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Reclutamiento, Seleccion e Induccion del Personal de la Panaderia Ruiz U.M.S.N.H

Parte I: Introduccién

El hombre desde su aparicion en la tierra siempre se ha asociado con sus
semejantes para sobrevivir, en la actualidad es necesario formar organizaciones o grupos

para lograr sus objetivos y satisfacer sus necesidades.

Una organizacion esta conformada por dos o méas personas, que funciona con relativa
constancia con el fin de lograr una meta o una serie de metas comunes. La forma en que las
personas realizan su trabajo e interaccionan entre si, determinara en gran medida el éxito de

la organizacion.

En este sentido, la forma en que se elige al personal es importante para la organizacion. Ya
que Personas poco capacitadas provocaran grandes pérdidas tanto por errores en los
diversos procedimientos, como en la pérdida de tiempo. Igualmente, personas con un
caracter no adecuado produciran conflictos, alterando la armonia que debe existir entre los

individuos, lo cual inevitablemente afectara el desempefio laboral general.

Por tal motivo, es necesario que exista una forma de reunir al mejor personal posible para el
éxito de la organizacion. Los procesos de reclutamiento y seleccion, ampliamente tratados

en este trabajo, constituyen la mejor forma de lograr este objetivo.

El reclutamiento y seleccién nos ayudara a tener al personal necesario para que la
organizacion logre los objetivos establecidos. Pero también es importante familiarizarlo
con la empresa a través de la induccidn, para que pueda desempefar sus actividades dentro

de la organizacion de la mejor manera posible.

En este trabajo se analizara la forma en que la empresa se hace llegar del personal, asi como
la manera de seleccionarlo e inducirlo a la organizacién. Los autores que serviran para
realizar este trabajo por mencionar algunos de ellos son Idalberto chiavenato, b.werther Jr.,

k. davis asi como Agustin Reyes Ponce.
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Parte Il: Justificacion

La investigacion que se plantea es de gran importancia ya que dotara a la empresa de
una herramienta para reclutar, seleccionar e inducir al personal necesario para cubrir las

vacantes en un momento determinado.

Este trabajo lo he realizado con la finalidad de obtener informacion la cual ayudara a la

panaderia a realizar las actividades de reclutamiento, seleccion e induccién de personal.

Se ha recabado informacion del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal de forma general adaptable a cualquier organizacion analizando cada uno de los
pasos con la finalidad de no cometer errores, ya que la organizacion se veria afectada al

contratar personal ineficiente y esto solo resultaria en perdidas.

Para evitar lo anterior, es necesario contar con personal calificado en el departamento de
recursos humanos y de esta forma se contratara Gnicamente a personas que tengan un buen

desempefio dentro de la organizacion.

El personal es la base del éxito de cualquier organizacion, ya que son ellos los que realizan
todas las actividades de la empresa, si los trabajadores logran sus objetivos entonces es mas

facil lograr los objetivos generales de la organizacion.



Reclutamiento, Seleccion e Induccion del Personal de la Panaderia Ruiz U.M.S.N.H

Parte I11: 1.- Marco tedrico
1.1.- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1.1.1.- Definicién de reclutamiento

Idalberto Chiavenato.
El reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar
una vacante. El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se

reciben las solicitudes de empleo.

B.Werther jr. y K. Davis.
Es un proceso técnico que tiene por objeto abastecer a la empresa de un mayor nimero de
solicitudes, para contar con las mejores oportunidades de escoger entre varios candidatos

idéneos.

Fernando Arias Galicia.

Obtencién de los candidatos para ocupar los puestos de la empresa.

Mora, consuelo y otros.

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraes candidatos potencialmente calificados
y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es en esencia un sistema de
informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

Wayne R., Mondy y Noe, Robert M.

Es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en numero suficiente y con los
atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos vacantes en una
organizacion. Entonces se pueden seleccionar los solicitantes con los atributos que estan

relacionados mas estrechamente con las especificaciones del puesto.
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En si el reclutamiento es hacer de una persona extrafia, un candidato idéneo para ocupar un
cargo dentro de la organizacion.

1.1.2.- Limites y desafios del reclutamiento

Un buen reclutador debe de ser sensible a las limitaciones que recaen sobre el proceso de
reclutamiento. Estas limitaciones son impuestas por la organizacion, el reclutador y el

medio ambienté externo, las restricciones mas comunes son;

Politicas del personal
Planeacion del personal
Habitos del reclutador

Requisitos impuestos

o B~ WD

Condiciones ambientales

1.1.3.- Fuentes de reclutamiento

Son los lugares de origen donde se podran encontrar los recursos humanos necesarios para
satisfacer las necesidades de personal de la organizacion.

1. Reclutamiento interno

2. Reclutamiento externo

3. Reclutamiento mixto

Reclutamiento interno
Al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de
sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical), transferidos
(movimiento horizontal) o transferidos con promocion (movimiento diagonal). Puede
implicar:

¢ Transferencia de personal

¢ Ascensos de personal

s Transferencia con ascensos de personal

s Programas de desarrollo de personal
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¢ Planes de profesionalizacion (carreras) de personal

El reclutamiento interno exige el conocimiento de una serie de datos e informes

relacionados con otros subsistemas a saber:

1.- Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a las que fue

sometido para su ingreso a la organizacion.

2.- Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento que participo el

candidato interno.

3.- Analisis y descripcion del cargo actual del candidato interno y del cargo que esta
considerandose, con el propdsito de evaluar la diferencia entre los dos y los otros requisitos

que resulten necesarios.

4.- Planes de carreras o planeacion de los movimientos de personal para verificar la

trayectoria méas adecuada del ocupante del cargo considerado.

5.- Condiciones de ascenso del candidato interno (esta “a punto” de ser ascendido) y de

sustitucion (si el candidato interno ya tiene listo un sustituto).

Ventajas del reclutamiento interno
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, etc.

- Es més rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo.
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- Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al candidato, se le
evaluo durante cierto periodo y fue sometido al concepto de sus jefes y no necesita periodo

experimental.

- Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos vislumbran la

posibilidad del progreso en la organizacion.

- Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personas que muchas veces
solo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar cargos méas elevados y

complejos.

- 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.

- 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 demuestran

condiciones o0 no logran esas oportunidades.

- Cuando se efectta continuamente, puede llevar a los empleados a limitar la politica y las

directrices de la organizacion.

- No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion.

Reclutamiento externo
Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla con personas
extrafias a la organizacién. Esto implica las siguientes técnicas de reclutamiento:

¢ Archivos de candidatos

¢ Presentacion de candidatos por empleados
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¢ Carteles o avisos en la puerta de la empresa

s Contactos con sindicatos o gremios

s Contactos con universidades o escuelas

s Conferencias en universidades y escuelas

s Contactos con otras organizaciones del mismo ramo
& Avisos en diarios, revistas, etc.

s Agencias de reclutamiento

s Viajes para reclutamiento en otras localidades

Ventajas del reclutamiento externo

- Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion.
- Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion.
- Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas por

otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas del reclutamiento externo

- Generalmente tardan mas que el reclutamiento interno, pues se invierte bastante
tiempo en la seleccién e implementacion de las técnicas mas adecuadas.

- Es maés costoso y exige inversiones.

- En principio es menos seguro que el reclutamiento interno ya que los candidatos
externos son desconocidos.

- Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa, puede
frustrar al personal, ya que este empieza a percibir barreras que se oponen a su
desarrollo profesional.

Reclutamiento mixto
Frente a ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, muchas
organizaciones han preferido otra solucién: el reclutamiento mixto; es decir, el que enfoca

tanto fuentes internas como externas de recursos humanos.
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El reclutamiento mixto puede ser adoptado de 3 maneras:

- Inicialmente reclutamiento externo seguido del reclutamiento interno en caso de que
aquel no de los resultados deseables la empresa estd mas interesada en la entrada de

recursos humanos que en la transformacion.

- Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, la empresa da

prioridad a sus empleados en la disputa 0 en la competencia por las oportunidades,

- Reclutamiento interno y externo “simultanco”. En este caso la empresa busca
llenar la vacante existente, ya sea a través de la entrada de recursos humanos o la

transformacion del ya existente en la organizacion.

1.1.4.- Fases del reclutamiento

Fase | (Necesidad de personal)

En esta etapa se haran los estudios previos necesarios para tratar de detectar hasta qué
punto van a existir las necesidades de personal, donde se van a producir y qué factores se
pueden citar: Vacantes, el indice de rotacion del personal; el indice de ausentismo por
vacaciones, permisos, estimaciones de reposo Yy las inasistencias, los planes de expansion

previstos, las condiciones del mercando, los cuadros de promocion y adiestramiento, etc.

Fase Il (Requisicion de personal)

Es la reunion de requisitos del cargo; cada uno de los cuales tendra la siguiente
informacion: Titulo del cargo (nominacién), a qué unidad estara adscrito, definicion del
puesto, descripcion de las tareas del cargo, relaciones jerarquicas y verticales, relaciones
horizontales, condiciones en las cuales se efectuard el trabajo (dentro o fuera de la
empresa), remuneracion asignada al cargo. Caracteristicas personales: Edad, sexo, estado
civil. Caracteristicas fisicas: Destreza manual, auditiva, olfativa, visual. Habilidades
personales: Capacidad de andlisis, sintesis, pensamiento abstracto, numérico, verbal.
Condiciones personales: Iniciativa, responsabilidad, cooperatividad, facilidad en el trato

con todo tipo de publico, etc.
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1.1.5.- Relacién entra la organizacion y el mercado
Organizacion—->Mercado

Salarios ofrecidos—>

Beneficios ofrecidos—>

Imagen proyectada de la empresa—>
Cargos ofrecidos—>

Seguridad y futuro ofrecido—->
Organizacion€Mercado
<Reacciones ante salarios

< Reacciones ante beneficios
<Imagen percibida de la empresa
< Intereses por cargos

1.1.6.- Labor del reclutamiento

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la comparfiia mediante
la planeacion de los recursos humanos o a peticién especifica de los gerentes en linea. Es
necesario tomar en cuenta las necesidades del puesto como las caracteristicas de la persona

que lo va a realizar.

El reclutamiento exige una planeacién rigurosa constituida por una secuencia de tres fases:
Personal que la organizacion requiere, lo que el mercado de recursos humanos ofrece y
técnicas de reclutamiento por aplicar. De ahi se derivan las tres etapas: investigacion
interna sobre necesidades, investigacion externa del mercado y definicion de las técnicas de

reclutamiento que se utilizan.
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1.1.7.- Investigacion interna.

Es una investigacion acerca de las necesidades de la organizacion referente a sus recursos

humanos y las politicas que va a establecer con respecto a su personal.

La investigacion interna consiste en:

Determinar las politicas de reclutamiento describiendo los propositos y objetivos del
empleador en el reclutamiento.

Organizar el reclutamiento y delegar autoridad y responsabilidad apropiadas para
esa funcion.

Establecer la lista de requisitos de la fuerza de trabajo

Utilizar medios y técnicas para atraer las fuentes de recursos humanos

Evaluar el programa de reclutamiento en funcion de los objetivos y de los resultados

alcanzados.

1.1.8.- Investigacion externa.

Corresponde a la investigacion del mercado de recursos humanos orientada a segmentarlo

para facilitar su analisis. El mercado de recursos humanos debe segmentarse de acuerdo con

los intereses de la organizacion, es decir, debe componerse y analizarse segun las

caracteristicas exigidas por la organizacion con relacion a los candidatos que pretende

atraer y reclutar.

Dos alternativas de segmentacién del mercado de recursos humanos.

1.-

Candidatos que buscan mejores salarios

Personas que estan empleadas y no tienen intereses por otras oportunidades
Candidatos desempleados

Candidatos que buscan mejores condiciones de trabajo

Candidatos que buscan mejores resultados sociales

Candidatos que buscan mejores cargos

10
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2.-
¢ Mano de obra: operarios y asistentes
¢ Mano de obra calificada: vigilantes y porteros
¢ Mano de obra especializada: mecanicos, electricistas y ferrementeros
s Técnicos: Disefiadores, proyectistas y operarios
s Supervisores: encargados, jefes y directivos

s Ejecutivos: gerentes, consultores y asesores

1.1.9.- Fuentes de abastecimiento

Las fuentes de abastecimiento y los medios de reclutamiento aunque guardan enormes
semejanzas, son cosas distintas “los lugares en que podré encontrar mi personal”, y “la
forma de atraerlo a la empresa”. La distincion tiene la ventaja practica de que una fuente de
abastecimiento puede ser buena, pero parece mala por lo inadecuado del medio de

reclutamiento, y viceversa.

1.- Sindicato: Suele constituir la principal fuente de abastecimiento para las empresas
donde existe, en virtud de la clausula de admisién exclusiva, salvo para el personal de
confianza que la empresa libremente contrata.

2.- Escuelas-Universidades: suelen ser la fuente de abastecimiento para personal calificado,
como secretarias, mecanicos y contadores.

3.- Familiares o recomendados de los trabajadores actuales.

4.- Oficinas de colocacion.

5.- Otras empresas.

6.- La puerta de la calle: con esta expresion suele denotarse a los candidatos que

espontaneamente se presentan, atraidos por el prestigio de la empresa.

11
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1.1.10.- Medios de reclutamiento

Son las diferentes formas o conductos posibles de hacer publico las convocatorias de
necesidad de recursos humanos, especificamente consiste en informar a las diversas fuentes
la necesidad de cobertura de vacantes y las caracteristicas de su respectivo Perfil
Ocupacional, con la finalidad de interesar a posibles candidatos y atraerlos hacia la
empresa. Entre los medios de reclutamiento méas usuales tenemos: Las convocatorias

verbales o escritas formuladas a los colaboradores, Las cartas de convocatoria.

Entre estas las siguientes:

1.- Requisicion al sindicato

2.- Solicitud oral o escrita

3.- Carta o teléfono

4.- Periddico, radio y television

5.- Nuestro archivo de solicitudes muertas
6.- Folletos

Mercado de recursos humanos

Organizacién

A 4

La Propia Las Demas Escuelas Y Otras fuentes de
Empresa Empresas Universidades Reclutamiento

12
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1.2.- SELECCION DE PERSONAL

1.2.1.- Concepto de seleccion de personal

La seleccion es una serie de pasos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser
contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona solicita el empleo y

termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

La seleccion es el proceso de escoger al individuo mas capacitado para un puesto
especifico.

Agustin Reyes Ponce.

Busca entre los “candidatos” los mejores para cada puesto.

Sikula F.

Es la eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado, o escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar un determinado puesto. Dichos
pasos deben llevarse al pie de la letra con el fin de evitar errores al momento de realizarse,
puesto que si omite un paso corre el riesgo de no obtener el éxito deseado al momento de

realizarlo.

Fernando Arias Galicia.
Elegir mediante la utilizacion de ciertas técnicas, entre los diversos candidatos el mas

idoneo para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo.
Wayne R., Mondy y Noe, Robert M.

Procedimiento para escoger de un grupo de solicitantes a aquellos individuos mejor

capacitados para una posicion particular.

13
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Mora, consuelo y otros.
Es un procese que implica equiparar las habilidades, interese, aptitudes y personalidad de

los solicitantes con las especificaciones del puesto.

1.2.2.- La seleccion como proceso de comparacion
La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos variables: las
exigencias del cargo y el perfil de los candidatos que se presentan. La primera variable la
suministran el andlisis y descripcion de cargos y la segunda se obtiene mediante la
aplicacion de técnicas de seleccion.
Sean X la primera variable y Y la segunda se deduce lo siguiente:
¢ Cuando X es Mayor que Y, el candidato no retne las condiciones que se necesitan
para ocupar el cargo.
¢ Cuando Xy Y son iguales, el candidato posee las condiciones ideales para ocupar el
cargo.
e Cuando X es que Y, el candidato cuenta con més condiciones que las exigidas por el

cargo.

Légicamente, esta comparacién no se concentra en torno de un punto de las dos variables,
sino que admite una franja de aceptacion. La comparacion es tipicamente una funcion staff,
desarrollada de manera especifica por la dependencia de seleccidn de recursos humanos de
la empresa. A través de la comparacion, el organismo de seleccion presenta ante el
organismo solicitante los candidatos aprobados en la seleccion. La decision de escoger,

aceptar o rechazar es facultad del organismo solicitante o de su inmediato superior.

1.2.3.- La seleccion como proceso de decision

Una vez que se establece la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el cargo y las
que poseen los candidatos, puede suceder que algunos de ellos cumplan con las exigencias
y merezcan ser postulados para que el organismo requiriente los tenga en cuenta como

candidatos para ocupar el cargo vacante.

14
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El organismo de seleccion (staff), no puede imponer al organismo o departamento
solicitante que acepte a los candidatos aprobados durante el proceso de comparacion; debe
limitarse a prestar un servicio especializado, aplicar técnicas de seleccion y recomendar a
aquellos candidatos que juzguen mas idéneos para el cargo. La decision final de aceptar o
rechazar a los candidatos es siempre responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcion de
staff (prestacion del servicio por parte del organismo especializado).

Como proceso de decision, la seleccion de personal implica tres modelos de

comportamiento.

1.- Modelo de colocacion: cuando no se contempla el aspecto rechazo. En este modelo hay

solo un candidato para una vacante que debe ser cubierta.

2.- Modelo de seleccién: cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo por poveer
exija; pueden ocurrir dos alternativas: aprobacion o rechazo. Si se rechaza, simplemente
sale del proceso, porque hay varios aspirantes a ocupar el cargo y sélo uno de ellos podra
ser aceptado. Se parte del principio de que las vacantes deben cubrirse con personas

idéneas.

3.- Modelo de clasificacion: es el enfoque mas amplio y situacional, en éste hay varios
candidatos que pueden aspirar a cubrir vacantes. Las caracteristicas de cada candidato se
comparan con los requisitos que el cargo exige. Ocurren dos alternativas: el candidato
puede ser rechazado o aceptado para ese cargo. Si es rechazado, entra a concursar en los
otros cargos vacantes hasta que éstos se agoten; de ahi la denominacion de clasificacion.
Cada cargo vacante es pretendido por varios candidatos que se lo disputan, pero s6lo uno
podré ocuparlo, si llegara a ser aceptado. Parte del concepto de que el candidato es

multifacético.

15
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1.2.4.- Técnicas y métodos de seleccién

La seleccion debe basarse en técnicas, estos son medios con los cuales se busca

informacidn sobre el candidato y sus caracteristicas personales que demandarian mucho

tiempo para ser obtenidos mediante simple observacion de su actividad cotidiana. Por otro

lado, se debe recoger informacion acerca del cargo que se pretende suplir el cual puede

hacerse a través de:

a)

b)

d)

Analisis del cargo: la cual dara informacion con respecto a los requisitos y a las
caracteristicas que debe poseer el aspirante al cargo.

Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos: Consiste en anotar sistematica y
rigurosamente todos los hechos y comportamientos de los ocupantes de cargo
considerado, que han producido un mejor o peor desempefio en el trabajo. Esta
técnica busca identificar las caracteristicas deseables (que mejoran el desempefio) y
las no deseables (que empeoran el desempefio) en los nuevos candidatos.

Analisis de la solicitud de empleado: Consiste en la verificacion de los datos
consignados en la solicitud a cargo del jefe inmediato, especificando los requisitos y
caracteristicas que el aspirante al cargo debe poseer.

Andlisis de cargo en el mercado: Consiste en examinar en otras compafias los
contenidos, requisitos y las caracteristicas de un cargo que va a crearse en la empresa,
de la cual no se tiene definicion.

Hipdtesis de trabajo: Esta técnica se utiliza en caso de que ninguna de las
alternativas anteriores pueda aplicarse. Consiste en una prediccion aproximada del

contenido del cargo y su exigibilidad con relacién al ocupante.

Las técnicas de seleccion se clasifican en:

1) Entrevista de seleccion.
2) Pruebas de conocimiento o capacidad.
3) Test psicométrico.

4) Técnicas de simulacion.
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. Entrevista de seleccion: Es la mas utilizada y conocida, consiste en efectuar
preguntas previamente programadas para el candidato y anotar sus respuestas o parte de
ellas que ayudan a conocer mejor al candidato en cuanto a sus caracteristicas personales y a

sus conocimiento y experiencias.

. Pruebas de conocimiento o de capacidad: Son pruebas de seleccion que buscan
medir conocimientos y habilidades de los candidatos en base a preguntas escritas, las cuales
requieren respuestas escritas, pueden ser organizadas para evaluar conocimientos en
espafiol, inglés, contabilidad, tesoreria, capacidad y habilidades para escribir a méaquina,
tornear una pieza, etc.

e  Test psicométrico: Permite la evaluacion psicoldgica o psicométrica de los
candidatos, evalGa las aptitudes de las personas (rasgos innatos) y que cuando son
descubiertos pueden ser transformados en habilidades o capacidades personales como

habilidad numérica, habilidad verbal, habilidad manual, etc.

. Técnicas de simulacion: Constituyen técnicas por medio de las cuales el candidato
representa teatralmente, el papel del ocupante de un determinado cargo en la empresa. Un
psicélogo acompafia el juego y evalla el desempefio de cada candidato y su adecuacion al
papel. La dramatizacion es excelente técnica de seleccion para los cargos que exigen

contacto personal con otras personas de la empresa.

1.2.5.- Proceso de seleccion

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir que solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que
una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a uno

de los solicitantes.
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Objetivos y desafios de la seleccién de personal
e Lainformacion que brinda el anélisis de puestos.
o Los planes de recursos humanos a corto y largo plazo.

o Los candidatos para ocupar el puesto.

Seleccion interna
Los desafios internos generados por la misma organizacion.
e Bulsqueda interna
o Comportamiento antiético
¢ Limitantes internas
e Flexibilidad
Busqueda interna

Los desafios internos de la organizacion ocasionan el siguiente dilema: los gerentes desean
llenar las vacantes de manera rapida, con las personas mas calificadas para ejercer la
funcién. Es posible que la politica interna de la compafia determine ofrecer el puesto al
personal interno por un minimo de quince dias, antes de ofrecerlo en el mercado externo.
Al mismo tiempo, tomar decisiones rapidas en esta area implica una disminucion en el
numero de candidatos idoneos. Es posible que el administrador de recursos se vea sometido

a presiones fuertes.
Razon de seleccion
La razdn de seleccion se determina mediante la siguiente formula:

Razon de seleccion = Numero de candidatos contratados/Numero total de solicitantes.
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Hay dos tipos de razones:
a) Cuando un puesto es dificil de llenar se habla de la baja razén seleccion.

b) Cuando es sencillo de llenarlos, se define como un puesto de alta razon de

seleccion.
Comportamiento antiético

Los favores especiales otorgados a los “recomendados”, las gratificaciones y obsequios, €l
intercambio de servicios y toda otra préctica similar resultan no solo éticamente
condenables, sino también de alto riesgo. El administrador de recursos humanos debe
recordar que una contratacion obtenida mediante un soborno introduce a la organizacion a
una persona que no solamente no serd idonea y que se mostrara refractaria a todas las
politicas de personal, sino que también se referira al administrador con el desprecio que

merece un funcionario corrupto.
Limitantes internas

La organizacion impondra limites, como sus presupuestos y politicas que influyen en el
proceso de seleccion. Limitantes en ocasiones, estos elementos contribuyen a largo plazo a
la efectividad de la seleccidn. Las metas de la organizacién se alcanzaran mejor cuando se
impongan pautas claras, propias de la circunstancia especifica en que se desempefia, y que
contribuyan no solamente al éxito financiero de la compafiia, sino también al bienestar

general de la comunidad.
Flexibilidad

Una organizacion debe planear politicas flexibles, modernas e inteligentes que
complementen factores diferentes al lucro a corto plazo. El profesionista de la
administracion de recursos humanos enfrenta en este campo uno de los retos mas
significativos de su actividad y la empresas en que trabajara esperan que él aporte enfoque

mas sociales y humanos a sus politicas de seleccion.
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1.2.6.- Pasos del proceso de seleccion
¢ Recepcidn preliminar de solicitudes
o Entrevista inicial
o Pruebas psicométricas
¢ Examen Médico
¢ Entrevista final

¢ Contratacion

Recepcidn preliminar de solicitudes
Se realiza en dos sentidos:
a) Laorganizacion elige a sus empleados
b) Los empleados eligen a las empresas
La hoja de solicitud

Suele servir como base no solo para realizar toda la seleccion de personal sino también para

encabezar todo el expediente del personal.
Contenido de la hoja de solicitud:
o Datos sobre trabajo anteriores
o Datos sobre conocimiento adquiridos
o Datos generales del solicitante

Estudios de las solicitudes de empleo y revision de documentacion presentada por los
aspirantes: El proceso de seleccion se inicia con el estudio de las solicitudes de empleo
llenadas por los aspirantes y recabados en el proceso de reclutamiento. Se utiliza para

obtener informacion importante acerca de los aspirantes al cargo.
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1.2.7.- Entrevista Inicial

Una vez que hayan sido revisadas y estudiadas las solicitudes de empleo; se procedera a
realizar una entrevista inicial la cual permitird escoger al candidato que mejor se ajuste a las

complejidades y requerimientos de capacidad y personalidad del cargo.

La entrevista suele ser un instrumento muy valioso para seleccionar personal tanto porque
completa y aclara los datos de la hoja de solicitud como porque permite obtener informes
sobre la motivacion del solicitante.

Debemos advertir que se supone que la preparacion del que ha de conducir la entrevista
debe tener formulado un cuadro de preguntas y observaciones, crear un ambiente de
confianza y amistad que facilite las respuestas y tomar datos escritos inmediatamente

después de contestar las preguntas.

El entrevistador puede formulas preguntas estructuradas, no estructuradas, mixtas, de

solucion de problemas y de provocacion de tension.
Pasos de la entrevista

e Preparacion del entrevistador

+ Crear un ambiente de confianza

¢ Intercambio de informacion

e Terminacion

¢ Evaluacion

Tipos de entrevistas

o Entrevista libre: El entrevistador se marca unos objetivos sobre la informacion que

necesita recabar, conduce el dialogo con libertad.

o Entrevista planificada: Traza un plan rigido de preguntas que ha de responder el

candidato.
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Entrevista de tension: se pone al candidato en un aprieto durante la entrevista para
estudiar su reaccion.

Entrevista multiple: una persona es entrevistada simultaneamente por varios
entrevistadores.

Entrevista de grupo: a varios candidatos se les reline y se les plantea un tema para
que se desenvuelvan en grupo y el entrevistador vea sus reacciones.

Entrevista no dirigida: El solicitante tiene libertad para expresarse y determina el
curso de la entrevista.

Entrevista profunda: Hace preguntas que cubren distintas areas de la vida del

solicitante, relacionadas con el empleo.

Comportamiento del entrevistado

1.- Presencia fisica correcta y adaptada a las circunstancias.

2.- Saludar cortésmente.

3.- La asistencia puntual a la cita es fundamental.

4.- Tomar asiento sin cruzar las rodillas, sentarse en la parte delantera.

5.- La mirada al entrevistador debe ser directa.

6.- Evitar respuestas irdnicas, criticas no constructivas, agresividad.

7.- Evitar ambiciones inmediatas sin curriculo que las avale y regateos sobre el sueldo.

8.- Despedida dentro de los parametros en los que se desarrollo la entrevista.

Solicitantes problematicos

1.- El solicitante que no deja hablar

Especifique limites de tiempo.
Interrimpalo cuando se tarde mucho y usted dirija la conversacion.

Utilicé preguntas reflexivas para provocar una respuesta.
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2.- El solicitante callado

Utilicé el tipo pregunta abierta.
Utilicé motivadores no verbales, mantenga comodamente el silencio.

Trate de preguntar qué piensan ellos que usted deba de saber de sus habilidades.

3.- El solicitante hablador

U.M.S.N.H

Utilizar preguntas cerradas. Usar preguntas de seguimiento relacionadas con los

errores, problemas y areas de mejoramiento.

Haga una afirmacion parcialmente correcta para ver si esta de acuerdo.

4.- El solicitante evasivo

Presione para obtener detalles.
Repita las preguntas de diferentes maneras.

Haga hincapié en necesidades de informacién relevante.

5.- El solicitante nervioso

Digale al solicitante que se tome el tiempo que sea necesario.
Sea caluroso y personal; reconozca las tensiones con humor.

Use preguntas abiertas enfocadas al éxito.

6.- El solicitante escondido

Explore las especificaciones de desempefio y confiabilidad.
Plantee una situacion hipoteética o pregunte que dirian los demas.

Utilicé el seguimiento para probar patrones de conducta.
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1.2.8.- Pruebas psicométricas

Es necesario realizar ciertas pruebas para tener referencias sobre el potencial intelectual y

personalidad del candidato
Tipos:
¢ Pruebas de personalidad
o Pruebas de inteligencia
e Pruebas de intereses
e Pruebas de rendimiento

e Pruebas de aptitud

Es importante verificar de algin modo las capacidades que poseen los candidatos para

ocupar el puesto.
o Revision de pruebas
o Velocidad y exactitud
o Destreza y habilidad fisica
o Comprension

¢ Calculo/codificacion
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1.2.9.- Examen Medico

La finalidad de este paso es conocer si el aspirante retne las condiciones fisicas y de salud,
requeridas para el buen desempefio del cargo. Es en esta fase donde la empresa le interesa
conocer el estado de salud fisica y mental del aspirante, comprobar la agudeza de los
sentidos, especialmente vista y oido. Descubrir enfermedades contagiosas, investigar
enfermedades profesionales, determinar enfermedades hereditarias, detectar indicios de
alcoholismo o uso de drogas, prevencion de enfermedades para evitar indemnizacion por

causas de riesgos profesionales, etc.
1.2.10.- Entrevista final

Esta entrevista es realizada por los supervisores o jefes de unidad en donde existe la
vacante, ellos tiene la decision final de aceptar o rechazar al candidato.

1.2.11.- Contratacion

Una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato, y el puesto al que debera
dedicarsele, existe la necesidad de complementar sus datos, para integrar su expediente de
trabajo. Entre estos se encuentran: fotografias (muchos la solicitan desde la presentacion
del candidato), llenado de formas, filiacion dactilografica, aqui se fijara su sueldo, las

prestaciones sociales, duracion del contrato, la jornada de trabajo, etc.

25



Reclutamiento, Seleccion e Induccion del Personal de la Panaderia Ruiz U.M.S.N.H

1.3.- INDUCCION

Al seleccionar y contratar a uno de los aspirantes a ingresar a la organizacion, es necesario

no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va integrarse a la organizacion.

El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un ambiente con normas,
politicas, procedimientos, y costumbres extrafias a él, porque se esta integrando a una

nueva cultura laboral.

Inducir implica una accion orientada, respetando los valores e intereses del individuo que le
entregue al trabajador un sistema de informacién que le permita adaptarse mejor y mas

rapidamente a las normas y valores de tal empresa.

La induccidn orienta al trabajador en los puntos claves de su puesto.

1.3.1.- Importancia de la induccion

La induccion en las organizaciones es de gran importancia ya que ayudan al nuevo
trabajador a su adaptacion a la misma. Disminuye la gran tension y nerviosismo que lleva
consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e

inseguridad.

1.3.2.- Objetivos de la induccion

El objetivo de la induccidn es brindar al trabajador una efectiva orientacion general sobre
las funciones que desempefiara, la razon social y la estructura de la organizacion. La
orientacion debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin

obstaculos al grupo de trabajo de la organizacion.
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1.3.3.- Manual de bienvenida
Una parte importante de la induccién es el manual de bienvenida ya que ayuda a los
trabajadores de nuevo ingreso a obtener informacion valiosa he importante de la

organizacion que los orientara a adentrarse y ser parte de ella.

La mayoria de los manuales de bienvenida contienen informacion sobre:
s Laorganizacion (historia de la empresa, filosofia, mision, vision y objetivos)
s Politicas de personal
¢ Condiciones de contratacion
e Beneficios para el empleado
¢ Dias de descanso que tiene la organizacion
s Trabajo a desempefiar
¢ Forma de pago (Cheque, deposito en banco, efectivo, etc.)

¢ Entre otras...

Los programas de induccion suelen ser responsabilidad del departamento de Recursos

Humanos y estos pueden ser:

Formales: Son los de interés general, relevantes para todos o casi todos los empleados y
los de interés especifico dirigido en especial a los trabajadores de determinados puestos o

departamentos.

Informales: Puede ser un grupo de iniciacion o una persona del propio departamento
asignado para esta labor. Es él quien efectGa las presentaciones de las personas
directamente relacionadas con el puesto y presentacion de los compafieros de trabajo. Al
participar un supervisor de area y un representante del departamento de Recursos Humanos

se alcanza una eficacia en el programa de induccién.
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1.3.4.- Enfoque dual del programa de induccion

Los programas formales de induccidon suelen ser responsabilidad, generalmente, del
departamento de personal y del supervisor. Este enfoca dual o de objetivos multiples es

comun porque los temas cubiertos se comprenden en dos amplias categorias:

Las de interés general relevante para todos o casi todos los empleados, y las de interés
especifico dirigidas en especial a los trabajadores de determinados puestos o
departamentos. Los que se comprende bajos los rubros “Temas de la organizacion global” y
“Servicios al personal”, se dirigen a practicamente todos los empleados. Estos dos aspectos
se complementan a menudo mediante un manual del empleado, en el cual se describen las

politicas de la compafiia, normas, prestaciones y otros temas relacionados.

Los programas de induccion mas complejos pueden incluir pelicula o audiovisuales sobre
la historia de la compafiia, asi como un mensaje grabado en video de los directores, que
pueden dar la bienvenida a los recién llegados, es comun, sin embargo, que el grueso de la
informacion provenga del representante del departamento de personal que tenga a su cargo

impartir el curso.

1.3.5.- Beneficios de los programas de induccién
¢ Rotacion menor
s Aumento de productividad
¢ Mejora en la moral de los empleados
e Costos mas bajos de reclutamiento y capacitacion
o Se facilita el aprendizaje

¢ Menor ansiedad de los nuevos empleados

28



Reclutamiento, Seleccion e Induccion del Personal de la Panaderia Ruiz U.M.S.N.H

1.3.6.- Seguimiento de la induccion

Los programas incluyen procedimientos adecuados de seguimientos. Este seguimiento es
necesario porque con frecuencia los nuevos empleados se muestran renuentes a admitir que

no recuerdan cuando se les informa en las primeras sesiones.

El departamento de personal puede utilizar un cuestionario o una entrevista corta en la que
se pide al nuevo empleado describir los puntos que a su juicio fueron débiles en el
programa de induccion. Aunque el cuestionario puede ser eficaz, las entrevistas personales

entre empleado y supervisor constituyen las técnicas de seguimiento mas importante.

A continuacion se muestra una lista de verificacion para el uso de los supervisores en la
introduccién del nuevo personal:

1.- Como puede llegar a su trabajo.

2.-Recorrido del departamento.

3.- Explicacién sobre:

El trabajo que se hace en el departamento.

- Reloj marcador, tarjeta de tiempo, tarjetero.

- CoOmo marcar la entrada y la salida.

- Laimportancia de conservar la tarjeta precisamente en su sitio.
- La prohibicion de marcar la tarjeta de otra persona.

- Reportar al supervisor cualquier error al marcar la tarjeta.

- Horario de trabajo.

- Comedor.

- CoOmo opera el servicio de comedor.

Enfermeria y servicios médicos.

Procedimiento en caso de accidente personal o a cualquier compariero de trabajo.
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Sanitarios y lavabos.

Tableros y boletines.

Do6nde conseguir herramientas.

4.- Comentar otras condiciones del trabajo.

Pagos de salarios.

Tiempo extra.

Forma de computarlos.

Impuestos sobre la renta.

Pago de dias festivos.

Dia y método de pago de salario.

Pago de vacaciones.

Efecto de faltas no justificadas.

Ausencias.

Necesidad de reportar las faltas.

A quién y como avisar en caso de ausencia.

Reglas de seguridad.

Limpieza y aseo del area de trabajo.

Aseo personal.

Veda de juegos de azar, rifias, robos.

Prohibicion de bebidas embriagantes.

U.M.S.N.H
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5.-Colocar al nuevo trabajador en su trabajo.

Relacion del trabajo con las operaciones anteriores y con las subsiguientes.

Normas de calidad.

Normas de trabajo.

6.- Sequir las cuatro etapas de un buen entrenamiento.

Preparar al operario.

Explicar y demostrar (incluso reglas de seguridad).

Probar el desempefio del entrenado.

Inspeccionar continuamente al entrenado.
Posibles dificultades

¢ El recién venido no debe ser abrumado con excesiva informacion.

o Debe evitarse que se vea sobrecargado de formas y cuestionarios para llenar.

¢ Es negativo empezar con la parte desagradable de su labor.

¢ Nunca se le debe pedir que realice labores para las que no esta preparado y en las

que existe posibilidades de fracasar.
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Parte 1V
2.- CASO PRACTICO
2.1.- Desempefio y competitividad

La panaderia Ruiz es una panaderia dedicada a satisfacer las necesidades del pablico en
general, ofreciendo productos de panaderia, pasteleria, cafeteria y refrigerios, en la
panaderia se cuenta con una misién, vision y objetivos para seguir la ruta correcta hacia

donde queremos llegar en el mercado.
Misién

Proveer a nuestros clientes con excelente calidad, servicio y honestidad; productos de
panaderia, pasteleria, cafeteria y refrigerios en general. Manteniendo el liderazgo con la

colaboracién, iniciativa y creatividad de nuestro recurso humano.
Valores

Desarrollar una estructura integral de nuestro equipo de trabajo, actitud de servicio,
convivencia y armonia en un ambiente de profesionalismo, honestidad y entusiasmo, en

cada lugar de trabajo en la organizacion.
Vision

Dar satisfaccion a nuestros clientes garantizando eficazmente la calidad de los productos
elaborados, mediante conocimiento, trabajo en equipo, compromiso, optimizacién de los
recursos, efectividad y mejoramiento continuo, logrando asi una industria con proyeccion

que ayude al desarrollo del pais.
Objetivos

¢ Ofrecer productos de excelente calidad a nuestros clientes
¢ Prestar un excelente servicio

¢ Ser honestos
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e Generar recordacion de marca en nuestros clientes
2.2.- Aspectos historicos

La panaderia Ruiz fue fundada el 22 de noviembre del 2006, sus productos son de

primera calidad y es considerada una de las mejores de Puruandiro Michoacéan.

Cuenta con un local donde se lleva a cabo la produccion del pan y la venta de este,
ademas de contar con equipo de transporte como lo son tres camionetas que llevan el

pan a otras comunidades de la region.
El local esta dividido en cuatro partes que son:

e Un estacionamiento para los vehiculos propiedad de la empresa y de los
empleados.

¢ Una tienda donde se ofrecen los productos de panaderia, pasteleria, refrigerios y
cafeteria a los clientes.

¢ Un departamento de produccién donde se elaboran los productos que ofrece la
panaderia.

¢ Cuenta con una oficina donde se llevan a cabo todas las actividades

administrativas referentes al negocio.

2.3.- Organigrama

Gerente
Adalberto Villicafia Bedolla

===
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2.4.- Actividades del departamento de personal

El reclutamiento, seleccion e induccion es responsabilidad del gerente de la panaderia, ya
que al momento de presentarse una vacante el tiene que buscar al candidato que reuna las

caracteristicas necesarias para ocupar el puesto.

De esta forma es necesario analizar las solicitudes que se encuentren en los archivos y

comunicarse con las personas que den el perfil para ocupar el puesto vacante.

Cuando la vacante es en la parte media del organigrama es necesario analizar si los
subordinados cumplen con los requisitos necesarios para ocupar el cargo, en caso de ser asi
estariamos hablando de la promocién de uno de los empleados y se contrataria a una
candidato externo para ocupar el puesto del subordinado.

En la situacion de que entre los subordinados no se encontrare al candidato idoneo para

ocupar la vacante seré necesario buscarlo de manera externa.

De lo anterior lo que ha funcionado en la panaderia es la promocion de uno de los
empleados ya que conoce a la organizacion y el paso de induccién seria mas facil, ademas

de que mantendria un clima organizacional excelente al conocer a sus comparieros.

Independientemente de que realizar una promocion para los subordinados es bueno, la
empresa de todas formas tendria que buscar a un candidato externo para cubrir la vacante
del subordinado y realizar todo el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del

nuevo empleado.

2.5.- Reclutamiento

En caso de no encontrar al candidato idéneo entre los empleados de la organizacion se
buscara en las solicitudes de trabajo de las personas que esperan una oportunidad, al no

encontrar al candidato se recurrira a las fuentes de reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento son los lugares y medios de los que se vale la organizacion

para atraer a los candidatos idoneos para ocupar las vacantes en la misma.
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Las fuentes de reclutamiento tienen sus ventajas y desventajas, para la organizacion las
fuentes internas son méas beneficiosas ya que son mas econdmicas ademas de que se

aprovechan los programas de capacitacion y adiestramiento del personal.

2.6.- Proceso de seleccion

El proceso de seleccion nos ayuda a escoger de entre los candidatos al candidato idoneo

para ocupar la vacante.

Cuando en la panaderia se seleccionan a los empleados para ocupar una vacante el proceso
de seleccion se simplifica pero cuando se busca a una persona ajena a la organizacion es
necesario poner atencion a cada uno de los pasos del proceso ya que son filtros para hacerse
llegar al candidato idéneo para ocupar la vacante.

La entrevista es uno de los pasos claves en el proceso ya que en ella se corroboran los datos

de la hoja de solicitud ademas de que se conoce al candidato de una forma mas directa.

El examen médico también es importante ya que nos permite conocer el estado de salud del
candidato, este por lo general se hace al final ya cuando se tiene a la persona que va ocupar

el cargo.

La entrevista final se realizara con su jefe inmediato ya sea el de produccion, ventas o el

gerente para que decide si se contrata o no a la persona.

2.7.- Induccién

La induccion en la panaderia es muy rapida ya que el lugar es pequefio y se tiene contacto

inmediato con el personal.

Es necesario darle seguimiento a la induccion del nuevo empleado y observar si esta

Ilevando a cabo sus funciones de acuerdo con las actividades de su puesto.

35



Reclutamiento, Seleccion e Induccion del Personal de la Panaderia Ruiz U.M.S.N.H

En caso de que el empleado cometiera un error en el desarrollo de la actividad hay que
tener paciencia ya que es nuevo y pudo ser provocado por el nerviosismo, es necesario
decirle en donde estuvo su error, esto ayudara a darle confianza y no si se le regafia y

exhibe ante los deméas comparieros.
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3.- CONCLUSIONES

En la vida de las organizaciones es muy importante cada uno de los puntos del
reclutamiento, seleccién e induccion del personal ya que si hay un error o se falla en uno de
ellos traeria como consecuencia la contratacion de una persona que afectaria a la

organizacion y crearia muchas dificultades.

Es necesario saber porque se origino la vacante, si fue por despido, renuncia, o la empresa
tiene que cubrir puestos nuevos, hay que analizar, describir y evaluar los puestos con

anterioridad para evitar la duplicidad de funciones dentro de la organizacion.

Cuando hay una vacante se debe de buscar primero en el inventario de recursos humanos de
la organizacion para ocupar el cargo, si se buscara primero a un candidato externo esto

podria molestar al personal y afectaria en las relaciones laborales.

En la organizacion se necesita tener un buen clima organizacional ya que esto ayudaria a

lograr los objetivos generales y especificos en la organizacion.

Hay muchas fuentes y medios de reclutamiento con los que podemos contar para hacernos
llegar del material humano que la organizacion necesita, con frecuencia cuando se esta
buscando a personal nuevo suele llegar muy poco, esto dificulta el proceso de seleccién ya
que no hay mucho de donde escoger y esto puede provocar que se mas costoso porque €s

necesario capacitarlos o entrenarlos.

La organizacion confia en nosotros para desarrollar estas actividades de la mejor forma por
eso no se debe olvidar este proceso, ya que con anterioridad se contrataba a la primera

persona que llegara cuando existia una vacantes, ya fuera por ahorra tiempo y dinero.
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