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DIFERENTES ESTRATEGIAS PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION,

CONTRATACION E INDUCCION EN UNA EMPRESA DE OUTSOURCING

OBJETIVO
Analizar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién, induccién e implementar
nuevas estrategias para el departamento de recursos humanos en una empresa de

outsourcing.

Objetivos especificos

® Recopilar informacién acerca de como se esté llevando a cabo la aplicacion del proceso
de reclutamiento en la empresa de outsourcing para la realizacibn de nuevas

estrategias.

e Proponer alternativas de seleccion para cubrir el puesto con el perfil idoneo.

@ Conocer y analizar la forma en que la empresa de outsourcing lleva a cabo el proceso

de contratacion.



INTRODUCCION
Se realizara con la finalidad de que se contrate al personal idéneo para cubrir las
necesidades de la empresa por lo que se aplicaran nuevas estrategias de seleccion,

contratacion, capacitacion y motivacion.

La empresa de outsourcing se ha enfrentado a problemas de personal que muchas veces
no cuenta con las caracteristicas o informacion necesaria para cubrir el puesto lo que para
la empresa es una preocupacion ya que no se sabe si su problema empieza desde la

manera en que recluta o selecciona al personal.

La principal causa por la que la empresa genera este tipo de problemas es por la manera
que se esta contratando al personal lo que conlleva a seleccionar a otro prospecto que
ocupe y cuente con las caracteristicas necesarias para cubrir el puesto.

Todo se deriva a la falta de nuevos procedimientos que ayuden a que el personal

permanezca por mas tiempo en la empresa.

Es importante que la organizacion aplique diferentes métodos de contratar al personal, es
por eso que este proyecto se enfoca en realizar una propuesta de mejora para el proceso

de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion dirigido al personal.

Con esto se lograré crear un ambiente laboral favorable y al mismo tiempo cubriendo las

necesidades de cada uno de los que hacen parte de esta empresa de outsourcing.



HIPOTESIS
¢La implementacion de nuevas estrategias ayudari a la empresa a tener nuevos
procesos al momento del reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién para evitar

gue el personal sea contratado a corto plazo?



INDICE

INTRODUGC CION. .. ot et e e e e e e e e 2

Capitulo 1.- Generalidades de la administracion

1.1 Antecedentes NISTOMCOS. .. ... et et e e e e e e e e e 7
1.2 Concepto de admMiNISraCION ... ...t it et et e e et e et e e e e e aanenns 9
R O 17 Toa (] ] o L VTP 10
R 0T = o - 11
1.5 Proceso adminiSTratiVO. .. ... .....e ittt et e e et e e e et e e e e 12

Capitulo 2.- Empresay Outsourcing

P g (oTot =T o 1= o] (PP 13
A =1 0] T =1 7- PP 14
2.3 DefiNICION 08 EMPIESA. .. ... ettt et e e e e e et e e et e et e e e e aees 15
2.4 ClasificaciOn d& EMPIrESAS.......c.ou ettt et e e et et e et e e e e eanas 15
2.5 RazON de Ser de 1aS EMPIrESAS. .. ... v ettt et e et e et e e e e 16
2.6 Elementos DASICOS de la @MPreSa.......ccoiuiniie it e e e e e 16
2.7 DefiniciOn d@ OUISOUICING ... ... uuute it et et et e et et et e e et e e e e eeen e 18
2.8 Modalidades del OUESOUICING ... . .. uiuie et et e et e et et e e e e ae e 19
2.9 Reglamentacion del OUISOUICING ... .....uui it et et e e e e et 20

Capitulo 3.- Administracion de recursos humanos
K AN g1 (=Tot =T =T 0 =T PR 21

3.2 Definicién de Administracion de Recursos HUMANOS ..o v i e 22



R O ] o] =111 0 PP 22
3.4 Caracteristicas de Recursos HUMANOS........oevu e 23

3.5 Principales dificultades en la funcién de la Administracién de Recursos Humanos....24

3.6 Definicion de Capital HUMANO...........oie i e e e e 25
3.7 Principios fundamentales de la administracion del Capital Humano........................ 26
3.8 La direccion de recursos humanos y la ventaja competitiva.............coooeviiieiieinnnnes 27
3.9 Definicion de planeacion de recursos humanos............o.oiviuiii i e e 28
3.10 Importancia de la planeacion de recursos humanos..............ooveeiiieviiiiieeiinnenes 29

Capitulo 4.- Reclutamiento y Seleccién

4.1 Definicion de reClUtamiENtO . .. ..ot e e e e e e e e 30
4.2 Requisitos previos al proceso de reclutamiento.............coveviiiiieinieie e 31
4.3 Limitaciones de reClULaMIENTO. .. ... .ot e e e e e e e e e e e e 32

4.4 Proceso y medios de reClutamiento...........coiveiiiiiiie i e e a2 33
4.5 DEfiNICION de SEIECCION. .. ..o e e e e e e e e e e e e, 38
4.6 Limitaciones de 1a SEIECCION. .. ... ot e e e e e e e e e e e e 38

4.7 Objetivos del proceso de SelecCion............coooveiiiii i e e a2 39

4.8 Proceso del sistema de SEIECCION........oin e e e e e, 40
4.9 Toma de decisiones €N 1a SEIECCION. .. ... e e e e e e e 42
4.10 TIPOS € ENEIEVISTAS ... ... eute it et ittt et e et e et et e e e e e e e et et et e aaeeaeees 43

Capitulo 5.- Contratacién e Induccion

5.1 DefiniciOn de CONtrataCioN. ... .. ....o et et et e e e e e e e e 45
5.2 La capacidad para CONTIALAN ... ... .. c.eue ettt et e e e e e e n e e e e 46
5.3 Modalidades de CONtrataCion. .. .......c.ouiuii it e e e e e e e 46
5.4 Proceso de CONrataCiON ... ... .. cuiuiit it et e et et e e e et et e e e een e 47



5.5 DefiniCion de INAUCCION. .. ...oon e e e e e e e e e e e e e e e, 48

5.6 Proceso de INAUCCION........ciu et et e e e e e et e e e e eens 49
5.7 Objetivos de 1a INAUCCION. ...t e e e e e e e e 51
5.8 Induccidn general @ la €mMPreSa........oovuiuie i e 51
5.9 INAUCCION Al PUESTO. .. ...ttt et e e e et e e e e et e e e e e et e e as 53

Capitulo6.- Diferentes estrategias para Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e
Induccién en una empresa de Outsourcing

6.1 Antecedentes de [a MPIreSa........c.ovuuiiiuiiie it st et e et ae e e ee 2. DD

G 0 |V 1] T o PR 56
B.1.2 VISION. .. ettt e e e e e et e et et e e e e e 56
B.1.3 VaAlOrES. .. ettt et e e 56
6.1.4 Politicas de calidad. ......... ..o 57

6.1.5 OrQaANIGIAIMA. .. ...t ittt ittt e et et e e et e et e e e e e en e eeneeensnennneane e D

6.2 Metodologia de 1a INVeSHIgaCION..........ooiui e e e e e 58
(RS o] o Tod 11 7o ] o PP 71
8.4 PrOPUEBSTA. .. ..ttt e e e e e e e s 72
T (o 74
BIDIOGIalia. .. et 76



CAPITULO 1

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

La administracion se ha considerado la principal herramienta en la administracion, por
eso es importante conocer como ha evolucionado en los ultimos afios.
1.- Antecedentes histéricos

Basando en el liboro Fundamentos de la Administraciéon de Galindo Lourdes, Miinch
"Desde que hombre aparecio en la tierra ha tratado de lograr en sus actividades la mayor
efectividad posible; para ello, ha utilizado en cierto grado la administracion.
Para comprender el significado de la administracion, es necesario efectuar una breve
revision histoérica de las relaciones de trabajo, porque es precisamente en la relacion de

trabajo donde se manifiesta mas representativamente el fendmeno administrativo.

@ Epoca primitiva

En esta época los miembros de la tribu trabajan en actividades de caza, pesca y
recoleccion. Los jefes de familia ejercian la autoridad para tomar las decisiones de mayor
importancia. Existia la division primitiva del trabajo originada por la diferente capacidad de
los sexos y las edades de los individuos integrantes de la sociedad. Al trabajar el hombre
en grupo, surgid de manera incipiente la administracion, como una asociacion de
esfuerzos para lograr un fin determinado que requiere de la participacion de varias

personas.

e Periodo agricola
Se caracterizo por la aparicién de la agricultura y de la vida sedentaria. Prevaleci6 la

division de trabajo por edad y sexo. Se acentud la organizacion social de tipo patriarcal.



La caza, pesca y recoleccion pasaron a tener un lugar de importancia secundaria en la
economia agricola de subsistencia.
El crecimiento demogréafico obligo a los hombres a coordinar mejor sus esfuerzos en el

grupo social y en consecuencia, a mejorar la aplicaciéon de la administracion.

e Antiguedad agricola

En esta época aparecio el esclavismo; la administracion se caracterizd por su orientacion
hacia una estricta supervision del trabajo y el castigo corporal como forma disciplinaria. El
esclavo carecia de derechos y se le ocupaba en cualquier labor de produccion. Existié un
bajo rendimiento productivo ocasionado por el descontento y el trato inhumano que
sufrieron los esclavos debido a estas medidas administrativas. Esta forma de organizacion

fue en gran parte la causa de la caida del Imperio Romano.

® Epoca feudal

Durante el feudalismo, las relaciones sociales se caracterizaron por el régimen de
servidumbre. La administracion interior del feudo estaba sujetada al criterio del sefior
feudal, quien ejercia un control sobre la produccién del siervo.

Al finalizar esta época, un gran numero de siervos se convirtieron en trabajadores
independientes, organizdndose asi los talleres artesanales y el sistema de oficios con

nuevas estructuras de autoridad en la administracion.

@ Revolucién industrial

Esta época se caracterizd por la aparicién de diversos inventos y descubrimientos -por
ejemplo, la maquina de vapor-, mismos que proporcionaron el desarrollo industrial v,
consecuentemente, grandes cambios en la organizacion social. Desaparecieron los

talleres artesanales y se centralizé la produccion, lo que dio origen al sistema de fabricas
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en donde el empresario era duefio de los medios de produccion y el trabajador vendia su
fuerza de trabajo. Surgi6 la especializacion y la produccion en serie. La administracion
seguia careciendo de bases cientificas, se caracterizaba por la explotacién inhumana del

trabajador (horarios excesivos, ambiente de trabajo insalubre, labores peligrosas, etc.)

@ Siglo XX

Se caracteriza por un gran desarrollo tecnoldgico e industrial y, consecuentemente, por la
consolidacion de la administracién. A principios de este siglo surge la administracion.
Identifica, siendo Frederick Winslow Taylor su iniciador; de ahi en adelante, multitud de

autores se dedican al estudio de esta disciplina”. (Minch Galindo, Lourdes, 2005, pag. 17)

De acuerdo a lo mencionado se aprecia que la administracion ha sido de suma
importancia para todas aquellas actividades que el hombre realiza en su vida cotidiana,
ayudando a la generacion de nuevos empleos y logrando derramas econdmicas de

manera eficiente. Dandole un concepto diferente al término administrativo.

1.2 Concepto de administracion

La administracion se puede definir de muchas formas considerando los puntos de

vista de los autores

Segun Koontz y O' Donnel “La direccion de un organismo social y su efectividad en

lograr objetivos fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.

Henry fayol dice que "Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar"



A.

George Terry considera que "Consiste en lograr que se hagan las cosas mediante

otra personas". (Guerra Aguilar, Gullermo, 1994, pag. 22).

Se dice que la administracion es el proceso médiate el cual se busca optimizar

recursos de manera eficiente logrando de esta manera la calidad y productividad de un

grupo de personas para el logro de los objetivos.

1.3 Caracteristicas

La administracion contiene varias caracteristicas que la distinguen de otro tipo de

actividades.

B.

O

|

E.

[m

Universalidad: "Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse lo
mismo en una empresa industrial que: el ejército, en un hospital, en un evento

deportivo, etc.

. Valor instrumental: Dado que su finalidad es eminentemente practica, la

administracion resulta ser un medio para lograr un fin en si misma; mediante esta se
busca obtener determinados resultados.

Unidad temporal: Aunque para fine didacticos se distingan diversas fases y etapas en
el proceso administrativo, esto no significa que existan aisladamente. La
administracion es un proceso dinamico en el que todas las partes existen
simultdneamente.

Amplitud de ejercicio: Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacion formal.

Especificidad: Aunque la administracion se auxilié de otras ciencias y técnicas, tiene

caracteristicas propias que proporcionan su caracter especifico. Es decir, no puede
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confundirse con otras disciplinas afines como en oraciones ha sucedido con la
contabilidad o la ingenieria industrial.

G. Interdisciplinariedad: La administracion es afin a todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

H. Flexibilidad: los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de
cada grupo social en donde se aplica. La rigidez de la administracion es
inoperante".(Galindo Lourdes, Minch, 2005, pag. 27,28)

Es importante asimilar que la administraciébn se ve relacionada en todo tipo de

actividades dentro y fuera de una empresa.

1.4 Importancia

Después de haber analizado las caracteristicas de la administracion se analiza el
impacto que tiene la administracion en la vida del hombre por lo que a continuaciéon se

nombrara la importancia que tiene la administracion en la vida cotidiana.

A. "Con la universalidad de la administracién se demuestra que esta es imprescindible
para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo social aunque, légicamente,
sea mas necesaria en los grupos mas grandes.

B. Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos, para lograr
mayor rapidez y efectividad.

C. La productividad y eficiencia de cualquier empresa estan en relacion directa con la
aplicacion de una buena administracion.

D. A través de sus principios la administracion contribuye al bienestar de la comunidad,
ya que proporciona lineamientos para optimizar el aprovechamiento de los recursos,

para mejorarlas relaciones humanas y generar empleos, todo lo cual tiene multiples
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connotaciones en diversas actividades del hombre". (Minch Galindo, Lourdes, 2005,

pag. 28)

La administracion siempre se ha considerado una de las principales herramienta
dentro de una organizacién por lo que nos ayudara a la preparacion y optimizacién de

recursos de manera practica logrando nuestros objetivos de manera eficiente y oportuna.

1.5 Proceso administrativo
El proceso administrativo es una serie de pasos que facilita la realizacién de todo tipo

de actividades dentro de una organizacion de manera eficiente.

Segun Enrique Fayol establece que esta constituido por cinco cuestionamientos basicos:

e Prevision: "La prevision es imaginar el futuro en un proyecto de accion de largo plazo,
estableciendo objetivos y metas, tomando decisiones y fijando politicas de accién. Fayol
incluyo la planeacion dentro de la prevision. El documento impreso que abarca la
proyeccion de la accién en un periodo amplio se denomina plan de accion, hoy conocido
como estrategia de accion, plan recto o plan de negocios en la pequefia y mediana
empresa.” (Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 72)

e Organizacion: "Fayol dice que organizar la empresa es proveer la de todo lo util, tanto
material- capital, maquinaria, equipo- como personal. A esto se le llama cuerpo social,
hoy representado por un organigrama (expresion gréafica de la estructura de puestos y
jerarquias), el cual es funcional en tanto que expresa el area de trabajo: direccion
(méximo puesto), ventas, produccion, finanzas, entre otros". (Herndndez y Rodriguez,

Sergio, 2006, pag. 75)
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e Direccién: "Fayol denomina la funcion de la direccion, comando que consiste en hacer
funcionar el cuerpo social. Dicha tarea es responsabilidad de los gerentes o jefes de las
areas de trabajo, junto con el director general, a fin de obtener lo mejor del personal de

cada &rea." (Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 77)

e Coordinacién: "Generar la armonia entre todos los elementos humanos y materiales
para facilitar el funcionamiento y éxito de la empresa. En relacién con los elementos
materiales, la direccién debe de dar los recursos materiales y econdmicos propios de su
programa de accidon o de estrategia de negocios" (Hernandez y Rodriguez, Sergio,

2006, pag. 77-78)

@ Control: "Es la comparacion de los resultados con los proyectos a fin de destacar fallas,
errores y desviaciones para evitar su repeticion. El control se realiza tanto en las
operaciones contable-financiero como en el desempefio de las personas y sus actos.
Segun Fayol, la direccibn debe tener mecanismos y personas especializadas para
verificar la calidad, la cantidad y los precios de los productos que hace y/o comercializa

la empresa". (Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 78)

Considerando que el proceso administrativo es aplicable dentro de las empresas, es

importante empezar por descubrir las generalidades de una empresa.
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Capitulo 2

Empresay Outsourcing

2.1 Antecedentes

Basando en el libro Fundamentos de la Administracion de Minch Galindo, Lourdes "
La empresa nacié para atender las necesidades de la sociedad creando satisfactores a
cambio de una retribucion que compensara el riesgo, los esfuerzos y las inversiones de
los empresarios.
En la actualidad, las funciones de la empresa ya no se limitan a las mencionadas antes. Al
estar formada por hombres, la empresa alcanza la categoria de un ente social con
caracteristicas y vida propias, que favorece el progreso humano -con finalidad principal- al
permitir en su seno la autorrealizacién de sus integrantes y al influir directamente en el
avance econdmico del medio social en el que actla.
En la vida de toda empresa el factor humano es decisivo. La administracion establece los
fundamentos para lograr armonizar los numerosos y en ocasiones divergentes intereses
de sus miembros: accionistas, directivos, empleados, trabajadores y consumidores.”

(Mlnch Galindo, Lourdes, 2005, pag. 43)

Las empresas siempre han buscado cubrir todo tipo de necesidad que la sociedad
busca cotidianamente. Actualmente las empresas son el principal motor para la sociedad
ya gue genera una gran variedad de empleos, conocimientos y una estabilidad econémica

en los diferentes puntos del pais.
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2.2 Definicion de empresa
Segun José Antonio Ferndndez Arena “Es la unidad productiva o de servicio que,
constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la

Administracion para lograr sus objetivos".

La empresa se interpreta como una entidad poniendo como principal objetivo
satisfacer las necesidades de las personas cuidando y dando seguimiento, optimizando

recursos para la realizacion de la produccion.

2.3 Clasificacién de empresas
Considerando el libro Fundamentos de la Administracién de Minch Galindo, Lourdes

2005, "Las empresas puede clasificarse, de acuerdo con la actividad que desarrollen.

e Industriales: La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccién de

bienes mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas.

@ Comerciales: Son intermediarias entre producto y consumidor; su funcion primordial es

la compra-venta de productos terminados.

@ Servicio: Como su denominacion lo indica, son aquellas que brindan un servicio a la
comunidad y pueden tener o no fines lucrativos". (Minch Galindo, Lourdes, 2005, pég.

44-46)

Actualmente se aplican varios tipos de empresas dependiendo del giro que se le de,
pueden ser grandes, medianas o0 pequefias empresas con objetivos iguales pero

diferentes necesidades que van dirigidas a diferentes prospectos.
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2.4 Razon de ser de las empresas

Todo tipo de empresa manifiesta cual es su principal objetivo por el cual permanece
en el mercado independientemente de su giro, veamos cual es la razén de ser de las
empresas.
" La empresas del sector privado miden su eficiencia mediante la obtencion de beneficios,
utilidades, rentabilidad para el crecimiento, desarrollo y fuentes de empleo producidas
gracias a la confianza entre las partes involucradas (capital y fuerza de trabajo), asi como
a las congruencias con que la direccion administra la produccion de bienes y servicios con
la que cubrira las necesidades de un mercado: conjunto de clientes, regularmente leales
en tanto confian en la empresa y continuamente adquieren los productos o servicios que
ofrece, y a la relacién con su proveedores, quienes también confia en ella lo suficiente
para proporcionarle bienes o servicios a crédito". (Herndndez y Rodriguez, Sergio, 2006,

pag. 12-13)

Las razdn de ser de las empresas son gracias a todas aquellas personas que prestan
sus servicios a cambio de un sueldo o salario logrando de esta manera brindar el mejor
producto o servicio a los clientes, satisfaciendo todo tipo de necesidad cubriendo los

principales elementos considerados por las empresas.

2.5 Elementos basicos de la empresa
Las empresas han destacado las principales caracteristicas que una empresa

siempre debe considerar de manera importante.

1. Unidad econdmico social: La empresa es una unidad formada por: capital, trabajo y

direccion, satisfactoria de bienes y servicios a la comunidad, la que, al adquirir sus
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productos, le genera beneficios econdmicos" (Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag.

13)

2. Integrada por capital, trabajo y direccion: Capital. El capital es un elemento
indispensable, pues sin €l la empresa no podria cumplir sus fines. El capital corre un
riesgo al integrarse a la empresa. Por ello el inversionista requiere beneficios (utilidades),
los cuales en la mayoria de los casos se reconvierten para permitir el crecimiento de sus
actividades. Cuidar el capital es responsabilidad de los miembros.

El trabajo o fuerza laboral genera los productos y/o servicios que se ofrecen a la
comunidad y le da significado a los seres humanos que integran la empresa, quienes se
sienten socialmente utiles, incluyendo al duefio, al percibir que sus bienes y servicios son
importantes. La autorrealizacion de los integrantes es una motivacion convergente que
facilita el proceso de la coordinacion.

La direccion y administracién son elementos fundamentales de cualquier empresa. Su
funcién principal es coordinar los elementos que integra la empresa para que cumplan la
misién social y econ6mica con la cual cuenta esta comprometida". (Hernandez y

Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 13)

3.- Socialmente util de acuerdo con las exigencias del bien comuan: Consiste en la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios, y ademas produce otros beneficios
sociales en virtud de la generacion de empleo, pago de impuestos y subsistencia de

proveedores". (Herndndez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 13)

4.- Genera confianza y credibilidad gracias al capital social y a la confianza entre las

partes involucradas: Las empresas subsisten gracias a la confianza y credibilidad que
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generan con sus productos, servicios, pagos puntuales a proveedores, impuestos

respecto al medio ambiente". (Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 13)

5.- Administrada de manera congruente por la direccién: La congruencia con la que
es dirigida la empresa le permite un sano desarrollo. Para qué haya congruencia deben
formularse planes y objetivos asi como establecer expectativas de resultados
permanentes tendientes a satisfacer a las partes interesadas: inversionistas, clientes,
usuarios internos y externos, proveedores, empleados y directivos. Cuando la direccion
actla congruentemente genera un efecto multiplicador denominado sinergia". (Hernandez

y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 14)

Las caracteristicas de las empresas siempre se estan basando en las necesidades de
las personas de esta manera genera grandes beneficios econdmicos que son sumamente
importantes para que las empresas puedan seguir y cumplir los objetivos de manera
satisfactoria, eficiente y legal. Cabe destacar que la administracion de recursos humanos
es fundamental para la realizacion de la misma. Sin embargo algunas empresas contratan

servicios como lo es el outsourcing.

2.6 Definicion de outsourcing
Es importante conocer en qué consiste el outsourcing y autores lo definen de la

siguiente manera:

Brian Rothery e lan Robertson lo definen como: “ Servicio exterior a la empresa que
actla como extension de los negocios de la misma y que responde a su propia
administracion, en tanto que le fija los estdndares y todas las condiciones de operacion”.

(Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 16).
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J.Brian Heywood: “La transferencia de una funciéon o funciones comerciales internas,
ma&s cualquier activo asociado, a un proveedor de servicios que ofrece un servicio definido
durante un periodo especifico de tiempo a un precio acordado, si bien probablemente

limitado”. (Del peso Navarro, Emilio, 2003, pag. 5).

Para evitar cualquier contingencia, la empresa de outsourcing debera saber cuales
seran sus actividades dentro de la empresa, logrando una ventaja competitiva interna y

externa que permitird cumplir los objetivos con dicha modalidad.

2.7 Modalidades del outsourcing
Antes de contratar los servicios de outsourcing es importante saber cuales son las

modalidades que ayudaran a la empresa a ser cada dia mas integra.

“El outsourcing se puede realizar con el crecimiento de proveedores tradicionales (1) al
comprarles productos con mayor valor agregado. Por ejemplo en un pequefio negocio de
comida se puede solicitar al proveedor que no envie jitomates sino la salsa. A esta
modalidad se le llama desarrollo de proveedores (2). También se utilizan las alianzas
estratégicas (3), joint ventures (4), es como decir, riesgos compartidos. Algunas empresas
proponen al personal que formen empresas como outsourcing, proveedores o
distribuidores, y actien como socios de la nueva empresa. Las franquicias son una

modalidad de outsourcing”. (Hernandez y Rodriguez, Sergio, 2006, pag. 409).

Las modalidades del outsourcing son utilizadas con el objetivo de ayudar a la empresa
en la facilitacion y rendimiento interno, logrando una mayor responsabilidad y respetando

cada una de las reglas que forman parte de dicha modalidad.
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2.8 Reglamentacion del outsourcing
Antes de contratar los servicios de outsourcing es importante tener encuenta las reglas
de por las cuales se trabajaran. Considerando el libro introduccion a la administracion se

destaca de la siguiente manera.

“Es muy peligroso para la empresa recurrir al outsourcing sin antes estudiar muy bien esta
modalidad, pues hay el riesgo de transferir las ventajas competitivas y el capital intelectual
a terceros que se pueden convertir en competidores, de ahi que se requieran contratos
con clausulas para compartir informacion, sin ocultamiento pero sin ceder la patente. Por
lo general, un outsourcing (empresa proveedora) queda ligado a la planificacion
estratégica, por lo que los contratos y transferencias de activos se establecen a cinco o

mas afos.

Las empresas deberan poner en claro que al momento de contratar el servicio de
outsourcing existira la lealtad y confidencialidad de todo tipo de informacién que se
encuentre dentro de la empresa, esto se pactara por medio de un contrato que sefiale las
diferentes clausulas que se deberan respetar, con el objetivo de evitar cualquier tipo de

problemas.
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CAPITULO 3
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
3.1 Antecedentes
La administracion de recursos humanos considera al personal como una herramienta
esencial para la maximizacion de los recursos dentro de una organizacion, es por eso que

se deberé conocer como ha ido evolucionado la administracidon de recursos humanos.

Tomando en cuenta el libro Administracion de recursos humanos “La historia de la ARH
se remota a Inglaterra en la época en que albafiles, carpinteros, curtidores y otros
artesanos se organizaban en gremios y aprovechar su unidad para mejorar sus
condiciones de trabajo. El campo crecié mas con la llegada de la Revolucion Industrial en
la ultima parte del siglo XVIII, que echo los cimientos de una sociedad industrial nueva y
compleja. En los términos simples, la Revolucion Industrial comenzé cuando las maquinas
de vapor sustituyeron el lento trabajo manual. Las condiciones laborales, esquemas
sociales y division del trabajo sufrieron una alteracion significativa. El nuevo sistema fabril
detentaba el poder una nueva clase de empleado, el jefe, que no era por fuerza el duefio,
como ocurria antes. Con estos cambios también se ensancho la brecha entre

trabajadores y propietarios”. (lvancevich M., John, 2005, péag. 6, 7)

La administracién de recursos humanos siempre se preocupo por su personal por eso
es que gracias a las maquinas de vapor la productividad se incremento de manera
eficiente donde los trabajadores y patrones tenian una comunicacién mas directa para

mantener el recurso humano estable.
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3.2 Definicion de Administracion de Recursos Humanos

Es importante conocer ante todo que es la administracion de recursos humanos dentro
de una organizacion.
Considerando el libro Administracion de Recursos Humanos la Administracién de
Recursos Humanos es “el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades,
etc., de los miembros de la organizacién en beneficio del individuo, de la propia
organizacion y del pais en general”. (Arias Galicia, Fernando, 1997, pag. 27).
“El capital humano se entiende como todos aquellos factores poseidos por los individuos
cuyo ejercicio facilita la obtencién de la mision individual y social a fin de incrementar la

calidad de vida general”. (Arias Galicia, L. Fernando, 1999, pag.373).

La administracion de recursos humanos dentro de una organizacion es la principal en
preocuparse por el desempefio de las personas, tanto para los trabajadores como para la

empresa en particular.

3.3 Objetivos

El objetivo de la Administracion de Recursos Humanos es mantener dentro de la
organizacion al personal explotando su talento asi como sus habilidades y capacidades
para el desarrollo de sus actividades, es por eso que se nombraran los principales

objetivos de la Administracién de Recursos Humanos:

El libro Administracién de Recursos Humanos considera que “Las aportaciones de la ARH
a la eficiencia de la organizacién son, entre otras, las siguientes:
1.- Contribuir a alcanzar las mentas de la organizacion.

2.- Aprovechar bien las habilidades y competencias de la fuerza laboral.
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3.- Dar a la organizacion empleados capacitados y motivados.

4.- Aumentar al maximo la satisfaccion laboral de calidad que haga deseable trabajar en
la organizacion.

5.- Comunicar a todos los empleados las politicas de ARH.

6.- Ayudar a sostener las politicas éticas y una conducta de responsabilidad social.

7.- Dirigir el cambio para ventaja mutua de individuos, grupos, empresa y publico”.

(lvancevich M., John, 2005, péag. 10)

Los objetivos para la administracion de recursos humanos es mantener un trato cordial
con los trabajadores de modo que ellos se sientan parte de la organizacion y explotando
al maximo todas esas habilidades y capacidades de cada uno de ellos. Tomando en

cuenta las caracteristicas del departamento de recursos humanos.

3.4 Caracteristicas de Recursos Humanos

Los recursos humanos se caracterizan por su gran conocimiento y capacidad para la
implementacion de las diversas actividades al personal, es por eso que se presentan las
principales caracteristicas a las que se enfrenta en departamento de recursos humanos

ante sus trabajadores.

Consultando el libro Administracion de Recursos Humanos “Las politicas relacionadas con
la ARH debe tener las siguientes caracteristicas;

1.- Estabilidad, suficiente grado de permanencia para evitar alteraciones muy grandes.

2.- Consistencia, congruencia en su aplicacion, no importan los niveles.

3.- Flexibilidad, La posibilidad de soportar correcciones, ajustes y excepciones cuando
sean necesarios.

4.- Generalidad, posibilidad de aplicacion global y comprensiva para toda la organizacion.
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5.- Calidad y simplicidad de definicion de entendimiento”. (Chiavenato, Idalberto, 1988,

pag. 138)

Las caracteristicas de los recursos humanos se enfocan en el compaferismo,
responsabilidad y la aptitud en la que se encuentras los trabajadores generandoles una
idea mas amplia de lo que es la responsabilidad a la hora de la realizacion de las diversas
actividades. Es por ello que para la realizacion de las mismas debemos destacar las

principales funciones a las que se enfrenta el trabajador como el patron.

3.5 Principales dificultades en la funcion de la Administracion de Recursos
Humanos.

Se dice que es importantes para la Administracion de Recursos Humanos destacar
cuales son las principales funciones que realiza, asi como logrando diferenciarla de las

diferentes aéreas dentro de la organizacion.

Estudiando el libro Administracion de Recursos Humanos “Las dificultades basicas de la
ARH son:

1.- La ARH se entiende con medios, con recursos intermediarios y no con fines. Es una
funcion de asesoria, cuya actividad fundamental consiste en planear, prestar servicios
especializados, asesorar, recomendar y controlar.

2.- La ARH se entiende con recursos vivos, extremadamente complejos, diversificados y
variables, que son las personas. Esos recursos son importados del ambiente para la
organizacion; crecen, se desarrollan, cambian de actividad, de posicion y valor.

3.- Los recursos humanos no estan solamente dentro del area de ARH, sino
principalmente ubicados en los diversos 6rganos de la organizacion y bajo la autoridad de

de diversos jefes o gerentes.
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4.- La ARH se preocupa fundamentalmente de la eficiencia. Sin embargo, el hecho mas
concreto de su existencia es que ella no puede controlar facilmente los eventos o las
condiciones que la producen.

5.- La ARH trabaja en ambientes y en condiciones que no determino y sobre las cuales
posee un grado de poder y control muy pequefio.

6.- Los patrones de desempefio y de calidad de los recursos humanos son en extremos
complejos y diferenciados, variando de acuerdo con el nivel jerarquico, con el area de
actividad, con la tecnologia aplicada y con el tipo de tarea o atribucion.

7.- La ARH no trabaja directamente con fuentes de renta. Entre otras cosas, ocurre algin
preconcepto de que tener personal forzosamente implica el tener gastos.

8.- Uno de los aspectos mas criticos de la ARH esta en la dificultad de saber si esta

haciendo, o no, un buen trabajo”. (Chiavenato, Idalberto, 1988, pag. 144,145)

Las funciones de la administracion de recursos humanos se enfocan en los diferentes
cargos dentro de la organizacion, analizando e implementando las diversas actividades
que persona debera realizar de acuerdo a sus capacidades y habilidades y a su vez
fomentar el trabajo en equipo con la finalidad de crear un entorno laboral favorable,

considerando que es importante distinguir el enfoque que tiene el capital humano.

3.6 Definicion de Capital Humano
El capital humano sin duda es importante para una organizacion, pero, que es el

capital humano.

Tomando en cuenta el libro Administracion de Recursos Humanos “es el capital de gente,
de talentos y de competencias. La competencia de una persona es la capacidad de actuar

en diversas situaciones para crear activos, tanto tangibles como intangibles. No es
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suficiente tener personas. Son necesarios una plataforma que sirva de base y un clima
gue impulse a las personas y utilice los talentos existentes. (Chiavenato, Idalberto, 2007,

pag. 37)

El capital humano se enfoca al potencial que cada una de las personas posee, de este
modo la organizacién ayuda a que esas aptitudes sean el inicio de un proceso que
enfrentaran, poniendo en practica aquellas capacidades que llevaran a las personas a ser
cada dia mas competentes y sobresalientes rodeados de un ambiente motivador,

considerando sus principales fundamentos.

3.7 Principios fundamentales de la administraciéon del capital humano

El capital humano se enfoca en el potencial de las personas tomando en cuenta los
principios fundamentales que se requieren para satisfacer las diferentes necesidades.
Considerando el libro Administracion de Recursos humanos muestra los principios

fundamentales de la administracion del capital humano como lo son:

“1.- La respuesta es contundente: la responsabilidad es de cada miembro de la empresa u
organizacion. Podra existir un departamento especializado en asesorar a cada unidad o
departamento, asi como las personas, respecto a los métodos apropiados para este
proposito; pero, finalmente, la responsabilidad es de dicha unidad o departamento y cada
uno de sus miembros.

2.- El &rea con mayores conocimientos y experiencias respecto a las facultades humanas,
su deteccion, desarrollo y conservacion, resulta, estrictamente hablando, un area de
servicio. Aqui se le denomina area de asesoria para el alto desempefio. Su tarea
fundamental estriba en apoyar y asesorar a las demas areas para proporcionar el logro de

ese alto desempeiio humano.
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3.- Por tanto, una de las responsabilidades primordiales del area de asesoria para el alto
desempefio humano consiste en conocer sus necesidades de sus areas asociadas.

4.- La tarea sustantiva del &rea relativa a la asesoria para el alto desempefio humano,
entonces, es apoyar a los responsables de cada area o equipo.

5.- No existe formas rapidas, sencillas e infalibles (magicas) de lograr todo lo anterior.
Cualquier método, para lograr buenos resultados, requiere esfuerzo, dedicacion y tiempo.
6.- Cualquier sistema, para su creacion, implantacion y funcionamiento, requiere personas
con talentos, capacidades y voluntad para inducir innovaciones.

7.- Cualquier método, sistema o instrumento puede resultar fatal o muy beneficioso: todo
depende del empleo que le den las personas encargadas de su manejo”. (Arias Galicia, L.

Fernando, 1999, pag.376,377 y 378).

Los principios fundamentales del capital humano consideran que es un éarea
encargada de satisfacer las necesidades de los diferentes departamentos vigilando que
en cada uno de ellos haya personas comprometidas al trabajo, capaces de resolver los
diferentes problemas, actuando con responsabilidad logrando el buen manejo y cuidado
de sus herramientas o equipo de trabajo sin olvidar las reglas que manifiesta el

departamento.

3.8 Ladireccion de recursos humanos y la ventaja competitiva

Es importante tomar en cuenta al personal como un recurso fundamental dentro de la
organizacion es por ello que conoceremos cual es la direccion y la ventaja competitiva del
recurso humano baséndonos el libro Direccibn de recursos humanos (un enfoque

estratégico).
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“El énfasis en el capital humano ha permitido entender el papel de la direccion de
recursos humanos en el desarrollo de ventajas competitivas, entendiéndose los recursos
humanos ya no Gnicamente como un recurso cuyo coste hay que minimizar, sino como
activos de clara naturaleza estratégica. El responsable de recursos humanos debe tener
una vision mas global y estar integrado en las decisiones directivas de alto nivel,
colaborando en el disefio de las lineas estratégicas del negocio asi como el disefio

organizativo.”(Sastre Castillo, Miguel Angel, 2003, pag.3y 4)

El departamento de recursos humanos debe considerar el capital humano como una
parte esencial para la organizacion aplicando estrategias competitivas siempre y cuando
se tenga presente el enfoque que la empresa tiene, tomando en cuenta las decisiones
que los altos mandos han determinado y lograr establecer procesos que ayuden a

alcanzar los objetivos de manera eficiente.

3.9 Definicion de planeacion de recursos humanos
Consultando el libro: Administracion moderna de personal, Heneman define la

planeacién de recursos humanos como

“El proceso utilizado para establecer los objetivos en el &rea de recursos humanos y para
desarrollar estrategias adecuadas para alcanzar esos objetivos”.(Rodriguez Valencia,

Joaquin,2002, pag. 102)

La planeacion de recursos humanos es considerado como un proceso en el cual se
debe asignar al personal idoneo que cumpla con el perfil adecuado para la realizacion de

las diferentes actividades, manteniendo un buen control, con la finalidad de lograr los
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objetivos establecidos sin olvidar la importancia que tiene la planeacion de recursos

humanos dentro de la organizacion.

3.10 Importancia de la planeacion de recursos humanos
Al conocer el significado de la planeacion de recursos humanos también es importante

conocer su importancia dentro de una organizacion.

“La planeacion de recursos humanos tiene un papel muy importante en el éxito de la
organizacion. La importancia de la planeacion de personal estriba en que a través de ella
se puede prever lo que va a suceder en el futuro, es decir, la direccion superior debe
anticiparse a los acontecimientos y asi programar su produccion, presupuestar sus
gastos, estimar el ndmero y el tipo correcto de personal’. (Rodriguez Valencia,

Joaquin,2002, pag. 103)

La planeacion de recursos humanos se considera importante dentro de la
organizacion ya que prevé a futuro estimando cuantos trabajadores competentes e
idoneos se necesitaran, esto ayudard a reducir el tiempo que los llevard en seleccionar

aquella persona que cuente con las caracteristicas que el puesto requiere.
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CAPITULO 4
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Sin duda las organizaciones muchas veces se ven en la necesidad de cambiar de
personal ya sea por la falta de actitud y habilidades del trabajador o simplemente porque
la organizacion requiere trabajadores por un determinado momento. Es por ello que
recurren al reclutamiento de personas y analizar cada una de ellas seleccionando al
candidato que cuente con las caracteristicas que el departamento solicita para el buen
funcionamiento de la organizacion logrando el cumplimiento de los objetivos previamente

establecidos.

4.1 Definicién de reclutamiento
El reclutamiento es una parte esencial dentro de una organizacibn por eso es

importante conocer su significado de acuerdo a diferentes autores:

Segun Sanchez Barriga el reclutamiento “Es un proceso técnico que tiene por objetivo
abastecer a la empresa de mayor nimero de solicitantes, para contar con las mejores

oportunidades de escoger entre varios candidatos, los idoneos.”

Para Chiavenato el reclutamiento “Es el conjunto de procedimientos que tienden a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar cargos dentro de la

organizacion.” (Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag.122)

El departamento de recursos humanos se encarga de reclutar personal comprometido
con capacidades, habilidades y con aquellos requisitos que ayudaran a la organizacion a

maximizar su rendimiento.
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4.2 Requisitos previos al proceso de reclutamiento
Tomando en cuenta el libro administracion moderna de personal considera los

siguientes requisitos para seleccionar al mejor candidato capaz de ocupar el area.

1.- “La requisicion o solicitud al departamento de personal: Este documento es una
forma que contiene datos importantes sobre el puesto: la unidad orgéanica, edad del
candidato, grado minimo de estudios, experiencia, salario, entre otros. La requisicion de
personal la envia el departamento solicitate al jefe de departamento de recursos
humanos, con el propésito de que en el tiempo justo y con base en las necesidades
especificas se le suministre del personal necesario.

2.- Politicas de personal: Una politica es una orientacion permanente que proporciona
guias generales para canalizar a accion administrativa en direcciones especificas.
Cuando no existen politicas a seguir, la gente estara expuesta a cometer ciertos errores
que facilmente se podrian evitar, las politicas deben ser por escrito, claras y precisas. En
el caso de las politicas de personal, éstas tienen como finalidad mostrar la extrema
importancia que la direccién superior ha dado a la contratacion de personal competente y
establecimiento de una guia adecuada para las acciones.

3.- Andlisis de puesto: Es una técnica que se usa comunmente para obtener una
comprension de un puesto. Basicamente, el andlisis de puestos es un procedimiento que
tiene como finalidad determinar: 1. Qué actividades aplica un puesto y 2. Qué tipo de
individuo deberia ser contratado para ejecutar el trabajo”. (Rodriguez Valencia,

Joaquin,2002, pag. 121y 122)

Los requisitos para reclutar al personal consisten basicamente en conocer informacion

personal y relevante de la persona con el propdsito de analizar y verificar si cumple con
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las expectativas del puesto destacando lo que tiene y debe poseer el solicitante

considerando que se encontraran con varias limitaciones al momento de reclutar.

4.3 Limitaciones de reclutamiento

Basandonos en el libro administracion moderna de personal se considera que en el
proceso de reclutamiento se enfrentan diversas limitaciones entre las mas destacadas
son:
1.- “Politicas de personal: Estas son una fuente poderosa de restricciones. Estas
politicas tratan de obtener uniformidad, economia, beneficios de relaciones y otros
aspectos que no estan relacionados con el reclutamiento. A continuacion, se enumeran
algunas politicas que pueden afectar el reclutamiento:
* Politicas de ascensos.
* Politicas de posicion de empleo.
* Politicas de remuneracion.
* Politicas de contratacion.
2.- Planeacion de personal: Esta es otra limitacion que debe ser considerada por los
reclutadores. Por medio de los inventarios de habilidades y escalas de ascensos, el plan
indica los puestos que se deben cubrir mediante el reclutamiento interno. El plan ayuda a
los reclutadores porque resume las necesidades futuras. Esta prevision puede producir
economias de reclutamiento.
3.- Habitos del reclutador: El éxito logrado en el pasado por un reclutador puede
fomentar habitos. En si, los habitos pueden eliminar la toma de decisiones que llevan
mucho tiempo, para llegar a las mismas respuestas. Sin embargo, los reclutadores
también pueden cometer los errores del pasado o evitar otras opciones més eficaces. Aun
cuando necesitan retroalimentacion positiva y negativa, debe cuidarse de los habitos, que

son limitaciones autoimpuestas.
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4.- Condiciones ambientales: Las condiciones del medio externo influyen
poderosamente en el reclutamiento. Los cambios en el mercado de trabajo, en la
tecnologia, los desafios econémicos, demogréficos, culturales, y desafios del gobierno. A
medida que cambia la economia, las ventas y los anuncios de busqueda de empleos, los
reclutadores deben adecuar sus esfuerzos a las circunstancias.

5.- Requisitos de puesto: Por su puesto, los requisitos de cada puesto sin una
restriccion, por ejemplo, los trabajadores muy especializados. Los reclutadores descubren
las exigencias de un puesto debido a los comentarios del jefe del departamento que hace
la peticion y la informacién para el andlisis de puestos. Esta ultima resulta muy atil, porque
revela las caracteristicas importantes del puesto y los solicitantes”. (Rodriguez Valencia,

Joaquin,2002, pag. 123y 124).

Las limitaciones la organizacion es quien las establece con el objetivo de ser
beneficiados o algunas veces perjudicados, es por ello que deben ser respetadas al

momento de el proceso de la seleccion.

4.4 Proceso y medios de reclutamiento

Para reclutar al personal es importante conocer cuales son los diferentes medios internos
y externos para encontrar al candidato adecuado. Tomando en cuenta el libro
administracion moderna de personal muestra que el proceso de reclutamiento es el
siguiente:

“En este reclutamiento se distinguen dos fases importantes, que son:

a) Fuentes de reclutamiento: Son los lugares de origen donde se podran encontrar los
recursos humanos necesarios. Una de las fases mas importantes del reclutamiento es la

identificacién, seleccion y mantenimiento de las fuentes que pueden ser utilizadas
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adecuadamente, como fuente de candidatos que presentan probabilidades de atender

requisitos preestablecidos por la organizacion. Las fuentes de reclutamiento se dividen en:

1.- Fuentes internas: Son oportunidades que se presentan para encontrar aspirantes
dentro de la organizacion y estan representadas basicamente por:

* Los trabajadores de la propia organizacion.

* Contactos con sindicatos.

* Los familiares o personas recomendadas por los trabajadores.

El utilizar fuentes internas de reclutamiento representa para los trabajadores ciertas
ventajas, como poder ocupar los puestos vacantes; la organizacion somete a concurso de
promociones y ascensos a sus trabajadores, logrando con ello una capacitacion directa y
a su vez motiva al personal dandole la oportunidad de ascender y desarrollarse”.
(Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag. 124 y 125).

“*Sindicatos: Por la reglamentacion del contrato colectivo de trabajo, esta es por
necesidad una de las principales fuentes en lo que respecta al personal sindicalizado.
Funciona en el momento en que la empresa requiera personal para una vacante que
entra en el dominio del sindicato.

*Archivo o cartera de personal: Se integra con las solicitudes de los candidatos que se
presentaron en periodos de reclutamiento anteriores y que fueron archivados,
probablemente en una base de datos computarizada, sin ser utilizado porque se cubrio la
vacante en cuestion.

*Familiares recomendados: Se hace uso de esta fuente cuando se boletinan las
vacantes entre los propios trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o
conocidos que reunan las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la

politica de la empresa lo permite.
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*Promocion o transferencia interna de personal: Esto sucede cuando el psicélogo
estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la historia laboral del
personal, con el objetivo de determinar si existe o no un candidato viable para ser
promovido (ascendido en forma vertical) o transferido (en forma horizontal), segun el
caso, el puesto vacante. Se consideran tanto aspectos de conocimiento como aprendizaje
y responsabilidad o, en su defecto, la capacidad para desempefiar el puesto”. (A. Grados,

Jaime, 2003, p4g. 210,211,212,213).

2.- Fuentes externas: Son aquellos lugares de contacto indirecto donde incidiran las
técnicas de reclutamiento. Estan representadas por:

* Bolsa de trabajo de escuelas, universidades, asociaciones.

* Oficinas de colocacion.

* Otros empleos.

* Por el publico en general.

b) Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento son las diferentes formas o conductos que se utilizaran para
enviar el mensaje e interesar a los candidatos y asi atraerlos hacia la organizacion.

Los medios de comunicacion que se usan ordinariamente, dentro del reclutamiento de
recursos humanos, son:

*La requisicion de personal al sindicato (cuando el procedimiento sea ése)

* La solicitud oral o escrita hecha a trabajadores.

* La carta y el teléfono.

* El periédico.

* Los folletos y boletines. (Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag. 124 y 125).
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“*Profesionales y educativas: Son instrucciones que se dedican a la preparacion de
profesionales en las diferentes aéreas cientificas y tecnoldgicas y pueden ser universales,
escuelas comerciales, profesionales, tecnolégicos, institutos, etc.

*Asociados profesionales: Cuando se requiere personal con experiencia en
determinado campo cientifico, tecnolégico o profesional, el psicélogo reclutador puede
tener contactos en las distintas asociaciones profesionales, que proporcionan informacion
acerca de la experiencia y actividades que desarrollan sus miembros.

*Bolsa de trabajo: Son organizaciones que se dedican a proporciona informacién con
respecto a las vacantes en diversas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus
servicios de manera gratuita para el trabajador; a ellas puede recurrir también la empresa
y solicitar candidatos.

*Qut-sourcing: Consiste en reclutar estudiantes que estan en condiciones de realizar sus
practicas profesionales o servicio social constitucional o estudiantes en cualquier
condicion, si bien los recién egresados son otra opcion.

*La puesta de la calle: Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que haya
existido algun aviso por parte de la empresa; es decir, el candidato acude de manera

espontanea”. (A. Grados, Jaime, 2003, pag. 210,211,212,213).

“*Medios impresos: La prensa es medio més utilizado en reclutamiento de personal. Se
emplean, basicamente, anuncios en primera plana, en el caso de personal ejecutivo o que
actualmente este trabajando; en el caso de las personas que estan buscando trabajo, se
utilizan los anuncios anteriores, que tienen la ventaja de ser los mas econdémicos. Los
anuncios en prensa resultan ser de gran utilidad, no solo en aéreas donde se radica, sino
gue puede servir para todo el pais cuando se realiza un reclutamiento externo.

*Radio y television: El alto costo de estos medios no permite que se utilicen con

frecuencia. El costo varia segun la cobertura de esta.
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*Grupos de intercambio: Se constituyen a través de los encargados de reclutamiento de
diferentes empresas, lo cuales proporcionan informacién sobre las diferentes vacantes de
la organizacién. De igual manera, boletinan candidatos viables de ocupar vacantes en
otras organizaciones cuando no se tiene algun puesto que ofrecer de acuerdo con sus
caracteristicas.

*Reclutamiento on-line: El uso de la tecnologia se ve reflejado en este medio el cual
permite, ademas de la utilizacién de bolsas de trabajo “virtuales” (puesto que solo existe
en el ciberespacio), el envié de informacion por medio de correo electronico.” (A. Grados,

Jaime, 2003, pag. 214, 215,216).

Reclutar al personal no consiste en buscar al personal fuera de la organizacion,
también a los trabajadores internos se les brinda la oportunidad de trabajar en diferentes
areas, buscando, evaluando y seleccionando al mejor candidato que se pueda hacer
responsable de la misma. Es importante saber cuéles son los medios por los cuales se
reclutara al personal.

Las fuentes de reclutamiento son de gran ayuda, ya que son consideradas una base
fundamental para encontrar a los candidatos mas aptos y apropiados que cuenten con las
habilidades y capacidades en los diferentes medios de reclutamiento para cubrir el puesto
vacante.

Algunas veces las empresas optan por otras alternativas al buscar a los candidatos
idoneos para que sean parte de la empresa. Estos tipos de medios son muy efectivos ya
que se buscan personas con diferentes niveles de educacion y que tienen la oportunidad
de ver o escuchar las ofertas laborales que ofrecen las empresas. Ya que se ha reclutado
es la hora de la seleccion, por lo que es importante conocer que se entiende por

seleccion.
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4.5 Definicion de seleccion
La seleccion de personal es una parte importante para la organizacion es por eso que

algunos autores lo definen de la siguiente forma:

Segun Sanchez Barragén: “Es el proceso para determinar cuél es dentro de todos los
solicitantes los mejores para que se puedan adaptar a as descripciones y especificaciones

del puesto”.

Para Werther W. y Keith D.: “Es una serie de etapas especificas que se utilizan para
decidir cudles son los candidatos a los que deberia contratar”. (Rodriguez Valencia,

Joaquin,2002, pag. 125).

La seleccion consiste en elegir a las personas que formaran parte de la organizacion y
que cumplen con los requerimientos, conocimiento, habilidades que el puesto exige a su

vez se enfrenta con algunas limitaciones.

4.6 Limitaciones de la seleccion
Al momento de la seleccion de personal se pueden presentar con algunas
limitaciones, es por ello que considerando el libro administracion moderna de personal se

presentan las siguientes limitaciones:

“Para triunfar, los seleccionadores deben satisfacer los desafios siguientes:

1.- De la organizacién: El proceso de seleccion es un medio que le permite a la
organizacion integrar personal eficiente para lograr sus objetivos. Desde luego, la
organizacion impone restricciones tales como presupuestos, politicas y normas, que

pueden ser obstaculo para el proceso de seleccion.
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2.- De ética: Ya que los especialistas en administracion de persona influyen
considerablemente en las decisiones de seleccion y contratacion, éstas se ven influidas
por su ética. Las contrataciones de familiares, de amistades, los arreglos de una agencia
de colocacion y los sobornos, son algunas de las circunstancias que desafian las normas
de ética de los especialistas de personal.

3.- De la oferta: Es necesario tener un grupo grande y apropiado de personas de entre
los cuales escoger a los candidatos. Sin embargo, algunos aspectos son tan dificiles de
cubrir que hay pocos candidatos por vacante”. (Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag.

126y 127).

Seleccionar al personal para la organizacién es sin duda una parte muy importante
para llegar a un objetivo ya establecido, tomando en cuenta que al momento de hacer la
seleccion se presentan algunas limitaciones tales como la ética que tienen las personas
encargadas de seleccionar a la persona que cubra el puesto. Por tal motivo es importante

llevar un proceso para lograr los objetivos.

4.7 Objetivos del proceso de selecciéon
Para lograr los objetivos dentro de la seleccion de personal se ha considerado el libro
administracion moderna de personal el cual nos permite conocer cuales son aquellos

objetivos que se deberan alcanzar.

“1.- Escoger a las personas con mas probabilidades para tener éxito en el puesto.

2.- Hacer concordar los requisitos del puesto con las capacidades de las personas.”

(Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag. 127).

39



Estos objetivos son un gran beneficio para la organizacion debido a que el personal se
sentir4 con la alta capacidad de realizar las actividades previamente asignadas, de este
modo la organizacion disminuird lo que es la rotacion del personal. Es por ello que se

debera analizar detalladamente el proceso de la seleccion.

4.8 Proceso del sistema de seleccién
Considerando el libro administracion moderna de personal muestra detalladamente

cual es el proceso que se debera llevar a cabo al momento de la seleccién del personal.

“1.- Recepcidn de solicitantes: La seleccion se inicia con una visita al departamento de
personal o con una peticion por escrito para una solicitud de empleo. La manera en que
se maneje esta recepcion inicial es la base sobre la cual comienza a formarse la opinion
que los candidatos tienen en la organizacion.

2.- Entrevista preliminar: Es un procedimiento que sirve para dar mayor importancia a
las relaciones publicas. También ayuda al departamento de persona a excluir a las
personas claramente inadecuadas y obtener informacién basica sobre candidatos
potenciales.

3.- Formas de solicitud: Consiste en estudiar las solicitudes, las hojas de datos
personales, los antecedentes de trabajo, escolaridad y otras fuentes, para determinar las
caracteristicas, habilidades y rendimiento previo de la persona. En esta etapa, se deben
seleccionar cuidadosamente los datos del rendimiento de la persona en sus puestos
anteriores: rapidez de promocion, experiencia adquirida, frecuencia y razones para dejar
otros empleos y su historial de salarios.

4.- Pruebas de empleo: Son utiles para obtener informacién relativamente objetiva, que
se puede comparar con la de los candidatos y los trabajadores actuales. Las pruebas de

empleo son dispositivos que evallan la probable coincidencia entre los candidatos y los
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requisitos del puesto. Las pruebas psicologicas sirven para medir la personalidad. Las
pruebas de desempeiio miden la capacidad de los candidatos para realizar algunas partes
del trabajo al que aspiran.

5.- Entrevistas: Se utiliza para eliminar solicitantes ineptos o sin interés que han pasado
la fase preliminar de la seleccion. Por lo general, esta entrevista es manejada por un
especialista y suele ser exploratoria. Otro propésito es explicar todo lo que es el trabajo y
Sus requisitos, y contestar toda pregunta del candidato en cuanto al puesto y la
organizacion.

6.- Investigacion de la historia anterior: Esto se suele hacer para tener una evaluacion
mas objetiva de la persona. La mayoria de las organizaciones se ponen en contacto con
las fuentes de referencia durante el proceso de seleccion. Tal verificacion abarca tres
categorias de referencias: personales, académicas y empleos anteriores. La minuciosidad
de la comparacion de las referencias debe depender del puesto por ocupar. Los empleos
anteriores son la fuente més utilizada y estan en condiciones de dar la informacion mas
objetiva.

7.- Seleccion preliminar en el departamento de personal: En el caso de la seleccion,
toda la informacién de pruebas de empleo, y de verificacion de referencias obtenidas en
las etapas anteriores, se utilizan para saber si la persona es la mejor y mas apta para el
puesto, llegando a una seleccion preliminar.

8.- Seleccion final por el supervisor: Se acostumbra que el jefe que tiene un puesto
vacante en su departamento entrevista a los candidatos seleccionados de manera
preliminar por el departamento de recursos humanos. Los jefes o supervisores deben
participar en la decision final de seleccion. Con frecuencia, el jefe puede evaluar mejor las
aptitudes técnicas de los candidatos. Tanto si la toma de decisiones es por el jefe o el
departamento de personal, la decision final marca el final del proceso de la seleccion”.

(Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag. 129).
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El proceso de seleccidn es importante para la organizacion ya que consiste en conocer
al candidato que ocupara el puesto vacante, tomando en cuenta cuales son sus
habilidades y experiencia laboral para determinar si la persona es apta para ocupar el
puesto, de este modo se debera llevar a cabo una entrevista para conocer a fondo todos
aquellos detalles que debera cumplir y tomar una buena decision antes al momento de

seleccionar.

4.9 Toma de decisiones en la seleccion

Una vez que ya se conocié la informacion de cada uno de los solicitantes es
importante tomar una buena decisién al momento de la seleccion del personal. Para la
toma de decisiones en la seleccion se tomd en cuenta el libro administracion moderna de

recursos humanos.

“Como ya se explicd, cuando se presenta un candidato a ocupar una plaza, la
organizacion debe decidir: ¢es conveniente aceptar o no? En la mayoria de las
organizaciones, segin mi experiencia, no existe una definicién objetiva de las bases para
tomar la decision. Frecuentemente el fundamento es un pensamiento ingenuo sin base
alguna: “Es légico que los mejor calificados son los mejores”, “Aqui queremos vendedoras
jovenes, guapas y bien presentadas para dar una buena imagen”, etcétera”. (Arias

Galicia, L. Fernando, 1999, pag.464).

La toma de decisiones al momento de la seleccion depende de la persona encargada
de realizar esta actividad. Ya una vez analizada toda la informacion detalladamente de la
persona se verificara si realmente es la apta para ocupar el puesto tomando en cuenta su

presentacion al momento de la entrevista.
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4.10 Tipos de entrevistas
Es importante que a la hora de realizar la entrevista se tome en cuenta de que tipo es.

Existen varias clasificaciones de entrevistas.

*Entrevista directa: Es aquella en el que el entrevistador tiene mayor actuacion o
desempefia mas actividades. Se realizan preguntas de acuerdo con un interrogatorio
previamente disefiado, dichas preguntas van encaminadas a obtener informacion sobre
areas mas especificas.

*Entrevista indirecta: En este caso, el entrevistado es el que toma la parte mas activa,
ya que el entrevistador formula preguntas abiertas y hasta cierto punto indefinidas, con el
objetivo de sefalar solo el area que interesa y dejar a quél la iniciativa de que hable de
ella en la forma que desee.

*Entrevista mixta: Esta modalidad en una combinacién de la entrevista directa y la
indirecta. Es conveniente al inicio hacer preguntas directas, pero conforme se va
desarrollando un clima propicio se le va dando la pauta al entrevistado. Durante al curso
de la entrevista el psicologo debera se lo suficiente habil para no dejar caer el clima de
confianza establecido en un principio.

* Entrevista acertada: Una de las modalidades es la entrevista acertada o dimensional,
que a lo largo de los afios ha utilizado cada vez con mayor frecuencia dentro del ambito
laboral. El proceso de entrevista acertada permite al ejecutivo tomar decisiones mas
adecuadas en la seleccion de personal, pudiéndose dividir en cuatro etapas, que

consisten en:

1.- Tratar de identificar el comportamiento pasado del candidato para predecir su
conducta.

2.- ldentificar los requisitos mas significativos que el puesto exige.
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3.- Utilizar técnicas y habilidades eficaces de la entrevista.
4.- Intercambiar opiniones con otros entrevistadores en relacion con el candidato”. (A.

Grados, Jaime, 2003, pag. 239 y 240).

Cabe destacar que las entrevistas son una fase importante para la organizacion,
considerando las actitudes, referencias y el historial de la persona que se entrevistara.
Muchas veces las entrevistas evallan a la persona midiendo el grado de confianza y la
manera en que se desenvuelven a la hora de la entrevista, tomando en cuenta los

antecedentes de los entrevistados.

Ya realizado el reclutamiento y la seleccién del personal prosigue la contratacion e

induccion, es importante darle a conocer al candidato cuales son los derechos y

obligaciones que tendra dentro de la organizacion.
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CAPITULO 5
CONTRATACION E INDUCCION
Ya concluido el proceso de reclutamiento y seleccion de personal continuamos con la
contratacion e induccién. La contratacion se lleva a cabo cuando la organizacion ha
encontrado al candidato méas apto para cubrir el puesto. Este candidato se convierte en
una persona fundamental para la organizacion. Se le demostrara cuales seran sus
funciones, reglamentos y horarios dentro de la organizacion, a través de la induccion con

la finalidad de cumplir los objetivos ya establecidos.

5.1 Definicion de contratacién
Existen una gran variedad de definiciones sobre la contratacion, es por ello que se ha
tomado en cuenta el libro contratacion del personal, para conocer cudl es la interpretacion

que se le ha dado a la contratacion.

Una contratacion es:
“Aquel por el que una persona (trabajador) presta sus servicios voluntariamente a otra
persona fisica (empleador), dentro de un &mbito de organizacion y direccion a cambio de

una retribucion”(Vértice, 2011, pag. 11)

El contrato de trabajo es el pacto que tiene el trabajador con la organizacion de cumplir
con ciertas actividades y responsabilidades a cambio de un sueldo o salario como
recompensa de sus buenos servicios, demostrando que cuenta con la capacidad para

elaborar.
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5.2 La capacidad para contratar
Antes de realizar la contratacion se debera realizar un andlisis para saber si el nuevo

trabajador cuenta con caracteristicas que son de gran importancia para la organizacion.

“1.- La mayoria de edad: Pueden contratar libremente la prestacion de sus servicios
aquellas personas que tengan capacidad para contratar y tengan 18 afios cumplidos (es
decir, personas que hayan alcanzado la mayoria de edad).

2.- El menor de edad: Necesita el consentimiento de sus padre o tutores o autorizacion
de la persona o institucion que le tenga a su cargo.

3.-Los incapacitados: Se consideran incapacitados aquellas personas con
enfermedades o deficiencias de caracter fisico o psiquico que les impiden gobernarse por

si mismas. (Vértice, 2011, p4g. 21y 22).

La organizacién debera verificar que a la persona que se esta contratando se una
persona apta y que cuente con la edad suficiente para realizar las actividades que
requiere el puesto. Si esta persona es menor de edad debera demostrar que cuenta con
el permiso de sus titulares. También es importante conocer si la persona que se va a
contratar cuente con buena salud y con la capacidad suficiente para ejercer su trabajo en

sus distintas modalidades.

5.3 Modalidades de contratacién
Antes de realizar la contratacion la organizacion debera informarle al prospecto cual
serd su rutina de trabajo y por cuanto tiempo. Existen tres modalidades en cuanto a la

duracion del contrato:
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“a) Contrato de duracion indefinida: Cuando no existe fecha de finalizacién de la
relacion laboral.

b) De duracion determinada: Cuando existe fecha de finalizacion.

c) Contrato mixto: Son contratos que pueden ser de duracién indefinida o determinada.
Son fundamentalmente el contrato a tiempo parcial y el contrato para la realizacion de

trabajos fijos”(Pérez Couto, Javier, 2003, pag. 66).

Muchas veces en las organizaciones existen trabajos que son temporales, al momento
de realizar el contrato la persona ya sabra cuales seran sus actividades y por cuanto
tiempo prestara su servicio dentro de la misma. Para evitar cualquier tipo de confusion de

sebera llevar un proceso al momento de cerrar la contratacion.

5.4 Proceso de contratacion
Considerando el libro administracion moderna de personal, el proceso de contratacion

se basa en todas aquellas disposiciones que la ley establece.

“1.- Contratacion individual: Es aquel por virtud del cual, una persona se obliga a
presentar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario.

2.- Contratacion colectiva: Tiene como proposito fijar las condiciones de trabajo de una
0 varias empresas o0 establecimientos, y pensando en lo que significa la relacion laboral.
3.- Requisitos del contrato colectivo de trabajo: Los requisitos del contrato colectivo de
trabajo son de dos dimensiones de forma y de fondo:

a) Forma: Estos deben celebrarse por escrito.

b) De fondo: Por lo que se refiere a este aspecto, podemos considerar como requisitos
de fondo, los siguientes:

* Los nombres y domicilios de los contratantes.
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* Las jornadas de trabajo.

* Los dias de descanso y vacaciones.

* Monto de los salarios.

* Clausulas relativas a la capacidad o adiestramiento de los trabajadores.

4.- Requisitar el expediente del trabajador: La funcién de requisitar el expediente del
trabajador es un medio de control de personal. Esta fase le informara al jefe de personal,
si ha seguido correctamente los pasos del procedimiento de contratacion y, ademas, si

todo se realizé como se planed”. (Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag. 132,134,135).

El proceso de la contratacion se realiza con el objetivo de poner claramente que la
persona contratada brindara sus servicios ya sea a una persona 0 empresa en particular.
El contrato debera contener y especificar cuéles son sus prestaciones de ley y llevar un
buen manejo y control del trabajador por medio de un expediente, logrando cumplir los

objetivos.

5.5 Definicion de induccién
Basado en el libro reclutamiento, seleccion e induccion del personal considera que la

contratacion es

“Es una etapa que se inicia con el contrato de un nuevo empleado en la institucion, para
adaptarse lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
compafieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, evitar
el “radiopasillo” (chismes o comentarios pocos veraces, fugaces, pero que ponen en
peligro la credibilidad de la empresa debido a la falta de informacién)”.(A. Grados, Jaime,

2003, pag. 325).
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Para Gary Dessler la induccion es “Proporcionar a los nuevos empleados la informacién
bésica sobre la empresa, informacion que necesitan para desempefiar satisfactoriamente

sus labores”.

Sanchez Barriga lo define como “El proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la

incorporacion a su puesto”.

Sikula dice “Se refiere a la orientacién de un nuevo empleado, respecto a la organizacion

y su ambiente de trabajo”.

La induccion se da cuando la organizacién y la persona seleccionada cierran un
contrato donde da a conocer al nuevo trabajador cuales son sus obligaciones dentro de la
organizacion sin olvidar cuales son las prestaciones de ley que tendr4 mientras
permanezca dentro la organizacion. Es importante llevar a cabo un proceso al momento

de para evitar cualquier tipo de confusion con el solicitante.

5.6 Proceso de induccion
Darle a conocer al nuevo trabajador cuales son su nuevas obligaciones dentro de la
organizacion es muy importante, es por eso que se debera llevar un buen proceso para

evitar cometer algun error.

A) Introduccion al departamento de personal
Aparte de las ayudas técnicas que se le pueden dar al nuevo trabajador, corresponde al
departamento de recursos humanos darle informacién sobre aspectos generales tales

como:

49



* Historia de la organizacion.

*Politicas generales de personal.

*Indicaciones sobre disciplina, es decir, lo que debe hacer y lo que debe evitar.
*Prestaciones a las que tiene derecho, po ejemplo, caja de ahorros, despensa, deportes,
promociones, etcétera.

B) Introduccion al puesto

Otra etapa del proceso de induccion es la referente a la induccion al puesto a
desempeniar, la cual representa determinar el puesto apropiado para un empleado recién
contratado. La induccién incluye orientacion general a todo el ambiente de trabajo. Al

guiar al nuevo trabajador hacia su puesto, se dan las recomendaciones siguientes:

*Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que habra de
ser su jefe inmediato.

*El jefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus comparieros de trabajo.

*El jefe explicara en qué consistira su trabajo, para ello se auxiliara de la descripcion del
puesto, entregadndole una copia para que lo lea con detalle.

*Debe de mostrarle los sitios generales como son lugar de cobro, de abastecimiento de

material, comedor, etcétera.

C) Incorporacion adecuada
*Influir su actividad.

*Motivar su rendimiento.
*Adaptacion positiva.
*Lograr estabilidad.

*Lograr lealtad”. (Rodriguez Valencia, Joaquin,2002, pag. 136 y 137).
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Este proceso se lleva a cabo con el objetivo de mencionar aquellos aspectos
importantes que el nuevo miembro de la organizacion deberd conocer y hacer. Es
importante que conozca las instalaciones asi como con sus nuevos compaferos, de esta
manera se lograra que el trabajador se sienta en confianza generando un ambiente de

trabajo favorable cumpliendo los objetivos de la induccion.

5.7 Objetivos de la induccion
Considerando el libro administracion moderna de personal menciona los objetivos de la
induccion de personal. Para lograrlo se toman en cuenta las mas importantes y que son

los siguientes:

“*Ayudar a los empleados de la organizacion a conocer y auxiliar al nuevo empleado para
tener un comienzo productivo.

*Establecer actitudes favorables de los empleados hacia la organizacion, sus politicas y
su personal.

*Ayudar a los nuevos trabajadores a desarrollar un sentimiento de pertenencia y
aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral”. (Rodriguez Valencia,

Joaquin,2002, pag. 136).

Estos objetivos se consideran los mas importantes dentro de la organizacion al
momento de la induccién, pretendiendo que el nuevo trabajador se acople lo mas pronto
posible en sus actividades y responsabilidades asi como a su nuevo ambiente laboral.

Para la organizacion es un factor importante el momento de la induccion.
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5.8 Induccion general a la empresa
Es importante que a la hora de la induccién se le al nuevo trabajador cuales son las

funciones por las que se rige la organizacion.

“De manera general, la induccion incluye varios aspectos, que pueden ser
complementarios o no.

1.-Conferencia, curso, taller, o platica: consiste en dar informacién general acerca de la
empresa. Entre otros puntos se encuentran: una breve historia de la empresa, su giro,
productos o servicios que proporciona, cantidad de personas que ahi laboren,
organigrama etc.

2.-Peliculas: aqui se detalla un poco més, pero de manera audiovisual, lo que se expreso
en la platica.

3.- La induccion puede llevarse a término aprovechando los sistemas de red de computo,
locales o incluso por internet.

4.-Presentar al nuevo empleado de modo personal, amistoso y cordial a su jefe inmediato
y a los futuros comparieros.

5.-Asignar un mentor que se encargue de dar la induccién de forma personalizada al
recién llegado.

6.-Descripcion del puesto a desempefiar por escrito, para que el trabajador vea hasta
donde llegan los limites de sus funciones y responsabilidades, y de esta manera conozca
que es lo que la empresa espera de él.

7.-Otras estrategias Utiles son las juntas de bienvenida necesaria bajo circunstancias
especiales: formacion de equipos de trabajo de nivel gerencial o para altos ejecutivos.
8.-Proporcional al empleado un manual de bienvenida, que consiste en un folleto grafico
que debe contener informacién detallada de la empresa”. (A. Grados, Jaime, 2003, pag.

328,329 y 330).
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Para la organizacion es importante que el trabajador conozca ampliamente las
instalaciones asi como las actividades que debera realizar. Se les este tipo de informacién
con material didactico, con el objetivo de se sienta con el compromiso y responsabilidad
de llevar a cabo sus funciones que requiere el puesto, haciéndolo parte de la organizacion

al momento de la inducirlo al puesto.

5.9 Induccion al puesto

Al momento de la induccion se deberan analizar varios aspectos de la persona
contratada mismos que ayudaran a saber un poco mas del candidato a cubrir el puesto.
“Debe elaborarse un formato con los puntos a tratar en forma de lista verificable o guia
para quienes la imparten, introduciendo por cada variable una escala de 1 a 5 para
evaluar de manera cualitativa y cuantitativa a la persona. Este formato se puede distribuir
a cada area para que se toque el mismo contenido tematico, adecuandolo a las

necesidades de cada &rea”. (A. Grados, Jaime, 2003, pag. 331).

Es importante conocer las cualidades de la persona por lo que se le realizara una serie
de actividades que desglosen informacién de la persona, de esta manera la organizacion
evaluara su desempefio y verificara que la persona contratada es realmente apta para

cubrir el puesto.

Se realiz6 una investigacion tedrica basa en cuatro fases: Generalidades de la
administracion, administracion de recursos humanos, reclutamiento y seleccion y
contratacién e induccion.

En las generalidades de la administracién se dio a conocer la definicion asi como la

importancia que tiene dentro de la empresa, con el objetivo de llevar un control dentro de
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la misma. Destacando que actualmente las organizaciones han adoptado la modalidad del
outsourcing que ayudara a tener un mejor rendimiento. Es por ello que también es
importante tomar en cuenta al personal.

Para las organizaciones la administracion de recursos humanos es de vital importancia
por lo que hay que considerar sus objetivos principales, asi como las funcion que se
tienen dentro de la empresa con la finalidad de lograr un buen desempefio. Siempre se
debera tener en cuenta que tipo de personas requiere la organizacion, buscando a los
candidatos que cumplan con ciertos requisitos y que sean aptos para desempefiar el
trabajo. Estos candidatos se buscaran ya sea dentro o fuera de la empresa, mismos que
deberan asistir a una entrevista previa en la cual la organizacion toma la decision de
seleccionar a la persona que cumpla con la mayoria de los requisitos o perfil que se
cubrird.

Una vez seleccionado prosigue la contratacion de la persona, se sefialaran cuales
seran sus principales actividades asi como sus responsabilidades, una vez conocidas
serd presentado a sus nuevos compafieros de trabajo, a esta modalidad se le conoce
como induccion.

A continuacion se presenta un caso de una organizacion que se encarga de reclutar,

seleccionar, contratar e inducir al personal.
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CAPITULO 6
CASO PRACTICO: Diferentes estrategias para Reclutamiento, Seleccién,

Contratacion e Induccién en una empresa de Outsourcing.

Actualmente existe una gran variedad de empresas de outsourcing enfocadas al
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal como lo es la empresa

Agentia.

6.1 Antecedentes de la empresa
AGENTIA

Agentia fue fundada en 1990, en Guadalajara, Jalisco. Sus aéreas de responsabilidad
son outsourcing, payrolling, reclutamiento y seleccién. Cuenta con 180 empleados
directos, distribuidos en la Republica Mexicana; tiene oficinas en Guadalajara, Ciudad de
México y Monterrey. En Agentia, mas que proveedores, somos aliados estratégicos de su
negocio, nos encargamos del pilar de toda la organizacion; su capital humano. Con
nosotros los empleados subcontratados gozan de todos los beneficios y prestaciones de
ley, lo que le permite a nuestros clientes dejar los procesos de Recursos Humanos en
manos de profesionales, sin ninguna preocupacion, beneficio a los negocios y al personal
subcontratado. En 2011 recibié el reconocimiento como Empresa Socialmente
responsable.

Desde hace mas de 21 afios ofrecemos servicios a la medida de cada uno de nuestros
clientes, de forma répida y flexible, de acuerdo al giro y necesidades especiales,
brindando tranquilidad y confianza para que sigan enfocados en su negocio.

En Agentia la atencion personalizada y la preocupacion autentica por el bienestar de

las personas han sido determinantes para la permanencia y atraccion de clientes.
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El esquema de trabajo que implementamos nos ayuda a generar oportunidades de
negocio, buscando el equilibrio entre las empresas, el personal colocado y nosotros.

Buscando que la sociedad trascienda, nos enfocamos en que las empresas con las
que colaboramos cuenten con el mejor personal de acuerdo el perfil deseado; ademas, a
gue la plantilla a colocar encuentre el empleo ideal.

Agentia es una empresa legalmente constituida, que trabaja bajo esquemas
reglamentarios que protegen tanto a los trabajadores como a las corporaciones, para
buscar siempre el equilibrio al pertenecer. (Amedirh, RH en las empresas,1947, pég.

33,34,35).

6.1.1 Misién
En AGENTIA nos comprometemos a que la sociedad trascienda, a través del desarrollo
integral de los individuos que la integran, logrando que sean productivos al disfrutar de su

trabajo, siendo asi la fuerza que da equilibrio al pertenecer.

6.1.2 Vision
Ser un modelo de negocio, con presencia nacional e internacional, que emplea a la gente
para generar abundancia y valor integral para individuos y empresas haciendo trascender

a la sociedad.

6.1.3 Valores
*Servicio flexible y productivo para el cliente.
*Compromiso con el desarrollo del potencial de los colaboradores.

*Responsabilidad en ser factor de evolucion en la sociedad.
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6.1.4 Politicas de calidad

Nos comprometemos a proporcionar servicios de calidad, para satisfacer los requisitos de

los clientes, mediante un sistema de gestion y su mejora continua, basado en el desarrollo

integral de nuestra gente.

6.1.5 Organigrama
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6.2 Metodologia de la investigacion

Se analizara la situacion actual del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccién en una empresa de outsourcing que lleva por nombre Agentia, se realizard una
serie de preguntas a quince trabajadores para conocer el funcionamiento que se aplica,
de esta manera se verificard que se esté cumpliendo con los objetivos establecidos por
dicha empresa. Este cuestionario sera aplicado tanto para al personal de la empresa
como para el departamento de Recursos Humanos con el objetivo de obtener una amplia
informacion de ambas areas y asi poder analizar y proponer nuevas estrategias que
favorezcan el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal
en la empresa Agentia.

A continuacion se muestran los cuestionarios que seran aplicados a los trabajadores y

al departamento de recursos humanos
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ENCUESTA LABORAL PARA EL TRABAJADOR
Objetivo: El presente cuestionario va dirigido para el trabajador, con la finalidad de
conocer el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e indiccion que la empresa
aplica.
Edad:
Tiempo trabajando en la empresa:
Puesto:

INSTRUCCIONES: Con respecto a su trabajo analice y conteste las siguientes

preguntas.

1.- ;Como se enter6 de la vacante?
Educativos ( ) Bolsa de trabajo ( ) Medios Impresos ( )
Radio/ Television () Linea ( ) Familiar/Conocido ( )
2.- ¢Le hubiera gustado enterarse de la vacante de una manera diferente?

Si( ) No( ) Porqué medio

3.- ¢ Qué documentos se le solicitaron al momento de reclutarlo?

4.- ;Alahorade la entrevista se le pregunté donde habia trabajado anteriormente?
Si( ) No( )

5.- ¢ Al momento de finalizar la entrevista se aplico alguna prueba psicométrica o de
conocimiento?

Si( ) No( ) Como se sinti6 en la prueba

6.- ¢ En el momento que se contrato se le informé los beneficios que adquiriria?

Si( ) No( ) Que le parecieron dichos beneficios
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7.- ¢(Fue presentado ante sus nuevos compafieros de trabajo?

Si( ) No( )

8.- ¢ Cuéanto tiempo tardo en integrarse a su nuevo empleo?

9.- ¢, Se explico el tipo de contrato?

Si( ) No()

10.- ¢Cémo considera el tipo de contrato?

Bueno () Regular ( ) Malo ( )

11.- ¢Se le dio informacion sobre la empresa?

Si( ) No()

12.- ¢ Si estuviera en sus manos, qué mejoraria de su actual trabajo?

El contrato ( ) Salario ( ) Prestaciones( ) Horario( )
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ENCUESTA LABORAL PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo: El presente cuestionario va dirigido para el encargado de recursos humanos,
con la finalidad de conocer el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e
indiccion que aplica a la hora en entrar en contacto con la persona.

INSTRUCCIONES: Con respecto a su trabajo analice y conteste las siguientes

prequntas.

1.- ¢(Qué procedimiento sigue al momento de tener que integrar personal a la
empresa?

2.- ¢Qué tipo de medio utiliza para reclutar al personal que cumple con las
caracteristicas que el perfil solicita?
Educativos ( ) Bolsa de trabajo ( ) Medios Impresos ( )

Radio/ Television () Linea ( ) Familiar/Conocido ( )
3.- ¢Usted cree que el medio que utiliza es el mas idéneo para encontrar a un buen
candidato?
Si( ) No()
4.- ¢Cuando selecciona al personal, considera importante conocer sus
antecedentes?

Si( ) No( )Aveces( )Porqué

5.- ¢ Usted considera que cuenta con el suficiente personal?
Si( ) No( )

Si no es suficiente por qué razén no lo contrata
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6.- ¢Al momento de la entrevista se aplica alguna prueba psicométrica o de
conocimiento?

Si( ) No( )

7.- ¢Se maneja algun tipo de estrategia para mejorar el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de las personas?

Si( ) Aveces( ) No( ) Nunca( ) Cual estrategia

8.- ¢A la hora de la contratacibn muestra al trabajador cuales son sus
responsabilidades, prestaciones y beneficios que podré disfrutar?

Si( ) Aveces( ) No( ) Nunca( )

9.- ¢Al momento de la induccién, presenta al nuevo trabajador con sus nuevos
companferos d trabajo?

Si( ) Aveces( ) No( ) Nunca( )

10.- ¢Qué tipo de contratos aplica?

Contrato de duracion indefinida () Determinada ( ) Mixto ( )

11.- ¢Al momento de inducir al personal se emplea algun tipo de taller, conferencia,
video, etc. de la empresa?

Si( ) Aveces( )No( ) Nunca( )
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RESULTADOS
ENCUESTA LABORAL PARA EL TRABAJADOR
Objetivo: El presente cuestionario va dirigido para el trabajador, con la finalidad de
conocer el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion que la empresa
aplica.

1.- ¢Como se entré de la vacante?

® Familiar/Conocido Bolsa de trabajo

86%

1.- Se observé que el 87% de los trabadores se enteraron de la vacante por medio de la

bolsa de trabajo, por lo que el 13% se enterd por medio de algun familiar o conocido

2.- éLe hubiera gustado enterarse de
la vacante de una manera diferente?

mMNo

2.- Enterarse por otro medio de la vacante es considerado importante, por lo que el 100%

de los trabajadores se sintieron conformes y consideran que es un medio accesible.

63



3.- éQué documentos se le solicitaron
al momento de reclutarlo?

3.- El 100% de los trabajadores respondié que la solicitud con fotografia fueron los

documentos que se solicitaron al momento de reclutarlo.

4.- ¢ A la hora de la entrevista se le
pregunté donde habia trabajado
anteriormente?

M Si

4.- El 100% de los trabajadores respondié que a la hora de la entrevista se les pregunté

donde habia trabajado anteriormente.
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5.- éAl momento de la entrevista se
aplicé alguna prueba psicométrica o
de conocimiento?

S

5.- A la hora de la entrevista el 100% de los trabajadores contestaron que si se les aplicé

una prueba psicométrica o de conocimiento.

6.- ¢En el momento que quedo
contratado se le informaé los
beneficios que adquiriria?

S

6.- De acuerdo a los trabajadores entrevistados el 100% contesto que si se les explico los

beneficios que podrian disfrutar.
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7.- éFue presentado ante sus nuevos
compaierosde trabajo?

L)

7.- El 100% de los trabajadores afirma que si fue presentado ante sus nuevos

comparieros.

8.- {Cuanto tiempo tardd en integrarse a
su nuevo empleo?

B Unmes © Unasemana

8.- El 40% de los trabajadores considera que tardo 1 mes para integrarse en el trabajo,
por lo que solo el 60% de los trabajadores tardo 1 semana para poderse integrar a su

nuevo trabajo.
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11.- éSe le dio informacion sobre la
empresa?

S

9.- Se observa que el 100% de los trabajadores contestaron que si se les explico el tipo

de contrato en dicho trabajo.

10.- {Como considera el tipo de contrato?

M Bueno ™ Regular ®m Malo

10.- El 27% de los trabajadores considera que el contrato es bueno, el 27% contesta que

es regular Y el 46% lo considera malo.
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11.- El 100% de los trabajadores respondieron que si se les dio informacion sobre la

empresa en la que iban a trabajar.

12.- éSi estuviera en sus manos, qué
mejoraria de su actual trabajo?

E Contrato Salario ™ Horario

60%

12.- Solo el 33% de los trabajadores consideran mejorar el contrato, el 60% cree q el

salario y solo el 7% contesto que el horario.

68



RESULTADOS
ENCUESTA LABORAL PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo: El presente cuestionario va dirigido para el encargado de recursos humanos,
con la finalidad de conocer el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e

indiccion que aplica a la hora en entrar en contacto con la persona.

1,. El procedimiento que sigue al momento de tener que integrar al personal a la empresa

es dandole un seguimiento al desempefio laboral de los trabajadores.

2,. Medio que utiliza para reclutar al personal que cuente con las caracteristicas que el
perfil necesita es por medio de la bolsa de trabajo y en ocasiones con familiares o

conocidos.

3.- El departamento de recursos humanos considera que es el medio mas idoneo para

encontrar los mejores candidatos.

4.- Al momento de la seleccion se considera importante conocer los antecedentes de la

persona para evitar la contratacion del personal problematico.

5.- No se cuenta con el personal suficiente, sin embargo no se puede contratar mas
personal porque el aumento de plantilla se autoriza de acuerdo a los recursos econémicos

con los que cuenta la empresa para la que se prestar el servicio.

6.- Al momento de la entrevista si se aplica alguna prueba psicométrica y de

conocimiento.
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7.- Si se maneja algun tipo de estrategia para mejorar el reclutamiento, seleccion,
contratacién e induccion del personal, la cual se enfoca en la experiencia de cada persona

a la hora de reclutar al personal.

8.- Al momento de la contratacion si se le muestra al trabajador cuales son sus

responsabilidades, prestaciones y beneficios que podra disfrutar.

9.- Se presenta al trabajador con sus nuevos compafieros de trabajo al momento de la

induccion.

10.- El tipo de contrato que se aplica es el de la forma determinada.

11.- Al momento de inducir al personal el departamento de recursos humanos emplea una

conferencia o video enfocado a lo que es la seguridad de los trabajadores.
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6.3 CONCLUSION
Una vez realizada la investigacion relacionada con el reclutamiento, seleccion,
contratacién e induccion del personal se ha encontrado que existen tres factores por los
cuales los trabajadores se sienten insatisfechos, lo que para la empresa Agentia genera

mas gastos al momento de volver a contratar al personal

El primer factor se enfoca en la integracion, es decir, algunos de los trabajadores
tardan un mes en lograr integrarse, a otros se les facilita un poco més y logran integrarse

aproximadamente en una semana.

El segundo factor es el contrato determinado, no se les genera la antigiedad como
ellos lo quisieran, sin embargo se ven obligados aceptar el contrato principalmente por

las prestaciones del seguro social.

Y por ultimo el tercer factor es el salario que perciben lo consideran poco a pesar de
las actividades que realizan es por eso que permanecen poco tiempo en la organizacion

generando una nueva vacante.

Se logr6é obtener la informacion requerida para darnos cuenta cuales son los

principales factores que obstaculizan y generan un problema a la empresa ya que impide

cumplir sus objetivos y salir adelante con sus trabajadores.
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6.4 PROPUESTA

1.- El proceso de reclutamiento sin duda es la base para poder contar con personal
dentro de la organizacion. Se recomienda analizar bien el puesto para saber cuales son
los requisitos que se deben cumplir para cubrir el puesto vacante.

2.- Sin duda se debe utilizar algun tipo de medio que facilite el acercamiento de las
personas que se encuentren interesadas en cubrir el puesto, se recomienda que no solo
se enfoquen en la bolsa de trabajo debido a que no muchas personas saben que existe
este tipo de medio por lo que se sugiere que utilicen medios impresos como en el
periddico es una manera facil para encontrar a las personas que cuenten con el potencial
que la empresa esta solicitando. También se sugiere que el departamento de recursos
humanos tenga un manual de actitudes y aptitudes el cual mencionaré todas aquellas que
debe cumplir la persona.

3.- Ya realizado el proceso de reclutamiento apoyado en la requisicion de personal (ver
anexo 1) prosigue la seleccion del personal, de esta manera se seleccionara a todas
aquellas personas que mas se apeguen a los requisitos que el puesto solicita y personas
que cuenten con la suficiente habilidad para lograr los objetivos previamente establecidos.
Al realizar la entrevista se recomienda tener claro los objetivos a los que se deben llegar
por lo que es importante llevar un procesos que ayude a evaluar a la persona, de esta
manera se vera si la persona concluyo exitosamente cubriendo el 90% del proceso. Este
proceso consistirdA en un manual de actitudes y aptitudes donde indique desde la
apariencia de la persona al igual que su comportamiento, hasta terminar por completo con
la entrevista. De esta manera se lograra tener informacion mas amplia y acertada para
poder contratar al mas apto. No olvidar mencionar los beneficios que podra obtener como
lo son las prestaciones al igual que el tipo de contrato que tendr en dicha empresa.

4.- Una vez realizada la entrevista se contrata a la persona que cumplié con los

requisitos que el puesto solicita, se sugiere que se le explique al candidato cuales fueron
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los motivos por los cuales fue la persona mas apropiada para cubrir el puesto de esta
manera la persona contratada se vera con el compromiso y responsabilidad que tendré
una vez contratado. También es importante que se explique cada uno de los valores que
distingue a la empresa, asi como la razén de ser con la finalidad de que el candidato vea
que se le involucra en la empresa. Al ser contratado se debera entregar una serie de
requisitos al nuevo trabajador con el objetivo de que comprenda y verifique que el también
forma parte de la empresa.

5.- Por dltimo la parte de la induccién, La empresa debe contar con un programa el
cual orientara e integrara de manera eficaz a las personas que recién egresen, ya que la
primera impresion influira en sus actividades.

6.- En la parte de la induccion es importante mencionar que se lleve a cabo un manual
de induccién el cual debera contener: El saludo de bienvenida, antecedentes de la
empresa, como funciona la empresa, quienes la integran, la mision, vision, valores o
principios, pago de nomina, horario de labores, expediente laboral, prestaciones y
servicios de seguridad social, periodo de vacaciones y dias inhabiles y por ultimo la
lealtad.

7.- Darle seguimiento a la induccién ya que con esto el nuevo integrante se sentira
respaldado y lo mas importante se sentira con la suficiente seguridad para sobrellevar su
trabajo.

8.- Se le debera sefalar bien cuéles son sus obligaciones y el proceso que debera
aplicar para evitar cualquier tipo de error. Es aqui donde se le da a conocer para que tipo
de empresa prestara sus servicios, politicas que deberan ser respetadas y sus
prestaciones de ley.

9.- Para llevar a cabo la retroalimentacién de induccién con el personal, se aplicaran

una serie de preguntas que se presentan en el anexo 2.
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ANEXO 1

REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE LA SOLICITUD

DIA

| MES ARO

DATOS DEL PUESTO VACANTE

Nombre del puesto

Nombre del puesto
solicitante

Departamento

No. De vacantes

Nombre del jefe inmediato

Periodo del contrato

Desde: ‘

‘ Hasta:

LA VACANTE SE PRODUCE POR

Renuncia Falta de compromiso
Incapacidad Termino del contrato
INFORMACION SOBRE EL CARGO
Escolaridad Experiencia
Primaria Afio

Secundaria Horario
Preparatoria DE:
Licenciatura A

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Especificar las actividades que realizara el personal que se contrate:

Justifique las razones que tiene para cubrir el puesto vacante, explicando las
causas manifiestas que hacen necesaria dicha contratacion (en caso de no
cubrir, indique las razones de riesgo para el buen funcionamiento del
departamento o de la institucién y anexe documento en caso necesario)

TRAMITE DE LA SOLICITUD ( EXCLUSIVO RECURSOS HUMANOYS)

Fecha

Firma

Firma

Nombre del jefe inmediato

Nombre del director de area
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ANEXO 2

Se sugiere realizar este tipo de encuesta ya cuando la persona esta en sus actividades,

para conocer cual fue su opinion al respecto y ver si el proceso esta funcionando

correctamente para el cumplimiento de los objetivos.

Conteste cuidadosamente las siquientes preguntas:

1.- ¢ Coémo vivié cada etapa del proceso de integracion?

2.- ¢ Se se dieron cuenta por algin medio?

3.- ¢ Se realiz6 algun tipo de entrevista?

4.- ¢ Quien larealizé (psicologo o el jefe de recursos humanos)?
5.- ¢ Cuédles fueron los motivos por los cuales fue seleccionado?
6.- ¢ Como le pareci6 la contratacion?

7.- ¢Como le parecié lainduccion?

Reclutamiento:

Selecciodn:

Contratacion:

Induccioén:
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