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INTRODUCCION

El presente trabajo esta orientado a promover el buen funcionamiento de las
personas que laboran para una empresa, y especificamente para el area de

administracion de personal o de recursos humanos.

La finalidad de este trabajo es ofrecer definiciones claras de los conceptos
basicos del area de recursos humanos, especificamente del proceso de
integracion de personal, describir sus herramientas, dar a conocer sus
principios fundamentales de funcionamiento y, sobre todo, proporcionar un
manual facil de digerir para conocer como es que se debe hacer de manera

adecuada un proceso de integracion de personal.

El estudio de la administracidon de recursos humanos, si bien es un recurso al
servicio de la empresa para generar utilidad, de hecho estamos tratando con
personas, seres unicos que responden de diferentes maneras, a diferentes
estimulos y situaciones, que ademas, no tienen como unico fin ser recursos de
la empresa sino también y principalmente se personas con vida plena fuera

del ambito laboral.

Este trabajo esta orientado para que pueda servir como base en la toma de
decisiones relacionadas al proceso de integracion de personal dentro de

cualquier empresa.

El modelo de integracion de personal que propongo en este trabajo,
considera que los resultados positivos deben ir acompafiados de un cierto
grado de satisfaccion, para que el personal se sienta pleno y motivado para

seguir perteneciendo a la empresa.




PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

OBJETIVO

¢ Proponer un sistema de mejora en el proceso de induccion, para la
Empresa “La Desconocida S.A. de C.V.” Tomando en cuenta la teoria,

y lo que la empresa esta hace en la practica.

Este trabajo se enfoca principalmente, en ver lo que durante afos se ha
dicho en mudltiples libros, sobre cuales son los procedimientos mas adecuados
gue existen para el reclutamiento y la seleccidon de personal. Y a su vez ver lo
que se ha tomado de la teoria, y que es lo que realmente se ha llevado a la
practica, esto con la finalidad de hacer una propuesta de mejora para dicho
proceso, que se apegue mas a las necesidades del departamento de
Recursos Humanos, pero que no deje de lado lo que durante afos se a

demostrado que funciona, que es la parte tedrica de este proceso.
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. MARCO TEORICO

1.1. ORIGEN DE LA ADMINISTRACION

El término administracion tiene su origen en dos palabras latinas, ad que
significa direccioén, tendencia y minister que corresponde a subordinacion.
Para muchos autores la gestion administrativa es sinonimo de administracion y
esta cosiste en interpretar los objetivos que persigue la organizacion y
alcanzarlos de una manera eficaz de acuerdo a su situacion, a través de
aterrizar dichos objetivos en acciones organizacionales por medio de la
planeacion, la organizacion, la direccion y el control de los hechos

efectuados en todas las areas y niveles de la organizacion.

Fue a partir del siglo XX cuando se desarrollé la teoria general de la
Administraciéon con la aparicion del enfoque clasico de la administracion,
iniciando con la administracion cientifica de Frederick W. Taylor que centrd
sus estudios en las actividades realizadas por los trabajadores. Esta escuela
intentd aplicar los métodos cientificos para solucionar los problemas de la
administracion con el objetivo de lograr una elevada eficiencia industrial. Los
principales colaboradores de esta doctrina fueron Henry Gant, los Gilbreth,

Ha Irrington Emerson, Horace Hataway y Sanford Thomson (kart, 1993, p.62).

Como consecuencia de la oposicion que tuvo la administracion cientifica al
considerar que trataba al trabajador como una maquina, aparecio la Teoria
clasica de la administracion con Henry Fayol, quien para muchos es
considerado el padre de Ila Teoria Administrativa. Fayol definio la
administracion en funcion de cinco elementos: planeacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control. Otro destacado colaborador de esta Escuela
fue Wilfredo Pareto (Hernandez, 1997, pp. 87-98).
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El enfoque humanistico de la administracion surgid con la escuela de las
relaciones humanas. El inicio se dio con los trabajos de Mary Parker Foller a los
qgue hizo hincapié en los aspectos psicologicos y sociologicos de la
administracion. Dentro de esta escuela resaltan los estudios de Hawtorne
realizados por Elton Mayo que representan en la teoria administrativa un
avance importante en los analisis de las relaciones humanas. Posteriores a
Elton Mayo surgieron otras escuelas como la de la Corriente de la motivacion,
también conocida como escuela conductista con Kart Lewin como principal

representante (Hernandez, 1997, pp. 108-121).

Con el modelo burocratico de Max Weber aparecié el enfoque
estructuralista de la administracion, que se refiere a ciertas caracteristicas del
disefio organizacional. Weber concibié la burocracia como la forma mas
eficiente posible de utilizar, para las organizaciones complejas, en donde
sobresale el aspecto de la autoridad con base en un puesto. Otros autores
importantes de esta escuela fueron: Chester Barnard, Renate Mayntz, Amitai

Etzioni, y Ralph Dahrendorf (Kast, 1993, p. 70-72).

La concepciéon de las organizaciones como un sistema, origind el enfoque
sistémico de la administracion, en el cual la teoria general de sistemas fue el
pilar de los andlisis realizados para disefiar los modelos organizacionales con
los siguientes elementos: unidad de entrada, unidad de proceso, unidad de
salida y unidad de retroalimentacion, es decir, que considera a las
organizaciones como sistemas sociales, dentro de sistemas sociales mayores,
en situaciones dinamicas y que se interrelacionan y afectan reciprocamente.
Ludwing von Bertanffy y Kenneth Boulding desarrollo en sus inicios esta teoria

(Chiavenato, 1998, pp. 723-755).
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Después de haber dado un breve repaso a la historia de la administracion,
podemos decir que la Administracion es el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos. A través del tiempo las definiciones de
Administracion se han ido modificando, asi como también con el paso de los
afnos los empresarios o duefios de organizaciones se han dado cuenta que la
administracion siempre a existido en todo ente econdmico o social, y por
tanto es un recurso indispensable en la organizacion actual, podriamos
afirmar que la administracion es la actividad mas importante para que la

organizacion perdure y crezca.

Sabemos que todo ente, ya sea econdmico o social requiere de
administracion para poder alcanzar sus objetivos. Ahora nos enfocaremos en
un punto importante para toda empresa, la Administracion de Personal o
también llamada de Recursos Humanos, ya que si esta parte esencial de la
empresa no se maneja de manera adecuada, no se podran alcanzar los

objetivos y las metas deseadas.
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.2. HISTORIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Los primeros desarrollos relacionados directamente con la Administracion de
personal se presentaron durante el periodo de la Edad Media. Fue en aquella
época que las relaciones de libre empleo, sobre las cuales estan basadas las
relaciones contemporaneas con el personal, comenzaron a emerger. Del
crecimiento de pueblos y ciudades provenia una nueva demanda para
productos y servicios, asi como de empleo para quienes deseaban escapar
de su condicion de siervos en el sistema feudal. Los artesanos especializados
se unieron para formar gremios, los cuales establecieron controles y
reglamentos contra la relacibn a sus respectivos oficios, época en que
albaniles, carpinteros, curtidores, y otros artesanos se organizaban y

aprovechaban su unidad para mejorar sus condiciones de trabajo.

El campo crecié mas con la llegada de la Revolucion Industrial en la dltima
parte del siglo XVIll, que echd los cimientos de una sociedad industrial nueva
y compleja. En términos simples, la Revolucion Industrial comenzé cuando las
maquinas de vapor sustituyeron el lento trabajo manual, las condiciones
laborales, esquemas sociales y divisibn del trabajo, sufriendo una alteraciéon
significativa. En el nuevo sistema fabril se detectaba 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.

Antes del siglo pasado los trabajadores contaban con una muy pequefa
proteccion legal. No existian leyes que garantizaran sus derechos de

negociacion particular o colectiva.
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En 1842 los intentos de los empleados para organizarse y para negociar
colectivamente para los patrones fueron considerados bajo las leyes

comunes existentes, un acto criminal de conspiracion.

Los cambios tecnoldgicos drasticos, el crecimiento de las organizaciones, el
surgimiento de los sindicatos, asi como el interés y la intervencion del
gobierno en los asuntos de los trabajadores dieron origen a los
departamentos de personal. No hay una fecha exacta de la aparicion del
primer departamento de personal, pero ya en la década de 1920 cada vez
mas organizaciones tomaban nota y se ocupaban de los conflictos entre
empleados y directores. Los primeros directores de personal se denominaban
secretarios de bienestar, cuyo trabajo consistia en tener un puente sobre la
brecha entre administracion y trabajadores; en otras palabras, debian hablar
a los trabajadores en su propio idioma y luego recomendar a la direccion lo

que debia hacerse para obtener de ellos los mejores resultados.

Los primeros tiempos del departamento de personal todavia oscurecen la
importancia de la funcion de la Administracion de Recursos Humanos para la
direccion. Hasta la década de 1960 la funcién de personal se consideraba
dedicada so6lo a los obreros. Era tenida como una unidad de archivo que

repartia botones de 25 afios de antigiiedad.

El respetado estudioso y asesor de la administracion Meter Drucker hizo una
declaracion sobre la administracibn de personal que manifestaba su
concentracion en los obreros. Drucker afirmé que el trabajo de personal era
“en parte labor de archivista, en parte de ama de casa, en parte de
trabajador social y en parte de bombero que sofocaba los problemas

sindicales”.

10
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La extension gradual de los privilegios del voto y la educacion libre de todos
los ciudadanos ayudaron a todos los trabajadores a adquirir mas poder
politico. Por medio de su habilidad para buscar apoyo publico para su causa.
Las leyes estatales que reglamentaban las horas de trabajo para las mujeres y
los menores se encontraron entre las primeras formas de legislacion laboral
que fueron aprobadas, conforme pasé el tiempo la legislacion protectora se
extendieron a cubrir las horas de trabajo para el personal masculino, las
condiciones de trabajo que afectan la salud y la seguridad de los empleados
y los pagos de compensacion por dafios sufridos en virtud de accidentes

industriales.

Durante el primer tercio del siglo XX, la administracion de personal comenzo a
evolucionar como campo de especializacion por su propio derecho. Su
crecimiento fue ayudado por los nuevos conocimientos generados en esta
época por el movimiento de la administracion cientifica y por la psicologia
industrial. EI movimiento sindicalista y el del bienestar, que iban tomando
impulso hacia fines del siglo XIX, también ayudaron a la necesidad de
formalizar la administracidon de personal. En un principio, las funciones de la
administracion de personal, que por lo general estaban limitadas
liberalmente a contratar, despedir y tomar tiempo, eran manejados por cada
supervisor como parte de su trabajo como jefe. A medida que se volvieron
mas complicados los métodos de produccion y aumentaban la carga de
trabajo del supervisor, su responsabilidad con relacidon a tomar el tiempo y la
elaboracion de la nomina de pago solia ser asignada a un empleado que en
realidad era uno de los primeros “especialistas de personal”. Estas funciones
de oficina iniciales eran ampliadas en algunos casos para Iincluir las
responsabilidades de contratacion y, finalmente para incluir, otras fueron

asighadas al departamento de personal.

11
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A medida que los beneficios que se derivan de las funciones de personal son
cada vez mas reconocidos y aceptados, se expanden en el ambito de los
programas de personal. Los programas comenzaron a evolucionar desde solo
llevar meramente registros o funciones, de contratacion, hasta ser algo que
cubre todas las fases de la administracion de personal. Los especialistas de
personal fueron empleados para ayudar a los gerentes en actividades tales
como entrenamiento, administracion de sueldos, salarios y prestaciones

adicionales, y relaciones laborales.

Ahora es que conocemos como surgid, lo que en la actualidad llamamos
Administracion de Recursos Humanos o de Personal, pero por que no nos
adentramos mas a este concepto, conociendo como que es que lo definen

algunos autores.

1.3. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Tradicionalmente, y hasta finales del afio 1960, se concebia la gestion de
personal como “el conjunto de politicas de la empresa destinadas a atraer,
retener y utilizar eficientemente a los empleados adecuados”. Esta definicion
pone énfasis en los procesos de entrada del personal en la empresa,
denotando el entorno laboral del momento, donde el personal con buena
educacion en general y preparacion técnica especifica era escaso en la
mayoria de los sectores. La preocupacion principal era, pues, encontrar y
atraer a estas personas preparadas, y retenerlas en la empresa para poder
utilizar las capacidades que aportaban. Esta definicidon refleja parte de lo que

constituye la Gestion o Administracion de Personal.

12
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Segun Beer et al. (1984), “la gestidon de recursos humanos incorpora todas las
decisiones y acciones empresariales que afectan a la relacion entre la

organizacion y sus empleados (sus recursos humanos)”.

En las mismas lineas, pero quizas con mas detalle, encontramos la definicion
clasica de Fowler (1975):
“La gestidon de personal es aquella parte de la gestibn empresarial que
se dedica a las personas en el trabajo y, por tanto, se preocupa por las
relaciones entre persona y trabajo, persona y persona (individual y
colectivamente), y entre empleado y empresario (asi como las
instituciones que los representan).
Como cualquier otra area de la gestion de empresas, el objeto de la
gestion de personal ha de ser la promocion de la eficiencia de la
organizacidon, pero con la premisa que esta eficiencia esta
directamente relacionada con el bienestar fisico y psicolégico de los

empleados”.

Fortalecer a la Administracion de Recursos Humanos en las organizaciones es
el reto al que actualmente se enfrenta toda empresa, esto solo puede
lograse a través de capacitacion, organizacion y sobre todo motivacion,
tratando siempre de innovar para lograr un mayor crecimiento tanto en

conocimiento como en productividad del personal.

La capacitacion, organizacion y motivacion, son actividades que como ya
vimos le corresponden a la administracidon de recursos humanos, pero para
hacer mas eficiente el proceso de administrar las realiza a través de un
departamento especial de Recursos Humanos. Pero empezaremos por definir
gue son los recursos humanos para entender mejor el punto que realmente

nos interesa que es el departamento de recursos humanos.

13
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I.4. CONCEPTO DE RECURSOS HUMANOS

El término Recurso Humano se ha ido aceptando de forma general durante
la dltima década por que expresa la creencia de que los trabajadores
constituyen un recurso valioso, y a veces, irremplazable. (GOMEZ-MEJIA,

BALKIN, CARDY, 2001, p. 2)

Actualmente en nuestro pais el termino recurso humanos, es algo que apenas
se le esta dando la importancia que realmente tiene, ya que mucha de
nuestra industria se enfocaba mas en producir en masas y satisfacer
necesidades de los clientes que en satisfacer las necesidades de sus

colaboradores.

Uno de los tantos significados que se le da al termino Recursos Humanos es:
“trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una
organizacion.” Pero es aun mas frecuente relaciona esta funciéon con la tarea
de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de

la organizacion.

También se puede concluir que el término “Recursos Humanos” engloba al
conjunto de las personas que trabajan en una empresa y aportan tanto
trabajo fisico como mental, este recurso en considerado como el principal
activo de las empresas, la variable mas importante para la generacion de

ventajas competitivas, mas importante incluso que el capital y la tecnologia.

Por otra parte tenemos un concepto que nos dice que los Recursos Humanos:
es el conjunto de experiencias, habilidades, aptitudes, actitudes,
conocimientos, voluntades, etc. de las personas que integran una

organizacion.

14
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Asi pues podemos concluir que, el Recurso Humano en si es el elemento mas
importante para la organizacion y administracion de las instituciones, ya que
de nada serviia contar con las instalaciones, equipos, maquinarias,
herramientas y demas bienes tecnolégicamente y cientificamente
implementadas; si los trabajadores no las manejan de la manera adecuada y
satisfactoriamente debido a su ignorancia, falto de conocimiento vy
capacitacion. Por ello podemos afirmar categdéricamente, que el elemento
humano es el principal y comun denominador de la eficiencia y eficacia,
pues, hasta los mas sofisticados elementos técnicos, no pueden prescindir de

la intervencidn humana.

De tal forma que es de igual de importante contar con un departamento de
Recursos humanos, que pueda dotar a la organizacion de dicho personal
capacitado o con las habilidades suficientes para poderlo capacitar en un

area especifica, o para desarrollar alguna actividad.

Toda organizacion debe contar con un objetivo en general, asi como
también cada departamento de la organizacion debe contar con objetivos
individuales que a su vez unidos puedan lograr el objetivo general. Pero
hablando de los Recursos Humanos en si, estos tienen un objetivo muy
particular que es: alinear las politicas de estos con la estrategia de la
organizacion, lo cual generara una estrategia comun entre la organizacion y
el personal que labora en ella.La labor integral del Departamento en todas
sus areas, comprende la realizacidon de actividades para que se formalice y
active el sistema de recursos humanos, considerandose en la organizacion a
las personas como elemento basico en la Administracion de Recursos
Humanos, dotados de habilidades, capacidades, destrezas y conocimientos

necesarios para desarrollar la mision de la organizacion.

15
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El departamento de recursos humanos no solo se ocupan de seleccionar que
persona se queda a desempefar una labor en la organizacién si no que
también otra de sus multiples fusiones, es encargarse de las compensaciones,
beneficios, formacion y desarrollo de dichas personas dentro de la
organizacion asi como también tiene la obligacion de brindarle seguridad al

personal que labora dentro de ella.

El departamento para lograr su labor tendra que enfocarse en realizar
adecuadamente sus actividades, dicha actividades antes mencionadas
estan relacionadas con la mejora del capital humano, y la labor de hacer

que este capital rinda y sea de mejor calidad dia con dia.

1.5. ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El papel del departamento o responsable de recursos humano en la gestidon
de las personas consiste en realizar una tarea especializada y, por tanto,
corresponde a aquellos responsables de la organizacidn que se dedican

Unica y exclusivamente a este ambito funcional.

Aunque tanto el rol como las responsabilidades de este departamento
pueden diferir extremadamente en diferentes empresas, cabe aqui hacer un
breve repaso de las principales funciones que pueden desempeiar los

responsables del departamento de recursos humanos.

El departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este
pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de

dirigir las operaciones de los departamentos.

16
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Ahora hablemos de las multiples funciones que debe desempefar dicho

departamento:

Ayudar y prestar servicio a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y

empleados.

s Describir las funciones que tiene cada puesto laboral y las cualidades
que debe tener la persona que ocupe dicho puesto.

s Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.

¢ Planear los recursos humanos necesarios.

e Establecer las técnicas de deteccion de tendencias

¢ Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

¢ Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya

en funcién del mejorar los conocimientos del personal.

Para comenzar nos enfocaremos en hablar de como deben planear los
recursos necesarios, actividad a la cual llamaremos “Planeacidn de Recursos

Humanos”.
Esta es una actividad que requiere, aparte de tiempo y conocimientos un

estudio detallado tanto de los puestos como de la persona que necesita la

organizacion para que ocupe dichos puestos.

17
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I.5.1. Planeacidon de Recursos Humanos

El administrador moderno, debera investigar y recopilar informacion para
elaborar el analisis y disefio del plan de recursos humanos, debera determinar
la fijacion de politicas y revisar los procedimientos a seguir en ese entorno

cambiante.

Anticipandose a determinado nivel de demanda de personal, los
encargados de los planes de recursos humanos tratan de calcular la
disponibilidad de personal actual para satisfacer y llenar las vacantes que es

posible que se presenten.

Werther W.B., Davis K. (2000) establece que la planeacion de los recursos
humanos es una técnica que tiene como objetivo estimar la demanda futura
de recursos humanos de una organizacion, Mondy R.W., Noe R.M. (2000) es el
proceso de revisar sistematicamente |los requerimientos de recursos humanos
con el fin de asegurar que el numero requerido de empleados, con las
habilidades requeridas, este disponible cuando se necesita. Mediante esta
técnica, los gerentes de linea y los especialistas de personal diseflan planes
que apoyen la estrategia de desarrollo de la organizacién y que permiten

llenar las vacantes que existan con una filosofia empresarial preactiva.

La planeacion de Recursos Humanos consiste en recopilar y usar informacion
para apoyar las decisiones acerca de invertir recursos en las actividades de
recursos humanos. Esta actividad esta enfocada ha satisfacer las
necesidades de personal de la empresa anticipadamente, esto con la
finalidad de prevenir la falta de alguien en algun puesto, que con el tiempo

pueda generar perdidas a la empresa.
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1.5.2. Técnicas de Deteccidon de Tendencias

Las técnicas para la deteccion de tendencias es otra de las actividades que
debe realizar el departamento de recursos humanos que consiste en diversas
practicas que se orientan a determinar cuales seran las futuras necesidades
de personal. Estas técnicas comprenden desde procedimientos informales
hasta complicados. Incluso las técnicas de prediccion mas avanzadas no son
del todo confiable; es el mejor de los casos deben considerarse meras
aproximaciones. La mayor parte de las compaifias solo llevan a cabo
estudios relativamente informales sobre el futuro inmediato. Conforme
adquieren experiencia en el proceso de detectar sus necesidades a futuro en
el campo de los recursos humanos, recurren a técnicas de creciente

complejidad.

Las estimaciones formuladas por expertos en el area de trabajo, se basan en
las opiniones que emite un grupo de personas ampliamente familiarizadas
con las necesidades de recursos humanos a futuro por parte de la
organizacidon. Ya que los gerentes de linea toman la mayor parte de las
decisiones de reclutamiento, seleccion y contratacion. Los planificadores de
recursos humanos deben emplear métodos que les permitan informarse de

las necesidades de personal de esos gerentes.

El plan de recursos humanos de la empresa es un elemento fundamental de
sistema de informacion de recursos humanos de la organizacidon. La
informacion del plan de recursos humanos es una guia fundamental para el
trabajo que efectuan los reclutadores, los capacitadores, los planificadores

del desarrollo y otros especialistas. Al saber cuales son las necesidades y
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metas de la organizacion en materia de recursos humanos todo el personal

de la empresa puede actuar en consonancia con ellas.

Sin embargo, desde el punto de vista del departamento de personal, el plan
de recursos humanos es sélo un componente del sistema de informacion
global que mantiene el departamento. Otro elemento importante del sistema
de informacién de recursos humanos es la informacion referente a los puestos

especificos de la organizacion.

Mencionamos este punto ya que de aqui deriva el proceso de integracion de
personal de la empresa que es el caso de estudio en trabajo, de aqui
depende la forma en la cual vamos a integrar a nuestro personal a las
actividades que realiza la empresa, dentro de esta integracion esta la base
para dar el primer paso para llegar al éxito de la organizacion ya que el
recurso humano como ya antes lo mencionamos es de vital importancia en

todo organizacion ya sea con fines econémicos o sociales.

1.6. INTEGRACION DE PERSONAL

La funcion administrativa de integracion de personal consiste en ocupar y
mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion,
contratacion, asenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensacion y
capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como de empleados en
funcion, a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas. Es

evidente que la integracion de personal debe vincularse de manera estrecha
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con la funciobn de organizacion, es decir, con el establecimiento de

estructuras intencionales de funciones y puestos.

También podemos decir que el proceso real de integracion de personal se ve

afectado por muchos factores situacionales.

Factores externos: el nivel de estudios, las actitudes imperantes en la

sociedad, las numerosas leyes y reglamentaciones que afectan de manera
directa a la integracion de personal, las condiciones econdmicas y la oferta y

demanda de personal fuera de la empresa.

Factores internos: Entre ellos, las metas organizacionales, las tareas, la
tecnologia, la estructura de la organizacion, los tipos de personas empleadas
por la empresa, la demanda y oferta de empleados dentro de ésta, el
sistema de compensaciones Yy politicas de diversos tipos. Algunas

organizaciones estan sumamente estructuradas; otras no.

Para ciertos puestos es probable que |la habilidad para las relaciones
humanas sea de vital importancia, habiidad que en cambio puede ser
menos decisiva para un investigador que trabaja en forma muy

independiente en un laboratorio.

En consecuencia, la eficaz integracion de personal supone el reconocimiento

de muchos factores situacionales externos e internos.

Para que un programa de recursos humanos sea efectivo, los administradores
gue lo tengan a su cargo deberan considerar dos importantes factores. El
factor principal que es el plan estratégico de la organizacion, que define

necesidades de ésta en cuanto a recursos humanos.
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El segundo factor a considerar es el ambiente externo futuro. En una
economia de auge, podria estar disponible un financiamiento para
expansion, lo que aumentaria la demanda de empleados. El desempleo seria
bajo, no obstante, haciendo mas dificil y mas caro contratar a empleados
calificados. Las organizaciones que quieren expandirse al extranjero

enfrentan problemas similares.

Después de haber analizado cuidadosamente los puntos que debemos
considerar para hacer una adecuada Integracion de Personal, debemos
enfocarnos a considerar todas aquellas personas que podrian ocupar el
puesto que en dicho momento tenemos vacante, para ello es necesario,

estudiar dos puntos o dos actividades importantes:

¢ Prevision de Recursos Humanos

¢ Auditoria de Recursos Humanos

1.6.1.Prevision y Auditoria de Recursos Humanos

Los elementos centrales de la planeacion de recursos humanos son la
prevision y auditoria de recursos humanos, estos dos elementos proporcionan
a los encargados de recursos humanos, la informaciéon que necesitan para
planear los otros pasos del proceso de administracidon de recursos humanos,

entre ellos el reclutamiento y la capacitacion.
PREVISION. Trata de determinar que personal necesitara la organizacion para

mantener su crecimiento y explotar las oportunidades futuras. Asi pues, los

planeadores tratan de prever el nimero, tipo y cualidad de las personas que
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se necesitaran en el futuro, de especificar el rango de responsabilidad que
habra de cumplir y de establecer qué habilidades y conocimientos

necesitaran los miembros de la organizacion.

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS. Una vez realizada la prevision, el
siguiente paso consiste en obtener informacion sobre el personal actual de la
organizacion. Debera darse especial importancia a encontrar las habilidades
existentes o que puedan existir dentro de la organizacion, pues suele ser mas
econdmico promover a sus miembros que reclutar, contratar y capacitar a
personas ajenas a ella. Promover desde dentro también fomenta la lealtad
con la empresa y reconoce la posibilidad de crear trayectorias profesionales

para el personal.

En la auditoria de recursos humanos, se evallan las habilidades y el
desempefio de cada individuo de la organizacidon. Dentro de cada
departamento se clasifica a los individuos de acuerdo con la calidad de su
trabajo. La informacion obtenida dara a los encargados de recursos
humanos una idea de la eficacia del personal en cada departamento y de
esta forma podran integrar a la empresa al personal idoneo requerido para

cada puesto.

Para poder enfocarnos en el proceso de Integracion de personal es
necesario que veamos de una manera grafica como esta estructurado, para
darnos una idea mas clara de lo que estaremos viendo en los capitulos

posteriores.
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1.6.2. Diagrama de Flujo

PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO

A 4

SELECCION

A 4

INDUCCION

A 4

CAPACITACION

A 4

CONTRATACION

Proceso cuyas etapas tienen por
objetivo la localizacion y captacion
de personal, que se podran convertir
en aspirantes a un puesto en la
organizacion.

Es la eleccion del individuo
adecuado para el puesto
adecuado.

Proceso de informacién cuya meta
es contribuir a la adaptacion del
trabajador hacia su grupo y sus
herramientas de trabajo.

Actividad impulsadora para generar
el aprendizaje sobre la empresa y sus
actividades a sus miembros.

Proceso legal para registrar el
compromiso por parte de la empresa
y el nuevo colaborador.
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I.7. RECLUTAMIENTO

Al reclutamiento lo podemos considerar como la primera etapa del proceso
de integracion, proceso en el cual, después de definir las necesidades de
recursos humanos a corto, mediano y largo plazo, se inicia la busqueda de
candidatos a través de los medios o fuentes internas y externas de suministro

de recursos humanos.

Las organizaciones al igual que las personas se hallan comprometidas en un
proceso continuo e interactivo de atraerse unas a otras. Las organizaciones,
informandose y formando opiniones acerca de ellas, éstos tratan de atraer
individuos y obtener informacién acerca de ellos para decidir si hay o no

interés en admitirlos.

Las personas, como todo ser vivo, tenemos un ciclo de vida: nacimiento,
crecimiento, reproduccion y muerte. Asi, algunos miembros de la empresa se
retiraran de la misma por razones naturales. Otros mas, desafortunadamente,
enfermaran o se accidentaran. También se presenta el caso de otras
personas cuya inquietud, especialmente en caso de los profesionistas, les

hara tratar de independizarse, abriendo su propio negocio.

Algunas mujeres contraeran matrimonio y dejardn de pertenecer a la
poblaciobn econdmicamente activa por un tiempo. Quiza existan algunas
otras razones por las cuales algunos miembros de la empresa causaran baja
en la misma. De tal forma que siempre existra la necesidad de atraer e

integrar a nuevos elementos. (Fernando Arias Galicia, 1999).
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El reclutamiento es un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretenden llenar. El reclutamiento debe atraer
suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el
proceso de seleccion. El reclutamiento tiene como funcion realizar
actividades relacionadas con la investigacion e intervencion en las fuentes
capaces de proveer a la organizacion el numero suficiente de personas para

conseguir los objetivos deseados.

Antes de poder reclutar empleados, los reclutadores deben tener una clara
idea acerca de las actvidades y responsabilidades de los nuevos
empleados, el primer paso que se debe dar en el proceso de reclutamiento

es el “analisis del trabajo”.

Dicho analisis debe existir desde antes de que se elabore el organigrama, ya
gue una vez distribuido éste se debe integrar en él un enunciado que
especifique el contenido de cada puesto y su nivel. También conocido como
descripcidon de trabajo 6 descripcion de puesto. En cada recuadro del
organigrama debera agregarse una descripcion que contenga el titulo,

obligaciones y responsabilidades del puesto.

Una vez concluido el primer paso, se debera elaborar una especificacion de
contratacion, que no es otra cosa sino definir la preparacion, experiencia y
caracteristicas personales que un individuo debe reunir para desempefar

eficazmente el puesto.

26




PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

Ya que hemos analizado previamente el puesto a ocupar y que se han
definido las caracteristicas que requerimos en el personal, entramos a lo que
es el reclutamiento, que consiste en atraer a candidatos que puedan ocupar

los puestos que estan vacantes.

Para que quede un poco mas claro antes de entrar de lleno al proceso de

reclutamiento, veremos algunas definiciones de reclutamiento.

Concepto de Reclutamiento

Hay varias definiciones del proceso de reclutamiento, pero algunas
especialmente claras que expresan de manera sencilla y completa lo que
debe ser el reclutamiento en la administracidon de recursos humanos, y que a

continuacioén se mencionan.

“Es el proceso de generar un conjunto de candidatos para un cargo
especifico. Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el mercado y atraer
candidatos calificados para disputarlo.” El mercado en el que la
organizacion trata de buscar los candidatos puede ser interno, externo o la
combinaciobn de ambos. En otros términos, la organizacion debe buscar
candidatos dentro de la organizacion, fuera de la organizacién o en ambos

sitios (GOmez Mejia, Balkin y Candy, 1995).

Es el proceso por medio del cual se descubre a los candidatos potenciales
para las vacantes actuales o anticipadas de la organizacion. O, desde otra
perspectiva, es una actividad que vincula a los que tiene puestos de trabajo
por ocupar con los que estan en busca de empleo. (De Cenzo y Robbins,
2001).
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De lo anterior se concluye que el reclutamiento es el proceso cuyas etapas
tiene por objeto la localizacidon y captacion del personal que se podra

convertir en aspirante a un puesto en la organizacion.

El reclutamiento es sencilamente indispensable, basico para la integracion
del personal, por lo que no se concibe sin él; una organizacion no puede
iniciar un proceso de seleccion sin haber identificado primeramente a los
candidatos al puesto. Es una herramienta que brinda la administracion, para
que a través de su aplicacion se posibilite la mejor y adecuada eleccion de

su elemento humano.

El reclutamiento como tal también debe contar con objetivos especificos
gue a su vez sean regidos por los objetivos que pretende alcanzar la

empresa.

Objetivos del Reclutamiento

Los objetivos deben ir relacionados con el suministro de recursos humanos,
qgue deben ser necesariamente manifestados a través de las politicas de
personal correspondientes y por lo tanto, respetados por aquellos que
resulten responsables de lograrlos, y seran:
¢ Generar un nimero idéneo de candidatos para uno o mas puestos en
una organizacion.
¢ Candidatos que por |lo menos cubran los requisitos minimos
indispensables del puesto.
¢ Identificar a los candidatos ideales tanto dentro como fuera de la
organizacion

¢ Que las fuentes o medios elegidos sean los correctos.
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¢ Que el grupo de aspirantes se hayan logrado con un minimo de costos.

Pues de poco servira que al final del proceso se contara con un gran numero
de candidatos a ocupar la o las vacantes y no cubrieran el minimo
indispensable de requisitos, por eso se espera, que un buen reclutamiento
lleve a tener un nimero ideal de aspirantes, que ademas pueda de manera
efectiva identificar dentro y fuera de la organizacion a esos candidatos a
través de los medios elegidos correctamente, llegando a concretar su fin

eficiente, sin gastos innecesarios.

Su proposito es preparar el camino para los procedimientos de seleccién al
producir, idealmente, al menor numero de candidatos que parezcan ser
capaces de desempeiar las tareas requeridas por el puesto desde el
principio, o desarrollar las actividades que les permitan hacerlo dentro de un
periodo aceptable para la organizacion contratante. El menor numero de
candidatos potencialmente adecuados pueden ser, en teoria, por supuesto,
cualquier cantidad. Lo principal es que la empresa no desperdicie tiempo y
dinero en examinar los documentos de personas cuyas habilidades no

cumplen los requerimientos del puesto.

Un candidato ideal va a ser aquel cuya escolaridad, habilidades y
estabilidad emocional, asi como su vida laboral a la fecha se consideren
aceptables y acordes con la filosofia y objetivos de la organizacion, aunque
también un proceso de reclutamiento mal desarrollado, puede conducirnos
hacia candidatos cuya historia personal y laboral no sea deseada por la
empresa, ya por no tener las competencias requeridas o por no coincidir con

los intereses de la organizacion. (Shaun Tyson y Alfred Cork, 1997).
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Pero para hacer que esto sea posible, debemos hacer un estudio detallado y
usar los métodos de reclutamiento mas eficientes para atraer al personal

idoneo.

El Proceso de Reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. El
comienzo del proceso depende de la decision de la linea. El érgano de
reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna actvidad de
reclutamiento si el érgano que tiene la vacante no toma la decision de
lenarla. Dado que el reclutamiento es una funcion de staff, sus actos
dependen de una decisidn de linea, que se oficializa mediante una especie
de orden de servicio, generalmente denominada solicitud de empleado o
solicitud de personal. Este documento debe llenarlo y entregarlo la persona

gue quiere llenar una vacante en su departamento o seccion.

La emisibn de una solicitud de empleado presenta ciertas semejanzas con
una solicitud de material, en el caso de la solicitud de empleado, cuando el
organo de reclutamiento la recibe, verifica en los archivos si esta disponible
algun candidato adecuado; si no, debe reclutarlo a través de las técnicas de

reclutamiento mas indicadas para el caso.

Contar con un documento administrativo vigente que contenga las
definiciones de los puestos 0 cargos es hecesario, ya que no hay otra manera
de que todos los que intervienen en este proceso sepan que requieren y por
lo tanto estan buscando; obviamente hay vacantes que cubrir, pero saber
con exactitud a quién se busca dentro y fuera de la organizacion a través de

los medios internos y externos de reclutamiento, no cabe la menor duda que
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se necesita, ya que el éxito o fracaso de esta funcidon dependera de esto,
debemos localizar e ingresar a nuestra organizacion a individuos valiosos, que
cuando trabajen, no soOlo tengan incluidas en sus labores actividades
importantes para la empresa, sino actividades que los hagan sentirse bien, a

gusto, satisfechos.

Fuentes de Reclutamiento

El reclutamiento tiene lugar dentro de un mercado, que consiste en las
personas disponibles que reunen las cualidades que se necesitan para
ocupar la vacante de la organizaciéon. El mercado de trabajo cambia con el
tiempo en respuesta a los factores ambientales. Las empresas utilizan fuentes
y medios para localizar dentro y fuera de ellas a los aspirantes a ocupar sus
vacantes, medios que pueden ser personales e impersonales, directos o
indirectos, verbales, escritos y audiovisuales, efectuados por la empresa o una
organizacion externa y en muchas ocasiones provocada por un aspirante

gue se presenta espontaneamente a solicitar empleo.

Las fuentes a las que acuden los departamentos de recursos humanos para
satisfacer sus necesidades de reclutamiento dependen de la disponibilidad
de las personas idoneas en el mercado de trabajo, asi como de la naturaleza
de las plazas que estan vacantes. La capacidad de la empresa para reclutar
empleados a menudo se basa tanto en su reputacidon y atractivo de su
ubicacién como en el atractivo del trabajo que ofrece. Si las personas con las
cualidades adecuadas no estan disponibles en la empresa ni en el mercado
de trabajo, quiza haya que reclutarlas de organizaciones rivales o lugares

lejanos.
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Para saber si las personas que necesitamos estan en el mercado o incluso
dentro de la misma empresa es necesario hacer una evaluacion tanto

externa como interna.

Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos. El reclutamiento

interno se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion.

Muchas empresas, tienen politicas de reclutamiento o promocién dentro de
la empresa, salvo en algunas circunstancias muy excepcionales. Esta politica
ofrece tres ventajas fundamentales. En primer lugar los individuos reclutados
en la empresa ya estan familiarizados con ella; por lo tanto, tienen muchas
probabilidades de éxito debido a su conocimiento sobre la empresa y sus
miembros. En segundo lugar, una politica de promocion desde dentro ayuda
a fomentar la lealtad e inspira a un mayor esfuerzo por parte de los miembros
de una organizacién. Por Udltimo, generalmente cuesta menos reclutar o
promover en esta forma que contratar a personas ajenas a la organizacion.
Las principales desventajas de esta politica son que limita las fuentes de
talento disponibles para la organizacion, y puede alentar el conformismo,
pues los empleados pueden suponer que la antigiedad les asegura una

promocion.
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Las fuentes de abastecimiento interno de recursos humanos:

¢ Convocatorias Internas: cuando las organizaciones pretenden cubrir
con personal de la misma empresa las vacantes y necesitan seguir un
procedimiento regulado y a demas tienen un acuerdo con el
sindicato.

s Inventario de Recursos Humanos: Es la informacibn completa del
personal, desde sus datos generales, hasta sus intereses, actitudes y
actuales posibilidades de promocién o transferencia.

¢ Cuadros de Reemplazo: Esta es una representacion grafica de los
resultados de un trabajo que nos lleva a observar las posibilidades de
suplencia de los puestos que se encuentran ocupados actualmente,
previa valoracion.

¢ Recomendaciones: Estas son de familiares o conocidos que un
trabajador hace a la organizacién y que pueden ser valiosas, y Ssi
ademas, el que recomienda es un buen empleado existe de alguna

manera el aseguramiento de encontrar otro igualmente bueno.
El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e

integracion del érgano de reclutamiento con las demas dependencias de la

empresa. Ademas de algunas otras ventajas que trae consigo.
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Ventajas del Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno es un proceso o movimiento interno de recursos
humanos. Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento

interno son:

¢ Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de
prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de
recepcion de candidatos, costos de admision, costos de integracion,
etc.

¢ Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo,
la expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la
espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido
deba trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo.

¢ Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se
conoce al candidato, se le evalué durante cierto periodo y fue
sometido al concepto de sus jefes y no necesita periodo experimental.
El margen de error se reduce bastante, gracias al volumen de
informacion que, por lo general, reune la empresa acerca de sus
empleados.

¢ Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad de progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas, a quienes presentan condiciones para un
futuro ascenso.

¢ Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de
personal, que muchas veces solo tiene su recompensa cuando el

empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y complejos.
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Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas.

Desventajas del Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para
ascender, por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van
a ocupar y motivacion suficiente para llegar alli.

Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades
de crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud
negativa en los empleados que no muestran condiciones o no logran
esas oportunidades.

Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse la
situacion que Laurence Peter denomina “principio de Peter”: las
empresas, al ascender incesantemente a sus empleados, los elevan
siempre a la posicibn donde muestran el maximo de su
incompetencia.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizaciéon. La
idea de que cuando el presidente se retira, la organizacidon puede
admitir un aprendiz y ascender a todo el mundo, ya desaparecio

desde hace mucho tiempo.
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Reclutamiento Externo:

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la

organizacion. Cuando existe una vacante, la organizacion intenta llenarla

con personas de fuera, con candidatos externos atraidos por las técnicas de

reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o

potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones.

Fuentes y medios externos de reclutamiento de recursos humanos:

Anuncios fuera del local que incluyen volantes, anuncios en cartulina
y mantas: Cuando las empresas son micro o pequefas y no
pretenden invertir mucho dinero en este proceso, y el tipo de personal
que se busca es de los que pudieran transitar por el lugar, resulta una
fuente recomendable. Y en el caso de las grandes empresas cuando
se detecta que los oferentes de mano de obra del mercado laboral
no tiene la cultura de leer el periédico, revistas 0 no pertenecen a
ninguna agrupacion sindical.

Periddicos: Es un medio donde podemos describir el puesto, la
retribucion, los datos de la empresa, asi como dar instrucciones para
efectuar la solicitud.

Agencia publica o privada de empleo o colocacién: Estas fuentes
sirven de enlace entre los oferentes y demandantes del mercado
laboral que ocurren como una opcién mas personalizada y por lo
tanto responsable para satisfacer sus necesidades de empleo por un
lado y de mano de obra por otro. Cubre desde los mas bajos hasta
los mas latos niveles jerarquicos de las organizaciones pueden ser

operadas por el gobierno y el sector privado.
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Organizaciones Profesionales: Los colegios de profesionistas son una
fuente de reclutamiento, con este personal no se corre el riesgo de
contratar a una persona que no compruebe su preparacion y si se
desea se puede pedir que cuente con la certificacion legalizada que
a la misma organizacibn compete otorgar.

Escuelas y Universidades: Estas instituciones educativas son una
fuente de jovenes con muchos animos de salir adelante y con
preparacidon actualizada, que ofrece oportunidades tanto a
estudiantes como a egresados.

Solicitudes Espontdneas: Hay personas a las que una empresa les
resulta atractiva y acuden a ella a presentar su solicitud de empleo,
es posible que también resulten atractivas para la organizacién y con
el tempo se llegue a una relacion laboral satisfactoria para ambas
partes.

Internet: Este es un medio, en donde puede consultar tanto el que
demanda como el que oferta mano de obra, puede considerarse un
buen gestor para gente con grados intermedios de preparacion,
aunque habra revistas electronicas especializadas en proporcionar
informacion de personal de muy alto nivel de conocimientos.

Radio y Television: Son medios muy escuchados y vistos, puede
funcionar perfectamente cuando hay urgencia por localizar a
buenos aspirantes.

Bolsas de Trabajo: Muchas personas capacitadas prestan mucha
atencion a este medio, puede ser en una institucion educativa, en

una oficina de gobierno o en una camara o asociacion de empresas.
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Ventajas del Reclutamiento Externo:

¢ Traer “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La
entrada de nuevo personal ocasiona siempre una importacion de
ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos
de la organizacion y, casi siempre, una revision de la manera como
se conducen los asuntos dentro de la empresa.

¢ Renueva y enriguece al personal ya existente en la organizacion,
sobre todo cuando la politica es recibir personal que tenga
idoneidad igual o mayor que la existente en la empresa.

¢ Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas del Reclutamiento Externo:

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno, pues se invierte
bastante tiempo en la seleccidén e implementacion de las técnicas mas
adecuadas, en el contacto con las fuentes de reclutamiento, en la
atraccion y presentacion de candidatos, en la aceptacion y seleccidon
inicial.

Es mas costos y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operacionales relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de
reclutamiento.

Es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos
externos son desconocidos y la empresa no esta en condiciones de
verificar con exactitud sus origenes y trayectorias profesionales.
Cuando monopolizan las vacantes y las oportunidades que se
presentan en la empresa, puede frustrar al personal, ya que este

percibe barreras imprevistas en su desarrollo profesional.
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1.8. SELECCION

La seleccion forma parte del proceso de prevision de personal, una vez que
se ha determinado la necesidad de contratacion y se ha reclutado a los

posibles candidatos a ocupar el puesto, se inicia el proceso de seleccion.

La seleccion es una actividad de comparacion o confrontacion, de eleccion,
de opiniobn y decision, de fitro de entrada, de clasificacion y por

consiguiente, restrictiva.

La seleccion es un proceso dinAamico cuyo objetivo es encontrar a la persona
que de acuerdo a sus caracteristicas personales, aptitudes, motivacion,
experiencia, formacion, intereses, etc., constituye al candidato mas

adecuado para cubrir un puesto de trabajo en una empresa.

Al reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias
técnicas de comunicaciéon, candidatos que cumplan con los requisitos
minimos que el cargo exige. La tarea de la selecciéon de personal es escoger
entre los candidatos reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades

de adaptarse al cargo ofrecido y desempenfarlo bien.
La seleccion constituye una funcibn muy importante dentro del area de
Recursos Humanos, ya que de ella depende que se cuente con el personal

idéneo en los diferentes puestos de la empresa.

Para entender la funcidn que tiene la seleccion dentro de la integracion de

personal, es necesario que tengamos bien definido el concepto “seleccion”.
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Concepto de Seleccioén.

Se dice que la seleccion es la eleccion del individuo adecuado para el cargo
adecuado. Debido a que la seleccion es restrictiva y constituye el filtro de
entrada a la empresa, podemos decir, que implica escoger a la persona
adecuada para el cargo adecuado, por lo tanto se buscara la adecuacion

de la persona al cargo y la eficiencia de ésta en el mismo.

La seleccidn busca solucionar dos problemas fundamentales:
¢ Adecuacion del hombre al cargo.

e Eficiencia del hombre en el cargo.

Si todos fuéramos iguales y reuniéramos las mismas condiciones para
aprender y trabajar, la seleccidon no seria necesaria, pero existe una enorme
gama de diferencias individuales fisicas y psicoldgicas, que hace que las
personas se comporten y perciban las situaciones de manera diferente, y que
logren mayor o menor éxito en el desemperfo de sus funciones dentro de la

empresa.

Puede decirse que el proceso selectivo debe suministrar no sélo un
diagnostico, sino también un prondstico respecto de esas dos variables. No
s6lo debe dar una idea real, sino también una proyeccion de como seran el

aprendizaje y la ejecucion en el futuro.
Adalberto Chiavenato, en la quinta ediciéon de su libro Administracion de

Recursos Humanos (2000), sefiala que podemos analizar a la seleccibn como

un proceso de comparacion y decision.
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La Seleccion Como un Proceso de Comparacion.

En este la seleccion debe verse como un proceso de comparacion entre dos
variables: los requisitos que debe cumplir el ocupante del cargo y el perfil de
las caracteristicas de los candidatos que se presentan. La primer variable la
suministra el analisis y la descripcion del cargo; la segunda se obtiene

mediante la aplicacion de técnicas de seleccion.

Cuando los requisitos del puesto son mayores que las caracteristicas que
posee el candidato, se dice que el candidato no reune las condiciones
ideales para ocupar el cargo, y en consecuencia, es rechazado. Cuando los
requisitos del puesto y las caracteristicas del candidato son iguales, el
candidato posee las condiciones ideales para ocupar el cargo; por
consiguiente es aceptado. Cuando las caracteristicas del puesto son
menores que las del candidato, se dice que éste tiene mas condiciones que
las exigidas por el cargo y, en consecuencia, esta super dotado para este
cargo. Esta comparacion no se centra en un unico punto de igualdad de las
dos variables, sino en una franja de aceptacion que admite cierta flexibilidad
cercana al punto ideal y equivale a los limites de tolerancia admitidos en el

proceso de control de calidad.

La Seleccion Como Proceso de Decision.

Una vez establecida la comparaciéon entre las caracteristicas exigidas por el
cargo y las de los candidatos, puede suceder que varios de ellos cumplan las
exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo solicitante los
tenga en cuenta como candidatos a ocupar el puesto vacante. La decisidn
final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre responsabilidad del

organismo solicitante.
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Como proceso de decision, la seleccion de personal implica tres modelos de

comportamiento:

1. Modelo de Colocacioén. En este modelo hay s6lo un candidato para
una vacante que debe ser cubierta por él.

2. Modelo de Seleccion. Cuando existen varios candidatos. Cada uno se
compara con los requisitos que exija el cargo por proveer; pueden
ocurrir dos alternativas: aprobacion o rechazo.

3. Modelo de Clasificaciéon. En este modelo hay varios candidatos para
cada vacante y varias vacantes para cada candidato, cada
candidato se compara con los requisitos exigidos para ocupar el cargo
vacante. Si el candidato es rechazado, pasa a ser comparado con los
requisitos exigidos para los otros cargos vacantes, hasta que éstos se

agoten; de ahi la denominacién de clasificacion.

Proceso de Seleccion

La seleccion de personal funciona como un proceso compuesto de varias
etapas o fases secuenciales que atraviesan los candidatos. Existen algunas

variables de los pasos especificos del proceso de seleccion.

La entrevista de un candidato a un puesto de supervisibn comun de primer
nivel, puede ser relativamente simple en comparacidon con las rigurosas
entrevistas a las que deben ser sometidos los aspirantes a ocupar un puesto

ejecutivo de alto nivel.
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La descripcibn que a continuacion se menciona es relativamente del

proceso que comunmente se usa en la mayoria de los casos.

1. Se establecen los requisitos de seleccion, con base usualmente en los
requisitos vigentes del puesto. Estos criterios incluyen elementos como:
nivel de estudios, conocimientos, habilidades y experiencia.

2. Se pide al candidato llenar una solicitud.

3. se sostiene una entrevista preliminar para identificar a los candidatos
mas prometedores.

4. En caso de ser necesario se obtiene informacién adicional por medio
de pruebas de aptitud de los aspirantes para ocupar el puesto.

5. El administrador directamente involucrado, supervisor y otras personas
de la organizacion realizan entrevistas formales.

6. Lainformacion que proporciona el candidato es revisada y verificada.

7. Se aplica, si se requiere, un examen fisico.

8. Con base en los resultados de los pasos anteriores, se ofrece el puesto

al candidato o se le informa que no ha sido seleccionado.

Tomando como base los puntos antes mencionados y dado que la seleccion
de recursos humanos es un sistema de comparacion y de toma de
decisiones, es necesario que tenga un apoyo en un criterio determinado
para que sea valido, el cual debe ser fundamentado en las caracteristicas de

la vacante.
El punto de partida al proceso de seleccidn que hemos mencionado con

anterioridad es la obtencidon de informacion sobre el cargo que a

continuacion explicaremos con mas detalle.

43




PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

Recoleccion de Informacion Acerca del Cargo
La recoleccion de informacion acerca del cargo que se pretende suplir

puede hacerse de cinco maneras:

1. Descripcion y Analisis del Cargo. Inventario del contenido del cargo,

y requisitos que debe cumplir el aspirante al cargo. Cualquiera que
sea el método de andlisis empleado, lo importante para la seleccion
es la informacion con respecto a los requisitos y las caracteristicas
qgue debe poseer el aspirante al cargo para que el proceso de

seleccion se centre en ellos.

2. Aplicacion de la Técnica de los Incidentes Criticos. Esta técnica

identifica las caracteristicas deseables y las no deseables en los
nuevos candidatos, pero presenta el inconveniente de
fundamentarse en la opinidn del jefe inmediato. Ademas es dificil
definir con exactitud lo que el jefe inmediato considera

comportamiento deseable o no deseable.

3. Requerimiento de Personal. Verificacion de los datos considerados

en el requerimiento, a cargo del jefe inmediato, especificando los
requisitos y las caracteristicas del aspirante al cargo. Todo el proceso

de seleccion se basara en estos datos.

4. Andlisis del Cargo en el Mercado. Cuando se trata de un cargo

nuevo, sobre el que la empresa no tiene una definicién a priori, ni el
mismo jefe directo, existe la opcidon de verificar en empresas
semejantes los cargos comparables, su contenido, los requisitos y las

caracteristicas de sus ocupantes.
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5. Hipodtesis de Trabajo. En caso de que no pueda aplicarse ninguna

de las alternativas anteriores, debe recurrirse a la hipotesis de
trabajo, es decir, una prediccion aproximada del contenido de
cargo y su exigibilidad con relacién al ocupante, como simulacion

inicial.

A partir de esta informacion el cargo de la seleccion ésta en capacidad de
traducirla a su lenguaje de trabajo. Después de traducir la informacion

obtenida, debemos elegir las técnicas de seleccibn mas adecuadas y mas

viables.
FIGURA 1.8.1. RECOLECCION DE INFORMACION ACERCA
DEL CARGO
\ 4
Analisis Técnicas Requeri- Analisis Hipotesis
del cargo de los miento de del cargo de trabajo
incidentes personal en el
criticos mercado
ELECCION DE LAS TECNICAS DE SELECCION DEL
ASPIRANTE
Pruebas
de Pruebas Pruebas Técnicas
Entrevista conocimiento psicométricas de de
ode Personalidad simulacion
capacidad

Chiavenato, I. (2000). Administracion de Recursos Humanos.
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Eleccion de las Técnicas de Seleccion.

Comunmente se elige mas de una técnica de seleccion para cada paso. Las
técnicas elegidas deben representar el mejor elemento de prediccion para
un buen desempefo futuro en el cargo. Se denomina preeditor a la
caracteristica que debe tener una técnica de seleccion para predecir el
comportamiento del candidato, con base en los resultados alcanzados al ser

sometido a esa técnica.

Actualmente las caracteristicas cuentan con muchas técnicas disponibles
para llevar a cabo el proceso de seleccion. Cada empresa elegira las

técnicas que mejor se adapten a sus caracteristicas, a su presupuesto y a su

tamainio.
FIGURA 1.8.2. EL PROCESO DE SELECCION
ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA
Aplicacion de las técnicas
de seleccién
Candidatos Candidatos
atraidos seleccionados

por el > Entrevistas < para evaluacion

reclutamiento Pruebas de conocimientos de los gerentes

Pruebas psicométricas
Pruebas de personalidad
Técnicas de simulacion

Chiavenato, I. (2000). Administracion de Recursos Humanos.
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¢ Entrevista de Seleccién
Esta técnica es la mas utilizada por pequefias, medianas y grandes empresas.
A pesar de que esta técnica de seleccion es subjetiva e imprecisa, la
entrevista personal es el factor que mas influye en la decisidn final respecto
de la aceptacion o rechazo de un candidato. La entrevista debe conducirse

con habilidad y tacto para que produzca los resultados que se esperan.

Podemos decir que la entrevista, es un sistema de comunicacion entre dos o
mas personas que interactian. Como todo proceso de comunicacion, la
entrevista padece de muchos males como son: ruido, omision, distorsion y
barreras. Para disminuir estos males y hacer el proceso mas confiable es
necesario un buen entrenamiento de los entrevistadores y una buena

conduccion de la entrevista.

ENTRENAMIENTO A ENTREVISTADORES. El primer paso que debe darse es la
remocion de barreras personales y prejuicios para permitir transformar la

entrevista en un instrumento objetivo de evaluacion.

Para alcanzar el objetivo deseado, el entrevistador debe tener bien claros los

siguientes aspectos:

Dejar a un lado sus prejuicios personales.

¢ Evitar formular preguntas “capciosas”

s Escuchar con atencion al entrevistado y mostrar interés en él.

s Hacer preguntas que conduzcan a una respuesta narrativa.

s Evitar dar opiniones personales.

¢ Animar al entrevistado a preguntar acerca de la empresa y el cargo.

¢ Evitar tomar nota durante la entrevista.
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El entrenamiento de los entrevistadores debe tomarse en serio para que las

decisiones sobre los nuevos miembros tengan una base solida.

CONSTRUCCION DEL PROCESO DE LA ENTREVISTA: Esté es el segundo paso
para transformar la entrevista en un insttumento objetivo de evaluacion.
Dependiendo de la habilidad del entrevistador, puede estructurar o
estandarizar la entrevista. Existen varios tipos de entrevista en funcion del

formato de preguntas y respuestas que se requieren.

a. Entrevista estandarizada por completo: Entrevista estructurada,

cerrada o dirigida, en la que se invita al candidato a responder
preguntas estandarizadas y elaboradas con anticipacion. Su ventaja
radica en que el entrevistador no tiene que preocuparse mucho por
los temas que ira a investigar junto con el candidato, ni en su
consecuencia, ya que todo ello esta preparado de antemano.

b. Entrevista Estandarizada sélo en cuanto a las preguntas: Las_preguntas

se elaboran con anticipacidén, pero permiten respuestas abiertas o
libres.

c. Entrevista Dirigida: No especifica la pregunta, sino el tipo de respuesta

deseada, se aplica sbélo para conocer ciertos conceptos de los
candidatos.

d. Entrevista No Dirigida: No especifica ni las preguntas ni las respuestas

requeridas. Son totalmente libres y su desarrollo y orientacion

dependen por completo del entrevistador.

Después de determinar el tipo de entrevista que se va a llevar a cabo y de
tener bien capacitado al entrevistador, ahora debe realizarse la entrevista,
pero como todo proceso, esta tiene algunas etapas que deberan de llevarse

a cabo durante su desarrollo.
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Etapas de la Entrevista

1. PREPARACION. La entrevista debe tener un tiempo definido y requiere
cierta preparacion que permita definir los siguientes aspectos:
Obijetivos especificos de la Entrevista.
s Tipo de entrevista
s Obtencion de informacion del candidato
s Obtenciéon de informacidn sobre el puesto y las caracteristicas

exigidas por el mismo.

2. AMBIENTE. Crear un ambiente propicio para la entrevista es muy
importante. Dicho ambiente es de dos tipos:
¢ Fisico: el lugar donde se desarrollo la entrevista debe ser confortable
y destinarse para ese fin, sin ruidos ni interrupciones.
¢ Psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin

presiones de tiempo ni imposiciones.

3. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA. En esta etapa el entrevistador envia
preguntas al candidato, con la finalidad de estudiar las respuestas y
reacciones en el comportamiento para elaborar nuevas preguntas que le
permitan retroalimentar el proceso, y asi sucesivamente. El entrevistador
obtiene la informacién que requiere y proporciona al candidato la que él

requiere.

El proceso de la entrevista debe tener en cuenta:
s Contenido de la Entrevista

¢ Comportamiento del candidato.
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4. TERMINACION DE LA ENTREVISTA. Los participantes de la entrevista deben
percatarse y aceptar el cierre de la misma. Debe permitirse al candidato que
pregunte, pues se recabara informacidon que el postulante pudiese haber
omitido en la presentacion. El tipo de informacion y profundidad de la misma,

ofrece al entrevistador un medio adicional de evaluacion.

5. EVALUACION DE LA ENTREVISTA. Una vez concluida la entrevista debe
utilizarse un formato de resumen de la misma, donde se sintetizaran las
caracteristicas personales del candidato, sus virtudes y debilidades, mismas
qgue se compararan con los requerimientos del puesto. Al final deberan

tomarse decisiones con relacion al candidato.

FIGURA 1.8.3. ETAPAS DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

1 2 3 4 5
Preparacion » Ambiente »| Desarrollo »| Terminacion »| Evaluacion
de la de la de la de la
entrevista entrevista entrevista entrevista

Chiavenato, I. (2000). Administracidon de Recursos Humanos.

¢ Pruebas de Conocimiento o Capacidad

Las pruebas de conocimiento son instrumentos para evaluar los
conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el
ejercicio. Buscan medir el grado de conocimientos profesionales, técnicos o
capacidades para determinadas tareas exigidas para el cargo. Las pruebas

de conocimientos al igual que las entrevistas también pueden clasificarse.
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a. De Acuerdo a la Manera de Aplicarlas.

Orales. Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas
orales.
Escritas. Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas
escritas.
De Realizacion. Son pruebas aplicadas mediante la ejecucion de

un trabajo o tarea en un tiempo determinado.

b. De Acuerdo al Area de Conocimientos Abarcados.

Generales. Miden nociones de cultura y conocimientos
generales.
Especificas. Miden conocimientos técnicos relacionados

directamente con el puesto vacante.

c. De Acuerdo a la Forma como se Elaboran.

Tradicionales de tipo expositivo. Miden la profundidad de los
conocimientos, pero examinan solo una pequefia extensidon de
conocimiento. Generalmente son pocas preguntas que
requieren una amplia explicacion.

Objetivas. Son estructuradas en forma de examenes objetivos
cuya aplicacion y correccion son rapidas y faciles. Este tipo de
pruebas requieren amplia planeacién, que permita transformar
las preguntas tradicionales en, test de alternativas simples, test
con espacios abiertos, test de seleccion multiple, y test de
ordenamiento. Dichos test permiten medir los conocimientos y

facilitan su aplicacion y clasificacion.
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d. Objetivas.
¢ Son estructuradas en forma de examenes objetivos cuya
aplicacion y correccion son rapidas y faciles. Este tipo de
pruebas requieren de amplia planeacion, que permita
transformar las preguntas tradicionales en items de pruebas, tales
como, test de alternativas simples, test de seleccion mdiltiple y
test de ordenamiento. Dichos tests permiten medir extension y
amplitud de conocimientos y facilitan su aplicacion vy

calificacion.

Las pruebas de conocimientos son de gran importancia. Si el nimero de
candidatos es muy grande, se podrian aplicar pruebas escritas por grupo.
Cuando el numero de candidatos a evaluar es pequefio, es comun que el
jefe del departamento que solicito la vacante realice las pruebas de

conocimientos en forma personal de manera oral.

s Pruebas Psicométricas y de Personalidad

Permiten analizar los diferentes rasgos de la personalidad de los candidatos.
Exploran |la forma de conducirse e interactuar de un individuo. La

personalidad se conforma de temperamento y caracter del individuo.

El temperamento: se refiere a los rasgos de conducta con los que la persona

nace, que estan determinados por el factor biol6égico y heredado.
El cardacter: se forma por la interaccion en los primeros afios de vida, del

individuo con las personas que lo rodean y su ambiente, si éste es favorable,

el caracter podra ser positivo y productivo.
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Por medio de las pruebas de personalidad se obtiene informacion sobre

algunos de los aspectos que a continuacion se mencionan:

s Nivel de responsabilidad

¢ Capacidad de adaptacion

s Estabilidad emocional

s Tolerancia al estrés

s Competitividad

¢ Nivel de entusiasmo

s Creatividad

¢ Confianza en si mismo

¢ Relaciones sociales satisfactorias
¢ Capacidad de organizacion

¢ Capacidad para tomar decisiones

s Capacidad para trabajar en equipo

¢ Técnicas de Simulacion

Estas técnicas tratan de pasar del tratamiento individual y aislado al
tratamiento en grupo y del método exclusivamente verbal o de ejecucion a
la accion social. Parte de la reconstruccion en un contexto dramatico del

acontecimiento mas cercano a la realidad que pretende estudiar y analizar.

De este modo, al presentar una escena donde protagonista asume un papel
y permanece en un tablado circular rodeado de personas que asisten a la

presentacion y pueden o no participar en la escena.

Las técnicas de simulacion son basicamente técnicas de dinamica de grupo.

La principal técnica de simulacion es el psicodrama, basado en la teoria
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general de roles, la cual consiste en que cada persona represente los roles
gue mas caracterizan su comportamiento, ya sea de manera aislada o en
interaccidn con una o mas personas. Actian como hacen cotidianamente,

lo cual permite analizar y predecir su esquema de comportamiento.

Evaluacién y Control del Proceso de Seleccidén

Es comun considerar a la contratacion como el punto final del proceso de
seleccidon. Sin embargo debemos considerar que el proceso se seleccion
implica un problema de prediccion, el cual trata de predecir si el candidato

sera efectivo y si obtendra satisfaccion en el trabajo.

Por lo tanto se hace necesario contar con un procedimiento que permita
evaluar a los candidatos seleccionados para evaluar si las predicciones estan
siendo correctas, o en su defecto, para introducir los cambios

correspondientes en el proceso de seleccion.

En el proceso pueden emplearse entrevistas de ajuste, realizadas en un
tiempo determinado posterior a la contratacion, durante las cuales se
recaba por una parte, la opinién del jefe respecto al nuevo empleado y por
la otra, la opinibn del empleado sobre su trabajo, su satisfaccidon en el mismo,

sus comparfieros y su jefe.
Posteriormente se comparan los resultados de la entrevista con las

predicciones realizadas en la seleccibn y se hacen los cambios vy

correcciones necesarios.
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1.9. INDUCCION

La seleccion de la persona mas indicada para un determinado puesto es solo
un paso para la formacion de un equipo de colaboradores eficaz. Incluso las
compaiias que hacen grandes esfuerzos en el proceso de reclutamiento y
selecciodn suelen ignorar las necesidades de los nuevos empleados, una vez
gue son contratados. Es frecuente que los primeros dias y semanas de trabajo
pueden ser decisivos para la correcta integracion de un miembro a la

organizacion.

La integracion tiene como objetivo proporcionar al nuevo empleado la
informacién que necesita con el fin de trabajar con comodidad y eficacia en

la organizacion.

Por lo regular, la induccion transmite tres tipos de informacion al nuevo
empleado:
¢ Informacidn general sobre la rutina diaria del trabajo.
¢ Un repaso de la historia de la organizacion, su finalidad, operacion y
productos o servicios y de como el trabajo del empleado contribuye a
satisfacer sus necesidades.
¢ Una presentacion detallada, quiza apoyada de un folleto, de sus

politicas, reglas de trabajo y prestaciones de personal.

Muchos estudios han demostrado que los empleados sienten ansiedad
cuando ingresan a una organizacion. Les preocupa la eficiencia que tendran
en el trabajo; se sienten inadecuados en comparaciéon con otros de mayor

experiencia; y no saben si se llevaran bien con sus compaferos de trabajo.
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Por tales razones, los programas eficaces de induccion y orientacion tiende a
reducir la ansiedad de los empleados de nuevo ingreso. Se ofrece
informacion sobre el ambiente y los supervisores, se presenta a los

comparfieros de trabajo y se les alienta a que hagan preguntas.

Concepto de Induccidén

La induccién es un proceso de informacién cuya meta es contribuir a la
adaptacion del trabajador hacia su grupo y las herramientas del trabajo.
Inducir implica una accién orientada, respetando los valores e intereses del
individuo que le entregue al trabajador un sistema de informacion que le
permita adaptarse mejor y mas rapidamente a las normas y valores de la

empresa.

Inducir es también un medio para lograr una mejor capacitacion, un mejor
desempeiio laboral y mayor seguridad. La manera eficaz de lograr que un
trabajador efectiue con seguridad su trabajo, es conseguir que la costumbre

a actuar asi desde el primer momento en que pone sus pies en la empresa.

Es el momento mas oportuno para motivarlo ya que esto le permitira asimilar
mejor la instruccion sobre seguridad en el trabajo y de prevencion de
accidentes, siempre bajo la consideracidon de su incapacidad relativa al

nuevo trabajo.

Es decir, dotar a los nuevos empleados de informaciéon preliminar sobre la
empresa, sus funciones, sus tareas y su personal. Muchas empresas suelen
contar con un programa formal de induccion, en el cual se explican las

siguientes caracteristicas de la compaiia; historia, productos y servicios,
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politicas y practicas generales, organizacion, prestaciones, requerimientos de
confiabilidad y disposiciones. Es comuUn que estos programas formales sean
impartidos por miembros del departamento de personal, la responsabilidad

de la induccion de un nuevo empleado recae en su supervisor.

Debido a la enorme importancia de la experiencia inicial en una empresa
para la futura conducta del nuevo empleado, es necesario que su primer
contacto con la empresa, ocurra por medio de supervisores de la mas alta

calidad, quien sirva de modelo para un comportamiento futuro.

Proceso de Induccidn

Aunque la mayoria de las organizaciones no cuentan con un proceso eficaz
de induccion y practicamente subsisten, la induccion surge de la necesidad
de aumentar el compromiso de las personas que laboran para la
organizacion y desde que tienen el primer contacto laboral. Debemos tener
en cuenta que el problema radica en la necesidad de 6ptima integracion de
individuo con su ambiente laboral, por lo tanto es necesario un sistema de

induccién administrado, eficaz y eficientemente.

Es importante resaltar que la induccién es dirigida a un nuevo empleado sin
particularizar su puesto o funciones determinadas ya que esto corresponderia
a una induccion al puesto, por lo tanto la informacion requerida debe
generalizarse, sin ser reducida en calidad, cantidad, ni importancia. En
cuanto a la informacion que debe proporcionar cada empresa es muy

variada, dependiendo del sector y actividad que cada una tenga.
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Importancia del Proceso de Induccion

Con un analisis del proceso administrativo, tomando en cuenta que a
diferencia de ser un constante proceso nos damos cuenta que
consecutivamente a un buen proceso de seleccion debera existir un
eficiente programa de induccién ya que es el primer contacto laboral con la
empresa. Que ademas de representar la imagen real de la misma, tiene que
cumplir con las expectativas de integracion del individuo con la misma

empresa.

Por el lado social un individuo bien adecuado a su trabajo proporcionara
mas productividad a la empresa al sentirse satisfecho de los resultados que él
mismo esta provocando, y todo esto a la organizacion con la que esta
comprometido ya que desde el primer dia de su trabajo conté con la

informacion que generd el compromiso.

Objetivos

Cuantas veces se ha visto personas que ingresan a las empresas y pasan la
los primeros dias averiguando aspectos importantes acerca de su trabajo, de
la organizacién, productos, clientes, volumen de ventas, etc., y en muchas
ocasiones pasa el tiempo y ese empleado alun no sabe a quien le reporta su
jefe, no conoce si no algunos de los beneficios y derechos, desconoce la

mision y vision de la empresa.
Con el proceso de induccion se busca:

¢ Ayudar a los nuevos empleados de la institucibn, a conocerse y

auxiliarlos para tener un comienzo productivo.
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s Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la
institucion, sus politicas y su personal.
¢ Ayuda a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de

pertenencia y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

El proceso de induccion se hace necesario porque el trabajador debe ser
adaptado lo mas rapido posible al nuevo ambiente de trabajo. Es importante
qgue el nuevo empleado se identifique con su trabajo y con la empresa, es
necesario que se integre al equipo humano que hace la dinamica
organizacional, es por ello que el disefiar e implementar un buen programa

de induccioén genera gran cantidad de beneficios para ambas partes.

Para poder lograr estos objetivos, se puede tener en cuenta el uso de
manuales, tripticos, recorridos en la empresa, o cualquier otro apoyo para

hacer mas facil, la comprension de los nuevos empleado.

Manual de Induccidn

El coordinador de la induccidon debera dar una platica introductoria de
bienvenida dentro de la cual se presentaran los integrantes del grupo q dara
a induccion logrando asi un ambiente propicio de aprendizaje y si lo cree
necesario el coordinador, aplicar una dinamica para la buena integracion
entre los participantes. En ese momento se les debe entregar a los nuevos
empleados el material que servira de apoyo para comprender la informacion

referente a su nuevo medio de trabajo.

Al ingresar a la empresa el nuevo empleado debe recibir la informacion

requerida por parte del departamento de Recursos Humanos, para orientar,
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guiar e inducir al nuevo trabajador y para ello cuenta con una herramienta:
el material de induccion generalmente conocido como “Manual de
Induccidén”, es un documento que ha sido generado por la necesidad de
informacion y ha sido una herramienta que para algunas empresas no ha
sido bien usada, ya que simplemente se entrega al personal de nuevo
ingreso como requisito sin siquiera esperar una retroalimentacion de la

informacion que despierte interés en las personas.

A continuacion se enumeran los elementos basicos que debe contener un

manual de induccioén:

1. Bienvenida. Representa el saludo de la empresa al nuevo empleado,
deseandole éxito en su gestion.

2. Breve Historia de la Empresa. Aqui se pretende informar acerca de los

origenes de la empresa, cuando nacio, quien la fundd, cual es su razén

social, etc.

yé

3. Misién y Visién. Se sefiala la mision de la empresa, es decir su razén de

ser, quien es y quienes quieren ser.

4. Organizacién. Como esta estructurada la empresa, sus departamentos
y niveles organizacionales, empresas que la conforman, organigrama,
etc.

5. Productos. Que fabrica, distibuye o comercializa, o servicios que
presta.

6. Instalaciones. Ubicacion fisica de la oficina principal y/o sucursales y

planta, con numero de teléfono, fax, correo electrénico, pagina web,
etc.

7. Salarios y beneficios. Este segmento debe contener informacion

acerca de planes como Adiestramiento, Evaluacion del personal y los

beneficios econdmicos y socioecondmicos mas importantes como
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vacaciones, utiidades, caja de ahorros, forma de pago, tipos de
deducciones, etc.

8. Condiciones de Trabajo. En esta seccion se indica el horario, el uso de

la credencial, equipos de seguridad, acceso a las diferentes
instalaciones y cualquier otra informacion considerada de importancia
para el nuevo trabajador.

9. Normas de Comportamiento Interno. Que normas rigen en relacion al

uso del teléfono, puntualidad, comidas, limpieza y orden.

Existen muchos formatos de induccién y eso varia segun el tipo de empresa u
organizacion, la cantidad de informacién y el volumen de ingreso del
personal, es por ello que encontramos empresas donde en lugar de un
manual de induccién se entrega el manual simplemente en un triptico al
momento del empleado ser ingresado a la empresa y el resto de la

informacién se le da verbalmente.

Responsables de la Induccion

Aunque existen empresas que por su costo no pueden contar con un
departamento de Recursos Humanos y mucho menos con una estructura
eficiente que se encargue de este proceso, es importante contar con una
estructura minima que facilite dicha labor en cada departamento de la

empresa.

El area de Recursos Humanos de la cual generalmente dependen
coordinaciones como son, reclutamiento y seleccidn, ndmina, y coordinador
de capacitacion, el cual es directamente responsable de que se lleve a

cabo el proceso de induccion a todos los nuevos integrantes de la empresa y
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para fines de uso del manual de procedimientos de induccion, sera el
responsable de aplicarlo, tomando en cuenta que la induccion a la empresa
es la primera capacitacion ofrecida departe de la empresa para el individuo
de nuevo ingreso, ademas de que el titular de este puesto es el responsable

de los dispositivos necesarios para llevar a cabo dicho proceso.

La estructura de recursos humanos ademas de ser responsable de este
procedimiento debera coordinar entre sus fases de reclutamiento, seleccion
y capacitacion para lograr la sinergia antes mencionada en la induccion,
proporcionando asi una buena induccidn o un buen proceso de

reclutamiento y seleccion.

Es necesario que junto con el area de recursos humanos se encuentren otras
personas como lo son el directivo de la empresa para el caso de la
bienvenida o los jefes inmediatos de las personas de nuevo ingreso, para
ponerse de acuerdo en la sucesion de la capacitacion en el ambito general,
con esto se reitera la responsabilidad del departamento, para la sana

adecuacion del individuo con su nuevo medio de trabajo.

Hoy en dia con el avance de la tecnologia muchas empresas han disefiado
programas de induccion interactivos a través del ordenador o computador y
cada empleado accede a el cada vez que |lo requiere, muchas otras
empresas cuentan con videos, es importante que el disefio del manual
propicie su lectura, que sea facil y ameno de leer. En virtud de que las
experiencias iniciales que vive un trabajador en la empresa van a influir en su
rendimiento y adaptacién; es necesario tomar en cuenta al proceso de
induccion y generar en el individuo un sentimiento de pertenencia y orgullo,
por medio de cursos que debera tomar sobre su identidad con la misma

empresa.
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Consideraciones Generales de la Induccidn

Es importante colocar a una persona en su nuevo trabajo y puesto con la
informacion necesaria para que esta se sienta comprometida a proporcionar
su maximo esfuerzo en las funciones que proximamente realizara y por el lado
social un individuo bien adecuado a su trabajo dara mayor productividad a
este medio al sentirse satisfecho de los resultados que €l mismo esta
provocando, y todo esto beneficiara a la organizacion con la que esta
comprometida ya que desde el primer dia de su trabajo conté con la

informacion que generd el compromiso.

El proceso de induccion se hace necesario por que el trabajador debe ser
adaptado lo mas rapido posible al nuevo ambiente de trabajo, es importante
que el nuevo empleado se identifique con su trabajo y con la empresa, es
necesario que se integre al equipo humano que hace la dinamica
organizacional, es por ello que al disefiar e implementar un buen programa

de induccién genera gran cantidad de beneficios para ambas partes.

El beneficio mas inmediato de definir y compartir un propdsito empresarial en
términos de economia de esfuerzos, de eficacia; saber exactamente a
dénde vamos, conocer y compartir el “para qué” ultimo de nuestra empresa
nos ayuda necesariamente a orientar nuestro empefio cotidiano a una
misma direccidn, a evitar esfuerzos innecesarios y a coordinarnos

sinergéticamente.
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1.10. CAPACITACION

Los programas de capacitacion se proponen mantener y mejorar el
desempeio actual en el trabajo. En la vida actual las empresas estan
sometidas a continuos procesos de cambio provocados por el entorno
altamente competitivo en que viven. Este entorno se caracteriza por la
Globalizacion de los Mercados, apertura y derrumbe de barreras, union e
interaccion en todos los aspectos y un alto énfasis en la creacion de Nuevas

Tecnologias que facilitan la vida y el trabajo de las personas.

Las exigencias que este fendmeno provoca, repercute en gran manera sobre
lo que hoy en dia llamamos “Organizacion del Futuro”, la cual se plantea
como un ente humano y materialmente capaz de surgir y de adaptarse con
facilidad a los nuevos tiempos. De la flexibilidad que la empresa posea para
innovar en la forma de organizaciéon, el aprendizaje y la preparacion o
capacitacion del recurso humano dependerd el aumento de su

productividad y no quedarse atras.

Para que resulte eficaz, un programa de capacitacion debe establecer los
temas adecuados a las necesidades. El entrenamiento practico es, por lo
general, méas eficaz que el tedrico. Hay una gran diferencia entre la
explicacion de una tarea y la transmision de conocimientos practicos que es
lo que se pretende con la capacitacion, la transmision de los conocimientos

necesarios.
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Importancia de la Capacitacién

La capacitacion desempefia una funcion central en la alimentacion y el
esfuerzo de estos conocimientos, por lo cual se ha convertido en parte
principal de la insttumentacion de estrategias. Las tecnologias en rapido
cambio requieren que los empleados afinen de manera continua su
conocimiento, aptitudes y habilidades, a fin de manejar los nuevos procesos y

sistemas.

El término capacitacion se usa con frecuencia de manera casual para
referirse a la generalidad de los esfuerzos iniciados por una organizacion para

impulsar el aprendizaje de sus miembros.

Algunos conceptos son dificiles de aprender; otros exigen mucha practica.
Como en cualquier circunstancia relacionada con el aprendizaje, los
trabajadores van a sentirse mejor si el supervisor o entrenador es amable y

muestra paciencia. Los elogios honestos y merecidos también ayudan.

La capacitacion es el elemento que determina la ventaja competitiva de la
empresa. Es el desarrollo de las competencias tanto laborales como
personales de los colaboradores para que desempefien una mejor tarea. La
capacitacion sirve para mejorar los problemas de desempefio, cuando estos

surgen. Y esta dirigida a mejorar y perfeccionar al individuo para su carrera.
La capacitacion actia como un soporte para que los sujetos flexibilicen

algunas actitudes, para que tengan otra vision de las cosas. Depende de la

personalidad y resistencia al cambio del individuo.
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Tipos de Capacitacion

Podemos mencionar tres tipos de capacitacion, estos se distinguen por que

persiguen diferentes fines, pero en ocasiones la forma puede ser similar.

1. Capacitacion para la Orientacidon. Se lleva a cabo durante el proceso
de inducciobn para que el empleado recién iniciado tenga
conocimientos de toda la empresa.

2. Capacitaciéon para adquirir Destrezas. Pretende mejorar las actividades
del sujeto, para que se desempefie mejor en el puesto o funcién
actual.

3. Capacitacion de Tipo Correctiva. Para corregir problemas de
desempeiio de los sujetos a partir de los errores detectados en su

trabajo.

Si la empresa tiene una cultura de capacitacion la reaccion de los
empleados, sera distinta ya que no se trata de algo nuevo. El problema es
mayor en las empresas que no tienen capacitacion, ya que hay que vender

primero a los empresarios y luego a los empleados.

Etapas de la Capacitacion

La necesidad de capacitar a los empleados de nuevo ingreso o
recientemente promovidos es evidente, ellos necesitan aprender nuevas
habilidades, y como su motivacibn seguramente es alta, pueden
familiarizarse con relativa facilidad con las habilidades y el comportamiento

gue se espera de ellos en su nuevo puesto.
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De manera practica, la capacitacion implica un proceso compuesto por

cuatro etapas:

1. Determinacion de las necesidades de capacitacion.

Esta etapa corresponde al diagnostico preliminar de lo que debe hacerse. La

determinacidon puede efectuarse a través de tres diferentes niveles de

analisis, para la elaboracion del programa de capacitacion propuesto:

Analisis de las Operaciones y Tareas. Este es a nivel del puesto,
teniendo como base los requisitos que este exige a su
ocupante, ademas la capacitacion debe considerar también
los puestos para los cuales las personas deben ser entrenadas.
Este analisis sirve para determinar los tipos de habilidades,
conocimientos, actitudes y comportamientos exigidas para un
desempeno eficaz del puesto.

Andlisis de Operaciones. Este es un proceso que comprende la
descomposicion del puesto en cada una de sus partes,
permitiendo la verificacion de habilidades, conocimientos y
cualidades personales o responsabilidades exigidas para que la
persona desempefe correctamente su trabajo.

Andlisis de tareas. Es el apropiado para determinar las
necesidades de capacitacion de empleados que son nuevos
en sus puestos. La descripcion del puesto y la especificacion del

mismo son muy utiles.
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2. Programas de Capacitacion.

Al determinar las necesidades de capacitacion, debemos obtener

informacion para el programa de capacitacion.

Determinacion del Contenido del Programa.

El contenido esta determinado principalmente por lo que se desea que el
nuevo empleado aprenda, el material del programa debe ser el apropiado
para el estado actual de los conocimientos, actitudes o habilidades del

participante de la capacitacion, asi como para su habilidad para aprender

Seleccién de Métodos y Técnicas de Capacitacion.

La técnica de capacitacion que se utilice dependera de varios aspectos,
como la naturaleza de la tarea, la experiencia que hay que obtener, el

numero de empleados que se van a capacitar y los recursos de la empresa.

Capacitacion después de Ingresar al Trabajo

En toda empresa siempre habra alguien que esta siendo capacitado para
algo, para que la capacitacion sea realmente eficiente, debera ser un

proceso racional que provenga de una programacion general.

3. Implementacién y Ejecucién de la Capacitacion.

La capacitacion presupone una relacion instructor-aprendiz, la instruccion
sera entonces, la enseflanza organizada de cierta actividad y aprendizaje en
la incorporacion al comportamiento del individuo de aquello para lo que fue

instruido.
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El ejecutar de la capacitacion depende principalmente de los siguientes
factores; adecuacion, la calidad del material de capacitacion presentado,
la cooperacion de los jefes y dirigentes de la empresa, la calidad y

preparacion de los instructores y la calidad de los aprendices.

4. Evaluacién del Esfuerzo de Capacitacion.

Desafortunadamente la mayoria de los gerentes no dedican mucho tiempo
a evaluar los efectos de sus programas de capacitacion. Segun Dessler (1996)
existen dos puntos basicos que se tiene que determinar cuando se evalla un
programa de capacitacion: Disefar el estudio de evaluacion, si se utiliza la

experimentacion controlada y que el efecto de capacitacion se debe medir.

En el dmbito de recursos humanos, la capacitacion debe proporcionar
resultados como; reduccion de la rotacidn de personal, reduccién de
ausentismo, aumento de la eficiencia individual de los empleados, aumento
de las habilidades de las personas, cambio de comportamiento y actitudes

de las personas y elevacion del conocimiento de las personas.

Los elementos para evaluar el cumplimiento de los objetivos deben
establecerse desde el principio. Es necesario determinar las diferencias entre
los conocimientos de los trabajadores y los objetivos propuestos para evitar la

repeticion de datos conocidos o la suposicidon de conocimientos inexistentes.

Instrumentos de Evaluacién.

El procedimiento general para elaborar el instrumento de evaluacion,
generalmente se basa en los siguientes pasos; definir el nivel de aplicacion

del instrumento, especificar el dominio del conocimiento que se pretende
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evaluar para determinar y seleccionar el instrumento que mejor evallue dicha
conducta, definir que informacion incluida en los contenidos se selecciona
para elaborarla en forma de reactivo y redactarlo en base a los niveles de

complejidad que suministren la informacion asimilada por los participantes.

El ser humano, se vuelve uno de los principales factores o elementos de
competitividad favorable para la empresa, la que implica que el “Area de
Administracion de Recursos Humanos” y en especial el proceso de
capacitacion debe ser parte integral de la formulacion y cumplimiento de

una estrategia.

Es esta parte, es de suma importancia que exista una comunicacion abierta y
fluida, que conecte a los individuos con las metas organizativas, sobre todo
es importante que las personas sean motivadas, capacitadas e incitadas
para ser participes de este proceso. Incentivar a los trabajadores, es
responsabilidad de los responsables sociales de la gestion de recursos
humanos, pues son quienes ejecutan los planes de accioén para lograr llevar a

cabo la estrategia elegida. El rol del liderazgo en esta etapa es fundamental.

Las organizaciones tienen la obligacion de realizar un excelente proceso de
capacitacion, debido a los grandes retos que actualmente enfrenta la
empresa a nivel mundial, que han repercutido en el nivel de competitividad
existente entre las naciones que pasan a formar parte de este nuevo
horizonte son fronteras. Asi como vemos que los paises luchan por adquirir y

desarrollar tecnologia acorde con las experiencias del mercado.

El tempo requerido para la capacitacion puede reducirse drasticamente
con una cuidadosa seleccion del personal. La mayoria de los trabajadores

prefieren un trabajo que les permita ampliar sus conocimientos y experiencia.
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Es necesario evaluar la competencia de cada trabajador para que pueda
desempeinarse en forma independiente. El personal debe tener la
oportunidad de demostrar sus conocimientos practicos sin humillaciones ni

riesgos personales.

La ayuda que se prestan los trabajadores entre si, afianza sus conocimientos y
acorta el periodo necesario para la capacitacion de todos ellos. De este
modo, el supervisor puede dedicarse a otras tareas. Muchos trabajadores
aprecian y disfrutan de la responsabilidad y prestigio de capacitar a sus

compaineros.
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1.11. CONTRATACION

Una vez hecha nuestra eleccion de entre los candidatos que han recorrido el
proceso de seleccion, aquel o aquellos elegidos procederan a ser

contratados.
Por contratacion entendemos "el proceso legal para registrar el compromiso
de dos partes”, esto es, la elaboracion de un contrato donde se asiente que

la empresa adquiere los servicios del candidato y este aceptara el trabajo.

1. Firma del contrato escrito y establecido en base a la ley.

La contratacion individual, no sélo es una necesidad legal, sihno una
necesidad administrativa, ya que en el mismo se establecen clausulas legales
y administrativas, como lo es la duracion de la relacion de trabajo que puede
ser por tiempo indeterminado o determinado y esta Gltima modalidad, puede
ser eventual o temporal, la que a su vez, puede ser por obra determinada o a

precio alzado.
Por otro lado es importante resaltar que la relacion de trabajo por tiempo
indeterminado, de acuerdo con nuestra legislacion vigente, constituye la
regla general, siendo la excepcion a esta regla, la relacion por tiempo
determinado el cual, Unicamente puede estipularse en los siguientes casos:

¢ Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar.

¢ Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador.

¢ Enlos demas casos previstos por la ley.
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En consecuencia, podemos establecer que la relacion de trabajo por tiempo

indeterminado, es aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra

un trabajo subordinado y continuo que constituya para esta ultima una

necesidad permanente, mediante el pago de un salario. Si los servicios del

trabajador o empleado son prestados en forma continua y constituyen, para

la institucidn, una necesidad permanente, se estara siempre frente a un

contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado.

Tipos de Contratos

Contrato Individual de Trabajo. Cualquier que sea su forma o

denominacioén, es aquel por el cual una persona se obliga ha prestar

sus servicios a cambio del pago de un salario.

Contrato Colectivo de Trabajo. Es el convenio celebrado entre uno o

varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, 0 uno o varios
sindicatos de patrones, con el objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o mas empresas o

establecimientos.

Contrato de Ley. Es el convenio celebrado entre uno o varios Sindicatos

de trabajadores, o uno o varios Sindicatos de patrones, con objeto de
establecer las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo
en una rama determinada de la industria y declarado obligatorio en

una o varias entidades federativas.
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2. Procedimiento de alta en la nomina.

En un plazo no mayor de 30 dias a la toma del acuerdo por el comité general
de evaluacion, se regularizara el pago automatizado al empleado

promovido o contratado.

El tramite de la afiliacion al Instituto de Seguridad Social puede resumirse en lo

siguiente:

Obtener del propio Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios las formas de afiliacion correspondientes.

Recabar de los trabajadores los datos y documentacion necesaria para dar

de alta al personal.

Presentar los avisos a las oficinas generales del Instituto de Seguridad Social, el
mismo dia en que se contrate al empleado o ha mas tardar dentro de los
cinco dias siguientes, obteniendo la copia con el acuse de recibo

correspondiente.

La copia con el acuse de recibo debera figurar en el expediente personal del

trabajador.

Ademas debe avisarse al departamento que se encargue de la elaboracion
de las ndminas la fecha de ingreso del trabajador, asi como el grupo de
cotizacidon en el seguro a fin de que se le hagan los pagos y descuentos

respectivos.
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3. Expediente del empleado.

El nUmero y disefio de registros de personal se realizara de acuerdo a las
necesidades de la institucion; a continuacion se hace una breve mencion de
los dos registros que normalmente se abren al ingresar el trabajador y que

son: el expediente y la hoja de servicios.

a) El expediente.

El expediente se integrara con todos aquellos documentos que formen parte
del historial del trabajador; estar& compuesto por una carpeta con su
solicitud de empleo, los documentos personales, como acta de nacimiento,
de matrimonio, certificados de estudios, antecedentes no penales, etc.,
copia del contrato de trabajo, avisos de altas, bajas, cambios y movimientos,
alta al IMSS, alta al Registro Federal de Causantes, los aumentos de sueldo, la
evaluacion del desempefo, las sanciones, etc. Para la informacion
codificada como los comprobantes de las entrevistas, de las pruebas, los
documentos comprobatorios, asi como los resultados del examen médico, se

abrira un archivo especial.

A fin de no olvidar detalles de la "contratacion" se contara con una lista de
verificacion de todos ellos, con el objeto de tener el expediente completo
gue sea una verdadera historia del empleado. Por ética profesional y para
evitar un uso inadecuado de la informacidn, no es recomendable que el
estudio psicolégico (reporte de entrevista, pruebas psicoldgicas, etc.), y el
reporte del examen médico asi como el resultado del estudio socio-
econémico formen parte del expediente, por lo que se resguardaran de

forma especial.

La funcidn del expediente del trabajador es un medio de control de personal.
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Esta fase le informara al Director de Recursos Humanos si ha seguido
correctamente los pasos del procedimiento de contratacion y ademas si

todo se realiz6 como fue planeado.

Los elementos de control que contiene el expediente, son los documentos
qgue ha acumulado el trabajador durante el trabajo y durante el proceso de
seleccion, ademas de aquellos instrumentos que se deban proporcionar
como complemento de la amplia informacidon requerida. En si, con el

expediente del trabajador se termina el proceso de contratacion.

b) La hoja de servicios.

El fin que se busca al contar con una hoja de servicios es describir en forma
resumida y clara los datos mas importantes acerca del trabajador en lo que
se refiere a detalles personales, escolaridad, antecedentes de trabajo,
promociones y transferencias; evaluacion del desempefio y control de todo
lo que aparezca en su expediente. Realmente el conjunto de hojas de
servicio viene constituyendo parte importante del inventario de recursos
humanos. El propdésito es contar con una base de datos informativos y
estadisticos y poder localizar la informacion para ascensos, capacitacion,
plan de carreras, etc., por medio de la computadora. La "hoja de servicios",

debera contener la siguiente informacion:

1. Numero asignado al trabajador y el nombre completo del mismo.

2. Fecha de ingreso, que incluye el dia mes y afio en que empieza a
laborar.

3. Contratos, debido a que en ocasiones se realiza mas de un contrato,
debe incluirse en el espacio destinado, la fecha de cada uno de ellos,
la duracion de los mismos y las observaciones formuladas por sus

superiores al término del contrato.
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4. Lugary fecha de nacimiento.

5. Estado civil; asimismo debera registrarse el nombre de la 6 el conyuge,
en su caso.

6. Numero del Registro Federal de Causantes.

7. Numero de afiliacion IMSS y clinica a la que esté adscrito.

8. Numero de catrtilla

9. Estatura, peso, color de piel y color de ojos, datos que se encontraran

en la hoja del examen médico.

10.Foto y firma: es necesario que todo el personal que sea contratado
haga entrega de dos fotografias tamafo credencial, con objeto de
incorporar una a su hoja de servicios y otra en su solicitud de empleo

11.Nombre, domicilio y numero de teléfono de la persona a la que se
debe avisar en caso de accidente.

12.Escolaridad, debe anotarse el grado maximo de educacion que
corresponde, asi como los estudios de especializacion los idiomas que
domine el interesado, asi como cualquier curso que haya tomado.

13. Antecedentes de Trabajo es necesario incluir las fechas de cada
trabajo que haya tenido, la organizacion en que haya prestado sus
servicios, el puesto, el sueldo y la causa de separacion; ademas, se
anotan las promociones 0 ascensos que haya logrado en cada uno de
sus trabajos anteriores.

14.Control de asistencia, aqui se anotaran los totales anuales de los dias
trabajados, vacaciones, faltas injustificadas, enfermedades generales,
riesgos profesionales, permisos con y sin percepcidon de sueldo,
sanciones y retardos. Estos datos son importantes para tener un historial
de cumplimiento del empleado.

15.Separacion, Incluye la fecha y causa de la misma asi como
informacion acerca de si fue indemnizado, si se le gratifico y por ultimo,

comentarios al respecto.

77




PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

Como se notara, muchos de los conceptos anotados, sufren variaciones; por
lo cual se requiere una constante actualizacion y, para ello, la implantacion
de otros procedimientos que den la informacidn necesaria; en muchas
ocasiones el principal problema consiste en la actualizacion constante de los
datos. Es muy frecuente que los trabajadores olviden o no consideren
necesario avisar a la organizacion acerca de cualquier cambio en sus datos
personales: estado civil, domicilio, escolaridad, etc., se debe fomentar un

cambio de actitud al respecto.
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1.12. DESARROLLO DEL PERSONAL

Aprendizaje Para el Mejor Desarrollo del Personal

En las organizaciones, las personas se destacan por ser el unico elemento vivo
e inteligente, por su caracter eminentemente dinamico y por su potencial de
desarrollo. Las personas tienen enorme capacidad para aprender nuevas
habilidades, captar informacion, obtener nuevos conocimientos, modificar

actitudes y comportamientos, y desarrollar conceptos y abstracciones.

Las organizaciones disponen de una variedad de medios para desarrollar a
las personas, agregarles valor, capacitarlas y habilitarlas cada vez mas para
el trabajo. De aqui que se deriva el desarrollo de personal, ya que de la
manera en la cual se les trasmitan los conocimientos y la forma de realizar su

trabajo en la empresa dependera el desempefio del nuevo colaborador.

Las personas aprenden y modifican continuamente su comportamiento en el
transcurso de sus vidas. Estas modificaciones representan la incorporacion de
algo deseado y aprendido por la persona, como son: hablar ingles, nadar,
montar en bicicleta, tocar piano, son comportamientos aprendidos que
mejoran de manera gradual con la practica y el ejercicio constante. El
esfuerzo de la practica y el ejercicio repetido mejora el comportamiento y lo
vuelve mas eficaz y eficiente. No obstante lo aprendido se olvida si no se

practica con frecuencia.

El individuo tiende a mantener un comportamiento que percibe
recompensador o que produce algun efecto, y tiende a eliminar el
comportamiento que no le trae ninguna recompensa. Asi que podemos

deducir que los estimulos, incentivos o recompensas son importantes para el
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aprendizaje. Si la recompensa es grande, el aprendizaje tiende a ser mas
rapido y efectivo; por el contrario, si es pequefa, no atrae ni mantiene la

atencion de la persona.

El espacio de tiempo que existe entre el aprendizaje y el desempefio es muy
importante, si la practica y el ejercicio no son constantes, el aprendizaje da
paso al olvido. Aprender algo nuevo significa olvidar algo viejo. Siempre es
dificil desaprender los viejos estandares de comportamiento que deben ser
sustituidos, puesto que entran en conflicto, con los nuevos. En la parte anterior
se explicaron algunos puntos importantes del aprendizaje que a su vez se

veran reflejado en el desarrollo del personal.

Concepto de Desarrollo de Personal

Se puede conceptuar el desarrollo de personal desde un punto de vista
individual u organizacional. En cualquier caso, los datos de la evaluaciéon del
desempefio son esenciales para determinar los puntos fuertes y débiles de un
empleado y precisar su potencial. Los gerentes pueden utilizar esta
informacién para aconsejar a sus subordinados y ayudarles en el desarrollo e

implantacién de sus planes de desarrollo dentro de la empresa.

El desarrollo de personal no debe concentrarse uUnicamente en las
oportunidades de avance, puesto que el ambiente actual de trabajo las ha
reducido en forma drastica. Asimismo, desde un punto de vista practico
nunca ha habido tantos puestos de alto nivel que haga de la movilidad
hacia arriba una realidad para todas las personas. El desarrollo de personal
necesita orientarse a alcanzar éxitos psicologicos, que no necesariamente

entrafien proporciones.

80




PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

Podemos decir que, el desarrollo personal “Es una experiencia de interaccion
individual y grupal a través de la cual los sujetos que participan en ellos,
desarrollan u optimizan habilidades y destrezas para la comunicacion abierta
y directa, las relaciones interpersonales y la toma de decisiones,
permitiéndole conocer un poco mas de si mismo y de sus compaferos de
grupo, para crecer y ser mas humano.” (Brito Challa, Relaciones humanas
1992. Pag. 112).

Cada individuo esta llamado a desarrollarse; desde su nacimiento, ha sido
dado a todos, como un germen, un conjunto de aptitudes y cualidades para
hacerlas fructificar. Dotado de inteligencia y de libertad, el hombre es
responsable de su desarrollo, el puede crecer, valer mas, ser mas humano:

esta es la finalidad suprema del desarrollo personal.

Proceso de Desarrollo de Personal

El desarrollo personal, implica un conocimiento del empleado por parte de la
empresa, para que este tenga una buena autoestima, direccion y eficacia,
gue conlleva a una vida de bienestar personal, familiar, laboral y social, cuyo
fin es lograr un camino de transformacién y excelencia personal para ser
lideres del nuevo siglo. Triunfar o tener éxito siempre ha sido lo que tiene el
hombre en mente al iniciar cualquier proyecto o labor, es por esto que el
desarrollo del individuo ha logrado obtener un puesto importante y
trascendental en los las ultimas décadas, apareciendo multitud de autores al
respecto. Que hablan de cémo lograr un ser integro y completo para que el

mismo pueda llevar a cabo con éxito todo lo que emprenda.
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Se ha demostrado que si nos preocupamos por lograr la calidad todas las
actividades que realizamos se llevaran a cabo en un clima de confianza y
comunicacion interactuando con menos tension; obteniendo resultados

productivos y sanos.

El objetivo primordial del desarrollo es determinar lo importante que es el

crecimiento personal en los seres humanos.

Su proposito es dar a conocer los pasos que se tienen que llevar a cabo para
lograr un buen desarrollo personal y a su vez llegar a tener una vida de

calidad y éxitos dentro de la empresa.

El Potencial Humano.

"Cuando nuestras actitudes superan nuestras habilidades, aun lo imposible se

hace posible". John C Maxwell (2000, p57).

En el pasado siglo uno de los psicélogos que comenzé a darle importancia al
potencial humano y lo hizo evidente en sus expresiones, fue Willians Lames,

quien sefalo:

“El individuo promedio emplea Unicamente una parte de la totalidad
de su potencial. En comparacion con lo que deberiamos ser, somos a
medias; nuestra lefia estd humeda, nuestro esquema, refrenado:
estamos empleando so6lo una parte de nuestras reservas mentales y

fisicas” (Goble Frank, 1997).
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Si una persona se conoce y se comprende a si mismo, comprende sus propias
necesidades basicas y su verdadera motivacion de manera que pueda
satisfacer esas necesidades, al mismo tiempo se capacita para comprender

a los otros mas eficazmente y relacionarse con ellos.

Excelencia Personal.

La excelencia personal se define como un camino, una actitud mental y una
posicion ante la vida, en donde el ser humano se siente capaz, buscando

siempre lo mejor.

En otras palabras se puede definir como la manera en que el individuo hace
las cosas desarrollando todo el potencial posible, sin perder tiempo en buscar

excusas ni razones para demostrar que algo no se puede hacer.

Miguel Cornejo, Todos los secretos de la excelencia, (1999). El inico camino
parar lograr convertir nuestra riqueza potencial en real es precisamente a

través del trabajo intenso y de calidad.”

Avutodireccion.

La autodireccion implica estar claro con relacion a las metas y objetivos que
se quiere lograr, rehusando en un alto grado de desempefio y planificando
las acciones que se van a llevar a cabo, resistiendo ante las dificultades, auto
evaluandose para comprender lo que es util o no, de esta manera, se auto
regula la conducta y por consiguiente se aprende de la experiencia,

iniciandose un nuevo ciclo, pensando con visidn de futuro.
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Avutoeficiencia.

El individuo debe ser capaz de utilizar bien y oportunamente las habilidades,
integrandolas para lograr el oObjetivo deseado, llegando asi a altos
desempenios. EIl desempefio es productivo, cuando ademas de tener la
habilidad confiamos y creemos tener la capacidad y seguridad necesaria
parar lograr la autoeficacia, es indispensable ser consecuente en los
siguientes pasos: autoconocimiento, autoestima y autodireccion, ya que las
personas que alimentan poca confianza en si mismos abandonan sus

objetivos cuando se encuentran con |los primeros tropiezos o barreras.

Como Debe Desarrollarse el Personal

El ser competitivo no es un atributo independiente del personal, si una
organizacidn es competitiva sera porque su personal es competitivo. La
condiciéon de la empresa es consecuencia de las condiciones de los recursos
principalmente el recurso humano. Partiendo de esta premisa el desarrollo del
personal no es una exigencia por cumplir de parte de todo empleador sino

un requisito indispensable para el triunfo de toda organizacioén.

El recurso humano formado: son muchos los autores que afirman
contundentemente que el recurso mas importante en la empresa es el
recurso humano, a través de un razonamiento légico se puede concluir que
el factor humano trasciende de su condicién de recurso para consolidarse
como lo mas importante en un empresa, a la par del producto/servicio de

valor que produce ésta.
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Por esta razon Josefina Mota se atrevido a decir en 1996 que en la empresa el
cliente no es lo primero, sino el empleado. Personalmente acepto esta

afirmacion solo si el empleado esta formado o por lo menos desea hacerlo.

Entendiendo este razonamiento: El estado de animo y el conocimiento de
todo el personal, principalmente la mano de obra, tiene su influencia en el
producto/servicio terminado. Si el empleado no esta satisfecho con las
condiciones de trabajo, esta insatisfaccion se origina un producto/servicio
defectuoso. En cambio si el empleado esta contento con su fuente de
trabajo, hace propia la visibn, mision y los objetivos de la empresa,
comprometiéndose con el éxito de ésta. Este razonamiento se amplia al nivel
estratégico y al mando medio de la organizacidén porque el comportamiento
y las decisiones de éstos, influyen sobre el estado de animo y el conocimiento

del resto del personal.

Actividades orientadas al desarrollo del personal Son varias las actividades
gue se pueden llevar a cabo en las organizaciones para el desarrollo del
personal. La mas habitual es la formacioén, sin embargo hay otro tipo de
actividad que es clave y que es preciso diferenciar: el coaching. Este término
significa en inglés formar o aconsejar. Puede resultar dificil diferenciar este
término de otros como el del mentoring, el training, e incluso el de

counselling.

Todos estos términos designan también actividades relacionadas con el
desarrollo del personal y que, si bien comparten en parte el mismo objetivo y
las mismas capacidades, son distintas segun los aspectos que consideremos.
La participacion activa en el desarrollo de los empleados es una funcion del

responsable de un equipo.
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El coaching puede consistir en ajustar las competencias, orientar cuales hay
gue adquirir, perfeccionar o motivar para su uso. El responsable puede
informar al empleado sobre la ejecucidon de sus competencias y en qué
medida se adaptan a la tarea. Puede orientar sobre qué competencias ha
de adquirir para obtener los resultados que requieren el puesto. También
puede intervenir cuando existan creencias que pueden influir positiva o
negativamente a la confianza del empleado y afectar a su desempefo. En
determinado momento, de forma ocasional, se puede requerir a un directivo
que, debido a su capacidad, conocimientos y experiencia, lleve a cabo una
accion de formacion. Esta accion puede ir dirigida a sus propios empleados o

a otros miembros de la organizacion.

En este caso estara ejerciendo las funciones de formador. Cuando lleva a
cabo el coaching también estd formando, pero en este caso se tiene que
preocupar del correcto aprendizaje de las competencias, no de las

conductas laborales que producen, las tareas.

El mentoring persigue un objetivo mas amplio: la integracion de los miembros
de la organizaciéon en todos los aspectos y, desde luego, especialmente en el
desempefo. En algdn momento, los intereses del empleado pueden no
coincidir con los de la organizacion. En estos casos, el empleado ha de tener
total libertad para expresarse. En esta situacion, al responsable le puede
resultar bastante dificil ejercer este papel porque, dada su posicion, no
puede dar el necesario apoyo incondicional que se requiere para el ejercicio

de esta funcion.

El counseling o consejo psicoloégico, hace referencia a un tipo de
intervencion orientada a la resolucion de problemas de conducta, a un nivel

menos profundo que la psicoterapia. El counselling se podria diferenciar del
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coaching en que se lleva a demanda de la persona que lo ha solicitado,
mientras que éste puede producirse a iniciativa del responsable de la unidad.
AuUn con la formacién adecuada, no resulta conveniente que el responsable
también lleve a cabo esta funcidon. El consejo psicolégico requiere
neutralidad y respeto por el individuo. El consejero ha de considerar al

individuo independiente de la organizacion.

Los resultados del proceso de desarrollo del personal, principalmente en el
mando gerencial y medio, involucra ante todo un compromiso personal,
para que lo aprendido en tal proceso no sea efimero sino sea asimilado por
el empleado en su comportamiento. Es por ello, qgue muchos formadores
afirman que el desarrollo del personal es atribuciéon de uno mismo, en virtud a

ello, a un triunfador no lo forma nadie sino él mismo.

Aunque no pueda desarrollar actividades de coaching presencial, la red
provee a todos los interesados en la formacidn, los instrumentos necesarios a
través de portales especializados en capacitacion a distancia. Son ya
comunes, los cursos de maestria y especializacion online en aulas virtuales,
donde son impartidas clases en vivo, si el usuario tiene conectado una video-
conferencia; en caso de no tener este accesorio las clases son transmitidas

via e-mail o mediante archivos encriptados.

El docente a distancia realiza un seguimiento, a través de la resolucion de
ejercicios, informes, que el usuario le envia. Otro recurso importante de la red
es el establecimiento de Comunidades Virtuales a través de un listserv
(coordinador principal) donde los miembros suscritos a tales comunidades
plantean discusiones, debates, opiniones y recomendaciones sobre los temas
planteados en el seno de estas comunidades. La existencia de los

newsgroups (grupos de informacion), los cuales proveen de diversa
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informacion actualizada, al usuario de correo electronico inscrito en este
grupo; ademas de la oferta de los e-zines, los cuales no estan sujetos a costos
de impresion y pueden ser distribuidos por la red a toda la audiencia mundial,
en la mayoria de los casos son mas baratos que las tradicionales revistas
impresas. El proceso de desarrollo del personal es importante para la

competitividad de cualquier organizacion.
Pero para que éste proceso produzca los resultados esperados, previamente

debe existir un compromiso serio de la organizacion con el empleado y el

compromiso del empleado consigo mismo.
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Il. CASO PRACTICO

I1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

HISTORIA

En el afio de 1926, Don Claudio Mendoza Rodriguez inicia un negocio familiar
gue crece con una gran vision bajo la mistica de ofrecer a sus clientes
calidad, servicio e innovacion. Uno de los principales sectores que abastecio
desde entonces fue el sector de las bebidas, mercado en el cual La

Desconocida participa activamente.

Ese dinamico arranque se consolida bajo el liderazgo de Don Claudio
Mendoza Gomez, Fundador de La Desconocida, quien en la década de los
afos 50, con gran vision empresarial, se adelanta a su tiempo e impulsa la
globalizaciéon del negocio dandole una presencia internacional que abarca

siete paises en 3 continentes.

Como respuesta a las nuevas y crecientes necesidades del mercado de
bebidas, en el afio 1993, se funda La Desconocida continuando asi la
tradicion iniciada desde hace mas de 70 afios, al participar activamente en
el negocio del empaque, La Desconocida se ha convertido en una empresa
lider con una presencia exitosa en el desarrollo, produccién, venta y
distribucion de preformas y botellas de PET, tapas plasticas, coronas metalicas

y garrafones de policarbonato para la industria de bebidas.
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En el afo de 1994 inicia operaciones la planta de Tapas Desconocidas
Internacionales en la ciudad de Guadalajara, misma ciudad en donde en

1996 comienza operaciones Envases Desconocidos Internacionales.

En 1997 como resultado de una alianza estratégica celebrada con el grupo
BEPENSA, se crea Envases Desconocidas Peninsulares en la Ciudad de
Mérida. Durante ese mismo afio comienza operaciones Tapas Desconocidas

de Venezuela.

Durante 1998 y también como resultado de nuestra alianza estratégica con el
grupo embotellador Corporacion del Fuerte (CDF) inicia operaciones Envases
Desconocidos de Tijuana. A partir de aqui y como resultado de la confianza
depositada por nuestros clientes y a través de las diferentes alianzas
estratégicas inician operaciones nuestras empresas ubicadas en las ciudades
de Ledn, Guanajuato; Torredn, Coahuila; Coatepec, Veracruz y Tampico,

Tamaulipas.

Nuestro crecimiento continla expandiendo nuestras operaciones y durante
el ano del 2002 iniciamos actividades en las ciudades de Sto. Domingo,

Republica Dominicana y en Maracaibo, Venezuela.

Agradecemos a todos nuestros socios, clientes y amigos la confilanza
depositada en nuestra empresa, asegurandoles nuestro compromiso de

mejora continua y expansion acorde con sus necesidades.

Durante 1998, La desconocida adquiere una posicion mayoritaria de Tapon
Corona de Colombia y empiezan las operaciones de sus plantas Envases
Desconocidos de Meéxico (en Toluca, Estado de Meéxico) y Envases

Desconocidos de Tijuana. En 1999 se inaugura La Desconocida de Morelia.
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En el afo 2000 dos plantas mas fueron ubicadas estratégicamente: Envases
Desconocidos de Ledn y Envases Desconocidos de Torredn. De igual manera
en el afio 2001 inician operaciones Envases Desconocidos de Coatepec y

Envases Desconocidos de Tampico.

Durante 2002 continuamos expandiendo nuestra presencia internacional con
el inicio de actividades en nuestras plantas de Santo Domingo, Republica

Dominicana y en Maracaibo, Venezuela.

Actualmente, La Desconocida cuenta con once plantas de manufactura en

México, tres mas en Colombia, y una en Republica Dominicana.

MISION

Satisfacer las expectativas de nuestros clientes, colaboradores, accionistas,
proveedores y la comunidad en general, mediante la creacion de valor
agregado derivado de ofrecer empaques innovadores, con la mejor calidad

y un excelente servicio para el mercado global.

VISION

Ser una empresa de clase mundial, generando ventajas competitivas que

garanticen que nuestros clientes nos reconozcan como su mejor proveedor.
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VALORES

¢ Existimos por y para nuestros clientes

¢ Mantenemos un compromiso con la institucionalidad profesional dentro
de una empresa familiar

e FEtica comercial

s Trabajo en equipo

¢ Respeto al medio ambiente

¢ Austeridad

SU PERSONAL

El mas valioso de los recursos con que cuanta la empresa son sus
colaboradores, quienes conforman un grupo entusiasta y orgulloso de

pertenecer a “La Desconocida S.A. de C.V.”

El cuerpo directivo posee una experiencia promedio de 20 afios en la

industria para la fabricacion de material de empaque a nivel internacional.

Manteniendo una politica de respeto al individuo y de reconocimiento a sus
logros, la empresa a creado un ambiente en el cual se incentiva la
innovacion y la productividad, generando una lealtad hacia sus clientes y la

organizacion.
Sus colaboradores combinan su preparacion, creatividad, conocimientos y

experiencia con las herramientas y equipo mas moderno para desarrollar

soluciones innovativas a las necesidades de nuestros clientes.
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CALIDAD

La empresa trabajan usando herramientas para optimizacidon de proceso y

buenos habitos de manufactura.

CERTIFICACION

Ha logrado la certificacion de todas sus plantas bajo la norma de calidad
ISO-9001 (version 2000). Regularmente son auditadas por los organismos

autorizados para mantener la certificacion vigente.

El sistema mas avanzado a nivel mundial en informacién, SAP, fue

implementado de igual manera en todas las plantas.

CONTROL DE CALIDAD

Cada una de las plantas cuenta con su sistema de calidad que permite tener
control sobre las materias primas, procesos y producto terminado gue nos
permite cumplir con las necesidades de nuestros clientes. Lo anterior nos

permite cumplir con los requerimientos especificos de nuestros clientes.

LABORATORIO

Todas sus plantas cuentan con laboratorios de control de calidad con los
instrumentos mas modernos que nos permiten estar entre los mas equipados
de Latinoamérica. En estos laboratorios se hacen pruebas dimensionales y
destructivas que nos permiten certificar que nuestros productos cumplen con
estandares de calidad especificos. El trabajo conjunto con proveedores y

clientes nos permite realizar desarrollo de nuevos productos.
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TECNOLOGIA

El trabajo conjunto que tiene con proveedores de maquinaria y equipo de
marcas prestigiadas como Husky, Sidel, Aoki, Netstal, Nissei, entre otras, han
hecho que La Desconocida sea reconocida por utilizar en todo momento

tecnologia de punta.

Se utilizan métodos y sistemas tecnolégicos, como sistemas de fibra optica,
controles automatizados, sistemas de control, modelos informaticos, etc. que
continuamente se estan renovando con la finalidad de presentar al cliente

productos de lo mas avanzado y novedoso en el mercado.
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11.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Dentro de la empresa como se puede ver en el organigrama anterior se
encuentran bien definidos los departamentos existentes en ella. Cada
departamento tiene funciones especificas y a pesar de que no existe un
manual de procedimientos en la empresa para cada departamento, cada
uno desarrolla sus funciones conforme se ha acordado por los directivos, esta
informacion se le da a conocer a cada jefe de departamento para que se la

trasmita a sus subordinados.

El tema de este trabajo es la integracion de personal, por lo cual nos
enfocaremos al departamento que se encarga de desarrollar esta funcion
que en este caso es el departamento de Recursos Humanos, este
departamento cuenta solamente con dos personas laborando dentro de el
gue son el Jefe de Departamento y un Asistente, estos se encargan entre otra

cosas de:

Dar de alta al nuevo personal en la nominay en el IMSS.

¢ Darinduccion al personal de nuevo ingreso.

¢ Elaborarla nomina.

s Levar a cabo todo el proceso de integracidon de personal.

¢ Organizar eventos sociales para el personal.

¢ Dar premios por buen desempefio al personal.

¢ Dotar al personal de equipo necesario para desempeiiar sus labores,
(uniformes, equipo de seguridad, etc.)

s Programar fechas de capacitacion para todo el personal.

¢ Dar a conocer al personal cualquier evento importante dentro de la

empresa.
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Enfocaremos nuestra atencion en la actividad de integral nuevo personal
dentro de la empresa, para lo cual el departamento de recursos humanos
tiene un procedimiento a seguir, a continuacion describiré graficamente

dicho proceso para después explicar con detalle cada actividad realizada

dentro de este.
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11.3. PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

“LA DESCONOCIDA, S.A.DEC.V.”

Publicacion de la vacante por
parte de la empresa

v

Recepcion de
solicitudes

Revision de

Observaciones solicitudes Negativo
Positivo
Entrevista Inicial
Observaciones Resultado Negativo

Examen Medico

A

| Examen Psicometrico

Positivo

Entrevista con
su posible jefe

Resultado

Positivo

Observaciones Negativo

Entrega de
documentacion

Expediente del

Candidato

Contratacion
Temporal

Rechazo ’
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DIAGRAMA POSTERIOR A LA CONTRATACION TEMPORAL

Resultado

Positivo

—  Observaciones Negativo

A 4 A 4

‘ Despido ’

Contratacion
Definitiva

Expediente

del Candidato

DESCRIPCION DEL PROCESO DE INTEGRACION EN LA EMPRESA

En esta parte describiré proceso que la empresa tiene estipulado para que
pase o deberia pasar, todo nuevo empleado para poder ingresar a la
empresa. Describiré cada uno de los puntos que se han podido visualizar en
el diagrama anterior, con la finalidad de conocer en que puntos esta
fallando la empresa y poder dar una propuesta que realmente mejore las

condiciones de integracion de personal dentro de la misma.
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LL.3. RECLUTAMIENTO

Publicacién de la Vacante

Este es el inicio del reclutamiento, donde |la empresa en este caso “La
Desconocida S.A. de C.V.”, una vez que se genera una vacante, hace una
publicacion de ella, dando a conocer |los requisitos necesarios en la persona
solicitante, tales como actitudes, aptitudes y conocimientos dicha

publicacién se hace en:

e Periédicos.

s Lona afuera de la Empresa.

Esto con la finalidad de que los interesados en conseguir empleo, puedan
saber si cuentan con los requisitos necesarios para el puesto y puedan
solicitarlo. Dentro de la publicacion también se les da a conocer al
interesado que hacer o con quien comunicarse en caso de cumplir con los
requisitos minimos para cubrir la vacante, asi podra solicitar informacién en
caso de tener alguna duda, o llevar su solicitud con la persona

correspondiente.

En este caso solo hablaremos del reclutamiento externo, ya que en esta
empresa el Unico reclutamiento interno que existe es que los empleados se
den cuenta por los mismos anuncios de que existe una vacante y le
comenten a algun familiar o amigo para que lleve su solicitud. Rara vez se
sube de puesto al personal, ya que en la mayoria de las ocasiones las
vacantes que se generan son para el area de produccion. Es poco frecuente
gue se genere una vacante en los puestos de jefes de turno y menos aun en

el area administrativa.
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Recepcion de Solicitudes

El departamento de vigilancia es el encargado de recibir las solicitudes
elaboradas por parte de los interesados en la vacante, una vez que estos
reciben la solicitud, la entregan al departamento de Recursos Humanos que

es el que se encarga del proceso de seleccion.

Una vez recibida las solicitudes, el jefe de Recursos Humanos es el encargado
de estudiarlas para decidir quienes son los candidatos que cumplen con los
requisitos minimos que exige el puesto, esto con base en los datos

proporcionados en su solicitud de empleo.

Después de haberla estudiado cuidadosamente, el Jefe de Recursos
Humanos se pone en contacto con el solicitante y le da una fecha para una

entrevista.

En caso de no cumplir con los requisitos dentro de la informacion
proporcionada con la solicitud el Jefe del Recursos Humanos se pone en
contacto con el solicitante y le da las gracias por el interés que tiene de

pertenecer a la empresa.
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1.4. SELECCION

Entrevista Inicial

Una vez que se a ha evaluado a los candidatos mediante la informacion
proporcionada en la solicitud, esta informacion se debe analizar a detalle,
mediante una entrevista hecha por el Jefe de Recursos Humanos, el cual

hara una serie de preguntas al solicitante de la vacante.

Estas preguntas se hacen con base en la solicitud proporcionada por el
interesado, con la finalidad ver la reaccion del individuo ante ciertas
preguntas, y obtener informacién que normalmente no presentan en la
solicitud, ya sea por que la solicitud solo tiene espacios para informacion

especifica o por que es una informaciéon muy extensa que prefieren omitir.

Examen Medico.

Después de la entrevista, se hace una examen medico por parte d la
empresa, esto para garantizar que la persona esta en optimas condiciones
para realizar el trabajo y que no tendra complicaciones posteriores en caso

de obtener el empleo.

Examen Psicometrico

Posterior al la entrevista y al examen medico realizados el personal de
recursos humanos le aplica un examen psicometrico que tiene una duracion
de media hora, esto con la finalidad de saber ciertas capacidades de la
persona, el resultado de dicho examen se toma en cuenta para la
contratacion, pero no es decisivo, ya que hay muchos factores que deben

tomarse en cuenta para poder tomar la decision correcta.
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Una vez que el departamento de recursos humanos a decidido si es viable
gue el entrevistado siga en proceso de seleccidn le programa una entrevista
con el Jefe de Produccion, en caso de encontrar alguna razén por la cual
decida que la persona no es idénea para el puesto se le da las gracias y se

continua buscando interesados para cubrir la vacante.

Entrevista con su Posible Jefe

Esta a diferencia de la inicial tiene como finalidad, obtener informacion sobre
los conocimientos que el solicitante tiene del puesto y los trabajos similares
gue ha realizado. Para poder ser una persona capaz de ocupar el puesto es
necesario que tenga ciertos conocimientos y para ello el encargado del
departamento es el que hace la entrevista, quien mejor que él para hacer
preguntas sobre las actividades a desempefar. El personal de recursos
humanos tiene ciertos conocimientos de estas actividades pero siempre sera

mejor que haga esta entrevista alguien que las haya puesto en practica.

Dentro de esta entrevista, el Jefe de produccion hace un examen ya sea
escrito o practico de los conocimientos que el solicitante dice tener respecto
al puesto, esto tiene como objetivo evaluar dichos conocimientos. Después
de la entrevista y el examen el encargado esta en posicidon de decidir si el
solicitante es apto para continuar con el proceso de integraciéon o no es apto

para adquirir el puesto.

Entrega de Documentacién

Una vez que los encargados tanto del departamento de Recursos Humanos
como del departamento que tiene la vacante han decidido que el

solicitante es apto para ocupar el puesto, este debera proporcionar la
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documentacion necesaria par formar su expediente, y hacer los tramites

necesarios para que pueda pertenecer al personal que en la empresa.

El departamento de recursos humanos es el encargado de proporcionarle al
personal una lista por escrito de todos los documentos que debe traer para
anexarlos al expediente junto con la solicitud y los exadmenes aplicados, los

documentos que deben entregarse son:

¢ Acta de nacimiento

¢ Comprobante de domicilio

s Cartilla del servicio militar

¢ Carta de antecedentes no penales

¢ Acta de matrimonio (en caso de ser casado).
s Curp

¢ Credencial de elector

¢ Certificado de estudios
Todo en copia. Todos los documentos se archivan juntos para que en el

momento de la contratacion se tengan a la mano y poder armar su

expediente definitivo.
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1.6. INDUCCION

El encargado de dar esta induccion es el personal de recursos humanos,

cualquier persona de las que pertenecen a este departamento deben esta

capacitada par impartir esta induccion, apoyada por el los jefes de cada

uno de los departamentos de la empresa. Esta induccion se lleva a cabo

dentro de la planta donde se ha seguido todo el proceso, en la cual se le

proporciona la siguiente informacion:

Por Parte del Departamento de Recursos Humanos

Historia de la Empresa

Misidon

Visién

Valores

Compromisos que tiene la empresa.

Condiciones de trabajo y prestaciones para el trabajador.
Forma en la cual debe dar uso a su tarjeta de entradas y salidas.
Reglamento interior de trabajo.

Horarios.

Por parte del departamento de produccion:

Como se elabora el producto.

Principios que rigen a la empresa.

Buenos habitos de manufactura (higiene).
Uso del equipo de seguridad.

Persona con la cual debe dirigirse en caso de alguna duda.
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Por parte del Encargado de Mejora Continua:
s Explicacion de como colabora la empresa con el medio ambiente.
s Reglamento para el proceso de mejora continua.

s Uso y dispersion adecuado de la basura y el desperdicio.

1.6. CAPACITACION

Esta capacitacion es previa a la contratacion, tiene como finalidad dar a
conocer de manera practica las labores a desempefar por la persona. Esta
capacitacion la imparte el departamento donde se genero la vacante, las
Unicas personas autorizadas para impartirla son: el Jefe de Departamento y
en caso de que este no este disponible el responsable sera, el Jefe de Turno

gue este el dia programado para la capacitacion.

En esta capacitacion se le dan a conocer puntos como:

Nombres de las maquinarias y herramientas que va a utilizar.

¢ Donde se prende y apaga la maquinaria

¢ Forma en la cual debe presentar los reportes de turno.

¢ Que hacer en caso de que se pare la maquina o de alguna
emergencia.

¢ Como se llenan los formatos para pedir material cuando se termine.

¢ Limpieza de las maquinas, etc.
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I1.7. CONTRATACION TEMPORAL

Esta contratacion tiene como finalidad poner a prueba los conocimientos
obtenidos por la persona, tanto en la capacitaron otorgada por la empresa
como por conocimientos adquiridos con anterioridad. Esta contratacion tiene
una duracion de 90 dias, es decir, 3 meses. Durante este periodo se elabora

un contrato por tiempo determinado.

El nuevo empleado cuenta con los mismos beneficios con los que contara en
el momento de hacer su contratacion por tiempo indefinido. Ya que desde el
momento en que firma este contrato, se le da de alta en el IMSS y cuenta

con todas las prestaciones de ley.

La empresa se ve obligada a otérgale seguridad, incentivos, premios de

puntualidad asi como integracidén a eventos sociales.
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11.8. CONTRATACION DEFINITIVA

Después de haber transcurrido los 3 meses de la firma del contrato, el
personal de recursos humanos tiene una entrevista con el jefe de turno del
nuevo personal y con el jefe de departamento, en la cual se habla del
desempeio por parte del empleado durante los meses anteriores y si asi
poder decidir con base en su desempefio si se le debe contratar

definitivamente o se le liquidara.

Una vez que se ha tomado la decisidbn de contratar a la persona, se arma su
expediente definitivo, en el cual aparte de los documentos personales, y los
examenes aplicados se anexa el contrata que a concluido y se firma uno
nuevo con la leyenda de “contrato por tiempo indeterminado o termino de

la relacion laboral”.

En caso de haber decidido que no debe ser contratado se le liquida de

acuerdo en lo establecido por la ley y se da de bajo en la nébmina y el IMSS.
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11.9. DESARROLLO DE PERSONAL

Dentro del desarrollo, la empresa se a enfocado muy poco, los tres meses en
los que el empleado tiene contrato por tiempo determinado, se le
inspecciona e incluso de le evalla para garantizar que este cumpla
efectivamente con su trabajo, pero una vez que el nuevo empleado recibe
su contrato por tiempo indefinido las evaluaciones del desempefio y su

desarrollo como tal pasan a segundo termino.

La empresa para el desarrollo de sus empleados cuenta con capacitacion
continua, y eventos en los cuales se le induce al trabajador a desempeiar
mejor su trabajo. Estas actividades se hacen bajo el lema de atender mejor y

maéas eficientemente al cliente.

La empresa se enfoca mucho en la elaboraciéon del producto, que ya es un
producto que debe ser de total higiene debido a su uso, por lo tanto la labor
de crecimiento o desarrollo del empleado debe se de hacer cada vez un
esfuerzo mayo para producir mas y con una calidad mejor. A cambio de este

esfuerzo el empleado recibira incentivos econémicos por buen desempefio.

El desarrollo del empleado es evaluado una vez por afo por el
departamento de recursos humanos y el jefe del departamento en el cual
labora la persona. Con la finalidad corregir algunos malos habitos que hayan

adoptado.
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11.11. OBSERVACIONES

Después de haber descrito cada uno de los pasos que la empresa deberia
seguir para integrar a su personal, y digo deberia seguir por que realmente es
un proceso que se tiene desde hace mas de diez afos, y generaria muchos
beneficios el seguirlo al pie de la letra, el problema mas grande que yo

encuentro no es que no se apegan al proceso que ya tiene preuvisto.

Es decir, ya existe este proceso y lo conocen tanto los responsables de cada
departamento como el departamento de recursos humanos, pero durante el
afno que yo estuve laborando en la empresa, el procedimiento nunca se llevo

a cabo como esta descrito.

En ocasiones se omitian algunos puntos como el examen psicometrico, o la
entrevista con el jefe o la induccion se daba hasta que se hacia el contrato
definitivo, debido a la falta de tiempo, de personal o incluso a la rapidez con
lo que se hacia la integracion del nuevo empleado por que se necesitaba de

urgencia.

En el capitulo siguiente daré a conocer mi propuesta de mejora a cada uno
de los puntos antes mencionado, pero realmente mi propuesta se inclina a
apegarse al proceso que la misma empresa a elaborado para integran a su
nuevo personal, por que ese para mi punto de vista el problema principal de
la rotacion de personal, el no apegarse a lo que ya se tiene estipulado no

solo en este proceso si no en todos.
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[ll. PROPUESTA DE MEJORA

Durante el desarrollo del presente trabajo, nos pudimos dar cuenta que se
necesita cumplir con muchos aspectos para que una empresa cualquiera
tenga un sistema de integracion de personal gue proporcione buenos
resultados, y que por lo tanto propicie a la mejora de la misma, sin embargo,
y desde mi punto de vista como expracticante del departamento de
Recursos Humanos de “La Desconocida S.A. de C.V.,” me percaté que aun
existen algunos puntos a evaluar que podemos tomar en cuenta para la
mejora y bien de la empresa, es por eso que a continuacion presento las

siguientes recomendaciones.

Dar a conocer a todos los involucrados (proveedores, empleados,
colaboradores externos, incluso clientes, directivos, etc.) cuales son los
objetivos, mision y logros deseados de la empresa desde el momento mismo
gue ingresan a la misma, para que todos conozcan cual es el rumbo que
tiene y que es lo se quiere lograr, ya que de esta manera es mas facil que se
sientan identificados con la ideologia y de esta forma poder apoyarse, es

decir, trabajaran por el bien de la empresa.

Para que la institucion pueda ser mejor, se deben de tener buenos elementos
dentro de ella, y ademas esto implica que a todos se les de un trato por igual,
justo e imparcial, y que no se tengan ningun tipo de contemplaciones ya sea
con alumnos o con el personal docente, ya que esto puede perjudicar la

Imagen de la empresa y degradar los valores de la misma.
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Un aspecto importante que deben tener siempre en mente los integrantes de
la empresa, es la mejora continua y esta ideologia se debe de fomentar
tanto en los empleados, como en los administrativos y los directivos, ya que
esto ayuda a siempre tratar de ser mejores y a no ser conformistas en ningun
sentido, sino mas bien esforzarse por mejorar siempre y en todo sentido, para
asi poder aplicar la teoria de cero defectos, con esto no solo tendremos una
empresa de calidad, sino que se estara construyendo una empresa con un
alto sentido de valores y responsabilidad, asi como con un gran deseo de

perfeccionarse en todos los sentidos posibles.

Para poder lograr todo lo anterior, se tiene que sensibilizar a todos los
involucrados, decirles por que es necesario este cambio asi como los
beneficios que estos van a conllevar y también los perjuicios que esta

trayendo el no realizar todo este tipo de cambios dentro de la empresa.

Como ya comente con anterioridad, yo no modificaria el proceso de
integracion que ya existe en la empresa, solo al final del proceso agregaria
en el esqguema una capacitacion continua, con la finalidad de mantener
bien informados a los empleados de los nuevos métodos de elaboracion del

producto.
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DIAGRAMA POSTERIOR A LA CONTRATACION TEMPORAL

Resultado

Positivo

——  Observaciones Negativo

A\ 4 A 4

Contratacion
Definitiva

Expediente

Despido
del Candidato

A 4

< Capacitacion Continua >

Reclutamiento

e El que se buscaran nuevas opciones de reclutamiento de personal por
parte de la empresa seria muy bueno, ya que de esta forma se
obtendrian otra gama de personas que tal vez llenarian en un
porcentaje mas alto los requisitos necesarios para cubrir las vacantes
debido a que pueden traer otro tipo de conocimientos que estén mas
a la vanguardia, esto se puede realizar por medio de internet,
universidades, radio y televisibn, con esto la empresa estaria en

posibilidad de tener empleados con mayor conocimiento.
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Por otro lado el conocimiento no es suficiente, sino que hace falta la
actitud que el empleado lleve al solicitar que se le considere para
llenar la vacante, para lo cual seria muy bueno que dentro del anuncio
de la vacante o del mismo reclutamiento se le ofreciera una
motivacion, como algunos beneficios que obtendran con el empleo, o
el sueldo que pueden llegar a percibir, con este tipo de complementos
los aspirantes a empleados de la empresa tendrian un incentivo para
tomar la decisibn de acudir a la empresa, ya que muchas de las
personas solo acuden a pedir el empleo aun sin ganas de conseguirlo,
lo que puede conllevar a un bajo rendimiento si es que consiguen

guedarse.

Seleccion

Al decidir que personas pueden entrar al proceso de seleccion, es
decir las personas que fueron captadas en el reclutamiento, se debe
de tomar en cuenta que aspirantes cuentan con el minimo de
requisitos necesarios para la vacante, ya que en muchas de las
ocasiones solo se escoge al mejor entre |los aspirantes y no se toma en
cuenta que no cumple con el perfii deseado para dicho puesto,
ciertamente hay personas que pueden desempefiar de manera eficaz
ciertas labores aun sin contar con los requisitos necesarios, también
tenemos la otra cara de la moneda en la cual puede que solo generen
costos y no puedan desempeiar el trabajo como se espera, pero al
momento de seleccionarlos se les debe de hacer hincapié en este
aspecto para que sepan que su esfuerzo debe ser mayor y puedan salir

beneficiados.
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Induccidn

AqQui cave hacer mencion que hay ocasiones en las cuales la empresa
da la induccion al personal hasta pasados uno o dos meses de haber
ingresado el empleado a la empresa, lo cual ya es inutil ya que el
nuevo empleado ya habra obtenido la informacion deseado por parte
de sus compaifieros de trabajo, y en muchas ocasiones esta es
modificada por los mismos, entonces ya habra generado una idea
erronea en el nuevo colaborador y sera muy dificil cambiar su forma de
ver a la empresa y el trabajo que elabora cada departamento. Por lo
tanto aqui la propuesta es que se contrate a una persona, si €s que no
se cuenta con el personal necesario para dar la induccion desde el
momento mismo en el que el empleado llega a la empresa, ya que
esto beneficiara en gran manera a la empresa y con el tiempo evitara

perdidas econémicas y de personal.

Dentro de la induccién es de suma importancia que se le de a conocer
al nuevo colaborador el organigrama e informacion sobre las funciones
gue tiene cada departamento, ya que esto dentro de la empresa no
se hace y es vital para que el empleado se sienta informado, y por lo
tanto en confianza de preguntar al departamento correspondiente en
caso de tener alguna duda, asi como también es importante que se
presenten dentro de la induccibn cada uno de los jefes de

departamento para que sienta un ambiente de comparferismo.
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Capacitacion.

Tener un programa de capacitacion continua, tanto en los nuevos
meétodos para elaborar sus tareas, como en otro tipo de actividades
laborales e incluso recreativas, esto mantendra una sentimiento de
lealtad y conformidad dentro de la empresa, esto siempre y cuando la

capacitacion se dé de forma dinamica y atractiva para el personal.

Otro aspecto importante seria el ver la forma en la cual no solo de
diera una capacitacion sobre el area donde se va a desempefiar, sino
gue también se le diera una capacitacion breve sobre alguna otra
area que sea compatible con la de él, de esta forma podria remplazar
a algun otro empleado en caso de que faltara y podria generar
muchas ventajas sobre la empresa ya que su personal estaria
capacitado para desempefar otras funciones, lo cual le haria sentir
seguro y también motivado, por el hecho de que podria ser promovido

y ascender de puesto.

Es necesario implementar un sistema de evaluacion de la
capacitacion, esto con la finalidad de poder medir los resultados
obtenidos con la misma, de tal forma que podamos determinar si el
sistema es efectivo o es necesario hacer adecuaciones, también se
pueden tomar en cuenta opiniones por parte de los empleados para

obtener resultados mas significativos.
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Contratacion.

En esta parte la Unica sugerencia que puedo externar es, que se
informe a los empleados el dia exacto en el cual se depositara su
pago, ya que la empresa en su contrato acuerda depositar los dias
jueves de cada semanay el dia 14 y 29 a los empleados de quincenay
en muchas ocasiones deposita un dia o dos después de la fecha
acordada y eso también genera una inconformidad para los
empleados y por que no decirlo los desmotiva a realizar de manera

puntual y efectiva su trabajo.

También deben tomarse medidas respecto a los expedientes ya que el
tenerlos documentados en forma electrénica seria de gran ayuda, se
podria determinar que personas faltan de capacitacibn e incluso
ayuda a llevar un mejor control en cuanto a faltas, reportes, actas

administrativas o falta de documentos.

Desarrollo del Personal

Ahora que tengo un concepto mas amplio sobre el proceso de
integracion de personal, puedo decir que el problema que causa la
rotacion de personal en la empresa se encuentra ubicado en este
punto. Ya que no siempre el mayor incentivo para que una persona se
sienta como en casa en la empresa es necesariamente dinero, deben
haber una motivacion mucho mas grande, claro que el dinero ayuda
pero muchas veces las personas buscan el reconocimiento por parte

de la empresa y de sus compaifieros.
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Se deben modificar ciertos habitos que la empresa tiene, debe
preocuparse mas por sus empleados que por el cliente, ya que si el
empleado se encuentra feliz haciendo su trabajo, |lo hara bien y con
una calidad incomparable, y esto traer& como consecuencia un
bienestar para la empresa, por que sus clientes recibiran el producto en

mejores condiciones y a tiempo.

Hay que hacer sentir al empleado que es parte de la empresa, no solo
dandole responsabilidades y ordenes, también hay que darle la
confianza por parte de su jefe directo y del departamento de recursos
humanos para que cualquier idea nueva o inconformidad que tenga
la trasmita, y aparte que el empleado se de cuenta que su opiniéon es
tomada en cuenta, por que no servira de mucho la motivacion si él se
da cuenta que si lo escuchan pero no hacen nada al respecto par

oponer en marcha su idea de mejora o aminorar su inconformidad.
Si se toman en cuenta estos puntos el desarrollo de la empresa se vera

beneficiado y ayudara a sus empleados quieran superarse dentro de la

misma empresa.
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I11.1. VENTAJAS QUE GENERA LA NUEVA PROPUESTA

1. Los empleados tendran una vison mas amplia y mejorada respecto a la
empresa, conoceran los valores y las misiones que quiere cumplir esta
por medio de los jefes y encargados de personal y no por medio de los

comparferos de trabajo.

2. El personal sentird una estabilidad laboral, que ayudara a que tenga
un compromiso de lealtad hacia la empresa, y por lo tanto realizaran

sus labores con mayor gusto.

3. Nuevos habitos que ayudaran a que el personal se sienta a gusto y por
lo tanto a que permanezca por mas tiempo en la empresa y que el
mismo la promocione por que se sentird orgulloso de pertenecer al

grupo de trabajo de La Desconocida.

4. Evitara la rotacidon de personal que es lo que estaba buscando con
este trabajo, debido a que las personas no solo buscan dinero si no

también otro tipo de reconocimientos e incentivos.

5. Formar una familia que trabaje en unibn, mas que un grupo de
personas trabajando para fines individualistas, esto es un beneficio que
cualquier empresa deberia buscar para lograr metas, es mejor contar
con un grupo gue sepa que es lo que quiere lograr y luche para

realizarlo dia a dia.
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GLOSARIO

Propuesta. Proposicion que se manifiesta y ofrece para un fin. Consulta de un
negocio hecha a la persona o personas encargadas de resolverlo.

Gestion. Diligencia o tramite. Hacer diligencia en busca de logro, ya sea
deseo personal o asunto de negocios.

Hincapié. Insistir y mantenerse firme, en la propia opinién o en la solicitud de
una cosa.

Burocracia. Clase social formada por los empleados publicos. Importancia
excesiva de los empleados publicos; preponderancia de éstos en el gobierno
de un pais.

Prescindir. Hacer abstraccion de una persona o cosa; pasarla en silencia,
omitirla. Abstenerse, privarse de ella, evitarla.

Consonancia. Correspondencia de sonidos acordes. Conformidad de
algunas cosas entre si.

Imperar. Mandar como emperador. Dominar.

Idéneo. Que tiene buena disposicidn o suficiencia para una cosa.

Staff. Equipo de personas especializadas en un trabajo.

Vislumbrar. Ver tenue o confusamente, un objeto. Conjeturas por leves
indicios una cosa inmaterial.

Filtro. Cualquier objeto real o figurado que separa a una cosa de otras
consideradas superfluas o dafninas.

A priori. EqQuivalente a no se necesita probar, es evidente. Que califica a
cualquier hecho previo a la experiencia.

Remocioén. Accién de remover

Test. Prueba de confrontacion, especialmente la que se emplea en
pedagogia, psicotecnia, medicina, etc., para evaluar el grado de

inteligencia, la capacidad de atencion u otras aptitudes o conductas.
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item. Se una para hacer distincion de articulos o capitulos en una escritura u
otro instrumento, también por sefial de adicion.

Preliminar. Que sirve de preambulo a una materia cualquiera. Que antecede
a una accion, a un escrito, a una empresa, a un litigio.

Expectativas. Esperanza de conseguir algo en caso de darse la oportunidad.
Sinergia. Conjunto de elementos, materiales o no, cuya actividad organizada
concierne al logro de un solo fin.

Cotizar. Fijar el precio de algo.

Pet. Polietileno Tereftalato. Material para elaborar botellas de plastico.
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