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RESUMEN

Esta tesiS fue realizada a partir del tema de reclutamiento y seleccion de personal,
ya que dentro del departamento de recursos humanos este tema es uno de los mas
importantes porque por medio de este se hace la adquisicion del personal con el

gue dependera la organizacion para desarrollar su funcion productiva.

En el Capitulo I denominado “Marco Contextual” se hace una breve
exploracion acerca de los antecedentes histéricos de la empresa, la mision, vision,
valores de la empresa, ventajas competitivas, ventajas del negocio, desventajas del

negocio, los clientes que manejan y la competencia que tienen en el mercado.

En el capitulo Il denominado “Marco Tedrico” se hace referencia a los
principales temas de recursos humanos que ayudan a la mayor comprension de la
tesis partiendo de lo general a lo particular, incluyendo temas como: el sistema de
administracion de recursos humanos, la administraciéon de recursos humanos,
reclutamiento, seleccién, contratacion, outsourcing, Sistema Nacional de
Competencias (CONOCER) y el estandar EC0306 Reclutamiento y Seleccion de

Personal Operativo y Administrativo.

En el Capitulo Ill denominado “Metodologia o Propuesta a Implementar” se
hace una explicacién a detalle de los procesos de reclutamiento y seleccién que
tiene la empresa Socios Organizados de Reclutamiento y también del estandar de
competencia EC0306 Reclutamiento y Seleccion de Personal Operativo y

Administrativo.



0 En el Capitulo IV “Resultados y Experiencias” se hace una comparacion de los procesos
de la empresa contra el estandar de competencia EC0306 haciendo referencia de como
deberia hacer la empresa su proceso de reclutamiento. Ademas de hacer énfasis en los
procesos que tiene actualmente la empresa y que es beneficioso para esta y seguirlos
implementando dandoles un valor agregado a su funcién productiva. Haciendo asi una
fusion entre el estdndar de competencia EC0306 y los procesos de reclutamiento de la

empresa Socios Organizados de Reclutamiento.



INTRODUCCION
Planteamiento del Problema

Uno de los principales motivos del despido de personal en las empresas
actualmente es por cometer errores en el proceso de reclutamiento. Se pudiera
creer que realizar un mal reclutamiento no tiene consecuencias graves o de
importancia para una organizacion o que aunque este se realice inadecuadamente,
cualquier persona pueda llegar a ocupar un puesto en especifico, pero esto es un

completo error.

La realizacion de un inadecuado reclutamiento trae consigo problemas de
pérdida de tiempo, dinero y productividad a la empresa. Por eso se debe de contar
con el personal adecuado y capacitado para realizar esa funcién, ademas que
conozca y lleve a cabo el proceso completo y estandarizado de reclutamiento. El
reclutador debe tomarse el tiempo necesario para evaluar a los candidatos de
manera correcta y objetiva para poder realizar un reclutamiento efectivo ya que al
final del dia esto serd un ahorro a corto y largo plazo tanto para la empresa y el

reclutador.

Por lo antes expuesto es importante hacer del proceso de reclutamiento y
seleccion un proceso de estudio para la implementacion de una estandarizacion de
procesos por medio de competencias que nos permita mejorar los procesos a
seguir a la hora de realizar el reclutamiento para cualquier empresa sin importar su

giro o perfil a cubrir.

¢La implementacion de un estandar de procesos en el Reclutamiento y Seleccién
de la empresa Socios Organizados de Reclutamiento contribuir4 a mejorar el nivel de

competitividad y asertividad en sus contrataciones?



Justificacion

Las organizaciones no podrian subsistir sin el recurso humano ya que estas son las
encargadas de operar, dirigir, controlar y hacer funcionar todas las areas dentro de

ella, logrando asi tener una continuidad y éxito en sus funciones.

De tal manera el proceso de reclutamiento y seleccién es de vital importancia
para poder tener a las personas idéneas en el puesto correcto, uno de los
principales factores que generan que las empresas fracasen es no tener a los
empleados con las habilidades y competencias adecuadas para poder llevar a cabo
su trabajo de manera satisfactoria. Por ello es importante que el proceso de
seleccidn se lleve a cabo de la manera correcta y se realice con apoyo de personal

capacitado para no cometer errores al momento de la seleccion y contratacion.

Reclutar a una persona que cumpla con las caracteristicas, necesidades y
conocimientos que requieren las empresas no es tarea facil, en especial por la
situacion actual del mercado. Ademas de la baja productividad, los problemas
legales y el mal ambiente laboral que ocasiona un despido o renuncia, el contratar

a una persona equivocada sale caro.

Al momento de realizar una contrataciéon no se debe perder de vista que las

personas tienen que tener los mismos criterios y valores que tiene la organizacion.

Para poder tener una seleccion eficaz se debe tener claro lo que se esta

buscando para poder cubrir con las expectativas que el puesto esta requiriendo.

El proceso de reclutamiento debe estar enriquecido por procedimientos que
garanticen que los candidatos cumplan con las aptitudes, habilidades vy
competencias que la empresa esta buscando en ellos para poder garantizar un
crecimiento tanto personal como laboral dentro de ella y poder asi tener un

ambiente estable y enriquecedor para ambos



Objetivos de la Investigacion

[ 1.- Elaborar una propuesta de estandarizacion de mejora para la empresa Socios

Organizados de Reclutamiento.

Objetivo General

Elaborar una propuesta de mejora del proceso de reclutamiento y seleccién por medio
de la estandarizacion de procesos bajo las competencias marcadas en el EC

Reclutamiento y Seleccion de Personal Operativo y Administrativo.
Objetivo Particular

Comparar los procesos de la empresa con base en EC Reclutamiento y Seleccion de

Personal Operativo y Administrativo para proponer una mejora de sus procesos.
Alcances o limitaciones de la investigacion

Los alcances de esta investigacion esta enfocada en elaborar una propuesta de mejora
en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, a través de un estandar de

competencias.

Una limitacién que se puede presentar, es la aceptacién e implementacion de
la propuesta de mejora del proceso de reclutamiento de personal, asi como su
aprobacion por parte de los socios de la empresa Socios Organizados de

Reclutamiento.



CAPITULO I. MARCO CONTEXTUAL

1.1 Antecedentes historicos de la empresa Socios Organizados de Reclutamiento

Socios Organizados de Reclutamiento es una empresa de servicios de outsourcing de
reclutamiento y seleccion de personal esta ubicada en la calle Galeana Norte 437,
Centro, 64000 en Monterrey Nuevo Ledn contando con 22 afios vigentes en el mercado
nacional. Cuentan con un total de 7 oficinas en: Monterrey, Ciudad de México,
Guadalajara, Cancun, Torredn, Querétaro y Hermosillo.

Se mencionara la historia de la empresa desde su inicio y de cémo surgié la
idea de adentrarse en este mercado.

Todo comenz6 en 1960 nace Grupo Martinez Asesores como una firma de
servicios de consultoria administrativa, financiera y fiscal fundada por Don Aurelio J.

Martinez Benavides.

En 1987 Eduardo Martinez Lozano se integra como socio del grupo v,
posteriormente en 1992 Luis Martinez Lozano toma la direccion de operaciones del
Grupo.

Al darse cuenta que sus clientes le estaban demandando ademas del servicio
de administracion de némina el servicio de reclutamiento de personal, decide aperturar
una nueva unidad de negocio independiente formando asi en 1994Socios Organizados
de Reclutamiento, encargandose de reclutamiento y seleccién de personal operativo y

administrativo en la ciudad de Monterrey, Nuevo Leodn.

En el afio 2000 y buscando nuevos clientes fuera de la region se inicia el servicio

en la Ciudad de México.

En el 2006 se abre la oficina en la ciudad de Torredn a cargo del socio Luis

Eduardo Olivares.

Para el afio 2009 se incorpora como socio y director de la empresa el Contador

Adrian Canales.
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Ingresa en el 2010 el Ingeniero Ricardo Marquez de la Garza como socio de la
practica de consultoria y desarrollo, para el 2013 se integra al equipo de socios Manuel
Villarreal Treviiilo como Director Administrativo y en ese mismo afio se apertura oficina

en Guadalajara a cargo de Oscar Madrigal Hinojosa.

En 2012 ingresa a Socios Organizados de Reclutamiento Sandra Tamez Garza

como responsable de las &reas de Head Hunting y servicios de busqueda de personal.

En el 2014 se aperturan dos oficinas mas, una en Querétaro a cargo del

asociado Fernando Ayala y otra en Hermosillo a cargo de Otto Hermann.

1.2. Mision

Aumentar la productividad y rentabilidad de nuestros clientes a través de la asesoria,

seleccion, gestion y desarrollo de su capital humano

1.3. Visiéon

Ser el referente de la generacién de valor a través del capital humano, en las

ciudades mas importantes de México.

1.4. Valores de la empresa

« Respeto: Brindamos respeto a cada una de las personas internas y externas de
la compaifiia, sin importar nivel jerarquico, posicion econémica, raza o credo.

« Lealtad: Somos fieles a la organizacion y a nuestros clientes.

o Espiritu de Servicio: Disposicion optimista ante los demas y deseos de
contribuir.

0 Responsabilidad: Asumimos y reconocemos las consecuencias de nuestras

acciones.
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0 Eficiencia: Utilizamos de forma adecuada los medios y recursos con los cuales
contamos, para alcanzar nuestros objetivos y metas programadas

« Honestidad: Nos guiamos por la sinceridad y la coherencia de nuestras
acciones dentro de un marco de franqueza y transparencia, tanto con la
organizacion como consigo mismo.1.5. Ventajas Competitivas

e Examen Psicométricos

[ Referencias Laborales

e Examen Socioeconémico

[ Entrevista por Competencias

1.7. Ventajas del Negocio

(1 Sirve para impedir despidos

e Para crear oportunidades de promocion

1 Fomenta la fidelidad

e Ayuda a incrementar la motivacion
Provoca la competencia

[1 Traer experiencia y sangre nueva a la empresa

1.8. Desventajas del Negocio

[0 Puede alentar el conformismo
e Limita las fuentes de talento disponibles para la organizacion

[0 Frustra las expectativas del personal interno
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1.9. Clientes de Socios Organizados de Reclutamiento

Esta empresa cuenta con clientes de giro diferentes, tales como:

1.10.

O

Dalton
Alen
Bokados
Idealease

EMME
Emergencias
Médicas

PROPASA
Accuride,
HERSHEY'’S

Competencia Directa

Adecco
InterHuman
Integra Capital
Humano

KeyStone
Kelly Services

Manpower

Acosta Verde
Multilam
PROMESA
Ternium
Analitek
Alemex
Proflux

Aries Capital
Vialux

AON

e Aztek
Technologies

e Cuadernos

Estrellas
e DIXON
e Package
Solutions

Hernandez Chapa
FlexiStaff
Human Smart

Job Solutions

13



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. Gestion del talento humano

Socios Organizados de Reclutamiento es una mediana empresa con sede en la ciudad
de Monterrey, Nuevo Ledn. Que nace por cubrir las necesidades de los clientes de
Grupo Martinez Asesores que se dedican al manejo de nomina, por lo cual el fundador
Luis Martinez decide aprovechar esa oportunidad de mercado y aperturar la empresa

de reclutamiento y seleccidn para sus clientes ya existentes.

Citando a (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002), “El objetivo del
reclutamiento es abastecer el proceso de seleccion con materia prima (los candidatos),
el objetivo de la seleccidn es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados a las

necesidades del cargo y la organizacién”.

Es por ello que a lo largo de los afios se han hecho investigaciones acerca de
la importancia e impacto que genera dentro de una organizacién el realizar un mal

reclutamiento y seleccion tanto para las empresas nacionales e internacionales.

(Ruiz, 2016) Segun la encuesta realizada por la pagina de buUsqueda de
empleos en Estados Unidos mas visitada, Careerbuilder. Un 41% de las empresas que
se encuestaron tuvo pérdidas a causa de un mal reclutamiento durante el afio 2016,

esta cifra asciende a cerca de 25.000 doélares.

Al otro 25% de las empresas le costd acerca de 50.000 ddlares, aungque nos
menciona que las pérdidas no solo fueron en cuestiones monetarias sino que el 41%
de las empresas tuvo una reduccion en su nivel de productividad y el 40% tuvo una
pérdida de tiempo, ya que tuvieron que hacer reclutamiento y capacitaciones para
nuevos empleados. Ademas el 36% tuvo consecuencias negativas en la moral de sus
empleados y, por ultimo el 22% sufrié un gran impacto en las soluciones presentadas

a sus clientes, ya que estas no fueron positivas.

(El Universal, 2016) En México tenemos el costo de contratacidon mas alto en
toda Latino América informd un estudio realizado por el Estudio Saratoga por parte
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de la consultoria PWC. En el pais cuesta 2 mil 14 délares una contratacion nueva que
es por encima mas alta que la de Brasil o Argentina, donde se gastan 679 y mil 529

dolares respectivamente.

Con base a los datos de las encuestas nos podemos percatar que se puede
realizar un mal reclutamiento en todos los niveles tanto para puestos operativos como

administrativos.

Una de principales causas es la premura por cubrir la vacante en cuestién y por
ese motivo se realiza un proceso mucho mas rapido de lo normal. Debido a esto
muchos reclutadores podrian bajar sus expectativas o cambiar su criterio en la
busqueda de candidatos al no encontrar nada que sea viable para la empresa y no

poder lograr asi con su objetivo y las expectativas de su jefe inmediato y/o cliente.

El recurso humano es de las cosas mas importantes dentro de una
organizacion, ya que para que funcione debidamente esta se debe contar con las
personas adecuadas en cada puesto. Las empresas deben de realizar una
determinacién de las habilidades, competencias técnicas y competencias personales
con las que debe de cumplir una persona para cubrir sus vacantes disponibles y que

el reclutador no tenga problemas en el momento del reclutamiento y seleccién.

A decir de (Chiavenato, Gestién del Talento Humano, 2002), el papel del
reclutamiento es divulgar en el mercado las oportunidades que tiene la organizacion y

pretende ofrecer a las personas que poseen determinadas caracteristicas deseadas.

Pero si no se tiene el personal adecuado para realizar el reclutamiento y
seleccién se puede entorpecer el proceso, realizar re trabajos y/o cubrir garantias por

despido o renuncia de los candidatos al poco tiempo de su ingreso a la compaiiia.

Dentro de la organizacion se puede dar la rotacion de personal tanto la que es
por iniciativa del trabajador y como la que es por iniciativa de la empresa. La ultima
ocurre cuando la empresa esta buscando a otra persona que pueda cubrir al cien por

ciento con las necesidades requeridas para el puesto, para cubrir o corregir los
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problemas de seleccion inadecuado o por reduccién de la fuerza laboral dentro de la

misma.

En la figura 1 se muestran los costos de reposicion en funcion a la rotacion.

Costos de Costos de
Reclutamiento Seleccién
e Procesamiento de la . Enteri§taS de
solicitud del empleado sele_cuo_n,

e Publicidad . Ap_llf:augn y
e Visitas a instituciones calificacion de
educativas pruebgs _

e Atencion alos Con(_)cm_u,ento
candidatos e Aplicaciony

calificacion de test

e Tiempo de los
seleccionadores

e Verificacion de
referencias

e  Examenes médicos
y de laboratorio

e Tiempo de los
reclutadores

¢ Investigaciones de
mercado

o Formularios y costos
del procesamiento

Figura 1. Costos de reposicion en funcién de rotacién (2002). Por Chiavenato. p 42

Dentro de una organizacion siempre existira la necesidad de reemplazar o
incorporar personal, ya sea por despidos, renuncias o por creacion de nuevos puestos.
Por lo cual el mercado laboral que existe es muy amplio y sumamente competitivo,
pero también la blusqueda de los candidatos adecuados para los puestos especificos
se convierte en una tarea de vital importancia haciendo que el proceso de

reclutamiento y seleccion una herramienta necesaria para la atraer a el nuevo talento.
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2.2. El Sistema de Administracion de Recursos Humanos

La administracion incluye la coordinacion de los recursos materiales y humanos para

poder lograr los objetivos. La constituyen cuatro elementos que son basicos:

e Alcance de los objetivos
e Por medio de personas
e Através de técnicas

e En una organizacion

Al final la tarea de la administraciébn es coordinar e integrar los recursos
organizacionales hacia los objetivos de manera eficaz y eficiente hacia los objetivos
establecidos.

2.2.1. Los Recursos Organizacionales

La organizacion es una empresa social y a través de esa se reunen recursos diversos

para poder lograr los objetivos ya que sin estos no se pueden alcanzar los objetivos.

Para poder realizar todas las tareas de la organizacion y lograr los objetivos
cuentan con los recursos para esto. Esto puede verse como los insumos necesarios

para que se obtenga el producto final o servicio prestado por la empresa.
Los recursos organizacionales se clasifican en cinco grupos:

e Recursos Fisicos y materiales
e Recursos Financieros

e Recursos Mercadologicos

e Recursos Administrativos

e Recursos Humanos

17



Recursos Fisicos y Materiales

Estos estan constituidos por el espacio fisico, edificios, terrenos, los locales, el proceso
productivo, la tecnologia, los métodos y los procesos de trabajo que estan orientados

a la produccion de los bienes y de los servicios que produce la organizacion.
Recursos Financieros

Se refiere al dinero en forma de capital, flujo de caja, financiamientos, préstamos,
créditos, etc. de los que se puede disponer de manera inmediata o mediata para poder

hacer frente a los compromisos que tiene la organizacion.

También comprende del ingreso derivado de las operaciones, inversiones de
terceros y toda forma de efectivo que pasa por la caja de la organizacion. Estos
garantizan la adquisicion u obtencion de los demas recursos necesarios para poder
cumplir con los objetivos determinados ya que proporcionan la capacidad necesaria
para poder adquirir en el volumen adecuado los recursos que son indispensables para

la organizacion.

Ademas de poder medirlos en términos financieros como el valor de la
magquinaria, equipo de la organizacion, el valor de materias primas, productos en

almacén, etc.
Recursos Mercadolégicos

También se le denomina Recursos Comerciales, estos integran todas las actividades
de investigacion y analisis de mercado, organizacion de ventas, promocion,
propaganda, distribucion de los productos, desarrollo de nuevos productos,
establecimiento de precios, etc. ya que estos constituyen los medios por los cuales la

empresa localiza, esta en contacto y/o influye en sus clientes o usuarios.
Recursos Administrativos

Estos son todos los medios con los cuales la organizacion planea, organiza, dirige y

controla sus actividades. Se integran también todos los procesos de toma de
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decisiones vy distribucion de la informacién que se necesita para los esquemas de

coordinacion e integracion.
Recursos Humanos

Son todas las personas que ingresan, permanecen y participan en la empresa sin
importar su nivel jerarquico o su tarea dentro de la organizacion. Se distribuyen en

diferentes niveles: Nivel Institucional, Nivel Intermedio y Nivel Operacional.

Las personas dotan a la organizacibn sus conocimientos, experiencia,
habilidades, actitudes, aptitudes, conducta, etc. sin importar su nivel jerarquico dentro

de la organizacion.

2.3. La Administracion de Recursos Humanos

Es un érea interdisciplinaria que comprende de conceptos de psicologia industrial y
organizacional, sociologia organizacional, derecho laboral, medicina del trabajo,
ingenieria de sistemas, de informatica, etc. Los asuntos que suelen tratarse en esta
area son de diferentes campos del conocimiento, por ejemplo: aplicacién de pruebas
psicométricas y su interpretacion, entrevistas, planes de vida carrera, disefio de
puestos y de la organizacién, satisfaccion en el trabajo, ausentismo, salarios,

transporte del personal y un sin nimero de asuntos diversos.

Los asuntos tratados por la ARH en la organizacién pueden ser tanto internos

como externos.

Figura 2. Algunas técnicas de ARH y su vinculacion con los ambientes interno y

externo
Técnicas utilizadas en el ambiente externo Técnicas utilizadas en el ambiente interno
= Estudio del mercado de trabajo.  Andlisis v descripcion de puestos.
= Reclutamiento y seleccidn. * \aluacidn de puestos.
= |mvestigacion de salarios y prestaciones. « (Capacitacidn.
= Relaciones con los sindicatos. * FEyaluacion del desempefio.
= Relaciones con entidades de formacidn profesional. * Plan de vida y carrera.
« | pgislacion laboral, * Plan de prestaciones sociales.
* FElcélera, * [Politica salarial.
*  Higiene y seguridad.
s Etcétera
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Con base a la figura 3. Estas son algunas técnicas de ARH que se aplican
directamente o indirectamente a las personas por medio de los puestos

desempefiados o de los planes globales o especificos.

¢ Reclutamiento

* Entrevista

* Seleccion

< Induccién

* Evaluacion del desempefio
* (Capacitacion

TﬁC:IECAS . « Desarrollo del personal

ADMINISTRACION
DE
RECURSOS Puestos o Andlisis y descripcidn de puestos
HUMANOS [ ocupados | © Valuacién de puestos
* Higiene y seguridad

Aplicacion
directa
alas
personas

Aplicacion
Indirecta
alas
personas Planes

genéricos

* Planeacion de recursos humanos

* Banco de datos

* Plan de prestaciones sociales

¢ Plan de vida y carrera

o Administracion de sueldos y salarios

Figura 3. Técnicas de la ARH aplicadas a las personas directa o indirectamente por

medio de los puestos desempefiados o de los planes globales o especificos.
2.4. Reclutamiento

El proceso reclutamiento es la manera en que la administracion de recursos humanos
ayuda a atraer un grupo de personas con las capacidades, habilidades y competencias

requeridas para una vacante o puesto a cubrir.

A decir de (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2000), el
reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que estan orientados a
atraer candidatos que son potencialmente calificados y son capaces de ocupar cargos

dentro la organizacion.

(Werther & Davis , 2000), Sefalan que se llama reclutamiento al proceso de
identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes de la

organizacion.
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El primer paso para el proceso del reclutamiento inicia con la necesidad de tener
una vacante que cubrir y se establece mediante un perfil de puesto los requerimientos
gue la persona debe de tener para ocupar el puesto, se incluyen factores como: edad,
afilos de experiencia relacionada con el puesto, nivel de educacion, aptitudes,
herramientas tecnoldgicas que maneja, etc. todo en base a las necesidades de la

empresa.

Posteriormente la empresa se encarga de diagnosticar las fuentes de
reclutamiento que seran necesarias para esta vacante. Segun (Rodriguez Valencia,
2007) “las fuentes de reclutamiento son los lugares de origen de origen donde se

podran encontrar los reclutamientos humanos necesarios”
Estas se dividen en:

2.4.1 Fuentes Internas

Es cuando dentro de la organizacion se tiene la oportunidad de encontrar candidatos
viables para ocupar la posicién. Esto debido a una promocién, ascensos, reubicacion,
traslados, transferidos por ascenso. Esto genera una oportunidad de ascender y

desarrollarse a los empleados.

2.4.2. Fuentes Externas

Es el que opera con candidatos que no pertenecen a la organizacion. Para poder atraer
a los candidatos potenciales, es necesario utilizar de las siguientes técnicas de

reclutamiento:
¢ Bolsas de empleo:

Es un instrumento que utilizan determinadas empresas para su proceso de
reclutamiento. Estas sirven como intermediario entre los ofertantes y la demanda

laboral que existe. Existen diferentes bolsas de empleo, estas se dividen en:

1.- Bolsas de empleo especializadas, estas tienen un enfoque especifico en un area

tematica o en posiciones estratégicas.
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2.- Bolsas de trabajo generales, estas dan servicio a quien lo necesite con un amplio

espectro ya que no estan enfocadas a un rubro en particular.

3.- Bolsas de empleo Regionales estas se encuentran en algunas determinadas

ciudades del pais

En la mayoria de las bolsas de empleo tienen un determinado formato donde el
interesado solo debe de introducir y completar los datos requeridos, por ejemplo:
informacion personal, escolaridad, conocimientos, cursos, experiencia laboral, foto,
entre otros rubros. En algunas otras paginas solicitan que se suba el curriculo
previamente elaborado por el candidato interesado en conseguir empleo.

e Bolsas de Universidades:

Las universidades implementaron estas bolsas para brindarle a sus alumnos y/o
egresados la oportunidad para explorar el mercado laboral. En ellas los alumnos o

egresados suben su informacion curricular y sus areas de interés.
e Agencias de Reclutamiento:
Existen las agencias de reclutamiento publicas y privadas.

1.- Agencias Publicas, son operadas por cada estado. Estas con conocidas por reclutar
y colocar personas en puestos mayormente técnicos y operativos, pero también
podrian colocar a candidatos en puestos profesionales y gerenciales. Los servicios que

brindan estas son sin cargo para el empleado potencial y el empleador.

2.- Agencias privadas son muy comunes en ciudades grandes, estas suelen cobrar
honorario fijo o un porcentaje del sueldo de empleado que se contraté por medio de
Sus servicios por 6 meses o por 1 afio dependiendo del contrato antes establecido. La
mayoria de las empresas que tienen este servicio se concentran en el reclutamiento

de puestos de nivel administrativo, gerencial y/o directivo.
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e HeadHunters:

También llamados reclutadores ejecutivos, son agencias de empleo especiales

encargadas de la busqueda de talento de alto nivel ejecutivo.

Las posiciones gque manejan estas empresas son de las mas técnicas,
especificas y de nivel ejecutivo. Resultan muy utiles estas compafiias ya que poseen
muchos contactos, cartera de candidatos y son especialistas en establecer contacto
con candidatos que no estan en busqueda de empleo actualmente y no estan

registrados en las bolsas de trabajo.

(Dessler & Varela , 2011) En México en el afio 2000, los headhunters estuvieron
a prueba ya que se le encomendo a la firma Korn/Ferry International, la busqueday la

contratacion de los secretarios de Estado.
e Intercambio de Cartera con otra empresa en términos de cooperacion:

Eso implica tener cooperacion mutua con empresas que actdan en el mismo mercado
para intercambiar o proporcionar cartera de candidatos para alguna vacante en
especifico, todo eso con la intencion de tener las opciones de candidatos que estan en

el mercado.
e Referenciados de empleados:

La empresa estimula a sus trabajadores a recomendar o presentar candidatos que ya
sean amigos, conocidos o ex compafieros de empleo. Esto genera un reclutamiento

de bajo costo, efectivo y con bajo indice de tiempo.

2.4.3. Medios de Reclutamiento

Segun (Rodriguez Valencia, 2007) “Son las diferentes formas o conductos que se
utilizaran para enviar el mensaje e interesar a los candidatos y asi atraerlos hacia la

organizacion”

e Teléfono
e Correo

e Periddico
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e Anuncios
e Radio y Television
e Folletos y Volantes

e La requisicion oral o escrita hecha a trabajadores

Se puede concluir que el reclutamiento es el proceso que se realiza para poder
atraer y lograr que se identifiquen un cierto nimero de candidatos calificados y con
ciertas capacidades para ocupar los puestos requeridos hacia la compaifiia.

2.5. Seleccidn

La administracion de recursos humanos tiene como principal funcion brindar a la
organizacion a la persona adecuada, y eso lo realiza por medio del proceso de
seleccion de personal.

Segun (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2000), la seleccion
es elegir entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos

existentes en la empresa.

Después de gque tenemos a cierto niumero de candidatos que consideramos que
cumplen con todos los requerimientos, habilidades y capacidades requeridas por el
puesto, se realiza una confrontacién, evaluacion y de eleccion entre los candidatos que

fueron seleccionados posteriormente.

Este proceso se basa en una serie de etapas que deben de superar los

candidatos interesados.

2.5.1. Etapas del Proceso de Seleccion

e Recepcién de Solicitantes:

Inicia la seleccion con una visita al departamento de personal o solicitando una

peticion para una solicitud de empleo pero esta debe ser por escrito.
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e Entrevista Preliminar:

Esta etapa ayuda a los reclutadores a excluir a las personas que no son las adecuadas
0 no cuentan con los conocimientos requeridos y asi poder obtener la informacion

relevante y basica de los candidatos que si son potenciales.
e Formas de Solicitud y/o Curriculo:

En esta etapa se analizan las solicitudes o curriculos de los solicitantes, sus empleos
anteriores, escolaridad y otras fuentes, para poder determinar las habilidades,

caracteristicas y el rendimiento previo del candidato.

Se debe de tener mucho cuidado a la hora de seleccionar a los candidatos con
base a los datos de su rendimiento en antiguos puestos: motivos de salida, frecuencia

de cambios de empleo, ascensos y su historial de salarios.
e Pruebas de Empleo:

En esta se obtiene informacidn objetiva y que es relevante sobre los aspirantes al
empleo para poder hacer asi una comparacion entre ellos. Son dispositivos que se
encargan de evaluar la coincidencia y similitudes entre los candidatos y los requisitos

del puesto.
Las pruebas psicologicas, se encargan de medir la personalidad.

Las pruebas de conocimientos, son las fidedignas ya que nos brindan informacion mas

concreta sobre los conocimientos que tiene cada candidato.

Las pruebas de desempefio, se encargan de medir la capacidad de los candidatos

para realizar algunas partes del trabajo que aspiran a realizar.
e Entrevistas:

El proposito de esta fase es para explicar a profundidad el puesto de trabajo, las
funciones, objetivos y actividades que el candidato estaria desempeiando en el
puesto, los requisitos indispensables, conocer los conocimientos que posee, las

competencias que tiene, su sueldo actual, expectativa econémica, entre otras.
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También se debe de contestar todas las dudas que tiene los candidatos sobre el

puesto y la empresa.
¢ Investigacion de la Historia anterior:

La mayoria de las organizaciones se ponen en contacto con las fuentes de

referencias de los candidatos que estan en el proceso de reclutamiento.

Consta de tres categorias de referencias: personales, académica y de empleos
anteriores. Se debe ser minucioso en la comprobacion de las referencias, la fuente
mas utilizada es la de los empleos anteriores ya que estos pueden dar la informacion

mas obijetiva.
e Seleccion Preliminar en el Departamento de Personal:

En esta parte se hace una validacién de los puntos anteriores que son: la
informacion de las pruebas de empleo, la entrevista, la verificacion de las

referencias obtenidas y asi se define quien es el candidato mas apto para el puesto.
e Seleccion Final por el Supervisor o Jefe de la vacante:

Se acostumbra que el jefe de la vacante realice una Ultima entrevista a los
candidatos previamente seleccionados por el departamento de recursos humanos.
Todo esto se realiza ya que el jefe puede evaluar mejor la parte de aptitudes
técnicas de los candidatos y que tenga participacion en la decision final de la
seleccién, ya que la persona contratada sera su subordinado o colaborador de

trabajo.
e Examen Médico:

Después de pasar todas las etapas anteriores, en muchas empresas necesitan un
examen médico, para determinar la ilegibilidad del candidato para seguro de vida
familiar, de gastos médicos mayores y de invalidez. También se realiza este
examen para verificar si el candidato tiene la capacidad fisica para poder

desempeniar el puesto.
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El resultado final de todas estas etapas, nos brinda al candidato o candidatos

gue seran contratados.

Se puede concluir que el proceso de seleccion es de vital importancia para una
empresa ya que de ella se evalta al final del dia, si se realiz6 todo el proceso de
manera adecuada y si las decisiones que se tomaron fueron las idoneas
percatdndonos que el candidato contratado por la empresa sea el que le podra brindar

a la organizacion calidad y valor agregado a su puesto y funciones.

2.6. Contratacion

Segun (Camara de Diputados) la Ley Federal del Trabajo en su articulo 20, menciona
gue se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de

un salario.

(Werther & Davis , 2000) Sefnalan que el resultado final del proceso de seleccién se

traduce en el nuevo personal contratado.

(Reyes Ponce, 1998) Concluyd que una vez que se tomé la decisién de aceptar al
candidato y el puesto que debera dedicarsele, se tiene la necesidad de complementar

sus datos, para poder integrar su expediente de trabajo.

Algunos de los documentos que deben de conservarse del candidato para
dicho expediente son: referencias laborales, pruebas psicométricas, examen médico,

etc.

La contratacion se lleva a cabo entre la organizacion y el trabajador, la
duracion de su contrato puede ser por tiempo determinado o indeterminado. (Camara
de Diputados) Como lo sefiala la ley federal del trabajo en su articulo 35, las relaciones
de trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado, por temporada o por tiempo
indeterminado y en su caso podra estar sujeto a prueba o a capacitacion inicial. A falta

de estipulaciones expresas, la relacion sera por tiempo indeterminado.
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Por ultimo el contrato debe ser firmado por el Director General de la

organizacion, el responsable directo y el trabajador.

2.7. Outsourcing

(Aguilar, 2005) El outsourcing tuvo origen en Estados Unidos alrededor del afio 1940,

llegando masivamente a nuestro continente a inicios de los afios 90'.

(Robertson & Rothery, 2001) Mencionan que para el Director General Ferry de
Kraker de la International Federation of Purchasing and Materials Management, “el
outsourcing significa realmente encontrar nuevos proveedores y nuevas formas de
asegurar la entrega de materias primas, articulos, componentes y servicios. Significa

utilizar el conocimiento, la experiencia y la creatividad de nuevos proveedores”

Segun (Giraldo, 1998), el outsourcing es contratar y delegar a una empresa uno

0 mas procesos de la suya.

Entonces el outsourcing podria definirse como un servicio exterior a la empresa
gue tiene una extensién de los negocios de la misma pero que cuenta con su propia
administracion y es contratada para que opere una funcion que no se realiza o se

realizaba dentro de la empresa.

(Naranjo, 2012), concluyé que en México un 76% de las pequefias y medianas
empresas (PYMES), considera el servicio de outsourcing como una opcion viable
hacer de sus negocios mas competitivos, por lo cual una de cada cuatro empresas de

este tipo contrata a su personal por medio de un tercero.

(Naranjo, 2012), realiz6 una entrevista acerca del tema a Margarita Barcenas,
directora de la Licenciatura en Administracién y Estrategia de Negocios del Instituto
Tecnologico y de Estudios Superiores de Monterrey a lo cual comenté: “En definitiva,
el outsourcing es un servicio recomendable para las pymes, sobre todo porque muchos
empresarios no tienen un conocimiento profundo sobre cémo y a quién contratar, pues

al dedicarse a la operacion de sus negocios no saben en qué
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instrumentos apoyarse para identificar al candidato que mejor se adapte a la cultura

de organizacion y al perfil que buscan”

(Garcia, 2015) Con base a la informacién del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografica (INEGI) en el estado de Nuevo Leodn, uno de cada cinco trabajadores fue
contratado por medio de outsourcing, logrando asi posicionarse como la entidad lider

en este tipo de préacticas.

Y es por eso que muchas empresas recurren a este servicio debido a que
cuando estan en expansién, un arranque o apertura de una nueva sucursal o planta,
cuentan con puestos que tienen un alto nivel de rotacion y/o cuando carecen de un

area de recursos humanos que se encargue del proceso.

Las empresas de outsourcing ayudan a las empresas a tener un equipo de
trabajo mas productivo y especializado en su area, por lo cual es una gran ventaja

competitiva.

2.8. Sistema Nacional de Competencias (CONOCER)

Con base en él (Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales, México, 2010).

El Sistema Nacional de Competencias (CONOCER), es un instrumento del
Gobierno Federal que en base en al fortalecimiento de las competencias de las
personas contribuye a tener una mayor competitividad econdmica, al desarrollo

educativo y al progreso social de México.

Cada vez existen mercados globalizados y estos se deben de enfrentar con el
mayor éxito posible por lo cual México necesita tener mejores y mas competentes
empresarios, trabajadores y servidores publicos, facilitandole los mecanismos para las

organizaciones, e instituciones publicas y privadas.

México esta en el lugar 51 de una lista de 138 paises de acuerdo al indice de
Competitividad del Foro Economico Mundial de 2016-2017. Tener competitividad en el

pais nos ayuda a poder tener una economia mas sélida, es por eso que el Sistema

29



Nacional de Competencia es de vital importancia ya que nos apoya a elevar el nivel

de competitividad en el pais.
El sistema Nacional de Competencias esta divido en 3 niveles:
Sector Laboral:

1. Congreso del Trabajo
2. Confederacion Revolucionaria de Obreros y Campesinos

3. Confederacion de Trabajadores de México
Sector Empresarial:

1. Consejo Coordinador Empresarial
2. Confederacion Patronal de la Republica Mexicana

3. Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos
Sector Gobierno:

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Trabajo y Prevision Social
Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Pesca

Secretaria de Turismo

o o~ wDd P

Secretaria de Energia
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2.9. Descripcion del Estandar EC0306 Reclutamiento y Seleccidén de Personal
Operativo y Administrativo

Este estandar esta dirigido a personas que deban contar con los conocimientos,
habilidades, destrezas y actividades justas para desempenfarse en el area de recursos
humanos, en funciones especificas de reclutamiento y seleccion de personal tanto
operativo como administrativo, en base a las necesidades de la empresa solicitante,
para lo que se necesita realizar las siguientes funciones: Analizar el puesto y disefiar
la estrategia para atraer a los candidatos en tiempo y forma; realizar la difusién del
puesto en bolsas de trabajo y otras fuentes de reclutamiento; entrevistar a los
candidatos; operar el sistema de evaluaciones; verificar referencias laborales y
personales, y por ultimo notificar los resultados del proceso de reclutamiento y

seleccién a los solicitantes.

Este estdndar de competencias tiene como comité de gestién por competencias
a los siguientes integrantes: Manpower Group México y Centroamérica, Division de
Negocios de la Universidad del Valle de México, Business Unit Solutions México y
Centroamérica y Desarrollo Organizacional México y Centro América.

Teniendo una certificacion en el Sistema Nacional de Competencias contribuyes
a mejorar tu desarrollo tanto profesional como personal. Obtienes mayores
oportunidades para poder competir en el mercado laboral que esta tan competitivo,
exigente y complejo hoy en dia, ya que las empresas estan requiriendo de trabajadores
con experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas ya certificadas que les

permitan cumplir exitosamente con las funciones que se les pidan.

Para poder certificarte en este estandar de competencia existen cuatro
certificadores acreditados que son: Asociacion Mexicana de Capacitacion de Personal
Empresarial A.C, Universidad Tecnoldgica de Tijuana, MANPOWER S.ADE C.Vy la

Universidad Tecnoldgica de Salamanca.
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CAPITULO IlIl. METODOLOGIA

Este trabajo de investigacion, es de caracter descriptivo, ya que solo hace un analisis
comparativo de la forma en que la empresa Socios Organizados de Reclutamiento
realiza su proceso de reclutamiento y seleccibn de personal y el estdndar de
competencias ECO0306 “Reclutamiento y Seleccién de Personal Operativo y
Administrativo, con la finalidad de proponer una mejora al sistema que actualmente

lleva a cabo esta empresa.

Por lo que se procedera a describir el proceso que utiliza la empresa asi como
el que utiliza el estdndar de competencias presentandolo en un cuadro comparativo y
posteriormente presentar el andlisis de las ventajas y desventajas que en cada uno de
los procesos presentan para poder asi presentar una propuesta a la empresa en

estudio.

3.1. Estudio de Caso de la Empresa Socios Organizados de Reclutamiento

La empresa Socios Organizados de Reclutamiento tiene problemas en la manera de
llevar su proceso de reclutamiento y seleccion de candidatos, ya que sus reclutadores
hacen el proceso de manera empirica y dependiendo de la experiencia que han tenido
en sus empleos anteriores. Por lo cual se han tenido que cubrir garantias por que el
trabajador no tuvo el rendimiento esperado dentro de la empresa, renuncias porque el
puesto ofrecido no era el esperado o por falta de compatibilidad con la organizacion.
Todo esto por no realizar un correcto proceso de reclutamiento y seleccién para

encontrar a la persona apta y con las caracteristicas que el puesto esta demandando.

Por lo cual se propone realizar una estandarizacion de procesos con base en el
estandar de competencias EC0306 “Reclutamiento y Seleccién de Personal Operativo

y Administrativo.”

Para implementar esta estandarizacién se debe de verificar el proceso de

reclutamiento que esta actualmente vigente en la empresa. El cual es el siguiente:
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3.1.1 Envi6 de perfil de puesto al cliente

Inicialmente la empresa Socios Organizados de Reclutamiento procede a enviarles a

los clientes que estan solicitando el servicio dos formatos para poder proceder con el

proceso, los cuales son los siguientes:

Formato de cliente contratante: En este formato se pone la informacion del
cliente que esté solicitando el servicio de la empresa Socios Organizados de
Reclutamiento. Como lo son: nombre de la empresa, giro de la empresa y

principal actividad, razén social, direccién, contacto, teléfono, correo y RFC.

Formato de perfil de puesto: El formato contiene toda la informacion que se
necesita para conocer a profundidad el puesto a contratar. Incluye
lo siguiente: nombre del puesto, objetivos del puesto, responsabilidades
especificas, puesto al que reporta, nUmero de personas que le reportan,
funciones internas con las que mantiene relaciones, entidades externas con las
gue mantiene relaciones, areas de experiencia requeridas (afios, indispensable
o deseable), conocimiento técnicos o certificaciones requeridas para
desempeiiar el puesto adecuadamente, manejo de lenguajes de sistemas,
manejo de equipos y/o maquinaria, dias y horarios de trabajo. También contiene
informacion requerida del candidato como por ejemplo: edad, sexo, estado civil,
religion, escolaridad, escuela especifica del egresado, carrera deseada,
idiomas, cambio de residencia, apoyo para cambio de residencia, porcentaje
de tiempo que requiere viajar. También contiene la oferta econémica
gue se le ofrecera al candidato y con qué frecuencia y como se hara el pago,

ademas de las prestaciones que se le ofreceran ya sean de ley o superiores.
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3.1.2. Verificacion del perfil con el cliente

En esta fase del proceso se hace una reunion con el cliente contratante para
corroborar los datos que llenaron previamente en el formato de perfil de puesto, una
vez gque se le informa a la empresa que tienen una vacante por cubrir. Esto se hace
con el fin de que no se tengan dudas en cuanto a las caracteristicas, habilidades,
conocimientos, experiencia, herramientas tecnologicas, sueldo a ofrecer,
prestaciones, grado escolar, idiomas y/o requerimientos minimos que necesita la

posicion.

3.1.3. Publicar vacantes en las diferentes bolsas de trabajo

Una vez que se tiene claro cudl es el puesto a cubrir, lo siguiente es publicar la vacante
en las diferentes bolsas de trabajo a las cuales tiene acceso la empresa. Las cuales
son: OCC Mundial, Linkedin, Indeed, Computrabajo y la pagina interna de la empresa
(integrach). También tiene convenio con bolsas de Universidades las cuales son:
Instituto Tecnoldgico de Monterrey y Universidad de Monterrey.

3.1.4. Filtrar curriculos de candidatos que aplicaron

La empresa les da prioridad a los candidatos que se postularon en cualquiera de las
bolsas de trabajo o de universidades. Por lo tanto se hace una revision de los curriculos
de cada candidato para poder seleccionar a los que cumplen con las caracteristicas

deseadas.

3.1.5. Hacer busqueda de candidatos viables en las bolsas de trabajo

En caso que ninguno de los candidatos que se postularon fueran viables para el
puesto, se recurre a la busqueda de candidatos en las bolsas de trabajo antes
mencionadas, normalmente la busqueda se centra en OCC Mundial y por medio de
LinkedIn.
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3.1.6. Realizar entrevista telefénica

Cuando se tienen a cierto numero de candidatos potenciales y con base a su curriculo
o informacién en linea, se procede a realizar una entrevista telefénica en la cual se le
informa al candidato a cerca de la empresa que esta solicitando el puesto, el objetivo
gue tiene el puesto, las actividades que se realizarian ademas del sueldo vy
prestaciones a ofrecer. Si, el candidato esta interesado en participar en el proceso de
seleccion se le hacen preguntas en cuanto a su experiencia en el area, los motivos de
salida de sus ultimos empleos, su nivel de escolaridad, su nivel de inglés en caso de
ser requerido, todo esto con base en su curriculo o su experiencia laboral. Ademas se
le cuestiona el por qué motivo estuviera interesado en el puesto, sueldo actual y cual

seria su expectativa econémica.

En dado caso que el candidato no cumpla con la experiencia requerida o su
sueldo expectativa de sueldo estuviera por encima de la ofertada por el cliente, se le
informa que no cumple con al 100% con el perfil pero que se conservaran sus datos

para futuras oportunidades laborales.

3.1.7. Agendar entrevistas presenciales

Cuando se tienen a los candidatos seleccionados, se procede a citarlos a una
entrevista presencial en las oficinas de Socios Organizados de Reclutamiento. Se
pacta con el candidato el dia y el horario en el cual pudieran acudir a la entrevista. Se
les comenta que les estara llegando un correo eléctrico con la informacién
correspondiente de la vacante, la direccion de la empresa, croquis de la empresa, el
dia y el honorario para la entrevista y el nombre la reclutadora que lo atendera. Se
agenda la entrevista por medio de Outlook donde se agenda también la sala de

entrevistas.
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3.1.8. Aplicar psicometria correspondiente (Hum&Select)

Se le notifica al candidato que dentro del mismo correo eléctrico para agendar la
entrevista presencial se le enviara una bateria de pruebas psicométricas que debera

de llenar antes de acudir a la entrevista presencial.

Se les envia las pruebas psicométricas a los candidatos por medio del software
Hum&Select el cual contiene pruebas como Cleaver, Kostick, LIFO, Terman, Raven
EG, Raven EA, Kolb, Moss y el Zavic. Dependiendo del puesto era el tipo de Bateria

gue se le mandaba a cada candidato.

3.1.9. Realizar entrevistas presenciales

El siguiente paso consta de realizar las entrevistas presenciales, en este punto los
reclutadores recaban la informacion del candidato con base al formato de entrevista

presencial ya establecido por la empresa.

Los reclutadores deben de comenzar la entrevista presentandose y dando una
breve explicacion de la empresa, ademas de proporcionar la informacion detallada del

puesto al cual estan aplicando.

Posteriormente recaban la informacion personal del candidato y prosiguen a
recabar la informacién y experiencia de sus empleos anteriores, asi como su ultimo
sueldo, crecimiento profesional a lo largo del tiempo y sus motivos de salida de los

empleos.

3.1.10. Retroalimentacion con cliente

Se debe de tener informado al cliente de cdmo va el proceso de reclutamiento para ver
si el puesto que esta buscando existe en el mercado, si el sueldo que se ofrece esta

acorde a lo que pide el mercado, si se estan encontrando candidatos interesados.
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Todo esto con el fin de mostrarle el trabajo realizado y en dado caso de no tener
candidatos interesados, que el cliente se dé cuenta de como esta el mercado y se abra
a ver candidatos que no cuenten al 100% con su requerimiento pero cuenten con

potencial.

3.1.11. Seleccionar de candidatos

Los reclutadores hacen una evaluacion de todas las entrevistas presenciales
realizadas y se toma una decision de cuales candidatos se le enviaran al cliente. Se
deben de enviar 3 candidatos para completar la terna, ya que el cliente necesita ver

opciones para poder tomar una decision.

3.1.12. Formatear curriculos de candidatos seleccionados

En la empresa Socios Organizados de Reclutamiento realizan un formato especial
para presentar a sus candidatos con los clientes en este formato incluyen su
informacion personal, foto del candidato en caso de tenerlo en su curriculo,
cumplimiento de puntos criticos, hacen un pequefio resumen de la experiencia laboral
relevante para el puesto, se hace un analisis de sus pruebas psicométricas y por ultimo

se pone la percepcion actual del candidato y su expectativa econdémica.

3.1.13. Enviar terna al cliente

Una vez que se tiene la informacion de los candidatos se envia al cliente contratante

para que pueda revisar su informacion.

3.1.14. Presentar terna al cliente

Se procura hacer una llamada telefénica con el cliente contratante para poder

presentarles a los candidatos y decirles cuéles son sus habilidades, area de
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experiencia, conocimientos y las fortalezas que lo hacen un candidato apto para

ocupar el puesto. Esto con el fin de poder venderles mejor a los candidatos.

3.1.15. Referencias Laborales

A los candidatos que quedan como finalistas, se les piden los teléfonos de sus ex

jefes directos y/o cartas de recomendacion de sus ultimos dos empleos.

Se procede a marcar a las empresas y solicitar referencias laborales con base
al formato desarrollado por la empresa donde incluye las fechas de ingreso y baja del
candidato, puesto ocupado, motivo de la separacion, capacidad de desempefio,
responsabilidad y honradez, capacidad de aprendizaje, relacion con subordinados,
relacién con superiores, reaccion ante situaciones probleméticas, si lo volverian a

contratar y comentarios de su trabajo realizado.

3.1.16. Agendar entrevistas con cliente

Se agendan las entrevistas con el cliente, en base al dia y horarios de disponibilidad
del cliente. Se les informa a los candidatos de la entrevista con el cliente contratante y
se les envia por correo la confirmacion ademas de anexarle la direccién de la empresa,
croquis de la empresa, el nombre de la persona que lo atendera y pedirle que le lleve

su curriculo impreso.

3.1.17. Cierre de vacante

El proceso con el cliente termina cuando ellos realizan la oferta laboral, el candidato

acepta la propuesta y la empresa realiza la contratacion.

3.1.18. Agradecimiento candidatos que asistieron a entrevista presencial

A los candidatos que quedaron como finalistas en el proceso, se les manda un correo

de agradecimiento, diciéndoles que la vacante se cubrié que ellos no fueron los
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candidatos seleccionados, pero se les considerara para futuras y se les agradece el

tiempo invertido a la vacante.

3.2. Proceso de Reclutamiento y Seleccion con base al estandar de
competencia EC0306

Citando al (Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales, México, 2010), el proceso de reclutamiento y seleccion con base al
estandar de competencia EC0306 es el siguiente:

3.2.1. Realizar el andlisis del puesto vacante:

1.-Visitando las instalaciones en las que laboraréa el candidato:

 Solicitando al cliente / usuario solicitante una resefa acerca de la historia, mision,
vision, valores, ubicacién, tamafo, dispersién, funciones, giro y productos/servicio de

la empresa / area en la que se desempefiara el candidato
» Haciendo un recorrido por las instalaciones en las que laboraran los candidatos,

+ Solicitando el reglamento interno de trabajo del cliente / usuario solicitante para

entregarlo al candidato y

+ Solicitando informacién al cliente / usuario sobre la disposicion de espacios, horarios
de alimentos y descansos, estacionamiento para el empleado, zonas de alimentos y

esparcimiento, equipamiento de sanitarios, reglamento y beneficios.
2. Analiza el puesto a reclutar:
* Definiendo el tipo de puesto a reclutar,

» Corroborando la frecuencia con la que se presenta el requerimiento por parte del

cliente / usuario de cubrir ese puesto,

» Especificando las habilidades, conocimientos, estudios, experiencia laboral y

demograficos requeridos para el puesto.
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3. Disefia la estrategia para atraer a los candidatos necesarios para cubrir la vacante

en tiempo y en forma:

» Trasladando a los posibles candidatos de la cartera a un registro especifico para el

puesto solicitado

« Verificando los sueldos de acuerdo a los requerimientos del puesto para publicarlos

con la vacante

Verificando la disponibilidad de candidatos ya registrados en la base de datos ya

sea electrénica / CVs / solicitudes de empleo fisicos.

*Realizando la busqueda en fuentes de reclutamiento de acuerdo al tipo de puesto,

ya sea operativo / industrial / administrativo / especializado / profesional.

3.2.2. Realizar la difusién de la vacante en bolsas de trabajo especializadas y otras

fuentes de reclutamiento.

1. Identifica las fuentes y medios de reclutamiento que va a utilizar:
« Sefialando el tipo de la vacante a reclutar,

» Clasificando las fuentes y medios de reclutamiento de acuerdo a la descripcién de

puesto de la vacante y del usuario solicitante / cliente,
» Determinando aquellas de acuerdo al tipo de vacante a reclutar y

* Publicando la vacante en los medios de reclutamiento tanto propios de la empresa

como medios externos.

2. Realiza busqueda de personas en las fuentes de reclutamiento:

* Con los requisitos de la descripcion de puesto de la vacante

» Considerando tanto fuentes de reclutamiento propias de la empresa como externas

» Considerando bolsas de trabajo especializadas en el tipo de vacante / industria a la
gue se dedica el cliente / usuario solicitante
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3.2.3. Entrevistar a los Candidatos

1. Programa las entrevistas

» Seflalando a los candidatos que cuentan con los requisitos especificados en la

descripcion de puesto y responsabilidades,
« Citando por teléfono y/o correo electronico a los candidatos para las entrevistas,

+ Solicitando al candidato que envie por correo electronico su CV antes de la

entrevista,

» Visitando el lugar donde se llevaré a cabo la entrevista con anticipacion para revisar

gue esté limpio, ordenado y presentable y

* Preparando el guion de la entrevista con anticipacion de acuerdo a la experiencia,

habilidades y conocimientos requeridos para el puesto para el que se esté reclutando.

2. Recibe al candidato

* Presentandose a tiempo a cada entrevista con vestimenta formal y aspecto aseado

y profesional

* Presentandose a la entrevista preparado con el registro del empleado y el guion de

la entrevista

* Presentandose por nombre e invitandolo a sentarse

3.- Realiza entrevista a los candidatos
» Aclarando con el candidato que la informacion a tratar es confidencial

+ Cotejando verbalmente con el candidato la informacioén que proporciono en el

registro
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» Explicando al candidato el propdsito de la entrevista « Haciendo las preguntas de

acuerdo al guion de la entrevista
» Evitando desviaciones y distracciones del propdsito de la entrevista
» Revisando la congruencia de fechas y hechos reflejados en el registro del empleado

» Manteniendo el interés y promoviendo respuestas concretas, certeras y sin

evasivas

» Haciendo preguntas para la vacante utilizando la informacion del registro del

empleado / del documento fuente de los datos del candidato

» Realizando las anotaciones sobre el registro del candidato, el CV / el reporte de

entrevista

4.-Explica al candidato los pasos del proceso

» Comunicando al candidato, las razones por las que no continuara con este proceso

de seleccidn, e indicarle que mantendra en la cartera para futuras vacantes

» Resguardando el CV y registro del candidato no seleccionado como parte de la
cartera de candidatos « Comunicando al candidato, en caso de que cumpla con lo
requerido para la vacante, que continuara en el proceso de seleccion y cuales son los

siguientes filtros

3.2.4. Operar el sistema de evaluaciones relacionadas con la vacante a reclutar

1. Envia por correo electrénico las evaluaciones requeridas en la descripcion de
puesto

* Ingresando al sistema de evaluaciones con usuario y contrasefia

» Corroborando en la descripcidén de puesto las evaluaciones requeridas y/o

competencias necesarias y deseables a evaluar
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» Seleccionando en el sistema las evaluaciones indicadas para las competencias que

se sefialan en la descripcidén de puesto

» Detallando en el correo electrdnico las instrucciones para llevar a cabo las

evaluaciones en linea

« Corroborando que el candidato terminé las evaluaciones

2. Verifica la compatibilidad de los candidatos evaluados con la descripcion de

puesto de la vacante para la que se esta reclutando
» Generando el reporte de resultados automatizado desde el sistema de evaluaciones
* Leyendo la interpretacion de los resultados que el sistema genera

« Comparando los resultados con los requerimientos de desarrollo de competencias

de la descripcion de puestos

« Seleccionando de acuerdo con estos resultados a los candidatos que continuaran

en el proceso de seleccion

* Notificando a los candidatos que continuaran en el proceso acerca del proceso a

seqguir.

3.2.5. Verificar las referencias personales y laborales de los candidatos

1. Verifica las referencias personales y laborales de los candidatos que realizaron

evaluaciones

» Llamando por teléfono a las personas indicadas por parte del candidato como

referencias personales y profesionales,

* Preguntando a las referencias acerca del tiempo que tienen de conocer al

candidato,

« Solicitando a las referencias que indiquen las cualidades que posee el candidatoy
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 Preguntando a las referencias profesionales acerca de los logros

responsabilidades referidos por el candidato en su CV.

3.2.6. Notificar los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion al cliente/

usuario solicitante

1. Retroalimenta a los candidatos que no continuaran con el proceso:

e Solicitando al cliente/usuario retroalimentacién acerca de los candidatos no

seleccionados,

» Contactando por teléfono/correo electrénico a los candidatos no seleccionados,
» Agradeciendo su participacion en el proceso de seleccion,

« Comentar que la vacante fue cerrada

» Resguardando su informacién como parte de la cartera para otras vacantes.

y
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CAPITULO

IV. RESULTADOS

Tabla 1: Comparativo entre el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de la empresa

Socios Organizados de Reclutamiento y Estandar EC0306 Reclutamiento y Seleccion

de Personal Operativo y Administrativo

Proceso de Reclutamiento vy
Seleccién de Socios Organizados de
Reclutamiento

Estandar EC0306 Reclutamiento y Seleccion

de Personal Operativo y Administrativo

1.-Envio del perfil de puesto al cliente

1.- Realizar el analisis del puesto vacante

1.1.- Visitando las instalaciones en las que
laborara el candidato.

1.2.- Analiza el puesto a reclutar

1.3.- Disefia la estrategia para atraer a los
candidatos necesarios para cubrir la vacante
en tiempo y forma

2.-Verificacion del perfil con el cliente

2.- Realizar la difusion de la vacante en bolsas
de trabajo especializadas y otras fuentes de
reclutamiento.

2.1.- Identifica las fuentes y medios de
reclutamiento que va a utilizar

2.2.- Realiza busqueda de personas en las
fuentes de reclutamiento

3.-Publicar vacantes en las diferentes
bolsas de trabajo

3.- Entrevistar a los candidatos

3.1.- Programa las entrevistas

3.2.- Recibe al candidato

3.3.- Realiza entrevista al candidato

3.4.- Explica al candidato los pasos del proceso

4.-Filtrar curriculos de candidatos que
aplicaron

4.- Operar el sistema de evaluaciones
relacionadas con la vacante a reclutar.

4.1.- Envia por correo electronico las
evaluaciones requeridas en la descripcion de
puesto

4.2.- Verifica la compatibilidad de los
candidatos evaluados con la descripcion de
puesto de la vacante para la que se esta
reclutando

5.-Hacer busqueda de candidatos
viables en las bolsas de trabajo

5.-Verificar las referencias laborales y
personales de los candidatos

45




5.1.- Verifica las referencias personales y
laborales de los candidatos que realizaron
evaluaciones

6.-Notificar a los resultados del proceso de
reclutamiento y seleccion del cliente/usuario
6.-Realizar entrevista telefonica solicitante
6.1.- Retroalimenta a los candidatos que no
continuaran en el proceso

7.-Agenda de entrevista presenciales

8.-Aplicar psicometria correspondiente
(Hum&Select)

9.-Realizar entrevistas presenciales

10.-Retroalimentacion con cliente

11.-Seleccion de candidatos

12.-Formatear curriculos de
candidatos seleccionados

13.-Enviar terna al cliente

14 .-Presentar terna al cliente

15.-Agendar entrevistas con cliente

16.-Referencias Laborales

17.-Cierre de vacante

18.- Agradecimiento a candidatos que
asistieron a entrevista presencial

Después de analizar tanto el proceso de la empresa Socios Organizados de
Reclutamiento y el Estandar EC0306 Reclutamiento y Seleccion de Personal Operativo
y Administrativo, lo que la empresa deberia de hacer con base al estandar EC0306 es

lo siguiente:
1.- Realizar el analisis del puesto vacante

En el estandar EC0306, nos marca que debemos de realizar una visita a las
instalaciones en la que laborara el candidato, analizar el puesto a reclutar, eso implica
gue se debe definir las funciones y objetivos del puesto, corroborar con qué frecuencia

se presenta el requerimiento por parte del cliente y hacer la especificacion
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de habilidades, conocimiento, estudios, experiencia laboral y demogréaficos que el
puesto necesita. Ademas de disefiar la estrategia para atraer a los candidatos
necesarios para cubrir la vacante en tiempo y forma, lo que se lograria trasladando a
los candidatos a una cartera con registro especifico, verificando los requerimientos de
sueldo antes de publicarlos en las diferentes bolsas de empleo, verificando la
disponibilidad que tienen los candidatos que ya se encuentran en la base de datos y

realizando la busqueda en las diferentes fuentes de reclutamiento.

Si la empresa realizara este punto de la manera como lo tiene el estandar
lograria conocer mas a fondo a la empresa para poder tener mas herramientas e
informacion las condiciones laborales que tendra el candidato, la historia de la
empresa, sus posibilidades de crecimiento en el mercado y también lograria disefar
una estrategia para poder llegar a los candidatos 6ptimos para el puesto, revisando
principalmente en cartera existente y asi poder evitar con esto retrabajos y gastos
monetarios innecesarios, y no solo enviar al cliente contratante los formatos de perfil
de puesto y de cliente para que ellos lo puedan llenar a su criterio y evitando asi la
verificacion del perfil con el cliente porque al ir a las instalaciones obtienes la
informacion de primera mano del jefe contratante del puesto, haciendo que el proceso

no se entorpezca y sea mas efectivo obteniendo toma la informacién dentro la visita.

2.- Realizar la difusion de la vacante en bolsas de trabajo especializadas y otras

fuentes de reclutamiento

Primero se debe de identificar las fuentes y medios de reclutamiento que se va a
utilizar, seflalando que tipo de la vacante es la que se va a reclutar, si es una vacante

operativa o administrativa.

Se hace una evaluacién de la descripcion del puesto y del cliente para clasificar
las fuentes y medio de reclutamiento a utilizar en proceso y posteriormente a esto ya
se hace la publicacion de la vacante en los medios de reclutamiento internos y externos

a los cuales la empresa tenga acceso.
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Actualmente la empresa no realiza este analisis para publicar las vacantes, una
vez teniendo la descripcion del puesto se publica la vacante en las bolsas de trabajo
gue contratan o son de manera gratuita, pero si se llevara a cabo este analisis se

podria reducir los costos de publicacion en las bolsas de trabajo.

Después nos marca el estandar que debemos de realizar la busqueda de
personas en las fuentes de reclutamiento, considerando los requisitos que nos solicitan
en la descripcion de puesto vacante, considerando las fuentes de reclutamiento que
estan al alcance de la empresa tanto internas como externas y considerando bolsas

de trabajo especializadas en el tipo de vacante que se esta solicitando.

La empresa realiza ciertos pasos en el proceso que no incluye el estandar que
considero si es benéfico para la empresa seguir manteniendo, antes de empezar a
realizar la busqueda de candidatos hace un filtro con base a la informacién de su
curriculo a los candidatos que aplicaron a la vacante por medio de las fuentes de

reclutamiento.

Posteriormente, hacen la busqueda de candidatos viables por medio de las
bolsas de trabajo que maneja la empresa que son OCC, Computrabajo o LinkedIn, se

hace la seleccion de candidatos por medio de curriculo.

Después de tener los candidatos potencialmente viables de la busqueda y de
los que se postularon a la vacante, se hace una entrevista telefénica que nos ayuda a
obtener informacion relevante del candidato que no podemos tener solamente con el
curriculo. Al realizar esto los reclutadores evitan realizar una entrevista que sea de
manera presencial de aproximadamente una hora y que al final de la entrevista el
candidato no sea viable, esto es benéfico para la empresa ya que les generaria un
ahorro tanto de recursos materiales, fisicos y monetarios, ademas de tener mayor
asertividad en la seleccion de los candidatos que pasaran a la entrevista presencial,

ya que estos tendran mayor posibilidad de ser viables para el puesto en cuestion.
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3.- Entrevistar a los candidatos

En este paso es donde se programa las entrevistas y se hace la seleccion de
los candidatos que cuentan con los requisitos especificos en la descripcion de puesto
y responsabilidades. Se cita a los candidatos para la entrevista ya sea telefonicamente
0 por correo enviandoles la toda la informacion necesaria para poder acudir a la

entrevista ademas de solicitarle al candidato su curriculo para tenerlo antes de su cita.

Posteriormente se visita con anticipacion el lugar donde se llevara a cabo la
entrevista verificando que este se encuentre limpio, ordenado y presentable para ser
utilizado, actualmente la empresa no esta haciendo este paso del proceso del estandar
y se han tenido inconformidades y/o quejas por parte de los candidatos de las salas
sucias, o retrasos en las entrevistas por no haber salas disponibles dejando una mala
imagen a la empresa y falta de profesionalismo.

Ademas se debe de preparar el guion de la entrevista con anticipacién de
acuerdo a la experiencia, habilidades y conocimientos requeridos para el puesto para
el que se estéa reclutando.

El estdndar también menciona que se debe de recibir al candidato a tiempo a
cada entrevista luciendo vestimenta formal, aspecto aseado y profesional, estar
preparado con el registro del empleado y el guién de la entrevista. Debera presentarse
el reclutador por su nombre e invitarlo a sentarse, generando con esto una buena
impresion al candidato de sus empleados, considerandolos una empresa

comprometida y formal en su funcion productiva.

Al empezar a realizar la entrevista a los candidatos, el primero punto a tratar en
ella es comentarle que la informacion que se tratara es confidencial, explicandole al
candidato el proposito de la entrevista, hacer las preguntas de acuerdo al guion de la
entrevista, evitar las desviaciones y distracciones, haciendo revision de fechas y
hechos reflejados en curriculo del candidato corroborando que tengan congruencia,
manteniendo el interés del candidato y promoviendo que sus respuestas sean

concretas, certeras y sin evasivas, haciendo preguntas para la vacante utilizando la
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informacion de su curriculo e ir haciendo las anotaciones correspondientes en el

formato de entrevista presencial que utiliza la empresa.

También se le informa al candidato los pasos que se llevardn a cabo en el
proceso, comunicando al candidato las razones por las cuales no podra seguir en el
proceso de seleccion y mencionarle se mantendra en cartera para futuras
oportunidades, resguardando su curriculo como parte de candidato no seleccionado o
mencionarle que en caso de que cumpla con lo requerido para la vacante continuara

en el proceso de seleccion y mencionarle cuales serian los siguientes filtros.

Haciendo el proceso de entrevista como lo marca el estandar de competencia
le da la formalidad que le hace falta a la empresa Socios Organizados de
Reclutamiento ya que los reclutadores de dicha empresa hacen la entrevista de
manera empirica o con base a los conocimientos de sus empleos anteriores, dejando
de lado algunos puntos importantes a la hora de realizar la entrevista en cuanto a como
se debe de recibir al candidato y de la manera correcta de cdmo se debe de realizar la
entrevista, aclarando y cotejando la informacién del puesto y candidato. Ademas de
explicar al candidato los pasos del proceso y haciendo esto se evita que los candidatos
se hagan falsas expectativas para el puesto a cubrir y pudieran estar mandando

mensajes y llamadas diarias para saber como va el proceso de reclutamiento.

4.- Operar el sistema de evaluaciones relacionadas con la vacante a reclutar

El estdndar nos marca que se deben de enviar por correo eléctrico las evaluaciones
requeridas de acuerdo al perfil del puesto. Se revisa contra la descripcidén de puesto,
las evaluaciones que se requieren y las competencias deseadas para el candidato.
También se deben seleccionar en el sistema las evaluaciones indicadas para
las competencias que se requieren en la descripcidon de puesto, detallar en el correo
electronico las instrucciones para llevar acabo las evaluaciones en linea y corroborar

gue el candidato concluyera las evaluaciones.
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Se verifica la compatibilidad de los candidatos evaluados con la descripcion de
puesto de la vacante para la que se esté reclutando, se genera el reporte automatizado
desde el sistema de evaluaciones, se lee la interpretacion que el mismo sistema
genera, se compara la informaciébn con los requerimientos de desarrollo de
competencias de la descripcidn de puestos, se selecciona de acuerdo a esto a los
candidatos que continuaran en el proceso de seleccion y se notifica a los candidatos
gue continuaran en el proceso a seguir.

En la empresa Socios Organizados de Reclutamiento las evaluaciones se
envian en el mismo correo donde se incluyen los datos para la entrevista y se les
informa a los candidatos viables que tienen 48 horas para contestar las pruebas que
como marca el estdndar deben ser las requeridas de acuerdo al perfil, se les menciona
gue de preferencia deben de concluir las evaluaciones antes de la entrevista. Esto se
realiza asi ya que los resultados de la evaluacion se utilizan en la entrevista para poder
evaluar y observar el comportamiento del candidato contra sus resultados y la
interpretacion que realizan los reclutadores ademas de leer los resultados que arroja
el sistema automaticamente, ellos mismos hacen una interpretaciéon manual ya que
tener conocimiento en las pruebas psicométricas puede ser de gran ayuda para poder
encontrar a la persona adecuada para el puesto que cumpla con las competencias
requeridas para el puesto. La empresa tiene licencia en el software Humé&Select y eso
les permite por un afio hacer un sinfin de claves para cada candidato sin algun costo
extra, por lo tanto no genera gasto.

Los reclutadores estan capacitados ya que tomaron un curso en la
interpretacion de pruebas psicométricas “Explotando la Psicometria” que abarca las
pruebas de Cleaver, Kostick, LIFO, Terman, Raven EG, Raven EA, Kolb, Moss y Zavic

Por lo tanto considero que la empresa Socios Organizados de Reclutamiento
realiza este paso del proceso correctamente ya que genera mas ventajas el tener la
psicometria del candidato posteriormente para poder hacer un comparativo entre sus
resultados y su comportamiento y respuestas con base a la psicometria. Teniendo asi

una disminucién de tiempo en el proceso Y si se tuviera alguna duda de alguno de sus
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resultados se puede indagar mas sobre ello ya que tienes al candidato a tu disposicion

en el momento de la entrevista.

5.- Verificar las referencias personales y laborales de los candidatos

El estandar de competencias nos marca que después de operar el sistema de
evaluaciones con la vacante a reclutar, se debe de verificar las referencias tanto
personales como laborales de los candidatos que realizaron las evaluaciones y serian

los viables para el puesto. Estas referencias son proporcionadas por el candidato.

Se les realiza una llamada telefénica preguntandoles acerca del tiempo de
conocerlo, las cualidades que posee y de ser laborales se les pregunta acerca de sus

logros y las responsabilidades referidos por el candidato en el curriculo.

Como lo marca el estandar de la empresa se realizan llamadas telefénicas
principalmente a los que fueron los jefes directos de los candidatos para poder obtener
la informacion requerida de primera mano ya que conocen el desempefio de los

candidatos en su estancia laboral.

Sin embargo la empresa realiza otros puntos a este que son de vital

importancia para que su proceso pueda fluir de mejor manera.

Cuando se tienen a los candidatos seleccionados se realiza un formateo de
curriculo que les permite poner lo mejor de los candidatos tanto de su carrera
profesional, logros y un pequefio resumen de las evaluaciones psicométricas que se
les aplica a los candidatos, ya que no se les envia los resultados de las evaluaciones
a los clientes porque muchos de ellos no tienen conocimiento en la interpretacion de
la psicometria y muchas veces tienen mal entender la informacion o hacer una
interpretacion errénea siendo esto poco beneficioso para el candidato y para la

empresa.

Antes de enviar la terna los reclutadores deben de agendar con el cliente una

llamada telefonica para poder presentarles a cada candidato, pero el realizar este
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punto es una pérdida de tiempo y esfuerzo tanto del cliente como para los reclutadores
ya gque toda esa informacion relevante de logros, experiencia en el area de interés,
conocimientos, habilidades, etc. estdn ubicados en el formateo de curriculo que

posteriormente se les envia.

6.- Notificar los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion al

cliente/usuario solicitante.

En este punto, se debe de enviar la informacion de los candidatos al cliente y el
estandar nos menciona que debemos de tener retroalimentacion del cliente para saber
guiénes son los candidatos no seleccionados y poder contactarlos por teléfono o correo
eléctrico agradeciéndoles por su participacién y mencionandoles que la vacante fue
cerrada. Ademas de comentarle que se resguardara su informacion en cartera para

otras vacantes.

En este punto posterior a enviar la informacion de los candidatos al cliente se les
agenda una entrevista presencial con los candidatos elegidos conforme a la
disponibilidad del usuario contratante, para que puedan conocerlos y validar las
competencias que los reclutadores percibieron en la entrevista, para poder hacer una

eleccion del candidato finalista para el puesto a cubrir.
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CONCLUSION

Basandonos en la informacion de los procesos que maneja la empresa Socios
Organizados de Reclutamiento, podemos concluir que por ser una pequefia y mediana
empresa cuentan con un reclutamiento informal, sus reclutadores realizan el proceso
de manera empirica 0 por la experiencia y conocimientos obtenidos de empleos

anteriores.

Se podria mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa si se
tuviera conocimiento sobre estandares laborales y tener una estandarizacion de los
procesos con base a un estandar disefiado y avalado por organizaciones e

instituciones certificadas y expertos en este proceso.

Certificando a los empleados en el estandar obtendria un mejor desarrollo de

sus funciones y se lograria asi una mayor competitividad en el mercado.

Debe de entenderse que por si solo el estandar de competencia no garantiza el
éxito de la empresa si sus colaboradores no estdn comprometidos con ella, sino que
posteriormente de ser evaluados y acreditados por el organismo certificador deben de
implementar en su trabajo diario las funciones que fueron marcadas y evaluadas para
mostrar su competencia en reclutamiento y seleccidbn de personal operativo y

administrativo.

La empresa cuenta con mucha competencia tanto en el estado como en el exterior de
la Republica por lo cual tener a sus empleados certificados en el estandar les generaria
beneficios tanto de productividad, monetarios y de tiempo. Ademas de brindarles sus
clientes una ventaja competitiva que no muchas empresas del giro poseen en la

actualidad.



RECOMENDACIONES

Que la empresa implementara el estdndar de competencia para realizar su
reclutamiento pero sin dejar de lado algunos de los pasos que ellos manejan y le dan
valor agregado a su proceso de reclutamiento como lo es realizar la entrevista
telefénica a los candidatos ya sean postulantes o por medio de busqueda, enviar las
evaluaciones previo a tener la entrevista presencial para poder tener mas informacion
del candidato, realizar el formateo de curriculo que le brinda al cliente mucho mas
informacion relevante del candidato como sus logros profesionales, conocimientos,
area de experiencia y el resumen de las evaluaciones realizadas por Socios

Organizados de Reclutamiento.

Haciendo esto podria tener una funcion productiva méas eficaz y eficiente,
ademas de poner su valor agregado en el mercado facilitdndoles la seleccion del

candidato finalista para la empresa.

También posteriormente de la certificacion de los reclutadores de la empresa
deberian de establecer como requisito para la contratacién de nuevo personal, que
estos cuenten con la certificacion del estandar de competencia EC0306 Reclutamiento

y Seleccion de Personal Operativo y Administrativo.
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ANEXOS

Formato de Perfil de Puesto Informacién del Cliente

Nombre del Cliente

Giro de la empresa y
principal actividad

Razén Social

Direccion

Contacto

Teléfono

Correo Electrénico

RFC
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Informacion del Candidato

Edad
Sexo Femenino L[| Masculino L |
Estado Civil Casado [__1 Soltero C—1 | IndistintoC—]
Religion
Escolaridad

Estudios universitarios |:| Maestria |:|
Carrera

Escuela especifica
del egresado

Idiomas
Inglés [—1 L1 otro:
Cambio de Sl | NO [
Residencia
Apoyo para cambio | Sl (I NO [
de residencia
Porcentaje de Esporadico L—1 Ocasional ]
tiempo que requiere ]
viajar Frecuente Constante ]

Puntos criticos del perfil. Enumerar 5 en orden de importancia (1 mas

importante)

( ) Idiomas

( ) Ciudad de origen

( ) Experiencia en el giro ( ) Edad

( ) Experiencia en el area ( ) Rango de sueldo

( ) Experiencia en la ( ) Experiencia
funcién en extranjero

() Nivel de puesto ( ) Otro:
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() Estudios Académicos ( ) Otro:
() Universidad ( ) Otro:
Oferta econdmica al Candidato
Frecuencia de Pago Semanal Quincenal | Mensual
Tipo de contrato Honorario Nomina Cooperativa
Forma de Pago Efectivo Cheque Deposito
$ % Frecuencia

Sueldo Base

Sueldo Variable

Comisiones

Bonos

Prestaciones en dinero:

%

Aguinaldo:

Vacaciones:

Prima vacacional:

Fondo de ahorro:

Despensa:

Gasolina:

Otras:

Prestaciones en
especie:

Otras prestaciones:
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(SGMM, Seg Vida,
Auto)

Aplica para puesto de Ventas

Cuénto se espera que el candidato
gane mensualmente incluyendo
sueldo base, comisiones y bonos
para que sea considerado productivo
para su empresa.

Cuéales deben ser las necesidades
econémicas mensuales del
candidato?

Informacion de atractividad de candidatos

Industria/Empresa de donde le
gustaria que viniera

Industria/Empresa de donde NO le
gustaria que viniera

¢éInteresan candidatos de empresas
de la competencia?, cuéles son
éstas?

¢cConsideraria  candidatos que
hayan tenido un sueldo mas alto en
el pasado?




¢Consideraria  candidatos que
hayan sido empresarios?

¢ Existe algn examen técnico que
requiera se aplique?
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Informacion del Puesto

Nombre del Puesto

Nueva Creacién| | | | Sustitucion de
persona actual

Ubicacion del Puesto

Objetivo del Puesto
En caso de existir

precisar objetivo,
métrica y meta.

Responsabilidades
Especificas

Puesto al que
reporta

NUmero de personas
gue le reportan

Funciones internas
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con quien mantiene
relaciones

Ej. Ventas,
Contabilidad, etc.

Entidades externas
con quien mantiene
relaciones

Ej. Clientes,
Proveedores,
Entidades de
Gobierno.

Experiencia

Marque con el
namero de afos de
experiencia
requeridos en cada
area y marque con

un “x” si es deseable
o indispensable

Conocimientos
técnicos y/o
certificaciones
requeridos para
desarrollar el puesto
adecuadamente

Ej. Finanzas
corporativas, Costeo
estandar, etc.

Area de Experiencia

ANoS

Indispensable

Deseable

Habilidades
requeridas para
desarrollar el puesto
adecuadamente

Ej. Excelente en
relaciones, facilidad
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de palabra, formal en
el trato, etc.

Manejo de
Lenguajes de
Sistemas

Manejo de Equipos
y/o maquinaria

Otros Rubros
Importantes

Dias y horarios de
trabajo
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Formato de Entrevista Presencial

Fecha entrevista: Fuente:

Aplico:

HH: Recom:

Datos personales
Nombre candidato:

Fecha de Nacimiento:

Edad: Originario:

Tiempo viviendo en la ciudad:

Razon por la que vive aqui:

Direccion:

Religion: Auto: Edo

casad@:

Planes de matrimonio:

Tiene novi@

civil:

Cuanto tiempo

Vive con;:

):

A qué se dedica papa:

A qué se dedica espos(

A qué se dedica

mama;
Hij( )s:____
Edades:

Ocupacion:

Plan de

tener hijos:

Herman(os) Ocupacion:

Estudios:

Carrera:

Maestria:

titulado/pasante/trunco Grad(__/

) Universidad:

titulado/pasante/trunco

Grad(__/ ) Universidad:

Intercambios(mm/aaaa):

Areas de interés:

Financiamiento de sus

estudios:
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Al final de la entrevista;
Dominio del idioma inglés:
TOEFL/otro:
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Dominio de otros idiomas:

Disponibilidad para viajar:

Disponibilidad de cambio de residencia:

Fortalezas:

Areas de oportunidad:

Herramientas tecnoldgicas:

Hobbies o pasatiempos:

Expectativa profesional:

Expectativa econémica:

Motivo por el cual estd buscando un nuevo empleo, o motivo por el cual participaria en este

proceso?

Otros procesos activos actualmente?

Disp para dejar su trabajo:

Vacaciones/viajes personales programados:

Experiencia laboral:
Empleo anterior: Empresa:

/ Fecha fin:

Fecha inicio

Giro de la empresa:

# de

empleados:

Puesto del candidato:

Jefe inmediato:

Puesto:

# personas que le reportaban directos:

Puestos:

# personas que le reportaban indirectos:

Puestos:
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Responsabilidades:

Logros:

Indicadores:

Ultimo sueldo y prestaciones: (¢,nominal o libre?)

Motivo de salida:

Empleo anterior: Empresa:

fin: /
Giro de la empresa:

Fecha inicio | Fecha

# de empleados:

Puesto del candidato:

Jefe inmediato:

# personas que le reportaban directos:

Puestos:

Puesto:

# personas que le reportaban indirectos:

Puestos:

Responsabilidades:

Logros:

Indicadores:

Ultimo sueldo y prestaciones: (¢,nominal o libre?)

Motivo de salida:
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Ejemplo de formateo de Curriculo

Presentado por Socios Organizados de Reclutamiento

EVALUACION DEL CANDIDATO: BLANCA NELLY GONZALEZ LOZANO

INFORMACION PERSONAL
Fecha de nacimiento: 30/07/1975 Estado civil: Divorciada Direccion: Col. Loma Larga,
Monterrey, N.L.

CUMPLIMIENTO DE PUNTOS CRITICOS

EXPERIENCIA EN EXPERIENCIA EN EXPERIENCIA EXPERIENCI
T SELEeaON | Glma | EXPERENCIA | EN AEN | moLe
ORGANIZACIONAL EN NOMINAS COMPENSACI | RELACIONES S
ON LABORALES
2 afios solo
10 afios 15 arfios manejo la Pre 3 afios 6 afios 85%
nomina

EXPERIENCIA L ABORAL RELEVANTE PARA EL PUESTO

Blanca Nelly actualmente se encuentra laborando para X100, empresa de
telecomunicacién, dedicada a dar servicios de internet a empresas. Apoyando en el area
administrativa, inventarios y responsabilidad social. Anteriormente estuvo laborando
para ABL de México, empresa dedicada a la manufactura de iluminacion, donde se
desempefi6 como Lider de RH, realizo el desarrollo de plan de certificaciones y
elaboracién de cursos, sale de la empresa por reajuste de personal. Anteriormente
laboro para HARSCO, empresa que da servicio a las acereras, estuvo como Gerente de
RH, tuvo a cargo al coordinador de nominas, especialista de relaciones laborales,
especialista de RH, capacitacion y desarrollo organizacional. Manejo la parte de
desarrollo organizacional, evaluaciones desempefio, responsabilidad social, reduccion
de tiempos extras en la operaciones, reclutamiento y seleccion, logro reducir 60% en
tiempos de captura en sistema de ndminas de 12 dias a 6 dias, ademas logro reducir a
cero las demandas laborales, sale de la empresa por liquidacion. También laboro para
GE, en la division de iluminacion, como Jefe de RH, tuvo a cargo dos reclutadores. Era
la responsable del reclutamiento y seleccién de todos los niveles, ademas de la
induccion, eventos, revista interna, control presupuesto del area, perfiles de puestos,
sale de la empresa por mejor oportunidad laboral. También laboro para COTEMAR,
empresa que da servicio a las plataformas

de Pemex. Estuvo laborando como Jefe de Planeacion y Desarrollo, tenia a su cargo
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cuatro practicantes, dos personas de reclutamiento y seleccion y dos personas para
capacitacion y desarrollo, era la responsable de la planeacion y desarrollo,
comunicacion, planes de carrera, evaluacion de desempefio, reclutamiento y seleccion.
Implemento y disefio una encuesta para mejorar el clima laboral.

Se considera una persona con fuertes habilidades en Desarrollo Organizacional,
Capacitacion, Planeacion Estratégica, Reclutamiento y Seleccion, Compensacion,
ademas de ser una persona organizada y analitica. Busca laborar en una empresa que
le ofrezca crecimiento y desarrollo de profesional. Cuenta con disponibilidad de tres

semanas para dejar su trabajo actual.

PERSONALIDAD DEL CANDIDATO

Blanca Nelly tiene confianza, se apodera
del liderazgo. Se tiene tanta confianza que
no compite con sus subordinados, sino que
se siente en libertad de ayudarlos.
Establece buenas relaciones, muy
cordiales y sinceras con las personas. Es
abierta a nuevas ideas y entusiasta acerca
del cambio. Tiende a ser abierta y franca
con las personas. Tiende a desmenuzar el
conflicto mas que a ignorarlo o evitarlo.

COMPORTAMIENTO

Actla de una manera directa y positiva ante
la oposicion. Es una persona fuerte que
toma una posicion y lucha por mantenerla.
Tiende a ser l6gica, critica e incisiva en sus
enfoques hacia la obtencion de metas.

ESTILO GERENCIAL

Le gusta estar a cargo, asumir el mando y
el control. Es rapida para actuar y correr
riesgos. Prefiere dirigir y coordinar el
trabajo de los demés. Se posesiona de una
oportunidad cuando la ve.

Ansiosa por responder cuando se le pide
ayuda. Sensibilidad a las necesidades de
los demas. Interés por el desarrollo de sus
colaboradores. Gran énfasis en el
compromiso personal y la calidad de
trabajo. Actitudes de cooperacién y ayuda.

INTELIGENCIA
COMPETENCIAS

Cl: 117, Alto

HABILIDADES Y

Habilidades sobresalientes: Atencion,

Vocabulario, Organizacion.

Competencias sobresalientes: Juicio,
Andlisis de problemas, Toma de
decisiones, Liderazgo, Planeacion vy
organizaciéon, Enfoque a resultados,
Delegacion, Comunicacion, Inteligencia
emocional, Seguimiento y control,
Tolerancia a la presion.

SUELDO ACTUAL Y EXPECTATIVA DE SUELDO
Su nivel de compensacion actual es de $30,000 libres méas prestaciones de ley.
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Ejemplo de Psicometria

us‘MMMWMMwMMIMIMmellwrllwﬁoodh-dhnll oz

Follo  Aplicacién ma
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001877 18072011 ZAPATA [ BA ‘Chr.Comp 3
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J ,MﬂmmMMy
| positiva ante 1a oposicidn. Es una persona
/(\ | fuerte que toma una posicadn y lucha por

| mantenedia. Estd dispuesta a tomar
resgos y puede aun ignorar niveles
| jerdrquicos.

|
i e

' s ¢ ,mm«:m:mbmam
44! 48 m | Tiene respeto por aguellos que ganan
contra 10das 135 expectativas. So
9 m ‘ gesempefa mejor cuando tiene autoridad y
P e responsabificad Plensa en grande y
- Quiere que su auterdad sea aceptada sin
| duda sguna. Sino existe algin reto, puede
.mma%mmmm -

Uticar interpretacién | Genérica [g ﬁ.{&,@
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B Poests (0.0.00,00)
W Persona (4257.43,31,38.29)

@ Persona  Puesto
QMOMmmvcummm

Valores Sobresallentes: ewmmao.amm "_"
| bajo, Social bajo. {
| Blanca Nelly se caractenza por un inferés comin haca ta

| ganancia econdmica. ENla ve 15008 Ios objetos, cosas &
ideas de su medio amdiente como parte de una estruchara
matoriaksta. Es prcica y Sende a far un valor monetanio
sobre kas cosas. ella busca |a ullicad y Ia iversion

| potencial Teenen un Geseo personal de ganandia matedal
|y en ¢ sendido del ¥adajo iene una apreciacidn hacia los 8|
| resultados positvos Como un centro de utidad. Blanca
| Nelly respeta los logros econdmicos de olros. Es
adquisitiva, frecuentemente competitva y quieren que [0s
| demds Sepan Que sus Posesiones personales tienen un
valor en f mercado. Ejemplos de carrera: Bangquero

| Blanca Nelly 5 independionto ¢ iIndMdualista, Exa
| requiece hacer decisiones Independientes de codigas o
costumeres. Se resiste a ser cusdada asi como su
| "Drothers keeper” y resentird que okros prescriban por elta
| Puedo interpretar 13 ley para sus proplas necesidades y
| radionalizar para justficar sus acaones indnicuales,
| Ejemplos de camera: Empeesanio, Arista, Vendedor,
| Adminisirador de Negodios, Politico, Relaciones Pibiicas, «

Unizar interpretacin | Gendeica  [v] Zjl%BJE

'MMMMMHMMEM ni‘ﬂ,ﬁ-]lmwilw wﬂwwﬂw -o-il

nformacsd
(conocementos)

(compronaita)

Organizacn
(clasificacitn)
Asencidn
(seracén) !
Bago Promedo  Ane

© Poesto ()
= Perscoa (O« 117, ARo)

| adaplarse al medio ambiente de maners eScxr

@ Persona ' Puesto
@ Gendrica ) Personaizaca | Condensada
Coeficente Intedectual 117, Alto. -

Bsanca Nelly 03 capaz de resolver problemas con allo
grado de aficultad, generar éptimas soluciones y

Habildades:
Muy altas: Atencidn (seracidn).
Posee capacidad de obsenvacién y refiexién de las

(analogias), Planeacin (ord frases)

Posee interés inteleciual y de achsalizacion continua que 1a
Neva 3 mantenerse Informada para manejar temas
actuales y del medio, ya que ene capadidad de almacenar
mm«m




[R-(3}] Le interesa mds 5u Imagen
| ¥ Su estatus en ol Qrupo que
interactuar con mds eficencia.

| Con frecuencia 63 una persona

0SIANtosa por SU EXces0 e
_confanza.
. Requiere de conrolar 3 olros:

g
1
!

USizar intecpeotacion: Genérica  [v)

emcm © Genénca () Personalizada () Condensada

Eammlmumg

| Uso productive de Toma y Controla: f[TWCT-PRILe gusta estar a

| €argo, asumir el mando y el control. s rapida para achuar y corer
resgos. Le gusta el desafio y cieno nivel de dficultad. Busca |3
novedad y lavariedad. Prefiere dirigir y coordinas ol trabago de los
demds. Se posesiona de una oporunidad cuando 13 ve. Su Mosoffa
' de lavida es: "Si usted quiere que 3590 ocuira, usted Gebe hacer que
o0 ocuma”,

‘Uso excesivo de Toma y Conrola: [[TWCT-EXISe vueve
maniputadora Sevuelve iImpulsiva. Le gustan Ias cosas nuevas,
simplemente poe 1a novedad. Abandona Jo viejo aunque adn sea Ul
' Quita 3 10s otros su aulonomia y bloguea 13 panticipacion.

muy altas

Inferés por el desamollo de sus colaboradores. Gran énfasis en ef
COMpromiso personal y I3 calidad de trabajo. Actitudes de
| cooperacidn y ayuda

Bajo Presidn.

- Uso productive de Toma y Controla: ITWCT-EXCOIReciama que kas
' €05as 50 hagan como 6l quiere, Dedende su posicion con rapides.
Ripida para percibr y repalar el ataque. Es capaz de pelear por sus

A |
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Referencias Laborales

Candidato

Fecha:
Puesto
Postulante:

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre de la
Empresa

Proporciona
Referencias

Puesto (RH y/o Jefe
Inmediato)

Teléfono

REFERENCIAS LABORALES

F.INGRESO

F.BAJA
PUEST OCUPADO

MOTIVO

SEDARACIAN

EXCELENTE BUENA
CAPACIDAD DE
DESEMPENO
RESPONSABILIDAD
Y HONRADEZ
CAPACIDAD DE
APRENDIZAJE
RELACION CON
SUBORDINADOS
RELACION CON

REGULAR

SUPERIORES
REACCION ANTE

SITUACIONES
PROBLEMATICAS

LO VOLVERIA A
CONTRATAR:

COMENTARIOS :
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