externo es utilizado por las empresas hoteleras del municipio de
Boca del Rio, Veracruz, permitiendo asi la realizacion adecuada del proceso de

seleccion de personal.



CUESTIONARIO
Por favor responda las siguientes preguntas marcando en cada una la respuesta
que mas se apegue a la realidad.
Por su cooperacion muchas gracias.

1.- ¢ Su empresa cuenta con documentos que indiquen las actividades que se
realizan en cada puesto?

a) Si

b) No

c) No sabe

2.- ¢, En la empresa existen documentos que contengan las caracteristicas y
capacidades que debe tener una persona para poder ocupar un puesto
determinado?

a) Si

b) No

c) Nose

3.- Usted se entero del puesto que actualmente ocupa a través de:
a) Por medios de comunicacion anuncios

b) A través de algun familiar o amigo que elaboraba en la empresa
c) Otros

4.- Cuando existe una vacante, en la empresa en que usted labora, ésta es
cubierta por:

a) Personal de la misma organizacion o recomendados de los mismos

b) Personal ajeno a la organizacion

c) Ambos
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5.-¢, Cuando existe una vacante en la empresa donde usted labora, esta
puede representar una oportunidad de ascenso para el resto del personal?

a) Siempre

b) Algunas veces

c) Nunca

6.- ¢ En la empresa donde usted trabaja utilizan las agencias de empleo como
fuente para obtener candidatos para cubrir las vacantes existentes?

a) Si

b) No

c) Nose

7.- ¢ Recurre su empresa a bolsas de trabajo de las universidades?
a) Si

b) No

c) Aveces

8.- ¢ Cuantos puestos ha ocupado dentro de la organizacion a la que
pertenece?

a) Uno

b) Dos a cuatro

c) Cinco o mas

9.- En su empresa, ¢ existe algun archivo de los candidatos que respondieron
al reclutamiento en ocasiones anteriores y pueden ser candidatos idéneos en el
futuro?

a) Si

b) No

c) Nose
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10.- ¢ Para ocupar el puesto que tiene actualmente usted fue sometido algun
tipo de pruebas?

a) Nunca

b) En mas de una ocasion

c) En una ocasion

11.- Antes de ser elegido para ocupar su puesto, ¢, fue sometido a algun tipo
de entrevista?

a) Unavez

b) Varias veces

c) Nunca

12.- ¢ Tuvo que responder algun tipo de cuestionario?
a) Unavez
b) Mas de uno

c) Ninguno

13.- ¢ Existe dentro de su organizacion un departamento encargado de la
seleccion de personal?

a) Si

b) No

c) Nose

14.- ; Fue sometido a algin examen médico antes de ingresar a laborar en
ésta compania?

a) Uno

b) Mas de uno

c) Ninguno
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1.11 Recopilacién de datos.
Los datos se obtendran a través de cuestionarios aplicados a trabajadores

del Hotel Lois ubicado en el municipio de Boca del Rio, Veracruz.

1.12 Proceso.
El proceso que se seguira sera el siguiente:
1.- Recopilacion de informacion.
2.- Elaboracién del instrumento de medicién.
3.- Recoleccion de datos.
4 - Andlisis de datos.

5.- Conclusion.

1.13 Procedimiento.
1.- Recopilacion de informaciéon: Se recolectara toda la informacion
sobre el tema, por medio de libros, internet, etc. con el fin de elaborar el

instrumento que permita la realizacion del estudio.

2.- Elaboracién del instrumento de medicion: Tomando en cuenta las
variables y los objetivos se realizara un cuestionario que se aplicara a personas
que laboren en empresas hoteleras del municipio de Boca del Rio, Veracruz,
para obtener la informacion que se necesita y llegar a la conclusion de este

estudio.

3.- Recolecciéon de datos: Cuando se haya aplicado el cuestionario al
personal de organizacion se origina el recuento de las respuestas para continuar

con el siguiente paso.

4.- Analisis de datos: Con los resultados de la encuesta y la obtencion

de la informacidon se estudiara cada uno de ellos para obtener la conclusion.
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5.- Conclusion: Con la informacion obtenida a través de los cuestionarios
y despues de haberlos analizado, se elaboraran las conclusiones que nos

permitan aceptar o rechazar la hipotesis de este estudio.

1.14 Analisis de datos.

El analisis que se utilizara en esta investigacion sera de tipo descriptivo,
tomando los resultados obtenidos individualmente de cada pregunta realizada en
el cuestionario aplicado para de esta manera conocer la tendencia de las
mismas y posteriormente se juntaran todos los resultados que se obtuvieron,
para asi formar una conclusion.

A continuacion se muestran los valores asignados a las repuestas de cada

pregunta:

1) a=2 b=0 c=1 8) a=2 b=1c=0
2) a=2 b=0 c=1 9) a=2 b=0 c=1
3) a=2 b=0 c=1 10) a=0 b=2 c=1
4) a=0 b=2 c=1 11) a=1b=2¢c=0
5) a=0b=1c=2 12) a=1 b=2 c=0
6) a=2 b=0 c=1 13) a=2 b=0 c=1

B 7)a=2b=0c=1 14) a=1 b=2 ¢=0

De esta manera se obtendra una puntuacion cuyo valor maximo es 28 y el
minimo es 0.

Teniendo la puntuacion obtenida de cada instrumento aplicado a 30
personas del Hotel Lois ubicado en el municipio de Boca del Rio, Veracruz se
procederéd a sacar el promedio de estos, para colocarlo en el rango que

corresponda segun los siguientes:
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Puntuacion de 0 a 9 puntos: Si el resultado cae en este rango indica que
las empresas no llevan acabo el reclutamiento externo, tampoco cuentan con
analisis de puestos que les indiquen las caracteristicas que debe tener un
individuo para ocupar una vacante, por lo tanto la seleccion de personal se

realiza de forma incorrecta.

Puntuacion de 10 a 19 puntos: Este rango indica que las empresas
utilizan en algunas ocasiones el reclutamiento externo para obtener del mercado
laboral diversas ofertas de trabajo. Pero también llevan acabo reclutamiento
interno antes de recurrir al externo, para cersiorarse de que en la empresa no
existan individuos con la aptitud y actitud necesarios para ocupar determinado
puesto.

Puntuacion de 20 a 29 puntos: Este rango indica que las empresas
siempre utilizan el reclutamiento externo para llevar acabo su seleccion de
personal y cuentan con manuales de organizacion y analisis de puestos los
cuales les indican los requisitos que los individuos deben cubrir para ocupar una
vacante, lo cual ayuda a que la seleccion final sea llevada acabo de la mejor

manera.

1.15 Importancia del estudio.

Este estudio es importante para saber si las empresas hoteleras del
municipio de Boca del Rio, Veracruz, realizan un reclutamiento externo que
permita la seleccion y contratacion de personal externo a la organizacion.
Permitiendo asi atraer ideas nuevas y jovenes que conlleve al descubrimiento de
talentos nuevos que se encuentren en el mercado laboral.
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1.16 Limitaciones del estudio.

Las limitaciones con las que se puede encontrar son las siguientes: que
las personas no se presenten a trabajar, lo que les impedirian responder el
cuestionario, que el investigador se encuentre enfermo y no este en condiciones
de realizar el estudio.
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Capitulo lI: Marco Tedrico.

2.1 Introduccion.

La Administracion es una herramienta que permite coordinar y combinar
los recursos disponibles en una organizacion, para alcanzar sus objetivos. Estos
no podrian ser alcanzados si las empresas no contasen con el factor humano, ya
que es este el que da uso y sentido a todos los demas factores (financieros,
materiales, técnicos, entre otros). Por lo que es esencial que los puestos que
conforman la estructura organizacional cuenten con el personal capacitado para
desempenarlos, cumplir esta necesidad requiere de una adecuada planeacion de
recursos humanos. Cuando esta funcion es realizada es necesario cubrir las
vacantes llevando asi acabo los procesos de reclutamiento y seleccién de
personal.

Para una organizacion el proceso de atraccion y eleccion no es simple. El
reclutamiento tiene como objetivo atraer candidatos calificados y capaces para
ocupar un cargo, siendo asi que el analisis de puestos sea esencial para que
este se realice de manera adecuada, ya que en €l se especifican las
caracteristicas requeridas en una persona para el buen desempefio de un cargo.

Para ser eficaz, el reclutamiento, debe atraer suficientes candidatos con el
fin de abastecer el proceso de seleccion. Se puede llevar a cabo de manera

interna y/o externa a la organizacion.
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Al reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva a candidatos que
cumplan con los requisitos minimos que el cargo exija. La seleccion de personal
es la que se encarga de escoger entre los candidatos reclutados aquellos que

tengan mayores probabilidades de adaptarse al puesto vacante.

2.2 Administracion de Recursos Humanos.

El recurso humano es el principal componente de una organizacion, ya
que sin personas esta no existiria. De tal manera que las organizaciones con
éxito tienden especialmente a reunir diversos tipos de personas para alcanzar un
objetivo comun, siendo esta la esencia de la administracion de recursos
humanos.

La administracion de recursos humanos puede definirse como el proceso
para alcanzar los objetivos de una organizacion a través de las personas.®

Este proceso consta de cinco actividades, que son las siguientes:

1.- Planear: Elaborar el plan de los recursos humanos. Este plan es de
uso unico para contar con el personal adecuado para el cumplimiento de la
mision de la empresa. Los pasos que se aplican para la realizacion de este plan
son los siguientes:

a) Determinar las necesidades de personal para cumplir con los planes y
objetivos de la organizacion (qué tipo de personal, cuantas personas y cuando).

b) Determinar las caracteristicas del personal de la zona (rotacion,
ausentismo y capacitacion).

c) Determinar las acciones para allegarse del personal.

d) Determinar las acciones para capacitar el personal.

De esta manera se puede decir que la planeacion de recursos humanos
es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior

de la organizacion, dentro de ésta y hacia fuera. Su propésito es utilizar estos

* COLUNGA DAVILA, C. 1996. Administracién del tercer milenio. Editorial Panorama. 1°. México. Pp.
26.
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recursos con tanta eficiencia como sea posible, donde y cuando se necesiten, a
fin de alcanzar las metas de la organizacion. Otros propositos mas especificos
de la planeacion de recursos humanos incluyen anticipar periodos de escasez y
de sobre oferta de mano de obra.

2.- Proveer: Consiste en reclutar, seleccionar y contratar a las personas

requeridas.

3.- Coordinar: Establecer autoridades, funciones, responsabilidades y
formas de trabajar.

4.- Dirigir: Capacitar (inducir, capacitar para resolver problemas y
capacitar técnicamente), dirigir (liderear, comunicar y apoyar), remunerar
(administrar los salarios y las prestaciones), y favorecer la higiene y la seguridad
de las personas que integran la empresa.

5.- Controlar: Evaluar que cada una de la personas realicen las
actividades de acuerdo a lo planeado y tomar las medidas correctivas

necesarias.
2.3 Analisis de Puesto.

2.3.1 Concepto.

Son muchos los autores que han hablado acerca del andlisis de puestos,
de tal manera que de este existen diferentes definiciones, a continuacion se
presentaran algunas de ellas:

» Proceso mediante el cual se obtiene informacion acerca de puestos, al

definir sus deberes, tareas o actividades de trabajo.*

* SHERMAN, A. 1998 Administracion de recursos humanos. Editorial Thomson Editores. 11* Edicion.
Meéxico. Pp. 46.
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e Analisis de puesto implica desarrollar una descripcion detallada de las
tareas involucradas en una posicién, determinar la relacién de un puesto dado
con otros puestos y descubrir cudles son los conocimientos, las habilidades y las
destrezas necesarias para que un empleado realice exitosamente el trabajo.”

e Analisis de puestos es una investigacion sobre los mismos,
encaminada a conocer y definir su contenido y requisitos; lo fundamental en ella
es la separacion y ordenamiento de los elementos que componen un puesto.®

* Analisis de puestos es: conocer todas y cada unas de las tareas que a
de llevar a cabo una persona en un puesto de trabajo, asi como los requisitos
minimos para ocupar el mismo, para que sea desempenado en forma eficaz y
eficiente.”

o Informaciéon reunida, analizada y compilada en descripciones vy

especificaciones de un puesto.?

2.3.2 Elementos de un Analisis de Puestos.

Son varios los esquemas que mencionan los elementos que contiene el
analisis de puestos, esto depende del autor que lo haya realizado, sin embargo
todos ellos coinciden en el contenido de este.

El analisis de puestos propuesto por Jaime Grados esta dividido en dos
partes esenciales: la descripcion del puesto y la especificacion del puesto.

» Descripcién del puesto: Se define como un producto del analisis, que
consiste en un informe escrito sobre el contenido del puesto con base,
esencialmente, en las funciones que éste comprende.®

* ROBBINS, S. 1998 Comportamiento Organizacional. Editorial Prentice Hall. 8° Edicién. México. Pp.
552,
f GRADOS, J. 1998 Induccién, Reclutamiento y Seleccion. Editorial Manual Moderno. México. Pp. 119.
; GAMA, E. 1995 Bases para el Analisis de Puestos. Editorial Manual Moderno. México. Pp. 20.

Idem.
? GRADOS, J. Op. Cit. Pp. 125.
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La descripcion de puesto esta formada por tres partes:

1.- DESCRIPCION ENCABEZADO (ficha de identificacion) : Se refiere
a los datos que nos permiten la identificacion del puesto. Contiene los siguientes
puntos:

a) Titulo del Puesto: Se refiere al nombre que se da oficialmente al
puesto y el de uso cotidiano; debe ser lo mas breve posible y sintetizar los
elementos que componen el puesto. '

b) Clave: Numero en que se encuentra el puesto en el archivo

correspondiente. '

c) Categoria: Rango que se le otorga de acuerdo con lo que establezca
la empresa de que se trate. La mayoria de las veces se hace de la siguiente

manera: nivel ejecutivo, mando intermedio y nivel operativo.'?
d) Horario: Incluye la hora de entrada y la de salida.™

e) Suweldo asignado al puesto: Se determina lo que gana al ingresar y los
ascensos que a obtenido, para ayudar a la evaluacion del puesto y conocer las

posibilidades de aumento y promociones dentro de la empresa.'*

f) Ubicacion del puesto: Se refiere a la localizacién del mismo dentro de
la estructura de la empresa. Debiendo establecer el departamento o seccion en

la que se desarrolla el trabajo.'®

"9 Idem.
" Idem.
"2 Idem.
" Idem.
' Idem.
'* Ibid. Pp. 126.
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g) Jerarguia y contactos: Aqui se anota el puesto del supervisor
inmediato y el de los trabajadores a su cargo, asi como sus contactos
permanentes con el personal de la empresa y con gente que no pertenece a
esta.'®

h) Ndmero de trabajadores que desempeiien el puesto: No es necesario
incluir los nombres de las personas.”

2.- DESCRIPCION GENERICA: Es una explicacion del conjunto de las
actividades del puesto como un todo y en forma muy breve. Su principal funcion

es mencionar el objetivo basico de éste.'

3.- DESCRIPCION ESPECIFICA: Consiste en describir detalladamente
las actividades que se realizan en un puesto determinado. Es recomendable
enumerar estas actividades en orden progresivo, incluyendo las actividades
diarias, periddicas y eventuales, haciendo mencion de aquellos elementos fisicos

que permiten el desarrollo de las funciones.'®

» Especificacion del puesto: Consiste en un reporte escrito sobre la

habilidad, responsabilidad y esfuerzo que exige el puesto, incluyendo también
las condiciones a las que se somete su ocupante.

La habilidad se refiere a la capacidad necesaria para desarrollar un
puesto, de tal manera que existan dos tipos de habilidades:

1.- Habilidad Fisica: Esta se refiere al entrenamiento, destreza, agilidad y
rapidez.

2.- Habilidad Mental: Incluye escolaridad, experiencia, criterio, iniciativa,

conocimientos, capacidad de expresion e ingenio.

' Idem,
' Idem.
¥ Idem.
' Idem.
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En cuanto a la responsabilidad se puede decir que se deriva de la
actividad propia del puesto y de la relacion que tienen con el proceso productivo,
con el equipo que se maneja, con datos confidenciales, entre otros. La
responsabilidad puede ser: Por el trabajo de otros; por valores, o por tramites,
procesos o procedimientos.

El esfuerzo puede ser fisico (fuerza fisica requerida, cansancio fisico,
postura) o mental (atencién visual y auditiva, fatiga mental, tensién nerviosa,
volumen y ritmo de trabajo).

Las condiciones fisicas involucran las condiciones del medio en que se
realiza el trabajo asi como los riesgos que se asumen al ocupar el puesto.

Dentro de la especificacion del puesto se deben incluir las condiciones de
tipo fisico que requiere el sujeto para ocupar el puesto. Algunas de ellas son la
edad, estatura, sexo, estado civil, disponibilidad para viajar, nacionalidad, entre
otros.

Agustin Reyes Ponce es otro autor que también habla acerca del analisis
de puesto. Este divide al andlisis de puesto en tres partes esenciales:

a) El encabezado. Este contiene los datos que permiten identificar un
puesto refiriendose a los siguientes puntos:

e Titulo del puesto.

« Numero o clave asignada al puesto.

e Ubicacion.

* Especificacién de maquinas o herramientas empleadas por el
trabajador.

e Jerarquias y contactos.

¢ Puesto inmediato superior e inferior dentro de una linea de
labores.

e Numero de trabajadores que desempenan el puesto.

* Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

+ Fecha del analisis.



23

b) La descripcion genérica. Consiste en una explicacion de conjunto de
las actividades del puesto, considerado como un todo. También se le conoce
como el nombre de definicion, resumen o finalidades generales. Debe ser muy

breve.

c) La descripcion especifica. Consiste en una exposicion detallada de las
operaciones que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado. Deben
separarse las actividades continuas, de las periddicas o eventuales.?'

Es aconsejable enumerar las actividades en orden cronologico para los
trabajos manuales, y para aquellos de oficina, supervision, es preferible seguir
un orden logico.

El andlisis de puestos debe contener un apartado en el que se indiquen
los requisitos minimos para que el puesto sea eficientemente desempenado.
Estos requisitos se conocen ordinariamente con el nombre de “factores”,
incluyendo las categorias de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones
de trabajo.

2.3.3 Funciones del Analisis de Puestos.

El proceso de analisis de puestos puede ser aplicado para varios fines; los
principales son:

a) Seleccionar personal: Nos ayudara a determinar aquellos requisitos
que debe satisfacer un candidato para ocupar el puesto y asi orientar el proceso

de seleccion.?

b) Fijar programas adecuados de entrenamiento: El entrenamiento tiende
a capacitar al trabajador entorno a la habilidad requerida para supuesto; de aqui
la importancia de analizar este factor incluido en la especificacion del puesto. De

2 REYES PONCE, A. 1999 El Analisis de Puestos. Editorial. Limusa. México. Pp. 23.
ﬂ Idem.
“ GRADOS. J. Op. Cit. Pp. 130
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tal manera que se considere como registro de los objetivos a los que deben
tender los programas de entrenamiento y sirve de fuente para determinar su
contenido.

c) Valuar puestos: Se toman en cuentan los factores que integran la
especificacion del puesto, tales como habilidad, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo.

d) Seguridad industrial: El analisis de las condiciones de trabajo nos
sefnala las posibles anomalias en materia de riesgo a los que esta expuesto el
trabajador al realizar sus labores.

2.3.4 Beneficios del Analisis de Puestos.

El andlisis de puestos representa importantes beneficios para la empresa,
supervisores, departamento de personal y para los trabajadores. A continuacion
se indicaran algunos de ellos:

a) Para la empresa:
e Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.
s Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.
e Facilita la coordinacion y organizacion de las actividades.
e Permite a los directivos discutir cualquier problema de trabajo
sobre bases firmes.

e Sirve de base para un sistema técnico de ascenso.

b) Para el departamento de personal:
* Permite colocar al trabajador en el puesto mas conforme con sus

aptitudes.
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« Ayuda a determinar con precision la materia del adiestramiento y
a dar éste.

e Es requisito indispensable para establecer un sistema de
evaluacion de puestos.

¢ Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos.

« Facilita las promociones y movimientos de personal.

e Permite localizar fuentes potenciales de accidentes vy
enfermedades de trabajo.

c) Para el supervisor:
e Le ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrollan.
¢ Impiden que al cambiar al supervisor, los nuevos encuentren
dificultades para exigir o dirigir el trabajo.
* Puede exigir mejor a cada trabajador lo que debe hacer y la forma
como debe hacerlo.
« Le permite lograr un mejor reparto de tareas, responsabilidades y

poderes.

d) Para el trabajador:
e Le senala con claridad su responsabilidades.
* Le hace conocer con precision lo que debe hacer.
* Le senala sus fallas y aciertos, y hacen que resalten sus méritos y
su colaboracion.

« Impide que en sus funciones invada el campo de otros.

2.3.5 Importancia del Analisis de Puestos.

Con frecuencia el departamento de recursos humanos posee un amplio
bagaje de informacion con respecto a los puestos de trabajo que les permita la
ejecucion de los procesos tipicos de la funciéon. Es importante que esta

informacion, a partir de su analisis y posterior uso permita implementar la
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efectividad de las decisiones referentes a los procesos de recursos humanos,
con miras al incremento de la eficiencia global, porque los diferentes puestos se
encuentran en relacion directa con la productividad de cada organizacion. Si los
puestos se disefian bien y son desempenados de forma adecuada la

organizacion se encuentra en vias de lograr sus objetivos.?
2.4 Reclutamiento.

2.4.1 Concepto.
Algunos conceptos de reclutamiento son los siguiente:
* Proceso de busqueda de empleados en perspectiva, estimulandolos a

colaborar con la organizacion.?

« Técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u

organizacion en el momento oportuno.®

e Proceso para allegar a la organizacion los recursos humanos

adecuados, en el momento oportuno.?’

e Proceso de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar

las vacantes existentes o previstas.?

México. Pp. 66.

* FLIPPO, E. 1993 Principios de Administracion de Personal. Editorial Mc. Graw. Hill. México. Pp. 111.
** GRADOS. I. Op. Cit. Pp. 165.

¥ COLUNGA DAVILA. C. Op. Cit. Pp. 249,

* SHERMAN, A. Op. Cit. Pp. 93.
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2.4.2 Proceso de Reclutamiento.

El propdsito del reclutamiento es preparar el camino para el procedimiento
de seleccion, produciendo el menor numero de candidatos capaces de
desempenar las tareas del puesto desarrollando habilidades que les permitan
hacerlo en un periodo aceptable para la organizacion.

Para que el reclutamiento se eficiente debe describirse como el
conocimiento de los recursos que se desean, los recursos que estan disponibles
y donde y como se pueden encontrar. Por lo que el proceso de reclutamiento
para ser llevado acabo de manera sistematica y eficiente debe considerar los
siguientes pasos:

1.- Determinacion de la vacante.
2.- Consideracion de las fuentes.
3.- Preparacion de la informacién por publicar.
4.- Procesamiento y evaluacion de solicitudes.
5.- Notificacion a los solicitantes.

2.4.2.1 Determinacion de la vacante.

Por vacante se entiende la disponibilidad de una tarea a realizar o puesto
a desempenfar, que puede ser de nueva creacion debido a la imposibilidad
temporal o permanente de |la persona que lo venia desempeﬁando_”

Esta etapa del procedimiento se relaciona con la pregunta: ; Qué recursos
se necesitan?. Determinar la vacante dependera de las aspiraciones y objetivos
de la organizacion, asi como de las necesidades de recursos humanos que estos
provoguen. Las vacantes pueden surgir en las organizaciones por nueva
creacion, cuando se realiza alguna reorganizacion o, de manera mas comun,

cuando los empleados dejan la organizacion y se necesitan remplazarlos.

5

GONZALEZ. Z. Descripcion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
www. unamosapuntes.com. México. 2000. Disponible en: URL:
hitp://unamosapuntes3 tripod com/user/rechuma/capit2 htm.
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2.4.2.2 Consideracion de las fuentes.

Esta etapa se refiere al suministro y disponibilidad de recursos y a las vias
particulares mediante las cuales se pueden obtener.®

Las fuentes de reclutamiento se definen como los medios de que se vale

una organizacion para atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento: las internas y las externas.
 Fuentes Internas: Son aquéllas que, sin necesidad de recurrir a
personas o0 lugares fuera de la empresa, proporciona a ésta el personal
requerido en el momento oportuno. Entre las fuentes internas se encuentran las

siguientes:

a) Archivo o Cartera de Personal: Se integra con solicitudes de

candidatos que presentaron en reclutamientos anteriores y que son archivadas
sin haberse utilizado.

b) Familiares y Recomendados: Se utiliza el personal que integra la

empresa como a gente para reclutar a nuevos trabajadores entre sus familiares,
amigos o conocidos. Tiene la ventaja de conocer a quien lo recomienda y en

cierta forma se responsabiliza de su desempenio.

c) Promocion o Transferencia Interna de Personal: Permite el flujo de

ascenso de las personas en la empresa. Se utilizan los inventarios de recursos
humanos con el fin de determinar si existe o no un candidato viable para ser
promovido (ascendido en forma vertical) o transferido (en forma horizontal). Se

consideran aspectos de conocimientos, aprendizaje y responsabilidad.

** TYSON. S. 1989. Administracion de personal. Editorial Trillas. 1* Edicion. México. Pp. 109,
' GUTIERREZ, R. Fuentes de reclutamiento. www rincondelvago.com. Chile. 2001. Disponible en: URL:

http.//www3.rincondelvago.com/apuntes/verHTML. Php?00011366.
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 Fuentes Externas : Son aquellas a las que se puede recurrir, de
acuerdo a las caracleristicas requeridas en cuanto al aspecto profesional,
educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa. Algunas de ellas

son:

a) Agencias de Empleo: Existen dos tipos de agencias: Las publicas y las

privadas. Estas proveen un servicio a través del pais, buscando encontrar
personal e informacion, tanto de oferta como de demanda.

Las agencias publicas de empleo son muy utilizadas en el campo de los
empleos operativos, que pueden ser desempefados por personas calificadas y
no calificadas.

Las agencias privadas son mas utilizadas en las areas técnicas y
profesionales, estas tienden a especializarse en un tipo particular de trabajo y en
requisitos especiales para la gente. Este tipo de agencias tienen tanto ventajas
como desventajas que deben valorarse cuidadosamente, de manera especial
cuando se usan para auxiliar en la seleccion de personal directivo o profesional.
Las ventajas son el conocimiento especializado que una agencia puede poseer
respecto a las condiciones de empleo y los requisitos en campos particulares,
objetividad en sus puntos de vista y habilidad a conducir el procedimiento de
seleccién. La principal desventaja de usar ayuda externa para el reclutamiento
es |a falta de experiencia con relacion a los aspectos culturales y ambientales del
trabajo y la vida de la organizacion.

Existen varias razones para utilizar una agencia de empleo algunas de
ellas son:

1.- El empleador no tiene departamento de personal y por lo tanto no esta
preparado para utilizar el reclutamiento y seleccion necesarios.

2.- El empleador a enfrentado dificultades en el pasado para generar
aspirantes calificados.

3.- Se debe cubrir rapidamente una vacante en particular.
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4 - El esfuerzo de reclutamiento se dirige a localizar individuos que estan
empleados y que podrian por tanto sentirse mas comodos al tratar con agencias

de empleos en vez de las companias de la competencia.

b) Colegios y Universidades: Las instituciones educativas son una fuente

de solicitantes jévenes con instruccion formal, pero relativamente con poca
experiencia laboral.

Existen dos problemas principales con el reclutamiento en las
universidades. Primero, suelen ser costosos y toman mucho tiempo, para
hacerlo correctamente es necesario establecer programas con anticipacion,
llevar registros sobre entrevistas y pasar mucho tiempo en el campus. Un
segundo problema es que los reclutadores en ocasiones son ineficientes y
muestran poco interés por el candidato, no seleccionando eficazmente a sus
candidatos estudiantes ya que prestan atencion a rasgos y capacidades sin

importancia.*

c) Asociaciones Profesionales: Cuando se requiere personal con

experiencia en un determinado campo cientifico, tecnolégico o profesional, el
reclutador puede tener contactos con asociaciones profesionales que le
proporcionen informacion acerca de la experiencia y actividades que desarrollan
sus miembros. Algunos ejemplos de esta fuente de reclutamiento son:
Asociacion Mexicana de Ingenieros Mecanicos Electricistas, Colegio de

Contadores, Asociacion Nacional de Ingenieros Quimicos, entre otros.

d) Bolsas de Trabajo: Existen organizaciones que proporcionan
informacién con respecto a las vacantes en distintas empresas o centros de
trabajo, estas prestan sus servicios en forma gratuita para el trabajador. A las
bolsas de trabajo pueden recurrir empresas y solicitar candidatos. Algunos

ejemplos de esta fuente de reclutamiento pueden ser: la bolsa universitaria de

** DESSLER. J. 1994. Administracion de Personal. Editorial. Prentice Hall, 6°. México. Pp. 134



trabajo, las bolsas de trabajo de diferentes camaras nacionales como es la
Camara Nacional de la Industria de la Transformacion, entre otros.
Las bolsas de trabajo gratuitas para el empleador generalmente se

caracterizan por una pobre preseleccién de candidatos.

e) Agencias de Colocacion: Estas pueden ser publicas o privadas. En las

primeras se crea un listado a computadora que contiene las vacantes, los niveles
de ingresos y las especificaciones del puesto; esto permite a los entrevistadores
de la agencia conocer todas las vacantes del area geogréfica, y los solicitantes
revisar el listado para solicitar directamente a la organizacion que tiene la
vacante. Las agencias publicas de colocacion ademas de enlazar a los
solicitantes, también pueden ayudar a los patrones a realizar pruebas de
seleccion, analisis de puestos y programas de evaluacion.

Las agencias privadas de colocacion son aquellas que cobran una tarifa
que les permite personalizar sus servicios de acuerdo con las necesidades de
sus clientes, de tal manera que se especialicen en un area ocupacional o campo
profesional. La tarifa puede ser pagada por el patron, por el empleado en busca
del trabajo, o por ambos dependiendo de quien reciba el servicio mas

importante.*

f) Agencias para Reclutamiento de Ejecutivos: Las agencias de

colocacion regularmente ayudan a las personas a encontrar el puesto adecuado,
sin embargo las agencias de busqueda de ejecutivos ayudan al patrén a
encontrar a la persona adecuada para un puesto.

Ese tipo de agencias no se anuncian en los medios de comunicacion en
busca de candidatos para un puesto ni aceptan dinero de la persona a quien
ubican. Este tipo de agencias también son conocidas como “headhunters"

(cazadores de cabeza).

" SHERMAN. A. Op. Cit. Pp. 98.
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Este tipo de agencias son contratadas para buscar talento a nivel de alta
gerencia. Para los puesto ejecutivos, los “headhunters® podrian ser la Unica
fuente. Sus cuotas siempre son cubiertas por la empresa contratante.

Estas comparias pueden ser muy Utiles. Tienen muchas relaciones y en
particular son adecuadas para contactar a candidatos calificados que tengan
empleos y que no estan buscando activamente un cambio de trabajo.™

Hay que tomar en cuenta que los reclutadores de ejecutivos y sus clientes
por lo comun estan mas interesados por candidatos que “no estan buscando® un
empleo y que la ansiedad por ocuparlo a sido causa del fracaso de muchos de
ellos.

g) Agencias de Empleo Eventual: Permite la contratacion de personal

temporal de cuya relacion laboral se responsabiliza la agencia. El término
trabajadores eventuales se utiliza en asignaciones de corto plazo cuando los
gerentes no pueden justificar la contratacion de un empleado de tiempo
completo, como para cubrir vacaciones, periodos de alto trabajo en la empresa,

licencias de maternidad o incapacidades por enfermedad.

h) Sindicatos: Funciona en el momento que la empresa requiera personal
para una vacante o vacantes que entra en el dominio del sindicato. Son una
fuente muy utilizada, sin embargo son escasos los sindicatos que efectian una
previa seleccion a fin de proporcionar a las corporaciones candidatos

adecuados.

i) Solicitudes y Curriculos gque llegan solos: En ocasiones las

organizaciones reciben solicitudes y curriculos de candidatos que se presentan
sin que haya existido una forma de aviso para él por parte de la empresa; es

decir el candidato acude en forma espontanea.

* DESSLLER. G. Op. Cit. Pp. 132.
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El porcentaje de solicitantes aceptables en esta fuente no es elevado sin
embargo no debe ser ignorado. Con frecuencia las personas que se ponen en
contacto con las organizaciones por su iniciativa son mejores empleados que los
reclutados a través de bolsas de trabajo o anuncios en los periddicos.

Cualquier persona que se ponga en contacto con la empresa en busca de
un empleo debe recibir un trato respetuoso, debiendo ser informado con
franqueza sobre la posibilidad de empleo en el presente o en el futuro.

Existen empresas que por sus caracteristicas e importancia en su ramo
generan empleos atrayendo a candidatos, mismos que dejan sus curriculos aun
habiendo vacantes o no en la institucion, como son el caso de instituciones

bancarias, empresas comerciales y departamentales, entre otras.

2.4.2.3 Preparacion de la informacion por publicar.

La publicidad es un medio importante para atraer candidatos pero, para
que los anuncios de ofertas de empleos tengan resultado, existen dos elementos
que se tienen que considerar: Los medios que seran utilizados y la elaboracion
del anuncio. La seleccion del mejor medio depende del tipo de posiciones para
los que se estan reclutando.

Por medios de reclutamiento se entienden aquellos medios de difusion
utilizados para dar a conocer un puesto vacante. Estos son de gran utilidad por
su potencialidad de difusion, pues penetran en distintos ambientes, transmitiendo
informacion tanto estructuras socioeconomicas bajas como altas y tambien a
élites profesionales y tecnologicas, organizaciones de mano de obra o de

personal altamente calificado y a distintos estratos sociales y educativos.

Los principales medios de reclutamiento son:
1.- Periddicos: Es el medio mas utilizado para reclutamiento. Se utilizan
principalmente cuando se desean limitar el reclutamiento aun area especifica,

existiendo suficientes prospectos en ella y cuando un numero suficiente de
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posibles candidatos lee los anuncios de solicitud de empleados como para cubrir

las necesidades de contratacion.

Las ventajas de utilizar el periddico son:

e Plazos breves.

e Flexibilidad en el tamano del anuncio.

« Circulacion concentrada en areas geograficas especificas.

e Secciones clasificadas bien organizadas para un facil acceso de
quienes buscan empleo activamente.

* Representa la seguridad de que la informacion emitida llegara con

rapidez y veracidad a los lugares o circulos humanos deseados.

Las desventajas que tiene el periodico son:

« Facil de ignorar por parte de los prospectos.

« Considerable confusion competitiva.

« Circulacion no especializada (es necesario pagar por un gran nimero
de lectores no deseados). -

« Baja calidad de impresion.

2.- Revistas: Se utilizan cuando: se requiere personal calificado, el
empleo es especializado, el tiempo y las limitaciones geogréficas no son tan

importantes, se participa en programas de reclutamiento continuo.

Ventajas que ofrece el utilizar revistas como medio de reclutamiento:

e Las revistas especializadas llegan a las categorias de ocupacion
especificas.

. Fle?{ibiiidad en el tamano del anuncio.

« Gran calidad de impresion.

¢ Medio editorial prestigiado.

e Larga vida (los prospectos guardan las revistas y las vuelven a leer).
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Desventajas que tiene el utilizar las revistas como el medio de
reclutamiento:

« Amplia circulacion geografica, por lo general no se pueden utilizar para
limitar el reclutamiento aun area especifica.

« Un gran tiempo de anticipacion para la colocacion del anuncio.

3.- Radio _y Television: Estos medios son utilizados en situaciones
competitivas cuando no son suficientes los prospectos que leen los anuncios
impresos, también en las ocasiones en que existen multiples vacantes y no
existen suficientes caminos en ciertas areas geograficas. Una campana
“‘relampago” permite saturar un area en dos semanas 0 menos.

El alto costo de estos medios no permite que sean usados
frecuentemente. El costo de los anuncios en la radio dependen de la cobertura
que tenga la radio difusora que se ocupe, y el de Ia television depende de los
horarios, minutos y el canal en que se transmite la informacion.

Ventajas que ofrece utilizar la radio y television como el medio de
reclutamiento:

« Dificiles de ignorar.

 Puede limitarse a areas geograficas especificas.

* Puede dramatizar los antecedentes de empleo con mas eficiencia que
los anuncios impresos.

* Poca confusion competitiva de reclutamiento.

* Puede llegar a los prospectos que Unicamente estén buscando empleo
en los periédicos y revistas.
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Desventajas que tiene el utilizar la radio y television como el medio de
reclutamiento:

+ Sdlo es posible difundir mensajes breves y poco complicados.

e lLa creacion y produccion de comerciales (particularmente de
television) puede ser costosa y tardada.

» Falta de selectividad de intereses especiales; se paga por una
circulacién desperdiciada.

« Falta de permanencia; el prospecto no puede regresar al anuncio, de

tal manera que es necesario utilizar repeticiones para causar una impresion.

4.- "Punto _de Compra”: Este se refiere al uso de materiales
promocionales en los centros de reclutamiento. Ejemplos de esto pueden ser la
utilizacion de carteles, pancartas, folletos, presentacion audiovisual en actos
especiales como ferias de empleo, festivales de la empresa, convenciones.
También se utiliza como parte de un programa de referencias de empleo en

oficinas de colocacion o cuando los prospectos visiten la organizacion.

Las ventajas de utilizar este medio de reclutamiento son:
e Llama la atencién a la descripcion del empleo en momentos en que los
prospectos puede actuar de inmediato.

* Flexibilidad creativa.

La desventaja de utilizar el punto de compra es que debido a que los
prospectos tienen que visitar los centros de reclutamiento tiene una utilidad

limitada.



5.- Grupos de Intercambio: Se constituyen a través de los encargados
de reclutamiento de personal de diferentes empresas, los cuales proporcionan
informacion sobre los candidatos que han recibido en sus organizaciones.®

Este medio presenta la ventaja de conseguir recursos humanos
inmediatamente sin ningun costo, utilizando solicitudes que en ese momento no
le son de utilidad y aprovechando los recursos que otras organizaciones han

obtenido en sus reclutamientos.

6.- Boletines: Se utilizan para captar recursos humanos localizados cerca
de la empresa. Para ello se envian a domicilio cercanos impresos que indican

las vacantes, prestaciones y otros datos relevantes.

Ademas de los medios que se van a utilizar, la elaboracion del anuncio es
importante. Por lo cual la preparacion de la informacion por publicar requiere
especial atencion y habilidad. Esta informacion debe cumplir con las siguientes
condiciones:

1.- Que pueda llamar la atencién del mayor nimero posible de candidatos
potencialmente adecuados. Es conveniente sefalar que en el uso de los
periodicos los anuncios con letras muy cerradas se pierden mientras que

destacan aquellos que utilizan amplios espacios vacios y separaciones.

2.- Que den una descripcion comprensiva y precisa del puesto y sus

requisitos.

3.- Que genere interés por el empleo. Para esto se pueden utilizar
aspectos importantes del empleo como puede ser la ubicacion dentro de la
organizacion.

* GRADOS. J. Op. Cit. Pp. 169.
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4.- Debe crear un deseo apoyandose en los factores de interées mas los
extras del trabajo en términos de satisfaccion en el empleo, desarrollo de
carrera, viajes y otras ventajas similares. En este punto es importante escribir el

anuncio considerando el publico al que va dirigido.

5.- Debe mover a la accion utilizando frases como “llame hoy” o “escriba

hoy para obtener mas informacion”.

6.- Que muestre una imagen favorable de la organizacién en términos de

eficiencia y sus actitudes hacia la gente.

La preparacion y publicacion de la informacion se basa en dos preguntas
que cualquier solicitante se plantearia, estas son:
o ;Cudles son los pormenores del empleo en términos de deberes,
recompensa, condiciones y circunstancias especiales?.

e ;Cdémo se deben presentar las solicitudes?.

Para preparar la informacion que responda la primera pregunta se debe
recurrir a los datos contenidos en el analisis de puesto, haciendo hincapié en los
diversos encabezados de la descripcion de éste. También se pueden incluir
algunos aspectos de las especificaciones del puesto y del personal. Es
relevante mencionar algunas caracteristicas especiales como las aptitudes o
circunstancias personales que son importantes en el errlpleo.:“6

De tal manera que el anuncio debe contener informacion derivada de la
descripcion del puesto, de sus especificaciones y del personal en seis areas
importantes:

1.- La organizacion laboral: su principal ocupacion y localizacion.

2.- El puesto: su nombre; principales tareas; su ubicacion en caso de no
ser en el centro de trabajo principal.

* TYSON. S. Op. Cit. Pp. 112.
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3.- Habilidades y experiencia: requisitos personales, habilidades
profesionales especificas, experiencia, aptitudes, etc.

4.- Remuneracién y oportunidades: salario basico, prestaciones,
beneficios y oportunidades de desarrollo personal.

5.- Condiciones: cualquier factor especial y circunstancias que afecten el
puesto.

6.- Solicitudes: formato de solicitudes, fecha limite y domicilio para envio.

La segunda pregunta acerca de la forma de presentar la solicitud puede
variar en la practica. En algunas ocasiones una carta personal que cubra el
curriculum vitae del solicitante es el Unico formato requerido. Con frecuencia, el
contratante da un formato de solicitud junto con informacion sobre la
presentacion de algunos documentos.®

El uso de un formato de solicitud permite que los contratantes estén
seguros de que la informacion aportada por los solicitantes es relevante.

2.4.2. 4 Procesamiento y Evaluacion de las solicitudes.

Despues de recibir las solicitudes dentro de la fecha limite, la siguiente
tarea consiste en seleccionar aquellos solicitantes que parezcan ser los mas
adecuados como futuros empleados de la organizacion, y que por consiguiente
merezcan el tiempo y el costo del examen posterior en los procedimientos de
seleccion. Esta tarea se basa en los requisitos del puesto que fueron
publicados, implicando un cuidadoso estudio y andlisis de la informacion
aportada por los solicitantes, comparandola con los requisitos del puesto y asi

determinar si se acepta o rechaza el solicitante.

Para sistematizar este proceso es util realizar una clasificacion de los
solicitantes, dividiéndolos en tres categorias: adecuado, no adecuado y marginal.

Esto permitira decidir que prospectos aceptar y cuales rechazar.

Y Ibid. Pp. 113
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2.4.2.5 Notificacion a los solicitantes.

El dltimo paso del proceso de reclutamiento es notificar a los aspirantes
elegidos los preparativos para los procedimientos de seleccion y comunicar a los
aspirantes rechazados que no fueron elegidos.

La carta dirigida a los aspirantes seleccionados debe contener detalles
que le indiquen la hora y lugar donde se llevara a cabo el proceso de seleccion
asi como informacion administrativa tal como viajes, gastos, etc.

Las cartas para los aspirantes rechazados deben ser benévolas y breves
pero no secas.

Todas las cartas que informan a los aspirantes sobre los resultados de las
solicitudes se deben enviar tan pronto como sea posible, ya que se relacionan

con la planeacion de la vida laboral de los solicitantes.

2.4.3 Clases de Reclutamiento.

2.4.3.1 Reclutamiento Interno.

El reclutamiento es interno cuando la empresa intenta llenar una vacante
mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con
promocion (movimiento diagonal). Puede implicar lo siguiente:

e Transferencia de personal;

e Ascensos de personal,

» Transferencias con ascensos de personal;

« Programas de desarrollo de personal;

¢ Planes de profesionalizacion de personal.

El reclutamiento y seleccion interna en muchas empresas responde a una
filosofia que da posibilidades de crecimiento y desarrollo al personal interno de la
organizacion. Esto estd en armonia con un sistema de evaluacion del

desempeno cuya finalidad basica consiste en mejorar el desempefio del
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empleado, solucionando por medio de |la capacitacion las debilidades presentes
y preparandolo para enfrentar responsabilidades futuras. Asi se produce un
equilibrio que permite a la empresa hacer crecer, a través del tiempo, a su
personal hasta donde lo permiten las oportunidades que se generan en la

organizacion y hasta lo mas cercano posible al potencial de las personas.

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e
integracion de la dependencia de reclutamiento con las demas dependencias de
la empresa, e involucra varios sistemas. Por eso, el reclutamiento interno exige
el conocimiento previo de una serie de datos relacionados con los subsistemas,

a saber:

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de
seleccion a las que se sometio para su ingreso en la organizacion.

b) Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

c) Resultados de los programas de entrenamiento y perfeccionamiento
en que participo el candidato interno.

d) Analisis y descripcion del cargo actual del candidato interno y del
cargo que esta considerandose, con el propoésito de evaluar la diferencia entre
ellos y los otros requisitos que sean necesarios.

e) Planes de carreras o planeamiento de los movimientos de personal
para verificar la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado.

f) Condiciones de ascenso del candidato interno (esta “a punto” de ser
ascendido) y de sustitucion (si el candidato interno ya tiene listo un sustituto).

2.4.3.1.1 Ventajas del Reclutamiento Interno.
El reclutamiento interno es un proceso de recursos humanos, sus
principales ventajas son:
. Es mas economico para la empresa, pues evita gastos de avisos
de prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de
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recepcion de candidatos, costos de admision, costos de integracion,
de nuevos empelados, etc.

Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado
se transfiera o se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes de
moras del reclutamiento externo.

Presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se
conoce al candidato, se le evalud durante cierto periodo y fue
sometido al concepto de sus jefes; en la mayoria de las veces no
necesita periodo experimental, integracion ni induccion en la
organizacion, o de informaciones amplias al respecto. El margen de
error se reduce enormemente gracias al volumen de informaciones
que por lo general la empresa retine acerca de sus funcionarios.

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues
estos vislumbran la posibilidad de progreso dentro de la organizacion,
gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones
para un futuro ascenso; cuando una empresa desarrolla una politica
de reclutamiento interno, estimula en el personal una actitud de
autoperfeccionamiento y autoevaluacion constantes, orientadas a
aprovechar las oportunidades de perfeccionamiento y también a
crearlas.

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de
personal, que muchas veces solo tienen un retorno cuando el
empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y complejos.

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal,
teniendo presente que las oportunidades se ofreceran a quienes

realmente demuestren condiciones para merecerlas.



2.4.3.1.2 Desventajas del Reclutamiento Interno.

El reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial
de desarrollo para poder ascender, al menos, algunos niveles por
encima del cargo donde estan ingresando, y motivacion suficiente para
llegar ahi; si la organizacién no ofrece oportunidades de progreso en el
momento adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en
su potencial y en sus ambiciones causando consecuencias como
apatia, desinterés o el retiro de la organizacion con el proposito de
aprovechar oportunidades fuera de ella.

Puede generar un conflicto de intereses ya que al explicar las
oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion, tiende a
crecer una actitud negativa en los empleados que por no demostrar
condiciones no realizan esas oportunidades.

En ocasiones las empresas, al promover incesantemente a sus
empleados, los elevan siempre a la posicion donde demuestran, en
principio, competencia en algun cargo, la organizacion, para premiar
su desempenio y aprovechar su capacidad, lo asciende sucesivamente
hasta el cargo en que el empleado, por mostrarse incompetente se
estanca, una vez que la organizacion quiza no tenga como devolverlo
a la posicion anterior.

Cuando se efectua continuamente, puede llevar a los empleados a
una progresiva limitacion de las politicas y directrices de la
organizacion, ya que eéstos, al convivir solo con los problemas y las
situaciones de su organizacion, se adaptan a ellos y pierden la
creatividad y la actitud de innovacion, de tal manera que las personas
pasan a razonar casi exclusivamente dentro de los patrones de la
cultura organizacional.

Limita la existencia de talentos disponibles.
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Disminuye la posibilidad de que puntos de vista frescos entren en
la organizacion, fomentando la complacencia de empleados que

suponen que la antigliedad garantiza el ascenso.

2.4.3.2 Reclutamiento Externo.

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una

organizacion intenta llenarla con personas extrafias atraidas por las técnicas de

reclutamiento.

2.4.3.2.1 Ventajas del Reclutamiento Externo.

El reclutamiento externo ofrece las siguientes ventajas:

Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La
entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de
ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos
de la organizacion y, casi siempre, una revisién de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la empresa.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion,
sobre todo cuando la politica consiste en recibir personal gue tenga
disposicion igual o mayor que la que existe en la empresa.

Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de
personal efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.
Esto no significa que la empresa deje de hacer estas inversiones de
ahi en adelante, si no que disfruta de inmediato del retorno de la
inversion efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas
empresas prefieren reclutar externamente y pagar salarios mas
elevados, precisamente para evitar gastos adicionales de
entrenamiento y desarrollo y obtener resultados de desemperio a corto

plazo.
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2.4.3.2.2 Desventajas del Reclutamiento Externo.
El reclutamiento externo presenta algunas desventajas:

* Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.

e Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con
anuncios de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento,
gastos operacionales, relativos a salarios y obligaciones sociales
del equipo de reclutamiento, material de oficina, formularios, etc.

e En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que
los candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes
y trayectorias profesionales que la empresa no este en condiciones
de verificar en exactitud.

« Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la
empresa puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir
barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional.
Los empleados pueden percibir el monopolio de reclutamiento
externo como una politica de deslealtad de la empresa a su

personal.

2.4.3.3 Reclutamiento Mixto.

Una empresa nunca hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento
externo. Uno siempre debe complementar al otro, ya que al hacer reclutamiento
interno, en algun punto de la organizacion siempre surge una posicién que debe
llenarse mediante reclutamiento externo, a menos que ésta se cancele. Por otra
parte, siempre que se hace reclutamiento externo, debe plantearse algun
desafio, oportunidad u horizonte al nuevo empleado, si no este puede obtener
desafios y oportunidades en otra organizacion que le parezcan mejores.

Frente a las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y
externo, muchas empresas han preferido una solucion que tome tanto fuentes
internas como externas de recursos humanos, a esto se le llama reclutamiento

mixto.
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El reclutamiento mixto puede llevarse acabo de tres maneras:

a) Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno,
en caso de que aquel no presente resultados deseables. En ocasiones las
empresas necesitan personal ya calificado, viéndose en la necesidad de
buscarlo en el ambiente externo. Si no encuentra candidatos externos que estén
a la altura de lo esperado, promueve su propio personal, sin considerar los
criterios sobre las calificaciones necesarios.

b) Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo,
en caso de no presentarse los resultados esperados. La empresa da prioridad a
sus empleados en la competencia por las oportunidades existentes. Si no haya
candidatos del nivel esperado, acude al reclutamiento externo.

c) Reclutamiento externo y reclutamiento interno, simultdneamente. Este
es el caso en el que la empresa esta mas preocupada por llenar la vacante
existente, ya sea a través de la introduccion de personas ajenas a ellas o por
medio de la transformacion de sus recursos humanos; generalmente se da
preferencia a los candidatos internos sobre los externos en caso de haber
igualdad de condiciones entre ellos.

2.4.4 Entorno del Reclutamiento.

Es importante considerar el entorno en que se lleva a cabo el
reclutamiento, ya que este tiene limitantes que se originan en la organizacion, el
reclutador y el medio externo, de los cuales los elementos mas importantes son:

e Disponibilidad interna y externa de recursos humanos: consiste en
determinar factores como |a tasa de desempleo en el area, los cambios en la
legislacion laboral y las actividades de reclutamiento de otras companias, que a
pesar de ser incluidos en la planeacion de recursos humanos con frecuencia
varian rapidamente junto con las condiciones econémicas. El reclutador puede
acudir a tres indices basicos: indices economicos (permiten conocer prondsticos
futuros de la economia de un sector, zona geografica o de toda la nacidn),

actividades de reclutamiento de otras companias (permiten conocer las
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estrategias que se plantean los competidores), y las ventas actuales de la
compania y sus metas (los planes de recursos humanos se basan en las
predicciones de ventas, y en las variaciones entre las ventas reales y las
previstas).

e Politicas y normas de la organizacion: en ocasiones las politicas de
una compania se convierten en limitantes de las actividades de reclutamiento.
Algunas de estas politicas son: politicas de promocion interna (estipulan que los
actuales empleados tienen preferencia para ocupar determinados puestos, esta
practica puede tener un efecto relativo al limitar el ingreso de personas con
expectativas e ideas nuevas) y politicas de contratacion internacional (debido
que las leyes estipulan el nivel maximo de extranjeros que pueden laborar en
una organizacién, las politicas de una organizacion se ve directamente
afectadas).

e Planes de recursos humanos: en las companias grandes, los
reclutadores utilizan con frecuencia un plan de recursos humanos que le
permiten definir la estrategia de reclutamiento que ha de utilizar. En especial
cuando existe una politica basada en las promociones internas, pudiendo asi

estipular los puestos que se deben llenar con personal externo.

e Practicas de reclutamiento en el pasado: con frecuencia, las
organizaciones tienden a perpetuar politicas y practicas que dieron resultado en
el pasado sin someterla a un analisis critico, sin considerar que conviene
revisarlas con frecuencia.

» Requerimientos del puesto: el reclutador debe preguntarse ;qué es lo
que requiere el puesto?. Aqui nos podemos encontrar con la dificultad de que
las personas mas calificadas y con mas experiencia solicitan ingresos mas altos,
otra dificultad se deriva del bajo nivel de satisfaccion que una persona
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excesivamente calificada va a encontrar en un puesto que presente desafios
minimos para su capacidad. Para determinar cuales son los candidatos
adecuados es necesario saber: que se debe hacer en el puesto, que se debe

saber y cual es la experiencia necesaria.

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

2.5 Seleccién de Personal.

2.5.1 Concepto.

La seleccion de personal implica un proceso enfocado a la identificacion
de caracteristicas que el recurso humano posee, estas se buscan mediante la
aplicacion de técnicas especiales, que permiten al administrador de recursos
humanos ubicar adecuadamente a cada trabajador en el puesto que le
corresponde.*®

La seleccion de recursos humanos puede definirse como la eleccion del
individuo adecuado para el cargo adecuado, en un sentido mas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el
rendimiento del personal.*

La seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:
A) La adecuacion del hombre al cargo; y
B) La eficiencia del hombre en el cargo.

* SANCHEZ BARRIGA F. 1993. Técnicas de Administracion de Recursos Humanos. Editorial Limusa. 3°
Edicion. México. Pp. 83.

* CHAVENATO 1. 1991. Administracion de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. 1a Edicion.
México. Pp. 201.
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Todo criterio de seleccion se fundamenta en datos e informacion de

andlisis y especificaciones del cargo que debe ser llenado.

2.5.2 Métodos Clasicos para la Seleccion de Personal.
Los métodos clasicos utilizan los “no métodos”, es decir las costumbres
tradicionales siguientes:
1.- Las recomendaciones.
2.- La “maravillosa” intuicion de una persona que juzga a primera vista.
3.- El resultado de unos examenes rutinarios.
4 - Los certificaciones de las empresas donde se trabajo anteriormente.
5.- Los diplomas vy titulos.

Las recomendaciones: Serian buenas, si ciertamente el recomendante
nos diera toda la informacion que necesitamos sobre el aspirante. El que
recomienda trata de ayudar exagerando las cualidades no existentes en su
recomendado, oculta la mayoria de sus defectos, o no los conoce, a la vez que
procura recordar las muchas razones que tiene para que su recomendacion sea

atendida con preferencia.

Intuicién: Aqui lo que predomina es la personalidad externa del aspirante y
los prejuicios del que selecciona.”

Examen rutinario: Elimina a la persona no preparada, pero no nos dicen
nada sobre las posibilidades que para la tarea u otras tareas tienen los que
elegimos o rechazamos. Suelen adolecer de ser demasiado generales o poco
profundos, por lo que, en general, no cumplen la mision para la que fueron
elaborados.*

 BLANCO COHEN. 1991. Como Seleccionar Nuestro Personal. Editorial Limusa. 1* Edicién. México.
Pp. 36.

“ Idem.
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Certificados de trabajo, titulos y diplomas: Como referencia de una
experiencia y unos estudios, siendo aspectos parciales que intervienen en las

exigencias de las tareas o puestos que tratamos de cubrir.®

2.5.3 Métodos Modemos para la Seleccion de Personal.

Los métodos modernos buscan la objetividad. Segun los casos y
personas unos son mas eficaces que otros, la empresa tiene que adquirir un
gran numero de datos corrigiendo las anomalias que aportan en el examen el
individuo y las personas que examinan.

Hoy en dia se buscan colaboradores que tengan cualidades a las que en
un futuro se les pueda sacar provecho. Ante esta necesidad de conocer mas al
hombre las empresas han utilizado diversos métodos, tales como la grafologia,
tests psicotécnicos, entrevistas, entre otros. Lo fundamental para que cualquiera
de estas técnicas ofrezca sus ventajas es que se hace necesario que sean
implantados por expertos y aplicados por personal bien pre:paracio."4

2.5.4 Principios de la Seleccién de Personal.

Los principios de la seleccion de personal son tres los cuales se
explicaran a continuacion:

1.- Colocacion

2.- Orientacion

3.- Etica profesional

Colocacién: Es muy comun seleccionar a los candidatos teniendo en
cuenta solamente un puesto en particular, pero parte de la tarea del
seleccionador es tratar de incrementar los recursos humanos de la organizacion
por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que puedan aprovechar
los candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacion. De tal manera

* Ibid. Pp 37.
“ Ibid. Pp. 75.
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que si un aspirante no tiene los requerimientos para un determinado puesto es
importante determinar si su perfil corresponde a ofro cargo dentro de la

organizacion.®

Orientacion: Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no
como limitada por las fronteras de la organizacion, en caso de que no sea
posible aceptar a un candidato es importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia

otras posibles fuentes de empleo.*

Etica Profesional: Debido a que las decisiones que se toman durante el
proceso de seleccion pueden afectar la vida del candidato y la empresa, es
necesario que las personas sean colocadas en los puestos para los que tienen

capacidades y habilidades.?
2.5.5 Proceso de Seleccion de Personal.

2.5.5.1 Proceso de Seleccion segan Arthur Sherman.

Para tomar decisiones de seleccion adecuadas es importante que los
responsables cuenten con informacion sobre los puestos por cubrir, conocer la
relacion entre vacantes y nuimero de solicitantes, asi como poseer la mayor
cantidad posible de informacién sobre los solicitantes.*®

El nimero y secuencia de los pasos del proceso de seleccion pueden
variar de acuerdo al tipo y nivel del puesto a cubrir. El proceso de seleccion
propuesto por Sherman consta de ocho pasos, sin embargo no todos los
solicitantes recorren todos los pasos, ya que algunos son rechazados conforme

el proceso de seleccion va avanzando. Dichos pasos son los siguientes:

** ARIAS GALICIA. F. 1999. Administraciéon de Recursos Humanos: Para el alto desempeiio. Editorial
Trillas. 5° Edicion. México. Pp 433.

 GAGO N. Proceso de Reclutamiento y Seleccion. www.gestiopolis.com. México. 2001, Disponible en:
URL: www.gestopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/ryspuch. htm.

7 ARIAS GALICIA F. Op. Cit. Pp. 433.

* SHERMAN, A. Op. Cit. Pp.128.
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1.- Lienado de la solicitud.

2.- Entrevista inicial en el departamento de recursos humanos.

3.- Pruebas de empleo.

4.- Investigacion de antecedentes.

5.- Seleccion preliminar en el departamento de recursos humanos.
6.- Entrevista con el supervisor o el equipo.

7.- Examen médico.

8.- Decision de contratacion.

2.5.5.2 Proceso de Seleccion Segin Francisco Sanchez Barriga.

El proceso de seleccion es meramente de comparacion, por un lado se
tienen las actividades y las responsabilidades del puesto y por el otro las
cualidades personales que debe reunir el candidato para poder ocuparlo.®

Sanchez Barriga divide el proceso de seleccion en siete fases cuyo orden
légico es el siguiente:

1.- Solicitud previa de entrevista: Tiene como objetivo principal eliminar de

primera vista los aspirantes que no reunan los requisitos minimos, tales como:

edad, sexo, presencia entre otros.>

2.- Solicitud de empleo: Forma impresa por medio de la cual el aspirante

proporciona informacion personal a la organizacion con el fin de obtener
elementos objetivos que permitan decidir su aceptacién o rechazo.

Esta solicitud es importante porque ademas de ser un documento
informativo para el expediente del trabajador permite realizar una investigacion
biografica del solicitante, establecer una guia para las entrevistas y auxiliar en la

planeacion y ejecucion de las siguientes etapas del proceso.

* SANCHEZ BARRIGA, F. Op. Cit. Pp. 83.
* Ibid. Pp. 84.
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3.- Entrevista formal: Da al entrevistador la oportunidad de sondear y
escudrinar sobre el solicitante con el fin de encontrar aquello que satisfaga las
necesidades de un puesto.

Para realizar una entrevista es importante tener en cuenta tres factores
fundamentales: La forma como se recibe al candidato ( el entrevistador debe
crear un ambiente de confianza para tranquilizar al entrevistado), la atmésfera de
la sala donde se lleva acabo la entrevista ( debe ser sencilla y confortable, con
un ambiente agradable que inspire confianza y cause una impresion positiva al
solicitante), el tono de voz que se use en los primeros minutos de la
conversacion ( debe ser moderado y amable, recordando que el lenguaje mimico
es mas expresivo que el verbal).®'

El contenido de la entrevista debe permitir al entrevistador crear una
perspectiva de los antecedentes del candidato, asi como evaluarlo en su
capacidad de retencion, organizacion, inteligencia, y medir su grado potencial
para encajar en el puesto.

Existen tres formas de interrogar al entrevistado, por medio de preguntas
dirigidas o directas que persiguen una informacion concreta, preguntas no
dirigidas que dan oportunidad al candidato para expresar lo que piensa de
manera amplia, y las preguntas mixtas que resultan de la mezcla de las dos

anteriores.

Para obtener mejores resultados en esta entrevista Francisco Sanchez
Barriga propone dividirla en tres fases:
a) Raport ( confianza y simpatia).
b) Cima ( profundidad de la entrevista ).
c) Cierre ( terminacion de la entrevista ).

5! Ibid. Pp. 96.
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Raport: Tiene como propésito inspirar confianza en el entrevistado y
romper el hielo, esto se logra iniciando la conversacion con temas de actualidad
que disminuyan la inquietud, en esta parte la amabilidad y la cordialidad del

entrevistador juega un papel importante. >

Cima: Obtenida la confianza del candidato, se amplian los aspectos que
interesen al entrevistado. Para ello se pueden utilizar diferentes técnicas que
permitan conocer de manera objetiva las situaciones, algunas de estas técnicas
son: técnica del eco, la técnica del silencio, confrontacion, agrado y presion del
tiempo.

La técnica del eco consiste en repetir las palabras clave de la ultima frase
que utilizo el entrevistado, de tal manera que se siente obligado a aclarar y
complementar lo que ha dicho.>

La técnica del silencio consiste en guardar absoluto silencio cuando el
entrevistado termine de hablar sobre un tema, siendo importante que el
entrevistador soporte mas el silencio que el entrevistado y con alguna expresion
mimica haga que este Gltimo continde hablando.*

La técnica de la confrontacién se aplica principalmente a los aspirantes
que tratan de sorprender al entrevistador exagerando sus capacidades y
conacimientos, consistiendo esta técnica en pedirle al candidato que proporcione
pruebas o hechos sobre lo que se considera esta exagerando.*

La técnica del agrado consiste en que el entrevistador hace expresiones
mimicas de aprobacion y agrado mientras entrevistador habla de tal manera que
permita conocer la reaccion de éste Gltimo mediante signos de aprobacion.*®

La técnica de la presion del tiempo permite conocer la capacidad de
organizacion de ideas que tenga el postulante, sobre todo cuando se le indica
que durante cierto tiempo debe exponer un tema.>’

* Ibid. Pp. 97.
** Ibid. Pp. 99.
* Ibid. Pp. 102.
** Idem.

% Idem,
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Cierre: Como se especifico arriba consiste en que el entrevistador de fin a

la entrevista.

4.- Pruebas: Aqui se pueden utilizar los tests y pruebas de empleo. Los
primeros se utilizan para obtener informacion sobre habilidades, aptitudes,
personalidad y otros datos que permiten formar un criterio para tomar decisiones
acertadas; y las segundas son Utiles para recoger informacion objetiva que sirva
para cotejarla con la de ofros candidatos.

Las pruebas pueden ser de conocimiento y capacidad o de aptitudes y de
temperamento-personalidad. Las de aptitudes miden cualidades como la
inteligencia, percepcion e intuicion, mientras que las de temperamento-
personalidad buscan patrones de conducta del individuo mostrando sus
tendencias psiquicas mas comunes, su principal objetivo es predecir la conducta

del individuo en relacion con su adaptacién con el trabajo.

5.-_Entrevista Aclaratoria: En esta etapa se aclaran con el aspirante los
errores que haya cometido en las pruebas y algunos aspectos de las

evaluaciones.*®

6.- Investigacion: Es la revision de los hechos que se desean conocer o
comprobar. La investigacion puede ser:

» Investigacion socioecondmica que busca comprobar la veracidad o
falsedad de los datos declarados por el aspirante en su solicitud y que se
refieren al aspecto econémico y social.>®

» Investigacion de antecedentes de trabajo que permita determinar la
seguridad que la organizacion tenga en confiar o dudar de la conducta del
candidato.*®

SIdem.
** Ibid. Pp. 104.
** Ibid. Pp. 105.
 Jdem.
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* Investigacion de antecedentes penales que permite conocer la
conducta del individuo respecto a la observacion de las normas de caracter

social obligatorias.®!

7.- Examen médico: Es una revision detallada del estado de salud que
tiene una persona, permitiendo conocer:

+ Padecimiento de enfermedades contagiosas.

e Padecimiento de enfermedades profesionales antes de entrar a la
organizacion.

e Padecimiento de enfermedades que afecten el desarrollo de las
actividades de su trabajo.

» Indicios de alcoholismo y/o drogadiccion.

e Presencia de defectos que predispongan a sufrir accidentes de

trabajo®.

2.5.5.3 Proceso de seleccion segun Fernando Arias Galicia.

El autor Fernando Arias Galicia propone un proceso de seleccion
integrado por los siguientes pasos:

1.- Vacante: Esta se define como la disponibilidad de una tarea a realizar
o puesto a desempenar, esta puede surgir debido a que no pueden ser realizada
temporal o permanentemente por la persona que lo desempefiaba. De esta
manera se da inicio al proceso de seleccion.

Para cubrir dicha vacante es importante considerar en primer lugar
cubrirla con el personal existente dentro de la organizacion pudiendo hacerse
mediante un redistribucion del trabajo, de no ser posible se debera hacer una

solicitud para cubrirla.

é Jdem.
 Idem.
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2.- Requisicién: Cuando existe una vacante debera hacerse una
notificacion al departamento encargado de la seleccién de personal, a través de
una requisicion que senale los motivos que ocasiona la vacante, la fecha en que
debe ser cubierta, el tiempo por el cual se va a contratar, el departamento al que
pertenece asi como el turno, horario y sueldo correspondiente.

3.- Analisis y valuacion del puesto: Como el andlisis de puestos indica los
requerimientos que el individuo debe tener para ocupar un puesto, es importante
gue el departamento encargado de la seleccion de personal al recibir la
requisicion recurra a dicho documento para conocer el perfil de la persona para
realizar las funciones. En caso de que no exista sera necesario elaborarlo.

4.- Inventario de recursos humanos: Con el fin de disminuir el periodo de
entrenamiento y contribuir con la moral del personal que labora dentro de la
organizacion, permitiendo una oportunidad de ascenso, es importante localizar
entre las personas que laboran en la organizacion a esos que reunan los

requisitos establecidos.

5.- Fuentes de reclutamiento: Al no existir dentro de la organizacion el
candidato deseado se procede a realizar un analisis de aquellos que estan en
espera de una oportunidad, si aqui tampoco se localiza a la persona que cumpla
con los requisitos debe recurrir a las fuentes de reclutamiento. Estas fuentes son
los medios de los que se vale una organizacion para traer candidatos adecuados
a sus necesidades.

Como fuentes de reclutamiento se pueden utilizar las amistades, parientes
o familiares del personal, esta fuente de reclutamiento se llama intemno. Existen
también fuentes externas de reclutamiento como son: las agencias de empleo,
medios publicitarios, bolsas de trabajo, universidades, entre oftros.
Regularmente para puestos que requieren una preparacion escolar elemgntai

generalmente existe un exceso de candidatos, pero para puestos que requieren
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de una preparacion larga existen gran escasez, por lo que entonces se recurre a

traer personas que estan laborando en otros lugares.

6.- Solicitud de Empleo: Ya localizados los candidatos se procede a llenar
la solicitud de empleo la cual incluye datos personales, datos familiares,
experiencia, puesto y sueldo deseado, planes a corto y largo plazo, etc. La
solicitud debera ser disefiada de acuerdo al nivel en que sera aplicada. Aqui se
determina cuales son los candidatos que cumplen con los requisitos minimos

para continuar con el siguiente paso del proceso.

7.- Entrevista Inicial o Preliminar: Aqui se pretende detectar los aspectos

mas destacados del candidato y su relacion con los requerimientos del puesto.

8.- Pruebas psicologicas: Aqui se hace una valoracion de la habilidad,
potencialidad y capacidad del individuo en relacion de con los requerimientos del
puesto y la posibilidad de futuro desarrollo.

9.- Pruebas de trabajo: Se hacen con el fin de comprobar si el candidato
cuenta con la experiencia y el conocimiento necesario para ocupar el puesto;

estas pruebas son realizadas normalmente por el jefe inmediato.

10.- Examen Médico: El examen médico tiene una importancia relevante
en las organizaciones ya que permite determinar: la calidad y cantidad de
produccion, indices de ausentismo y puntualidad; asi como evitar la aparicion de
enfermedades profesionales, contagio de diversas enfermedades disminucion

del rendimiento del trabajo trastornos en la produccion etc.

11.- Estudio Socioeconémico: En esta fase se verifican los datos
obtenidos por medio de la solicitud y la entrevista. Investigando también las

condiciones actuales de vida del candidato asi como otros antecedentes.
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La investigacion socioeconomica debe cubrir tres areas:

A) Informacion de la actividad sociofamiliar que permita conocer las
posibles situaciones conflictivas que influyan en el rendimiento
laboral.

B) Conocer actitudes, responsabilidad y eficacia en actividades
desarrolladas en trabajos anteriores.

C) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion
proporcionada.

12.- Decision final: Aqui se evalia de manera comparativa los
requerimientos del puesto con las caracteristicas e informacion obtenida de
los candidatos en las fases anteriores. Esta informacion debe ser enviada al
jefe departamental donde se encuentra la vacante para que sea el quien tome

la decision final.
2.5.6 Instrumentos de Evaluacion.

256.1 Solicitud.

La solicitud permite a la organizacion evaluar si existe una relacion entre
el individuo y el puesto. Si esta es utilizada y disefiada de manera correcta,
puede ahorrar mucho tiempo ya que permite obtener de manera sistematica
informacion esencial sobre los solicitantes.®

La solicitud tiene varios propositos. Da informacion que permite decidir si
un solicitante cumple con los requisitos minimos. Ademas de proporcionar al
entrevistador una base de informacion sobre los antecedentes del solicitante y

brinda una fuente para verificar referencias.®*

“ WAYNE MONDY R. 1997. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Prentice Hall. 6* Edicién.
Meéxico. Pp. 188.
# SHERMAN, A. Op. Cit. Pp. 134.
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La informacion que debe contener una solicitud son:

1.- Fecha de solicitud.- Esto permite conocer cuando se lleno el formato y
el tiempo que debe mantenerse en el expediente.

2.- Escolaridad.- E| solicitante debe indicar las escuelas en que realizo su
educacion primaria, secundaria, preparatoria y universidad.

3.- Experiencia.- Se permite poner cualquier pregunta sobre la experiencia
laboral que tenga relacion con el puesto.

4.- Nacionalidad.- Es valido e importante preguntar si la persona tiene
algin impedimento legal para trabajar.

5- Referencias.- Es permisible y aconsejable pedir los nombres,

direcciones y numeros telefénicos que puedan dar referencia sobre el candidato.

La informaciéon contenida en una solicitud debidamente requisitada
permite la comparacién con la descripcion del puesto a manera de determinar la
relacion entre las necesidades de la compaiiia y las solicitudes del solicitante.
Como es de esperarse esta comparacion en ocasiones resulta dificil, debido a
que los solicitantes tratan de presentarse de manera exagerada y en ocasiones

irreal.

2.5.6.2 Curriculum Vitae.

El curriculum vitae es un documento comun que los solicitantes utilizan
para presentar la informacion sobre sus antecedentes, donde ademas de los
datos de una solicitud se incluyen aspectos como la responsabilidad, logros en

otros puestos, razones de cambio de trabajo, etc.

Al preparar un curriculum es necesario aportar la mayor cantidad de
informacion pertinente para dar una imagen completa de la experiencia,

destreza, y logros.



61

El curriculum vitae, también conocido como camino o carrera de la vida,
incluye los siguientes elementos:
e Nombre completo.
e Domicilio, teléfono y correo electronico.
e Registro Federal de Contribuyente.
e Fechay lugar de nacimiento.
e Sexo.
e Servicio militar, en su caso.
e Estudios formales, adjuntando copia de los titulos o grados
académicos, cedula profesional, etc.
e Cursos cortos tomados.
e Idiomas y grado de eficiencia en ellos.
e Trabajos, iniciando por el mas antiguo, se debe indicar lo
siguiente:
Empresa u organizacion.
Fecha de ingreso y de salida.

[ N = B =

Puesto y jerarquia organizacional.
Renumeracion al ingresar y al salir.

o

o Principales responsabilidades en cada puesto
o Logros principales
o Numero y tipo de colaboradores
o Razones de la salida
e Tipo de trabajo deseado (responsabilidades, retos vy
expectativas).
* Referencias personales
+ Estado civil.
e Premios recibidos (tanto en el trabajo como en la escuela).
e Asociaciones o clubs a los que pertenece.

» Pasatiempos favoritos.
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25.6.3 Tests

Los tests son instrumentos o herramientas psicologicas que poseen un
valor de diagnostico y prediccién. Consisten en pruebas donde se provoca y
registra la conducta de un sujeto que presente su comportamiento habitual o

posibilidad de desarrollo en una determinada area de actuacion.®

Los tests se clasifican de la siguiente manera:

o Test de inteligencia. Miden la inteligencia general utilizando el
razonamiento abstracto, que es un predictor del potencial de aprendizaje del
individuo.

¢ Test de aptitudes. Evaldan las capacidades necesarias para realizar una
tarea determinada. Este tipo de test podemos encontrar los siguientes: test de
rendimiento (evalla la rapidez y precision en la ejecucion de tareas); test de
aptitud verbal (mide la capacidad para comprender conceptos expresados con
palabras); test den aptitud numérica (sirve para evaluar la capacidad del
individuo para comprender relaciones numéricas y razonar material cuantitativo),
entre otros.

o Tests de personalidad. Evalia el caracter y temperamento de las
personas como resultantes de procesos biologicos, psicologicos y sociales.
Algunos de los rasgos que miden este tipo de test son: estabilidad emocional,
extroversion- introversion, seguridad, sociabilidad, entre otros.

e Test proyectivos. Evalla el caracter de las personas, por medio de
estimulos no estructurados. Debido a que son muy complejos de interpretar son

poco utilizados.

% CHAVEZ AGUERO C. Técnicas de seleccién de personal utilizadas en la empresa nacional.
www._gestiopolis.com México. 2002. disponible en:
URL:www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhhv/tecnempnal htm
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2.5.6.4 Entrevista.

La entrevista de seleccion se define como la platica que permite adquirir
informacion sobre aspectos laborales de un entrevistado asi como de
condiciones de trabajo que puede ofrecer un entrevistador como representante
de una empresa, y en base a esa informacién tomar decisiones benéficas para

ambas partes.®

La entrevista es el factor que mas influye en la decision final respecto de
la aceptacion o no de un candidato al empleo. Esta debe de ser dirigida con gran
habilidad y tacto, para que realmente pueda producir los resultados esperados.
Ademas, tiene innumerables aplicaciones: eleccion en el reclutamiento,
seleccion, conserjeria y orientacion, evaluacion del desemperio, desvinculacion,

etc.

La entrevista es, en lo fundamental, un sistema de comunicacion ligado a
otros sistemas en funcion de cinco elementos basicos:

1. La fuente: el candidato, el cual posee caracteristicas de personalidad,
limitaciones, habitos, maneras de expresarse, historia, problemas, etc. En este

elemento se origina el mensaje.

2. El trasmisor: el instrumento de codificacion que transforma el mensaje
en palabras, gestos o expresiones. La capacidad verbal y de expresion del
candidato y del entrevistador se relaciona con el modo de “codificar’ la

informacion para trasmitirla.

® GONZALEZ LIMA P. La entrevista de scleccién de personal vista desde dos enfoques. www.itcsm.mx.
Mexico. 2000. disponible en :

URL:www.cem.itesm.mx/dacs/publicaciones/proy/n6/investigacion/igonzalez. htm
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3. El canal: en la entrevista hay al menos dos (canales): las palabras (lo
mas importante) y los gestos.

4. El instrumento para descifrar: los “receptores” de la informacion
(entrevistador y entrevistado) pueden interpretar los “mensajes” de manera
diferente; esto también ocurre con diversas personas, puesto que cada una
interpreta lo que escucha, de acuerdo con sus propias experiencias.

5. El destino: a quien se pretende trasmitir el mensaje. En este caso,

para el candidato el destinatario es el entrevistador y viceversa.

La entrevista puede perfeccionarse tomando en cuenta algunos principios.
La mejor manera de disenar estos principios es hacer el seguimiento de las

funciones que ocurren en el desarrollo de la misma:

1. Preparacion de la entrevista: la entrevista debe ser planeada de
alguna manera. Aunque el grado de preparacion varie, debe ser suficiente para
determinar: los objetivos especificos de la entrevista; el método para alcanzar el
objetivo de la entrevista; y la mayor cantidad posible de informacion a cerca del
candidato.

Es necesario que el entrevistador se informe de los requisitos para ocupar
el cargo que se va a proveer y de las caracteristicas que debe tener el candidato.
Esta informacion es importante para que el entrevistador puede comprobar la
adecuacion de los requisitos del cargo y las caracteristicas personales del
aspirante.

2. Ambiente: establecer el ambiente no es propiamente un paso aislado
en el proceso de entrevistar, no obstante, tiene un realce especial. El ambiente
para una entrevista puede ser de dos tipos: fisico y psicologico. El primero se
refiere al local de la entrevista, el cual debe ser confortable y solo para ese fin; el
segundo se refiere a que el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial.
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Una buena entrevista implica considerar varios aspectos entre los cuales
se destaca:

a) La atmésfera debe ser agradable y la sala limpia, confortable aislada y
sin ruidos.

b) Solo deben de estar el entrevistado y el entrevistador.

c) Toda entrevista tiene un propoésito que debe ser determinado con
anticipacion.

d) De manera previa a la entrevista, el entrevistador debe leer el analisis
del cargo, las cartas de referencias y la solicitud del candidato.

3. Desarrollo de la entrevista: constituye la entrevista propiamente dicha;
es la etapa en la que se obtiene la informacion que tanto el entrevistador como el
candidato desea.

En el desarrollo de la entrevista se pueden distinguir dos aspectos
significativos: el contenido de la entrevista, que es toda la informacion que el
candidato suministra de si mismo; y el comportamiento del candidato, que es la
manera como reacciona en una situacién (modo de pensar, de actuar, grado de
agresividad, ambiciones y motivaciones). El entrevistador debe abordar ambos
aspectos.

4. Terminacion de la entrevista: aqui se debe de tomar en cuenta ciertas
especificaciones como por ejemplo que la entrevista debe ser abierta y
desarrollada libremente sin ningun obstaculo, es por ello que para que esta
termine, el entrevistador debe hacer una sefal clara que indique el final de la
entrevista y el entrevistado tiene que recibir algun tipo de informacion referente a
lo que debe hacer en el futuro.

5. Evaluacion del candidato: cuando el entrevistado se marcha, el
entrevistador debe iniciar la tarea de evaluacion del candidato, puesto que los
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detalles estan frescos en su memoria, si no tomo nota, debe registrar los detalle
de inmediato. Si utilizo una hoja de evaluacion, debe ser checada y completada.
Al final deben tomarse decisiones con relacion al candidato: si fue rechazado o
aceptado.

Existen varios tipos de entrevista:

A) Entrevista no dirigida o no estructurada: didlogo en el cual al candidato
se le permite el grado méaximo de libertad para decidir el curso de la discusion,
mientras que el entrevistador se cuida de no influir en los comentarios del
candidato.®”

En este tipo de entrevistas se formulan preguntas conforme vienen a la
mente, no hay un formato especial que seguir, permitiendo dar seguimiento a

puntos de interés que vayan surgiendo.

B) Entrevista dirigida o estructurada: este tipo de entrevista sigue una
secuencia establecida de preguntas.

Debido a que contiene una serie estandar de preguntas (con base en el
andlisis de puestos) y un conjunto establecido de respuestas para clasificar las
contestaciones del solicitante, brinda una base mas consistente para evaluar a
los candidatos.

Una entrevista dirigida suele contener cuatro tipos de preguntas:

1. Preguntas situacionales: proponen una situacion hipotética en el
puesto para determinar lo haria el candidato en la misma.

2. Preguntas del conocimiento del puesto: estas preguntas pueden ser
relacionadas con las habilidades educativas basicas o habilidades complejas
cientificas o administrativas, que permitan investigar el conocimiento que el

solicitante tiene con relacion al puesto.

 SHERMAN, A. Op Cit. pp 148
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3. Preguntas de simulacion: presentan situaciones en las que se puede
pedir realmente al solicitante que desemperie una tarea de muestra de puesto,
por lo que la contestacion a este tipo de preguntas puede exigir una actividad.

4. Preguntas de requerimiento del trabajo: buscan determinar la
disposicion del solicitante para amoldarse a los requisitos del puesto.

C) Entrevista Situacional: Es en realidad una serie de preguntas

relacionadas con el trabajo, que tienen respuestas * preferidas
predeterminadas y que se formulan consistentemente a todos los entrevistados

para un puesto en particular.

D) Entrevista en Serie: Entrevista en la que el aspirante es interrogado

secuencialmente por varios supervisores y cada uno de ellos lo califica en una
forma definida, y después todos los supervisores comparan las calificaciones

antes de tomar una decision.
E) Entrevista de panel: Consiste en que el candidato es entrevistado por
un grupo de entrevistadores en un método similar al de una conferencia de

prensa.

F) Entrevista de Tension: Esta entrevista es en la que incomoda al

aspirante mediante una serie de preguntas generalmente hostiles. Esta técnica
ayuda a identificar a los aspirantes hipersensibles y los que tengan poca o
mucha tolerancia a la tension.

G) Entrevista de evaluacion: Analisis después de una evaluacion del
desempenio en el que el supervisor y el empleado comentan la calificacion de

este ultimo y las posibles acciones correctivas.
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H) Entrevista de Grupo: Platica donde un grupo de entrevistadores

cuestiona y observa a un candidato.

Al reunir al solicitante con dos o mas entrevistadores permite que todos
los entrevistadores evallien a la persona basandose en las mismas preguntas y
respuestas. Sin embargo, puede haber variantes como puede ser el reunir a
varios solicitantes con un solo entrevistador, de tal manera que permita ahorrar

tiempo y comparar inmediatamente las respuestas de los solicitantes.

I) Entrevista Mixta: Aqui se utilizan preguntas estructuradas y no
estructuradas. La parte estructurada proporciona una base informativa que
permite comparar a los candidatos. Mientras que la parte no estructurada
permite un mayor conocimiento de las caracteristicas especificas del solicitante.

2.5.6.5 Analisis Socioeconémico.

En algunas ocasiones es importante conocer un poco acerca del estilo de
vida del aspirante. Por lo que una persona especializada efectia una visita al
domicilio del aspirante con el objetivo de observar aspectos de su entorno
familiar y de los bienes que posee. Igualmente se verifican las referencias de
empleos anteriores y se puede indagar sobre antecedentes de crédito y
referencias bancarias, estas ultimas se deben realizar con el consentimiento del
solicitante.

2.5.6.6 Examen Médico.

Permite asegurar que la salud del solicitante es adecuada para cumplir los
requerimientos del puesto. También brinda un punto de partida para comparar e
interpretar los examenes médicos subsecuentes. Este objetivo es de particular
importancia en relacion con las lecciones laborales.

El estado de la salud de los aspirantes es de gran importancia ya que
puede influir significativamente en la productividad y en los indices de
ausentismo. El examen implica un interrogatorio y una exploracion fisica
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minuciosa, ademas de los examenes de laboratorio pertinentes. Deben ser
confidenciales y en caso de encontrar alguna anomalia se debe informar al

candidato.

2.5.6.7 Pruebas.

Una prueba de seleccion es una medicion objetiva y estandarizada de una
muestra de comportamiento que se utiliza para evaluar el conocimiento, las
capacidades, habilidades y otras caracteristicas de un individuo en relacion con
otros.

Las pruebas de seleccion pueden clasificarse en: pruebas de aptitudes,
que miden la capacidad de una persona para aprender a adquirir habilidades; y
pruebas de rendimiento, que se refieren a lo que el individuo sabe o puede hacer
en este momento.

Entre los tipos de prueba se pueden encontrar las siguientes:

e Prueba de aptitudes: mide la capacidad de un individuo para aprender
y desempenar un puesto. Este tipo de prueba es especialmente apropiada para
hacer una seleccion sin experiencia.

Este tipo de prueba miden las capacidades mentales como inteligencia
general, comunicacion oral, manipulacion de numeros y razonamiento.

e Pruebas de conocimiento del puesto: estas pruebas estan disefiadas

para medir los conocimientos que tiene un candidato de los deberes del puesto
que esta solicitando estas pruebas pueden ser disefiadas de manera especifica
para cualquier tarea, tomando como base los datos del andlisis de puesto.
Aungue estas pruebas tienen a menudo respuestas por escrito pueden ser
aplicadas de forma oral. Independientemente de la forma, contienen preguntas
que permite distinguir a los trabajadores experimentados, habilidosos, de
aquellos que tienen menos experiencia.
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* Pruebas de habilidades psicomotrices: estas pruebas miden la fuerza,

la coordinacién y la destreza. No existen pruebas estandarizadas disponibles
que permitan medir todas estas habilidades, pero si es factible medir aquellas
que forman parte de puestos de produccion y de oficina.

e Inventarios de personalidad e intereses: mide las caracteristicas de

posicion, como la extroversion, curiosidad y formalidad.

s Pruebas de interés vocacional: indican la ocupacion en la que esta

mas interesada la persona y en las que es mas probable que encuentres
satisfaccion. Estas pruebas comparan los intereses del individuo con los de los
empleados exitosos en un puesto especifico. Estas pruebas no son muy
empleadas.

« Prueba de personalidad: como herramientas de seleccion, este tipo de

pruebas no han sido tan dtiles como otras. Se han caracterizado por su poca
confiabilidad y poca validez. Puesto que algunas de ellas tienen interpretacion
subjetiva y es necesario contar con un psicologo preparado para administrarlas.

e Pruebas de capacidad fisica: ademas de conocer la capacidad mental

del candidato a un puesto, muchas veces los patrones necesitan evaluar su
capacidad fisica. En particular para puestos mas exigentes y potencialmente
peligrosos las capacidades fisicas como la fuerza y la resistencia no solo sirven
indicadores del desemperio, si no que también previenen accidentes.

e Pruebas del muestreo del trabajo: exigen que un solicitante

desempene una tarea o una serie de tareas respectivas del puesto.

2.5.6.8 Referencias y Recomendaciones.

La verificacion de referencias es de gran valor para la toma de decisiones
de seleccion ya que si ésta no se realiza de manera adecuada puede contribuir a
una alta rotacion de personal, y ofros delitos.

En este punto podemos nombrar las cartas de recomendacion, que tienen
un valor limitado debido a que generalmente estan infladas, ya que las personas

solicitan este tipo de cartas a quienes sabe se expresaran bien sobre él.
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Utilizar otras fuentes ademas de los antiguos patrones se puede obtener

informacion importante sobre el caracter y los habitos de un solicitante.

2.5.7 Importancia de la Seleccién de Personal.

La seleccion de personal es importante por las siguientes razones:

» El desempeno del gerente dependerd, en parte, del desempeiio de los
subordinados. Los empleados que no tengan las caracteristicas adecuadas no
se desempefaran adecuadamente, y por lo tanto el trabajo del gerente se vera
afectado. Por ello, el momento para rechazar a las personas inadecuadas es
antes de haber ingresado a la organizacion, no después.

e« Un proceso de seleccion eficiente evita en un futuro los gastos de
reclutar y contratar empleados de forma continua, asi como los gastos de
capacitacion, y los finiquitos que tiene que pagar la empresa al rescindir al
personal que no cumple con las especificaciones esperadas.

e Por ditimo, una buena seleccion cubre a la empresa de implicaciones
legales pues asegura una evaluacion sistematica que no discrimina injustamente

a las minorias o a las mujeres.

2.5.8 Limitaciones de la Seleccion de Personal.

La diversidad de enfoques y pruebas para la seleccion muestra que no
existe una forma perfecta de seleccionar. La experiencia ha demostrado que los
criterios de seleccion no son perfectos para ver el desempefo. Existe una
diferencia entre lo que las personas pueden hacer, es decir, su capacidad para
desempenar y lo que haran, que esta relacionado con la motivacion; también una
funcion de la persona y del ambiente.

Las pruebas, en especial las psicologicas, tienen limitaciones. Como por
ejemplo la basqueda de cierta informacion puede considerarse una invasion de

la privacidad.
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Capitulo lll: Resultados

3.1. Analisis de datos
Los cuestionarios aplicados a una parte de los empleados del Hotel

Lois, ubicado en el municipio de Boca del Rio, Veracruz, arrojaron los resultados

que se muestran en la siguiente tabla:

RESULTADOS OBTENIDOS
A B c
F % F % F %
1 | 23 76.67 2 6.67 5 16.67
2 | 23 76.67 2 6.67 5 1667
@[3 |16 53.33 5 16.67 9 30.00
El4 |4 13.33 11 36.67 15 | 50.00
S5 | 4 13.33 12 | 4000 14 | 4667
26 [ 18 60.00 5 16.67 7 23.33
¥l 7 |2 66.67 3 10.00 7 23.33
w g | 29 70.00 9 30.00 0 0.00
o | 9 | 24 80.00 2 6.67 4 13.33
e[ 10 6 20.00 16 | 5333 8 26,67
=11 | 12| 4000 14 | 4667 4 13.33
Z |12 8 26.67 12 | 40.00 10 | 3333
13 | 30 100.00 0 0.00 0 000 |
14 | 18 60.00 0 0.00 12 | 40.00




A continuacion se muestra un analisis graficado de cada una de las
preguntas que conforman el instrumento de medicion, indicando el porcentaje
obtenido por respuesta.

DOCUMENTOS QUE INDICAN LAS |
ACTIVIDADES DEL PUESTO |

76.67%

80.00%
70.00%
60.00% | |
50.00% |
40.00%{
30.00% | {E
20.00% |~ '
10.00%
0.00%

L
Como muestra la gréfica, al preguntarle a las personas si su empresa
cuenta con documentos que indiquen las actividades que se realizan en cada
puesto, el 76.67% respondio que si, el otro 6.67% contesto que no y el 16.67%
restante que no sabe.

Por lo tanto, la mayoria del personal en la organizacion conoce a través

de documentacion oficial que actividades debe realizar en el puesto que ocupa.
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DOCUMENTOS QUE INDICAN LAS
CARCTERISTICAS Y CAPACIDADES DEL
PERSONAL ;
AT |
| 80.00%; ' '
70.00% | -
60.00% |
50.00%
40.00%
30.00% |
20.00% |
10.00% 1~

| 0.00% ¥

Al preguntarle a los empleados si en la organizacion donde trabajan
cuentan con documentos que contengan las caracteristicas y capacidades que
debe tener una persona para poder ocupar un puesto, el 76.67% respondio si, el
6.67% contesto que no y el 16.67% dijo no saberlo.

Con esto se indica que la mayor parte de los trabajadores estan
concientes de la existencia de documentacion que indican los requisitos que

deben cubrir para poder desempenar un cargo.
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CONOCIMIENTO DEL EMPLEO

 60.00% | 93.33%

| 50.00% 1
| 40.00% |

|

1

= |
|

|

30.00%

| 30.00%

16.67%

' 20.00% |~

} 10.00% |~
| )

| |

Se cuestiono a los empleados acerca de la manera en que se enteraron de la
vacante que ahora ocupan, a lo cual el 53.33% respondidé haberlo hecho a través
de anuncios en los medios de comunicacion, el 16.67% por medio de algin
familiar y/o amigo que labora en la empresa y el 30% restante respondié que por
otros medios.

Con esto se puede mostrar que el medio de reclutamiento mas utilizado por
las empresas hoteleras ubicadas en el municipio de Boca del Rio, Veracruz son

los anuncios en los medios de comunicacion.
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COBERTURAS DE VACANTE
| | | 50.00%

| 50.00%

36.67%

40.00% |~

| 30.00% [~

il 2000% | | 13.33%

‘ 10.00%]"

1 0.00% +~

En esta grafica se muestra que el 13.33% de las personas afirman que al
existir una vacante esta es cubierta con el personal de la misma organizacién o
recomendados de los mismos, el 36.67% dijo que se hace a través de individuos
ajenos a la empresa y el 50% restante que utilizan los dos anteriores.

Por lo tanto, se puede decir que cuando existe una vacante dentro de la
organizacion, esta intenta cubrirla con la persona idonea buscandola tanto dentro

como fuera de la empresa.
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! POSIBILIDAD DE ASCENSO
|

‘ 50.00%

i ' 46.67%
' 40.00%

' 40.00%

[
.l 30.00% |
| 20.00% | |

| 10.00% |

| 0.00%

En la pregunta cinco del instrumento de medicion se les interrogé sobre la
posibilidad de que exista la oportunidad de ascenso para el personal al haber
una vacante, el 13.33% contesto siempre, el 40% que algunas veces y el

46.67% respondi6 de forma negativa.
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OCUPACION DE LAS AGENCIAS DE |
EMPLEO |

60.00%

e el NRPE S S SR ———

S

60.00%

| 50.00% |
40.00% |

| 30.00% |

' 20.00% |

1 10.00%

‘ 0.00% -

Como se puede observar en esta gréfica, al preguntarle a los empleados
acerca de la utilizacion de las agencias de empleo para contratar al personal de
su organizacion, el 60% contesto que si se ocupan, el 16.67% negd usar esa
fuente y el 23.33% restante lo ignoraba.
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ESTA TESIS NO SA]
DE LA BIBLIOTECA

OCUPACION DE BOLSA DE
TRABAJO

T 6667%

,

70.00% ¢
60.00%
50.00%{ -
| 40.00%{

| 30.00% |
| 20.00%
| 10.00%

0.00% + — -

23.33%

10.00%

Cuando fueron cuestionados sobre la ocupacién de las bolsas de trabajo
universitarias como fuente de reclutamiento, un 66.67% de los encuestados
respondieron afirmativamente a la utilizacion de este recurso, mientras que un
10% lo negd y el 23.33% afirmd ser recurrido algunas veces.
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i PUESTOS OCUPADOS
i P 70.00%
‘ !

| 70.00%(
| 60.00% |
| 50.00% |
| 40.00% 1
' 30.00%
20.00% |
' 10.00%

0.00% -~ __T—

Al ser interrogados acerca del nimero de puestos desemperiados dentro
de la organizacion a la que pertenecen el 70% respondié haber ocupado
unicamente uno, mientras que el 30% labord de dos a cuatro puestos y nadie ha
trabajado en cinco o mas cargos diferentes.

Esto nos indica que en la mayoria de los casos la gente que cubre las

vacantes existentes viene de fuera de la organizacion.



ARCHIVO DE CANDIDATOS |
80.00% | o ]

80.00%
70.00%
| 60.00% |
| 50.00% |
| 40.00%{
| 30.00% "

| 20.00% |
| 10.00%

' 0.00%
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|
1333% |
C |

En la pregunta nimero nueve se interrogé a los empleados sobre la
existencia de archivos con informacion de candidatos que en alguna ocasion
han venido a la organizacion en busca de trabajo y no fueron contratados, el
80% respandi6 afirmativamente, el 6.67% lo hizo de manera negativa y 13.33%

restante dijo ignorarlo.



UTILIZACION DE PRUEBAS
|

60.00% _ 5333% ]
50.00% |
40.00% |
30.00% |
1 20.00%
10.00% 1
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En esta grafica se muestran los resultados obtenidos acerca de la
aplicacion de pruebas en el proceso de seleccion de personal, en ella se indica
que el 20% no fue sometido a ningun tipo, el 53.33% haberlo hecho en mas de

una ocasion y el otro 26.67% en una sola vez.



REALIZACION DE ENTREVISTA |
| 1
| 46.67%

| 50.00% | 40.00%

% — 1
40.00% B
30.00% | |
20.00% 13.33%
10.00% i

,/. /'.'/
0.00% +* — - —

& B C

Esta pregunta se refiere a la participacion en entrevistas para la seleccion
de personal, a lo que el 40% de los encuestados respondid que se le habia
aplicado una, el 46.67% en mas de una ocasion y 13.33% dijo no haber sido
objeto de ninguna.
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APLICACION DE CUESTIONARIO

|
| 4000%
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En la gréfica que se muestra arriba se puede ver que el 26.67% de los
encuestados dijeron haber llenado un cuestionario antes de ser contratados, el
40% respondio que mas de uno y el otro 33.33% ninguno.
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DEPARTAMENTO DE SELECCION DE
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Cuando se preguntd sobre la existencia de un departamento encargado
de la seleccion de personal todos los encuestados afirmaron que la empresa

donde trabajan cuenta con dicha area.
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REALIZACION DE EXAMEN MEDICO
| 60.00%

| 60.00%

40.00%
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Al preguntar acerca de la aplicacion de algun examen médico antes de
ingresar a la organizacion, se obtuvieron las siguientes repuestas: el 60%

respondio que fue sometido a uno y el 40% restante a ninguno.

Para la calificacion del cuestionario, se realizé la suma del puntaje
obtenido en cada una de las preguntas, de tal manera que a continuacion se

presenta la puntuacion total alcanzada en cada uno de los cuestionarios.
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PUNTUACION PUNTUACION
OBTENIDA __| OBTENIDA |

1 19 16 22

2 20 17 16

3 15 | 18 21

4 19 19 22

5 17 20 21

6 21 21 15

7 20 22 21

8 18 23 22

9 20 24 17

10 22 25 25

11 21 26 18

12 21 27 18

13 22 28 23

14 26 29 24

15 16 30| 21

Teniendo la puntuacion de cada uno de los cuestionarios se calculd el
valor promedio, el cual es de 20.10 puntos. Este cae dentro del rango, para la
calificacion del instrumento, que abarca de 20 a 29 puntos indicando que las
empresas siempre utilizan el reclutamiento externo para lievar acabo la seleccion
de personal, contando con manuales de organizacion y andlisis de puestos que
les indican los requisitos que los individuos deben cubrir para ocupar una

vacante, ayudandoles a que la seleccion final sea llevado acabo de la mejor

manera.
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Capitulo IV: Conclusiones.

4.1 Conclusiones.

Con base en el estudio realizado se puede concluir que las empresas
hoteleras del municipio de Boca del Rio, Veracruz utilizan el reclutamiento
externo para llevar acabo la seleccion de personal, ademas de contar con
andlisis de puestos donde se indican los requisitos que deben cubrir los
individuos para poder ocupar una vacante, facilitando asi el llevar acabo una
seleccién final exitosa. Es por ello que se procede a la aceptacion de la

hipotesis de trabajo de esta tesis, la cual dice:

“ El proceso de reclutamiento externo es utilizado para llevar acabo una
correcta seleccion de personal en las empresas hoteleras de Boca del Rio,

Veracruz”.

Es bueno que las empresas utilicen el reclutamiento externo ya que dan
mas oportunidades al mercado laboral y amplia la seleccion de personal lo que

les da mas certeza de contratar al personal idéneo para el puesto.

A través de la investigacion realizada, se llego a la conclusion de que la
mayoria de las empresas hoteleras en la zona de Boca del Rio, Veracruz,
cuentan con manuales de organizacion en los que se indican las actividades que

se realizan en cada puesto los cuales sirven como base a estas empresas para
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contar con analisis de puestos en los cuales se encuentran las caracteristicas y

capacidades que debe tener una persona para ocupar un puesto determinado.

Es muy conveniente que las organizaciones cuenten con este tipo de
documentacion, ya que es por medio de ella que saben como debe ser la
persona idénea para ocupar un puesto, lo que les permite la realizacion eficaz y

eficiente del reclutamiento y por ende una correcta seleccion de personal.

Se puede notar que en muy pocas ocasiones las empresas recurren al
reclutamiento interno lo cual les permite dar a los empleados la oportunidad de
ascender. Sin embargo, casi siempre se ven en la necesidad de utilizar los
medios externos, tales como son: las agencias de empleo, bolsas de trabajo de
las universidades, archivos historicos de candidatos que acudieron anteriormente
y no fueron seleccionados, entre otros. Para asi poder conseguir candidatos con
mayores capacidades para cubrir una vacante, porque aunque en la
organizacion existe personal que podria ocuparla no siempre cuentan con los
requisitos necesarios como pueden ser un nivel de estudios o ciertas
habilidades. Esto se ve reflejado en este estudio ya que al aplicar el instrumento
la mayoria de los individuos (70%) indico solo haber ocupado un puesto dentro
de la organizacion.

También se puede notar que las empresas cuentan dentro de su
estructura con un departamento que se encarga especialmente de abastecer a la
organizacion del recurso humano. De tal manera que se encarga de la
realizacion del reclutamiento de candidatos, para posteriormente someterlos a un
proceso de seleccion, donde son sometidos a pruebas, entrevistas, examenes
médicos. A fin de conocer si cuentan con las actitudes y aptitudes necesarias

para desempenfar una funcion de manera adecuada.
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4.2 Sugerencias.

Para que las organizaciones puedan cumplir con sus objetivos, es
necesario que cuenten con el recurso humano adecuado en cada uno de sus
puestos sin importar el nivel jerarquico en que se encuentren. Sin embargo, hay
que recordar que esto sucede solo si se cuenta con analisis de puestos que
indiquen las caracteristicas y habilidades que los individuos necesitan poseer
para poder desempenarse de manera adecuada, por lo que es importante llevar
a cabo la actualizacion de los mismos, ya que las organizaciones cambian asi
como sus necesidades para cubrir las vacante. Estos documentos sirven como
base para llevar a cabo el reclutamiento y nos permite reunir unicamente a
aquellos individuos que puedan ser candidatos potenciales, también son

necesarios para el pago de incentivos, asi como la asignacién de salarios.

El reclutamiento puede ser de dos maneras interno o externo. El
reclutamiento interno permite a los trabajadores de la organizacion poder escalar
en las jerarquias de la empresa y puede servir como incentivo para ellos. Sin
embargo, en este trabajo se recomienda la utilizacion del reclutamiento externo,
ya que de esta manera se pueden atraer sugerencias innovadoras que permitan
a la empresa desarrollar ideas que le hagan posible crecer, ademas de que
puede ayudar a aprovechar las habilidades adquiridas en otras organizaciones.
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Esta investigacion nos indico que el reclutamiento externo es ocupado por
las empresas hoteleras de Boca del Rio, Veracruz y se aconseja siga
utilizandose, pues es una forma mas de asegurar el éxito dentro de las
organizaciones.

Una vez que se tienen a los posibles candidatos estos deben ser
sometidos a un proceso de seleccion, ya que se de esta forma se asegura la
posible contratacion del mejor individuo para desempenar el puesto vacante,
para ello se tiene que aplicar pruebas que permitan detectar la existencia de las

caracteristicas primordiales para ocupar dicho puesto.
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