Reclutamiento de personal
C

omo sabemos el reclutamiento de personal es un conjunto de procedimiento que tienden a atraer candidatc
potencialmente calificado y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Se puede decir que es un
sistema de informacién, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
oportunidades de empleo que pretende llenar.

En toda empresa el reclutamiento de personal comienza a partir de los datos que se refieren a las neceside
gue se solicitan para el momento y para el futuro de la organizacion.

El reclutamiento de personal atrae a las personas que en el futuro pueden ocupar el puesto requerido por |z
organizacion.

Las fuentes del reclutamiento de personal son como un manantial de candidatos que tengan las capacidadt
las probabilidades de tener los requisitos que la organizacion establezca. Una de las ventajas que tenemos
las fuentes del reclutamiento que existen es que reducen los costos operacionales de reclutamiento, tambié
nos ahorra tiempo y por supuesto hay un gran mercado de candidatos.

Este proceso se puede hacer directa o indirectamente ya que es un proceso que exige mucha informacion
persuasion. Las fuentes directas pueden ser las escuelas y universidades, la propia empresa, u otras empr
y las fuentes indirectas es por ejemplo las agencias de empleo, en Villahermosa se puede también tener cc
ejemplo el Servicio Estatal de Empleo.

El reclutamiento de personal es una funcién continua que nos sirve para asi tener una buena seleccion de
personal, es decir, seleccionemos al personal correcto que cumpla con todas las funciones que el puesto
requiera, que el personal tenga las capacidades para desarrollar el puesto y desarrollarse satisfactoriament

El proceso de reclutamiento depende de la decision de la linea, es decir se tiene que hacer una toma de
decisiones de parte del 6rgano que posee el puesto vacante. Esta generalmente se le llama o denomina
requerimientos del personal.

Como habia mencionado anteriormente hay lo que es el reclutamiento interno donde el personal puede est
laborando dentro de la organizacion, ya que al ingresar a la organizacion se le sometieron a una serie de te
pruebas de seleccion, también se toma en cuenta los resultados de las evaluaciones del desempefio que te
el candidato, asi como los programas de entrenamiento y de perfeccién en las cuales haya participado pare
realizacién del puesto, entre otros puntos gue son interesantes para la organizacion.

Entonces el reclutamiento interno tiene varias ventajas como son que es mas econémico para la empresa,
mas rapido, presenta un mayor indice de validez y seguridad, pues como mencione anteriormente ya tiene
conocimientos que el puesto requiere, también se puede tomar como una motivacion los empleados, ya qu
tienen la posibilidad de un ascenso dentro de la organizacién; sin embargo, el reclutamiento interno de
personal también tiene algunas desventajas como por ejemplo exige que los nuevos empleados deben est:
las condiciones de potencial de desarrollo para que de esta manera puedan ser promovidos.

Pero también podemos tener lo que es el reclutamiento externo de personal, es decir, que la vacante puede
ocupado por personas extrafias a la organizacioén, estas se pueden tomar por ejemplo alguien se haya pres
y dejamos archivados la solicitud de empleo, también por la presentacién de candidatos por parte de los
funcionarios de la empresa, los anuncios en el periddico, agencias de reclutamiento, contactos con las



universidades o también con algunos sindicatos.

Pero en las empresas pueden utilizar el reclutamiento mixto, es decir, es el que abarca tanto fuentes intern:
como externas de los recursos humanos, ya que estan basados en las ventajas y desventajas de los dos ti|
reclutamiento. Ya que si no encuentra los resultados deseables en cualquiera de los tipos de reclutamiento
puede tomar algunos puntos de algunos de los dos, porque lo que se necesita es un personal capacitado a
plazo y necesita encontrarlo ya sea interna o externamente.

Seleccion de personal.
E

| reclutamiento y la seleccion de personal de recursos humanos deben considerarse como dos fases de un
mismo proceso, ya que el reclutamiento es una actividad de informacion, es decir de divulgar las necesidad
gue la organizacién requiere para la vacante y la seleccién es una actividad de seleccién, de opcion , de la
toma de decisiones, de la clasificacion del personal y en conclusion es restricta.

La tarea que debe cumplir el reclutamiento es la de atraer y escoger, mediante las técnicas de divulgacion,
para los candidatos que tengan los requerimientos minimos para ocupar el cargo, mientras tanto la tarea qt
tiene que cumplir la seleccion de personal es la de escoger entre los candidatos que anteriormente se han

reclutado y asi escoger a aquél que se ajuste mas al cargo de la vacante, es decir, la decisién de escoger ¢
mejor candidato.

Entonces la seleccion de personal se puede definir como la escogencia del hombre adecuado para el cargc
adecuado.

Se puede decir que todo lo que conforma a la seleccién de personal se basa sobre el criterio que se fundar
en los datos e informaciones de analisis y especificaciones del cargo que debe ser llenado. Como he
mencionado anteriormente la seleccidén se basa en las exigencias que requiera el cargo, cuyo objetivo o
finalidad es de dar la mejor precision en la seleccién del personal.

En la seleccidn de personal existe una enorme gama de diferencias individuales, ya que cada candidato es
distinto tanto fisico como psicolégicamente, esto hace que las personas se comporten en diferentes formas
se desempefien de modo distinto. Asi que las personas difieren tanto en la capacidad que tienen para apre
como en el nivel de realizacion de la misma.

Entonces si llegamos a tener el andlisis y las especificaciones del cargo que debe llenarse y del otro lado a
candidatos diferentes entre si, disputandose el empleo, y la seleccién pasa a ser como un proceso basicarn
de comparacion y decision.

La seleccién como un proceso de comparacion es tomar las dos variables que tenemos que son los requisi
del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos y compararlas para asi determinar la decisién d
aceptacion o de rechazo correspondiente.

Después de haber realizado la comparacién entre las caracteristicas exigidas por el puesto y las ofrecidas |
los candidatos, puede ocurrir que varios de éstos tengan las capacidades equivalentes para ocupar el cargs

Pero la decisién final para aceptar o rechazar los candidatos es siempre una responsabilidad del que esta
solicitando, es decir, del solicitante, en todo caso la selecciéon del personal es responsabilidad de cada jefe.

Para todo esto tenemos varias técnicas de seleccién de personal, asi que definimos que la selecciéon de
personal es un sistema de comparaciéon y de toma de decisiones, que por necesidad deben apoyarse en al



patrén o criterio para que tenga validez.
Antes que nada se debe tener la recoleccion de informacidn sobre el cargo que puede hacerse a través de:

* Analisis del cargo.

« Aplicacion de la técnica de incidentes criticos.
 Analisis de solicitud del empleado.

« Analisis del cargo en el mercado.

« Hipoétesis de trabajo.

Después de estas informaciones, la seccion de seleccion recibe respecto de los cargos o también se llama
proficiografica, que debe de contener todos lo atributos psicolégicos y fisicos necesarios para desempeniar
cargo. Con esta ficha, la seccion de la seleccién de personal puede establecer las técnicas de seleccidon mé
adecuadas para el caso.

Es decir, la ficha proficiografica es el andlisis del trabajo o la ocupacién, es la investigacion de los elemento
gue componen el cargo solicitado, de la interaccién que tiene, con el objetivo de determinar las condiciones
necesarias para desempefar el cargo de una manera satisfactoria.

Obtenidas las informaciones acerca del cargo y de su ocupante, disefiada la ficha, el paso siguiente es la
eleccion de la técnicas de seleccidbn mas adecuadas segun la situacion que la organizacién requiera.

Estas técnicas se pueden agrupar en cinco, tales como la entrevista de seleccion, las pruebas de conocimi
o de capacidad, los Test psicométricos, Test de personalidad y las técnicas de simulacién que pueden ser |
trabajos de grupo a nivel directivo.

Las técnicas escogidas que deben de presentar al mejor candidato para un buen desempefio futuro en el p
solicitado.

La entrevista es una técnica que en todo proceso selectivo, es uno de los factores que mas influencia tiene
la decision fina, ya que la entrevista basicamente, es un sistema de comunicacioén, ya que se interactlia ant
gue nada con el candidato que tiene las caracteristicas de personalidad, limitaciones, habitos, entre otros
puntos, que se podria llamar la fuente; se encuentra también en ese circulo de informacion el trasmisor es
decir la capacidad verbal y de expresion del candidato y del entrevistador; el canal de trasmision que son la
palabras habladas y gestos, se encuentran también los receptores de la informacion (entrevistador y
entrevistado) y por ultimo el destino, o sea a quien pretende trasmitir el mensaje.

Las pruebas o test de conocimientos o de capacidad que tienen como objetivo evaluar el grado de nocione:
conocimientos y habilidades adquiridas a través del estudio, de la practica o del ejercicio, estas pruebas se
pueden realizar de forma oral, escrita, o de realizacion, es decir, por medio de la ejecucion de un trabajo.

En cuanto a la forma de cédmo son elaboradas, las pruebas de conocimientos se puede clasificar en
tradicionales, de tipo disertativo, expositivo; objetivos, por medio de test objetivos; y mixtos, cuando se
utilizan tanto la forma tradicional como la objetiva.

Para construir un test hay innumerables formas de elaborarlos, los cuales se pueden escoger desde los de
alternativas simples y de mltiples eleccién, hasta complementar blancos, en si los test que se realizan es
I6gico que tiene que poner a prueba los conocimientos que se estan requiriendo para el cargo a desempefi;

Los test psicométricos se basan en el andlisis de muestras del comportamientos humano, es decir, que
verifican la capacidad o aptitud que tienen en determinado trabajo.



Los test de personalidad tratan de analizar las diversas caracteristicas determinadas por el caracter, y por ¢
temperamento de cada candidato.

El siguiente paso en el proceso de seleccién es el de determinar que técnicas son las que utilizaremos, per
como generalmente se aplica mas de una técnica de seleccidn, las alternativas disponibles son bastantes
variadas.

En conclusioén el sistema de reclutamiento y seleccién no debe tomarse como un conjunto de normas,
procesos, rutinas, etcétera; ya que todo sistema, es un organismo vivo, adaptable, que trata de alcanzar
objetivos definidos y en continua interaccidn con el ambiente externo, ajustandose a las necesidades que le
organizacion requiere, asi siendo participe de un sistema llamado empresa, la que a su vez esta pertenece
otro sistema que es la comunidad.

DANONE

Para que todo este sistema de reclutamiento y seleccion sea una forma mas facil de explicar pondremos cc
ejemplo al Grupo Danone, donde explicaré como reclutan y seleccionan al personal en el area de ventas de
abarrotes del depdésito de Villahermosa que son realizado por el Jefe de Grupo el L.R.C. Rubén Osorio Cru:
el Jefe Administrativo L.C.P. Norma Adriana Mendoza Gonzélez, en una vacante de Chofer-Vendedor.

Reclutamiento de personal en Danone de México.
C

omo habia mencionado anteriormente sabemos que en toda empresa en este caso Danone de México el
reclutamiento de personal empieza a partir de los datos que se refieren a las necesidades que solicita la
organizacion ya que existe una actividad que requiere la realizacion de si misma, como puedo decir en este
caso seria una vacante de personal, la cual pudo haber ocurrido por varios motivos.

Danone de México tiene varias fuentes de reclutamiento, ya que utiliza las fuentes directas o indirectamentt
ya que cuando existe el personal dentro de la empresa puede cubrir la vacante o puede recurrir con las fue
externas como podrian ser los medios de comunicacion, de los cuales es mas usual recurrir al periédico o |
radio.

Pero antes que nada hacen los requerimientos de personal o como ellos lo llaman lo que es el perfil del pue
(ver anexo 1) , donde publican parte de esto en los medios de comunicacion.

Cuando los prospectos al cargo, comienza a llegar se les da una solicitud de empleo ( ver anexo 2) donde |
candidatos la llenan, y posteriormente se les comunica que seran llamados cuando hallan revisado su solic

Seleccion de personal en Danone de México.
D
espués que se ha realizado el proceso de reclutamiento de personal, donde se atrajo y escogimos a los me

prospectos, empezaremos a tomar decisiones, donde escogeremos entre los candidatos que anteriormente
reclutaron al que se ajuste mas al cargo de la vacante.



Como cada prospecto es distinto, ya que tienen diferencias individuales como se comentd anteriormente, s
llaga al proceso de comparacion y decision.

La comparacién que se realiza entre los requisitos del puesto y el las caracteristicas ofrecidas por los
candidatos, dentro de esta comparacion siempre ocurre gue uno o varios prospectos tenga las capacidade:s
equivalentes para ocupar el puesto.

Para seleccionar al personal requerido Danone de México, utiliza varias técnicas de seleccion de personal,
donde se apoyan con el criterio del jefe inmediato.

Las técnicas escogidas son la entrevista, un examen de conocimientos y uno de realizacion que equivalen
50% de la decision para aceptar o rechazar al prospecto y el resto al estudio socioeconémico que se le real
al prospecto.

La entrevista que es el método mas antiguo de la seleccién de personal ya que nos permite realizar la
observacion del prospecto y explorar los factores que pueden ser importantes para el éxito en el desempefy
su trabajo, entonces la entrevista que se realiza en el proceso de la seleccidn de personal es una conversa
gue tiene como objeto proporcionar o recabar informacion, y se toma muy encuenta el desarrollo del
candidato.

En esta entrevista, como habia mencionado se intercambian informacion donde el Jefe de grupo le explica
giro de la empresa (Ver anexo 3, manual de induccién que explica el jefe de grupo a los candidatos), crean
una atmdsfera de cordialidad, donde el candidato se convierte en un amigo, ya se le contrate 0 no; como ot
de los propésitos consiste en proporcionarle al solicitante la informacién acerca del trabajo, los requisitos qt
debera cumplir, donde se le mencionan como esta conformada la organizacion, las politicas que manejan, «
ambiente de trabajo en el que se desarrollara y todos los beneficios que puede obtener, también se le expli
el horario de trabajo, todo lo relacionado con su cargo, las obligaciones y responsabilidades con la que deb
cumplir, el equipo de trabajo que se le proporcionara, el trato que debera tener con los clientes, entre otros
puntos.

El jefe de grupo busca por medio de la entrevista la habilidad que tiene el prospecto, la primero impresién, |
atencion y respeto, que este logre dar, es decir, la habilidad de la comunicacién verbal, la habilidad de su
presentacion, la creatividad que este tenga y la actuacién que éste de para desempenfarse en situaciones d
presion, se tocan puntos como las metas que tenga en su futuro entre otros puntos que den referencias par
tratar de descifrar que tipo de persona es.

Las informaciones que se buscan son los datos generales como por ejemplo, la edad que tiene, su estado ¢
la direccién y cuanto tiempo tiene de residir; los antecedentes de trabajo, la escolaridad que tiene, el area
familiar, el status socioeconémico en donde se desempefia, los pasatiempos, en como se encuentra de est
de salud fisica y mentalmente, y a lo Ultimo se le pregunta que si estaria dispuesto a que le realizaron un
examen socioeconémico.

El jefe de grupo debe satisfacer algunos puntos como son el autoconocimiento, la comprension, tiene que ¢
espontaneo, tener autoconfianza, ser ecuanime, la capacidad de escuchar, ser flexible y la capacidad para
generar un ambiente de confiabilidad.

Para llevar a cabo esta entrevista se cita con el candidato, después de haber estudiado en forma individual
prospecto, donde se le dice el sitio de la entrevista (donde generalmente se sefala en las oficinas del depo
ya que es un lugar privado donde no hay interrupciones y en donde el candidato se puede expresarse
libremente) y la hora (donde se tomara en cuenta la puntualidad que este tenga). (Ver anexo 4, técnicas de
entrevista)



Después de haber concluido con la entrevista se le realiza una prueba de habilidad numérica (Ver anexo 5)
donde se califica la capacidad que tiene en este punto y un examen de vialidad donde se revisa el
conocimiento que tienen sobre las sefiales de transportes que hay (Ver anexo 6) . También se le realiza un
prueba de realizacion donde al candidato demuestra las habilidades que tiene para desempenfiar la actividal
que se le indico, como es la habilidad que tiene para conducir una camioneta de 3 toneladas, donde se llev
el producto a los respectivos clientes.

Después de haber realizado la entrevista y las pruebas de habilidad numérica, de vialidad y de realizacion :
los candidatos y de haber realizado los reportes correspondientes, el jefe de grupo realiza una reflexién par
analizar cada uno de los candidatos, donde hara la toma de decisiones para la seleccion del mejor prospec
Una vez tomada la decisién del mejor prospecto, interviene el departamento de administracién, donde el jef
de administrativo de personal le realiza una entrevista al candidato que el jefe de grupo haya considerado
mejor, el jefe administrativo le da su punto de vista de acuerdo a la experiencia que tenga.

Si el jefe administrativo considera que ha sido una buena eleccidn, ya que previamente ha revisado la solici
de empleo, los test y las pruebas realizadas por el jefe de grupo, los dos jefes concuerdan en la misma dec
gue es el mejor prospecto para desempefiar las tareas que el puesta requiera, en este caso el de
Chofer-Vendedor , se procede al ingreso del individuo.

Como habia mencionado anteriormente se le realiza un estudio socioecondmico, realizado por otra empres
Colegio de desarrollo organizacional. (Ver anexo 7)

Finalmente, si el candidato sali6 satisfactoriamente en todas las pruebas de seleccién se procede a la
contratacion de personal.
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