EDUCACION T P

Instituto Tecnol6gico de Pabellon de Arteaga
Departamento de Ciencias Econdmico Administrativas

REPORTE FINAL PARA ACREDITAR RESIDENCIA
PROFESIONAL DE LA CARRERA DE GESTION
EMPRESARIAL

ANA VICTORIA VARGAS SALAS
PROYECTO: IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE
ATRACCION DE TALENTO A TRAVES DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION.

EMPRESA
‘GUANTES FINOS”

Guantes Finos
I ‘ﬂ Nlon, Poliester, Alpsdon

—o

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO NOMBRE DEL ASESOR INTERNO
EMMA MA. FERNANDA ZATARAIN AGUILERA CAROLINA AGUILAR AGUILAR

1



CAPITULO I: PRELIMINARES

2. AGRADECIMIENTOS
A lo largo de mi vida me he encontrado con muchos obstaculos, pero he aprendido a

superarlos sin embargo le agradezco infinitamente el apoyo de mis padres y a mis
maestros por su apoyo, su confianza, su dedicacion y el esfuerzo que hicimos en
conjunto para que pudiera lograr este gran paso en vida.

A mis padres:

Por haberme impulsado a que cumpliera mis suefios inculcando valores para poder
lograr mis objetivos, en especial a mi madre que me motivo a salir a delante a pesar de
las adversidades que se me presentaron durante mi formacion, y asi llegar a ser un gran
profesionista, ademas de involucrarse fisica, economica y moralmente en ella, para
poder conseguir cada una de mis metas, sin embargo sigue impulsando y motivando a
ser una mejor persona y a seguir preparandome para poder lograr cada vez mas cada
uno de mis objetivos .

A mis amigos:

Por haber creido en mi, ademas de motivarme para que siguiera adelante con mis
suefos y poder realizarme como persona, como profesionista y sobre todo como una
gran personay asi trabajar en conjunto para que lograramos este gran suefio que juntos
empezamos.

A mis maestros:

Por haberme brindado su conocimiento, su paciencia y su tiempo para que yo pudiera
adquirir las capacidades y habilidades necesarias para que cuando este enfrentandome
a alguna situacién referente a mi carrera o inclusive a la vida diaria tenga los fundamentos
necesarios para saber como actuar y poder resolver sin problema alguno cada uno de
los problemas que se me vayan presentando no obstante agradecer por brindarme su

apoyo para que yo pudiera concluir satisfactoriamente mi carrera.



3.RESUMEN
En el siguiente documento se muestran las actividades realizadas en el area de Capital

Humano de la Empresa Guantes Finos, ecolégicamente responsable, que asume el
compromiso de producir, procesar y distribuir guantes finos para la seguridad de las
empresas. Es una empresa orgullosamente mexicana con calidad mundial que integra
desde sus origenes la perfecta armonia de los recursos naturales y el ser humano.
Actualmente cuenta con una planta laboral de 10 trabajadores sobre el reclutamiento,
seleccidn y todo lo que conlleva para una buena administracion en el capital humano de
la empresa Guantes Finos. El alto indice de rotacion y la carencia de habilidades de
liderazgo en jefes y supervisores se empez0 a ser notorio en la Empresa, por lo que vio
como prioridad y decidié atacar; las principales causas que llevaba al trabajador a
abandonar la empresa era por la falta de reconocimiento, un liderazgo falto de confianza,
pocas oportunidades de crecimiento, desmotivacién, carencia en el sentido de
pertenencia, no se sentian parte de un equipo de trabajo. Lo que repercutia en altos
costos economicos (costos elevados por publicacion de vacante, contratacion,
capacitacion, por lo tanto, menores ingresos netos) y mala reputacion de la empresa.
Cabe mencionar que se obtuvo el apoyo de direccién, de las 6 empresas internas, los
diferentes departamentos y areas involucradas, con la finalidad de tener un mejor
entendimiento de la causa por las cuales se presentaba este problema y conjuntamente

generar una solucion.
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CAPITULO II: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5. INTRODUCCION
La administracion del Talento Humano consiste en la planeacion, organizacion,

desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover
el desempeiio eficiente del personal, a la vez el medio que permite a las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o

indirectamente con el trabajo.

En los nuevos escenarios, por los cuales estamos transitando, se pueden identificar tres
aspectos que se destacan por su importancia: La globalizacion, el permanente cambio
del contexto y la valoracion del conocimiento. Las viejas definiciones que usan el término
Recurso Humano, se basan en la concepcion de un hombre como un "sustituible"
engranaje mas de la maquinaria de produccion, en contraposicién a una concepcion de
"indispensable" para lograr el éxito de una organizacion. Cuando se utiliza el término
Recurso Humano se esta catalogando a la persona como un instrumento, sin tomar en
consideracion que éste es el capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas
que le dan vida, movimiento y accién a toda organizacion, por lo cual de ahora en

adelante se utilizara el término Talento Humano.

Toma afos reclutar, capacitar y desarrollar el personal necesario para la conformacion
de grupos de trabajos competitivos, es por ello que en la Empresa Guantes Finos ha
comenzado a considerar al talento humano como su capital mas importante y la correcta
administracion de los mismos como una de sus tareas mas decisivas. Sin embargo, la
administracion de este talento no es una tarea muy sencilla. Cada persona es un
fendmeno sujeto a la influencia de muchas variables y entre ellas las diferencias en
cuanto a aptitudes y patrones de comportamientos son muy diversas. Si las
organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas constituye el
elemento basico para estudiar a las organizaciones, y particularmente la Administracion

del Talento Humano.



El proyecto nace con el objetivo de establecer planes duraderos que fomenten la relacién
entre la organizacion y los trabajadores que se van incorporando. Este proyecto va méas
all4 de una simple firma de contrato. La principal funcién de este proceso es facilitar toda
la formacion y herramientas necesarias que permitan la plena integracién de los nuevos

colaboradores a sus respectivos equipos.

El hecho de incorporar este tipo de estrategias es de beneficio para los colaboradores
como para la empresa, es decir si un colaborador recibe la formacién e informacion
necesarias, asi como un recibimiento adecuado, sera incrementado su nivel de
compromiso, y con él, su productividad. Los colaboradores irAn asumiendo un gran
sentido de la responsabilidad que se ir4 transmitiendo hacia el resto de la plantilla. La
Empresa considera que, si se preocupa de un valor tan importante como su capital
humano, su imagen mejorara tanto por el simple hecho de hacerlo como por las
consecuencias de ello. Si los colaboradores sienten que se les valora en la empresa y
gue se hace algo para que se encuentren mas a gusto se sentiran comprometidos con
ella. Si son bien recibidos y motivados rendirdn mas porque se sienten mejor en su
trabajo y lo hacen con una mayor eficacia y tienen nuevas ideas De lo contrario si los
colaboradores se sienten desmotivados y despreciados pueden ser propensos a tener
mayores enfermedades laborales y accidentes de trabajo, ser impuntuales, faltar mas
dias al trabajo, crear un mal ambiente, llevarse mal con sus comparieros, etc. Todo esto

conlleva a irse de la empresa y dejar su trabajo.

A la hora de analizar las causas de la marcha de talento de la empresa, se analiz6 cada
caso concreto, pero también se analizé algunos aspectos esenciales de la empresa que
pueden estar detras de esa rotaciéon. Estas fueron algunos de los motivos expuestos por
el personal que decidio retirarse de la compafiia: No existia una buena relacion con sus
compairieros de trabajo, no se sentia motivado a seguir trabajando dentro de la empresa,
la actividad que desempeifiaba no era de su agrado, no contaba con todas las
herramientas o Equipo de Proteccién necesario para desempefiar sus tareas, no se
sentia parte de un Equipo, no tenia oportunidad de crecimiento en el puesto que
desempeiiaba, horarios laborales, sueldo bajo y problemas con su jefe inmediato.



Es por ello que en el presente proyecto hace referencia a la propuesta de estrategias de
reclutamiento y seleccion de personal para la empresa Guantes Finos todo lo que

conlleva para una buena administracion en el capital humano.

El reclutamiento y seleccion de personal es uno de los procesos mas importantes Se
necesita una organizacion, para que los candidatos se conviertan en empleados, A través
de sus funciones / actividades, ayudaron a la empresa a mantener su posicién en el
mercado. labor. Por eso es importante tener una buena estrategia y aplicarla al mismo
tiempo En si mismo, porque es inutil poseerlos sin usarlos. Delicioso La estrategia en el
proceso de reclutamiento y seleccion reduce el tiempo, Esto es una ventaja para los
responsables de este proceso, ya que podran cubrir sus Otras actividades para evitar

retrasos.

El cual se divide en dos partes: Reclutamiento: en el cual se implementara un formato de
requisicion de personal, preparacion, recopilacion de andlisis (perfil de puesto y
descripcion del puesto), Atraer y captar candidatos, recepcion de solicitudes de trabajo
y/o cv.

Seleccién: proceso de seleccion, entrevista por etapas y pruebas de conocimientos,
habilidades, personalidad, psicométricas, se van a realizar formatos de manera que
estén organizados para poder llevar a cabo un buen proceso de reclutamiento y
seleccidn, esto con la finalidad de cumplir con el objetivo que es requerido por el negocio.
Sin embargo, al contar con los conocimientos necesarios para realizar un buen proceso

con ayuda de las herramientas que se nos han brindado a lo largo de nuestra carrera.

El presente proyecto se divide en cinco capitulos:

En el capitulo I: Encontraras un breve resumen, dando idea en un par de parrafos del
contenido de este reporte final de residencia profesional.

En el capitulo Il: Encontraras la informacion general del negocio, asi como el perfil de la
empresa, antecedentes historicos, caracterizacion de la empresa (mision y vision),
Andlisis interno/Externo FODA, la descripcion del problema, objetivo y alcance del

proyecto.
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En el capitulo Ill: Se elabora un marco teodrico donde se definen y describen las
herramientas y conceptos que se utilizaron en este proyecto.

En el capitulo IV: Encontraras el proyecto mejor estructurado y definido aplicandolo ya
en la empresa para realizar la mejora en esta.

En el capitulo V: Finalmente se dan resultados y conclusiones del proyecto, describiendo
las mejoras que se obtuvieron al aplicar esta nueva metodologia al igual encontraras la

conclusion del proyecto Final ya con todo el proyecto aplicado en la empresa.

11



6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O AREA
DEL TRABAJO DEL ESTUDIANTE

6.1 Perfil de la Empresa

NOMBRE O RAZON SOCIAL:
Guantes Finos

RAMO:

Manufactura

DIRECCION:
Diego de Ibarra #801 Jardines de las Fuentes, Aguascalientes, Aguascalientes.

TELEFONO:
449-406-55-10

E-MAIL:
zatarguantesfinos@gmail.com

6.2 Antecedentes

La empresa “Guantes Finos” se dedica al sector de Manufactura, y sus principales
productos son la elaboracién de guantes de industriales, es una empresa cien por ciento
Aguascalentense, que inicia sus operaciones como microempresa hace varios afios en
el mercado nacional, y con el transcurrir del tiempo, fue mejorando sus productos y
servicios gracias a la calidad y la responsabilidad de su gerente que han buscado

satisfacer las necesidades del mercado cambiante.

Su historia se remonta al afio 1970 y al duro trabajo del sefior Fernando Zatarain Rios y
su dedicacién a la elaboracion de Guantes Industriales, elaborando el producto para
todas las empresas de giro industrial, donde a lo largo del tiempo, la expansion del
negocio pasa a establecer puntos de venta en varias industrias de la ciudad que
proporciona un servicio y un producto de calidad en sus productos, por lo cual se le

considera ejemplo de industria innovadora.

12


mailto:zatarguantesfinos@gmail.com

‘(I‘\ -ln!w Im k

llustracién 1: Productos Elaborados

6.3 Caracterizacion de la Empresa

MISION

Nuestra mision es ofrecer soluciones integrales y de excelente calidad, promoviendo
productos para la seguridad industrial, con precios competitivos y excelente calidad;
servimos con seguridad para satisfacer permanentemente las necesidades y

expectativas de nuestros clientes para que estos queden satisfechos.

VISION
La empresa “Guantes Finos” tiene como vision, ser reconocidos por nuestros clientes

como la mejor calidad de nuestros productos y el mas soélido negocio de prestacion de
guantes para la seguridad industrial, ademas con esto contribuir para el crecimiento

econdmico aplicando estandares de la mas alta calidad a todos nuestros servicios.

POLITICA DE CALIDAD
La empresa “Guantes Finos” Somos una empresa dedicada a la comercializacion de

productos para la seguridad industrial, la cual buscamos permanentemente la
satisfaccion de nuestros clientes mediante la calidad de nuestros productos y la
oportunidad en las entregas, nos preocupamos por el crecimiento de nuestras ventas
mediante el desarrollo de un portafolio de productos propio, estamos comprometidos con
la mejora continua del sistema de gestién de la calidad y con el cumplimiento de los

requisitos aplicables.
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OBJETIVOS

e Ser la primera opcién de nuestros clientes.

e Mejorar la calidad de nuestros productos dia a dia.

e Mejorar la atencion de nuestros clientes.

e Alcanzar el liderazgo en calidad de producto y atencion.

e Crecimiento y desarrollo econdémico en el valor de la empresa.

VALORES DE LA EMPRESA

e (Calidad

e Responsabilidad
e Compromiso

e Honestidad

e Organizacion

e Trabajo en equipo

e Higiene

14



ANALISIS FODA

Sus materias primas v provesdaras son
1007 megicanns.

Tieme 3 tipo: de guantes,

Cuenta com distintos socios por todo el
extado de Ammscalisntes

Es uma empresa familiar.
Departamento d= compras centralizado.
Producta: de alta calidad

Se trabaja un marsje en egaipo diario.
Produccion local.

Aliarza con estrategias.

Mercade amplia.
Wariedad en el producto.

Precio: accesibles.

A AR

T T T T

Dcbalidadzn

v+ Hace falta maz maquimana

Existen zlzanos puestos vackos por lo que
oira: persomas suplen vy realizan estaz
Presfacions: de ley.

Productas innosvadores.

Carrera profesional

Ampliar 1a variedad de los productos.
Arpliar las instalacionses dsl negocio
Arraccion de muetvo talento.

1\-\.

R T T Y

Opertunidadea

Mmeja doz tumos de trabajo diumo ¥ pochomo
siendo maz eficents v productive que zs demas
empres2s gue elaboran suantes.

Falta de publicidad.

MManejo madecuado de administracion.

Wegocio Peguetio

A n e
MNusva: hheas de prodoctos (Guamtes) El
pzfablacimiento de moevo: nepocios demtro del
ramo de la industrial.
Compatencia
Crisis economica
Aparicion de rpoeve: competidorez en el
mercado.

llustracién 2: Andlisis Foda
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El departamento de Recursos Humanos es el que se encarga de muchas tareas

relacionadas con el personal de la empresa. Tiene una serie de funciones que le

caracterizan dentro de la empresa, y las cuales la hacen una figura imprescindible.

Algunas de sus funciones béasicas son:

El reclutamiento: Que sirve para la busqueda y atraccién de candidatos en el
momento en que lo necesitan.

La seleccion: Que con el proceso adecuado para contratar a la persona mas
idénea al puesto.

La contratacién, una vez se ha seleccionado la persona adecuada y se quiere
mantener una relacién formal.

La capacitacion y el desarrollo, para mejorar los conocimientos, actitudes y

capacidades de las personas en la empresa.

Algunas de las funciones, concretando mas, del departamento de recursos humanos en

las empresas son:

La incorporacion del personal en la empresa, pasando por todos los procesos
necesarios hasta que la persona se adapta a su puesto.

La educacioén y capacitacion del personal, un proceso que debe ser continuo.

La administracion de sueldos, beneficios y prestaciones, con todo lo que ello
conlleva y procurando la satisfaccion de los trabajadores en pro de la empresa.
El liderazgo, para que los trabajadores sean inducidos o influidos de cara a un
mayor rendimiento en su trabajo.

La motivacion de los trabajadores para un mejor desempefio.

Favorecer la comunicacion dentro de la empresa.

Crear las politicas generales de la administracion de los recursos humanos y de
personal.

Mantener actualizada la documentacién y registros del personal.

Realizar los tramites administrativos de cargas familiares, accidentes de trabajo,
licencias médicas, etc.

Asesorar al personal sobre derecho laboral.

Controlar los horarios de trabajo y asistencia.
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e Crear programas de bienestar y recreacion.
e Promocion, retencion y manejo de trabajadores clave o talentos.
e Evaluacion y control del desemperio.

e Direccion y creacion de equipos de trabajo.

Las funciones del departamento de recursos humanos son varias, las cuales deben cubrir
todos aquellos aspectos relacionados con sus trabajadores y relacionarse con los otros
departamentos para tener una correcta comunicacion y colaboracion en todos los

aspectos que sean necesarios y les incumban.

Por eso, se defiende y se demuestra que este departamento puede generar una ventaja
competitiva si se mantiene en el corazén de la estrategia de la empresa. Con esta idea,
la empresa ha desarrollado un programa pensado para alcanzar objetivos como definir
una vision estratégica, crear planes de actuacién para aportar valor en distintas areas de
la empresa, potenciar la identificacion de tendencias y desarrollar las competencias

estratégicas y directivas necesarias para descubrir y consolidar el talento.
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7. JUSTIFICACION
Al llegar a la Empresa “Guantes Finos” es una empresa orgullosamente mexicana que

busca siempre la satisfaccion de sus clientes, logrando que sus productos cumplan los
mas altos estandares de calidad, integrando desde sus origenes la perfecta armonia al

ser humano.

Por ende, este proyecto se centra principalmente al factor humano, ya que es lo mas
valorado dentro de empresa Guantes Finos, buscando desarrollar en los mandos medios
(supervisores y jefes) las habilidades y competencias de liderazgo, asi como las
capacidades de gestionar la adversidad, crear una vision inspiradora, acompafar al
equipo hacia los objetivos y humildad necesaria para aprender. Logrando asi aumentar

el indice de retencién de talento y el sentido de pertenencia de nuestro capital humano.

La empresa Guantes Finos tiene en cuenta que hoy por hoy el talento humano busca las
mejores condiciones laborales que le permitan desarrollar su carrera y equilibrar su vida
personal con la laboral. Es de suma importancia el capital humano, ya que la mayoria de
los procesos lo llevan a cabo el personal sin utilizar alguna otra herramienta mas que su
cuerpo y manos para el logro de las tareas, actividades y funciones de la empresa, en
definitiva, son las personas las que llevan a cabo los avances, los logros y los errores de
la empresa. Son ellas las que, en ultima instancia, aportan ideas, estrategias y tienen
gue tomar las decisiones, lo que las convierte en responsables de la buena o mala

marcha de la empresa.

La retencion de talento y el sentido de pertenencia se ha convertido en un gran desafio
para la empresa, puesto que su talento humano es la pieza alrededor de la cual giran el
cumplimento de los objetivos corporativos, la competitividad y productividad de la

organizacion en el mercado.
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Alcances:

Lo que se espera al concluir este proyecto y poniendo en préactica cada uno de los
conocimientos adquiridos en la carrera de Gestion Empresarial, es que la empresa tenga
un buen proceso de reclutamiento de personal, ya que afortunadamente el area de
recursos humanos abarca muchas cosas esto me beneficia para crecer como personay
ayudar crecer a la empresa.

Considerando que la empresa es pequefa sera necesario formar mas areas como son
la contabilidad y finanzas para saber cual es el capital en el negocio, realizando estados
financieros.

Tomando en cuenta también la elaboraciébn de una némina propia, es un area muy
importante, ya que se puede realizar una base de datos con los nombres e informacién
personal de los trabajadores y asi sea mas formal el pago otorgando un recibo y no solo
guede una paga en un sobre.

Otro punto es realizar un almacén donde se reciba toda la materia prima, para tener una
mejor organizacion, alguien encargado de primeras entradas y primeras salidas.

Es muy importante contar con un departamento de compra de materia prima y venta de
los guantes como son los choferes en este caso los repartidores, ya que por el momento
solo se tienen tres repartidores, que se hacen cargo de surtir todas las tiendas a las que
se le vende el producto.

El alcance general de este proyecto sera lograr fortalecer el proceso de atraccién de
talento para retener colaboradores y seleccionarlos de manera mas formal para poder
beneficiarse de ellos y a su vez areas como produccién, administracion y cualquier otra

en donde el talento humano se desenvuelva.

Limites:

Previo al proyecto que se pretende implementar, se encontraron diversos factores que
pueden causar un impacto negativo y retrasar la puesta en marcha del proyecto. Tales
como:

La principal y mas importante crisis de salud mundial (COVID-19) debido a que los
negocios se ven forzados a cerrar por lo tanto se ven interrumpidas las labores en el

negocio.
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Pero tomando en cuenta las medidas de sanitizacion esto se puede controlar. Uno de los
factores que se puede tomar en cuenta es la rotacion de personal, ya que muchas
personas buscan un trabajo con buen sueldo y con las prestaciones que marca la ley.

Y asi como esta materia prima muchas mas, asi que con ayuda de una buena
administracion y tomando en cuenta este tipo de factores se puede ir controlando de

cierta forma.

8. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
En este capitulo encontraremos la descripcion del problema donde nos mostrara la

situacion actual de la empresa y obtener una solucion viable para la empresa, realizando
una serie de investigaciones como conceptos generales del tema, aplicando unas
encuestas con los trabajadores para saber cdmo consideran la empresa y que es lo que

le hace falta para que sea un mejor.

8.1 Descripcion del problema.
Al llegar a la empresa Guantes Finos me percate que tenian un grave problema la

empresa, me di cuenta que no se tiene establecido un proceso de reclutamiento y
seleccion en base a las necesidades del negocio, por lo cual se me permitié realizar el
proceso partiendo desde el reclutamiento (formato de requisicion de personal,
preparacion, recopilacion de analisis perfil de puesto y descripcion del puesto, atraer y
captar candidatos, recepcion de solicitudes de trabajo y/o cv, al igual que la seleccién
(proceso de seleccion, entrevista por etapas y pruebas de conocimientos, habilidades,

personalidad, psicométricas) para la contratacion del personal indicado.
Esto perjudica de igual forma en la rotacion, ya que se contrata una persona para

elaborar el producto (Guantes) y no cuenta con la experiencia o habilidad, lo que la

persona prefiere es dejar el trabajo, y esto causa un gasto para la empresa innecesario.
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8.2 Objetivo General y Alcance del Proyecto.

OBJETIVO GENERAL:

1.

Aplicar una metodologia de atraccion de talento e incrementar el nimero de
trabajadores y evitar la desercion del personal, mejorando la forma de reclutar y
seleccionar a las personas, a través de diferentes técnicas para disminuir el

indicador de rotacién, mediante el sentido de pertenencia.

Disefiar nuestra propia solicitud de empleo y realizar una serie de preguntas que
nos ayude a la mejora de reclutamiento. Estos documentos son importantes para
el futuro de la empresa, ya que nuevas generaciones vendran y con ellas nuevas

ideas de mejora.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

Para un mejor rendimiento de la empresa es conveniente contratar a personas
con experiencia, para que asi la produccion sea mejor rapida y eficiente.
Ayudar a la empresa para que obtengan la mejor organizacion en cuestion de

reclutamiento y seleccion.
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CAPITULO lIl: MARCO TEORICO
A continuacién, se mostrara informacion tedrica de algunos conceptos basicos e
informacion relevante para saber y poder comprender mejor la problematica y la solucion

de la misma.

Se mostraran las teorias y sus fundadores mas importantes como, Teoria por Henri
Fayol, Teoria cientifica por Frederick Taylor, Teoria humanista por Elton Mayo, Teoria
del comportamiento por Abraham Maslow, Teoria X / Y, por mencionar algunas dentro

de esta investigacion.

De igual forma se menciona el tema de las solicitudes de empleo y todo lo referente a
este tema, que nos ayudara para una mejor seleccién. Se hara mencién sobre el
departamento de Recursos Humanos, como es el concepto, los departamentos que
conforman el area de Recursos Humanos, las funciones relacionadas a Recursos

Humanos.

9. MARCO TEORICO

9.1 Antecedentes de la Administracion.

Desde que el hombre aparecio en la tierra ha trabajado para subsistir, tratando de lograr
en sus actividades la mayor efectividad posible para ello, ha utilizado en cierto grado a

la administracion.

Para comprender el significado de la administracion, es necesario efectuar una breve
revision historica de las relaciones de trabajo donde se manifiesta mas

representativamente el fenomeno administrativo.

Durante la época precolombina los cambios administrativos figuraban siempre en manos
de tres tipos de culturas: La cultura Maya, Olmeca y azteca. Cuya estructura
administrativa, en contra de lo que se piensa, gozaba de una gran riqueza organizacional,

compleja como las modernas, y con sistemas econdmicos y politicos perfectamente
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definidos. No faltaban los servicios militares, los servicios culturales, el comercio, los

sindicatos...etc.

Durante la Epoca Colonial se implantaron los antiguos sistemas espafioles creyendo que
de este modo se mejoraba la administracion. Muchos historiadores afirman que al
contrario de cOmo se penso, estos nuevos sistemas administrativos supusieron un

retraso mas que un avance.

Malo o bueno, cualquier sistema administrativo es mejor que nada, y asi se demuestra
durante la época del México Independiente que se caracterizd por tener demasiados
sistemas y no imponerse ninguno con lo que su administracion se vio desfavorecida.
(Jose Garcia Marquez, 1990).

9.2 Diagnéstico de las causas de rotacion de personal.

Como ocurre con todos los sistemas, la organizacion tiene uno o varios objetivos por
alcanzar. El sistema es eficaz en la medida en que alcanza esos objetivos con un minimo
de recursos, esfuerzos y tiempo. Una de las principales dificultades que subyacen en la
administracion de un sistema es medir y evaluar con exactitud su funcionamiento a través
de resultados, y la adecuada utilizaciéon de los recursos. En la medida en que los
resultados de un sistema no sean satisfactorios, que sus recursos no se utilicen de
manera adecuada, deben tomarse medidas orientadas a corregir los inconvenientes y

ajustar su funcionamiento.

La rotacion de personal no es una causa, sino un efecto de ciertos fenémenos producidos
en el interno o el externo de la organizacién, que condicionan la actitud y el
comportamiento del personal. Por tanto, es una variable dependiente (en mayor o0 menor
grado) de los fendmenos internos o externos de la organizacién. Por ejemplo, el
ausentismo del empleado para referirse a las faltas o inasistencias de los empleados al
trabajo. En sentido mas amplio, es la suma de los periodos en que, por cualquier motivo,

los empleados se retardan o no asisten al trabajo en la organizacion. (Agustinen, 1972).

Otro seria el diagnostico de las causas del ausentismo las causas del ausentismo son

variadas. Faltan estudios adecuados acerca del andlisis de sus causas, sus valores

23



reales, identificacion de sus tipos, su calidad, su magnitud y su repercusion en la
productividad. El término se refiere a las ausencias en momentos en que los empleados
deberian estar trabajando normalmente. El ausentismo no siempre ocurre por causa del
empleado; también pueden causar la organizacion, la deficiente supervision, la saper
especializacion de las tareas, la falta de motivacion y estimulo, las desagradables
condiciones de trabajo, la escasa integracion del empleado en la organizaciéon y el
impacto psicolégico de una direccion deficiente. (Lauro Barrelo Fontes, 1974).

9.3 Como Reducir la Rotaciéon y El Ausentismo.

La rotacion de personal y el ausentismo constituyen factores de incertidumbre e
imprevisibilidad para la organizacién, ocasionados por el comportamiento de los recursos
humanos. Ademas, se hallan incluidos factores como desperdicios y pérdidas para las
organizaciones y las personas involucradas. Muchas organizaciones tratan de combatir
el ausentismo y la rotacion de personal actuando sobre los efectos: sustituyendo los
empleados que se desvinculan o descontando los dias dejados de laborar, o incluso
castigando a los ausentes, No obstante, la causa del problema permanece e
indefinidamente. La tendencia actual es actuar sobre las causas de la rotacion y el
ausentismo y no sobre los efectos. De este modo, es fundamental establecer sus causas

y determinantes. (Lauro Barrelo Fontes, 1974).

9.4 El Proceso de Reclutamiento.

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. En consecuencia,
el 6rgano de reclutamiento no tiene autoridad "para efectuar ninguna actividad de
reclutamiento si el 6rgano que tiene la vacante no toma la decision de llenada. Dado que
el reclutamiento es una funcion de staff, sus actos dependen de una decisién de la linea,
gue se oficializa mediante una especie de orden de servicio, generalmente denominada

solicitud de empleado o solicitud de personal.

La emisién de una solicitud de empleado presenta ciertas semejanzas con la de una
solicitud de material. En este caso, cuando la recibe el almacén, verifica si existe el
material solicitado en los anaqueles para entregado al solicitante y, en caso contrario,

emite una orden de compra para que algun proveedor suministre el material. En el caso
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de la solicitud de empleado, cuando el érgano de reclutamiento la recibe, verifica en los

archivos si esté disponible.

Para lograr un proceso de atraccion de talento, especificamente de reclutamiento se
puede hacer uso de varios medios de reclutamiento a fin de lograr que el proceso

devuelva mas obijetivo y tenga un alcance de difusion mayor. (Lauro Barrelo Fontes, 1974).

9.5 Medios de Reclutamientos.

He comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de
recursos humanos exploradas por los mecanismos de reclutamiento. También
verificamos que el mercado de recursos humanos esta conformado por un conjunto de
candidatos que pueden estar desempleados (trabajando en alguna empresa) o
disponibles (desempleados).

Los candidatos empleados o disponibles pueden ser reales (los que estan buscando
empleo o pretenden cambiar el que tienen) potencial (los que no estan interesados en
buscar empleo). Los candidatos empleados, sean reales o potenciales, estan trabajando
en alguna empresa, incluso en la nuestra. Esto explica los dos medios de reclutamiento:

el interno y el externo.

Reclutamiento Interno: EIl reclutamiento es interno es cuando puedes ascender al
personal pueden ser (movimiento vertical) o trasladados (movimiento horizontal) o

transferidos con ascenso (movimiento diagonal).

El reclutamiento interno puede implicar:

e Transferencia de personal.

e Ascensos de personal.

e Transferencias con ascensos de personal.
e Programas de desarrollo de personal.

e Planes de "profesionalizacion” (carreras) de personal.
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El reclutamiento interno se base en informacioén relacionados con los otros subsistemas,

a saber:

a. Reclutamiento interno: en las pruebas de seleccion a las que se someti6 para su
ingreso en la organizacion.

b. Reclutando personal interno que tiene ganas de superarse laboral y
personalmente.
Obteniendo los resultados de las evaluaciones del personal.

d. Analisis y descripcién del puesto a ocupar.

Frecuentemente demoras del reclutamiento externo, la expectativa por el dia en que se
publicara el anuncio de prensa, la espera de los candidatos, la posibilidad de que el
candidato escogido deba trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la

demora natural del propio proceso de admision, etc. (Agustinen, 1972).

9.6 Ventajas y Desventajas.

Ventajas del reclutamiento: En resumen, el reclutamiento interno es un proceso o
movimiento interno de recursos humanos. Las principales ventajas que pueden derivarse

del reclutamiento interno son:

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

b) Es mas rapido frecuentes demoras del reclutamiento externo, la expectativa por el
dia en que se publicara el anuncio de prensa, la espera de los candidatos, la
posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar durante el proceso de
preaviso en su actual empleo, la demora a natural del propio proceso de admision,

etc.

Desventajas del reclutamiento interno: El reclutamiento interno presenta algunas

desventajas:
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a) Exigen que el personal tenga el potencial para ascender por lo menos a ciertos
niveles por encima de la categoria que van a ocupar y motivacion suficiente para
llegar hay.

b) Cabe la posibilidad de solo abrir una vacante y muchos de los empleados quieran
postularse, esto es bueno, pero después empiezan las rivalidades entre
compafieros, ya que al ofrecerle la oportunidad a alguien se la esta quitando a
otra persona. (Reproducido de la revista, 1981) (Agustinen, 1972).

9.7 ¢Qué es una solicitud de empleo?
Una solicitud de empleo es el documento por medio del cual un aspirante se postula a

un puesto de trabajo en una empresa. Como tal, puede presentarse en dos formas: como
un formulario de postulacién estandar suministrado por el departamento de recursos
humanos de la empresa, o como una carta de postulacion.”

Como nueva mejora de la empresa vamos a elaborar una solicitud con los compas que
generalmente se piden mas otros puntos que nos seran de mucha ayuda mas delante,

con el reclutamiento. (Agustinen, 1972).

9.8 Formulario de Solicitud de Empleo.
La solicitud de empleo que nosotros utilizaremos sera un formulario o de formato

estandar, que pone a disposicion del aspirante el departamento de recursos humanos de
la empresa para formalizar el ingreso al proceso de seleccion. La funcién del formulario
de solicitud de empleo es fundamentalmente informativa. En ella, el postulante la deber&
completar con sus datos personales, direccion y numeros de contacto, referencias
personales y profesionales, informacion relevante relativa a los puestos de trabajo
anteriores (motivo de la cesidn, tareas desempefiadas, responsabilidades atribuidas), asi
como conocimientos, habilidades, destrezas y, en general, experiencia relacionada con
el puesto a que esta aspirando. Toda esta informacion es de utilidad al empleador para
determinar la aptitud del postulante al puesto vacante. Ademas, la informacion
suministrada pasara a integrar la base de datos del personal de la empresa. (Jose Garcia
Marquez, 1990).
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9.9 Carta de Solicitud de Empleo.

Una solicitud de empleo también podra ser una carta, bien de postulacion espontanea,
bien en respuesta al llamado de un proceso de seleccion de candidatos para un puesto
vacante. La carta de solicitud, en principio, funciona como una carta de presentacion,
donde el postulante manifiesta el interés, agrado y disposicion que tiene en trabajar para
la empresa en cuestion, ya en un cargo especifico, ya en un area o departamento
determinado.

En ella, el aspirante debera realizar una presentacion bastante resumida de sus
conocimientos y aptitudes (ya que el resumen completo es competencia del (curriculum
vitae), y de las razones que lo motivan, tanto en lo profesional como en lo personal, a
postularse para el empleo. Lo aconsejable es que esté escrita en un tono profesional, sin

dejar de ser ameno, con buena redaccion y correccion ortografica. (Agustinen, 1972).

9.10 Solicitud de Empleo y Curriculum Vitae.

Si bien, tanto la solicitud de empleo como el curriculum vitae tienen como finalidad la
obtencién de empleo, ambos se diferencian en varias caracteristicas. El curriculum vitae
es un documento que recoge, resumidamente, informacién de indole personal,
educativa, formativa y laboral, donde el postulante expone el compendio de

conocimientos, habilidades y destrezas con que cuenta.

La solicitud de empleo, por su parte, puede presentarse en dos formas: como formulario,
donde la empleadora requiere al postulante informacion relativa a sus experiencias
laborales anteriores, referencias, datos personales, asi como motivos de despido o
cesidn; o en forma de carta de postulacion, realizada formalmente a través de una carta
de presentacion, para manifestar a una determinada empresa el interés en integrarse a
Su grupo de trabajadores, ya para un cargo especifico, ya para un area o departamento.
(Agustinen, 1972).
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9.11 Tipos de Entrevista.

Una entrevista es una conversacion o intercambio de ideas entre dos partes
(entrevistador y entrevistado) con el fin de obtener una informacién de valor. En funcion
de ello, existen varios tipos de entrevista que pueden clasificarse segun el &mbito en el
gue se llevan a cabo o la forma en la que se realizan. En todos los casos lo que se busca
gue el entrevistado exponga datos o ideas que le servirdn al entrevistado para tomar
ciertas decisiones: seleccionar a un candidato para un puesto de trabajo, decidir cual es
el tratamiento médico o psicologico mas indicado o publicar una nota periodistica.

Existes varios tipos de entrevistas segun su ambito de aplicacion:

Entrevista laboral:

Son las entrevistas que se realizan en los procesos de seleccion de personal, a fin de
hallar al candidato mas capacitado al puesto solicitado, segun las necesidades de la

empresa.

En este tipo de encuentros, el seleccionador generalmente es un especialista de
Recursos Humanos, quien se encargara de conocer un poco mas acerca de la vida y
experiencia laboral del candidato. Por su parte, la persona que aspira al puesto debe
demostrar que tiene las capacidades técnicas y humanas para asumir el rol al cual se
postula. Existen multiples metodologias para aplicar en estos casos, pero en su mayoria
suelen ser entrevistas presenciales y se suele procurar un ambiente de distension para
los aspirantes. Cuando un candidato es seleccionado, puede ser llamado para otras
entrevistas con quienes van a ser sus superiores; en caso contrario, solo tendra una

entrevista y sera el reclutador quien le informe que su proceso ha sido exitoso. (Agustinen,
1972).
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Entrevista psicoldgica:

Las entrevistas psicoldgicas se utilizan para recabar datos sobre la vida del paciente y
sus motivos de consulta. Mientras mas apertura y honestidad exista de parte del
paciente, el psicélogo tendra una vision mas completa de la situacion y podré trazar una
estrategia exitosa. Las entrevistas psicolégicas pueden variar dependiendo de la etapa
de la relacion psicologo paciente, pero en términos generales se requiere de una primera
entrevista para determinar el motivo de consulta y explorar aspectos vitales que permitan
conocer mejor el contexto del paciente. Cuando el proceso ha finalizado y se considera
que el paciente puede ser dado de alta, se realizara una entrevista final en la que quedara

asentada su situacion actual. (Agustinen, 1972).

Entrevista clinica:

Una entrevista clinica es una conversacion entre un médico y un paciente, en la que el
primero abordara el historial clinico del paciente a través de una serie de preguntas. Esta
informacién sera vital para que el especialista determine si es necesario un tratamiento
médico, realizar algiin examen en particular o si debe ser referido a otra especialidad o

centro de salud. (Agustinen, 1972).

Entrevista periodistica:

Es el didlogo que mantiene un periodista con una persona o grupo de personas a fin de
obtener datos de interés para una investigacion periodistica. En este sentido, los
entrevistados pueden ser personas reconocidas a quienes se les consulta sobre asuntos
de interés publico o sobre su propia trayectoria, pero también pueden ser personas que,
sin tener relevancia en la vida publica, tienen una informacién, conocimiento o testimonio

valioso sobre un acontecimiento reciente. (Agustinen, 1972).

Algunos tipos de entrevista segun su estructura dependiendo de la metodologia que se

apliquen, las entrevistas pueden ser de tres tipos:
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Entrevista abierta:

También conocida como entrevista libre, es aquella que se caracteriza por la ausencia
de un cuestionario. Se trata de un didlogo mas relajado, que permite que el entrevistado

se sienta mas en confianza y que sus respuestas sean mas espontaneas y fluidas.

Entrevista estructurada o cerrada:

En este caso, el entrevistador cuenta con un cuestionario o serie de preguntas
especificas que le van a permitir abordar diferentes aspectos del entrevistado de una
forma mas eficiente. Este tipo de entrevista se aplica mucho en los procesos de seleccion

de personal, debido a su practicidad.

Entrevista mixta:

Es una mezcla de las dos anteriores. En estos casos, una parte de la entrevista se lleva
como una conversacion comdn, y en algun punto se hacen preguntas cerradas o

puntuales.
Otro tipo de entrevista segun el medio de comunicacién empleado

Entrevistas presenciales:

Como su nombre indica, requieren la presencia del entrevistador y el entrevistado.
Cuando es una entrevista de trabajo, suele ser en las oficinas de la empresa que esta
haciendo la busqueda. Las entrevistas clinicas y psicoldgicas tienen lugar en el
consultorio del especialista 0 en la sala de urgencias, mientras que las entrevistas
presenciales con fines periodisticos son un poco mas libres: se pueden realizar en las
oficinas del medio de comunicacion, en la casa del entrevistado, en la calle o en un lugar

neutral, como un café o un espacio publico.
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Entrevistas telefénicas:

Son aquellas que se realizan por teléfono y son comunes en los procesos de
reclutamiento porque permiten que el seleccionador haga un primer contacto con el
aspirante antes de convocar a una entrevista presencial. En el dmbito periodistico,
pueden ser un recurso cuando las circunstancias impiden un encuentro cara a cara, pero

no es lo recomendable.

Entrevistas por correo electrénico:

En este caso, puede tratarse de formularios enviados por correo electronico para
recopilar datos que seran utilizados en una investigacién, pero no suelen ser tan
comunes en otros ambitos, ya que no existe plena seguridad de que las respuestas sean
generadas por la persona requerida.

Entrevistas por video llamadas:

Este tipo de entrevistas son un recurso muy aprovechado hoy en dia, porque permite el
contacto cara a cara entre las partes involucradas sin los inconvenientes que genera la

distancia y el desplazamiento hasta el punto de encuentro.

Caracteristicas de las entrevistas

Aunque los tipos de entrevista difieren entre si segin el ambito de aplicacion y los
objetivos a lograr, existen algunas caracteristicas comunes que deben ser consideradas

tanto por el entrevistador como por el entrevistado:

e Una entrevista requiere de al menos un entrevistador y un entrevistado.

e La entrevista debe tener un objetivo definido.

e Elentrevistador debe generar un espacio cordial para que el entrevistado se sienta
comodo. En este sentido, las buenas maneras, educacion y cortesia ayudan a
bajar la tension que pueda generar la situacion. Esto aplica en todos los casos,
excepto en las entrevistas de estrés, en la que se busca generar el efecto

contrario.
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e Una entrevista deberia estar precedida por un poco de investigacion. En el caso
de las entrevistas de trabajo, se espera que el candidato conozca la trayectoria de
la empresa. De la misma forma, en las entrevistas periodisticas es necesario
conocer un poco sobre la historia o circunstancias del entrevistado o hecho
noticioso para hacer preguntas pertinentes.

e Las entrevistas periodisticas pueden ser presenciales y, en casos particulares, por
teléfono o video llamada.

e Las entrevistas laborales pueden ser presenciales, por teléfono, por correo o por
video llamada.

e En las entrevistas psicologicas y médicas prevalece la entrevista presencial, por
razones obvias. Sin embargo, los avances de la telemedicina han hecho que ya
sea posible tener comunicacién directa con el personal de salud sin importar la

distancia, gracias a las video llamadas o aplicaciones con fines médicos.

Esto resulta especialmente (til en los casos de la atencién médica primaria o de las

pacientes con dificultades para desplazarse. (Solicitud de empleo, 2014).

9.12 Teorias de la Administracion.

Teoria clasica:

Segun Henri Fayol (1916). En esta teoria nos dice una perspectiva estructuralista y su
enfoque organizacional se centra exclusivamente en la organizacion formal; tiene una
aproximacion normativa y prescriptiva. Su concepto de organizacion es el de una
estructura formal como conjunto de érganos, cargos Yy tareas. Concibe al hombre como
un ente econdmico que percibe una remuneracion por sus laborales. Busca la maxima

eficiencia.

Teoria cientifica:

Segun Frederick Taylor quien desarrollé esta teoria en 1903. Tiene una perspectiva que
pone énfasis en las tareas y el enfoque organizacional se centra en la organizacién formal

exclusivamente. EI método se centra en la departamentalizacion. Su concepto de
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organizacion se basa en la sustitucion de métodos empiricos por un método cientifico y

se basa en tiempos y movimientos.

Concibe al hombre como un ente econdmico y las aportaciones son los principios basicos
de la administracién como: planeacion, preparacion, control y ejecucion. El proposito de
esta teoria es el aumento de la eficiencia empresarial a través del incremento de la
produccion. Los incentivos vienen a ser la remuneracion por las labores del trabajador.

Principales-teorias-administrativas.

Teoria humanista:

Segun Elton Mayo, quien en el afio 1932 elabor6 esta teoria desde una perspectiva
conductista con enfoque en las relaciones humanas. Se basa en la organizacion informal,
aquella que subyace por fuera de la organizacion formal. Considera al trabajador un
hombre social, y las aportaciones es que estudia a la organizacion como grupos de
personas, la delegacion plena de la autoridad, la autonomia del trabajador, la importancia
del contenido del cargo, las recompensas y sanciones sociales, el nivel de produccién
depende de la integracion social. Los incentivos principales del trabajador son los

sociales y los simbdlicos.

Teoria del comportamiento: Segin Abraham Maslow quien en el afio 1950 desarroll6
esta teoria desde una perspectiva conductista. Estudia la organizacion formal y la
informal. Se enfoca en la psicologia organizacional y el concepto de organizacion se basa

en relaciones interpersonales. La concepcion del hombre es de un ser individual y social.

Los aportes de la teoria del comportamiento es la teoria de Maslow de las necesidades
humanas sobre la base de una piramide de necesidades que el hombre va satisfaciendo
a medida que cumple metas. Los incentivos tienen que ver con la piramide de

necesidades, y busca al empleado satisfecho.
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Teoria X/Y:

Segun Douglas Mac Gregor quien elaboro esta teoria con una perspectiva mecanicista.
El enfoque de la organizacion es de innovacion y creatividad. ElI concepto de la

organizacion es de positivos: Y y negativos X.

La concepcion del hombre es de un ser individual y social. La teoria X lleva a las personas
a hacer exactamente lo que la organizacion pide que haga, ya que se da en forma de
imposicion. La teoria Y desarrolla un estilo de administracion muy abierto y
extremadamente democratico. Autdcrata = X versus Autocontrol=Y.

Teoria neoclasica:

Segun Peter Drucker en 1954 bajo la perspectiva metodologica. Considera a la
organizacion formal y a la informal. Para Drucker la organizacién es un sistema social
con objetivos por alcanzar racionalmente. Los aportes de esta teoria es que les asigna
alta jerarquia a los conceptos clasicos de estructura, autoridad y responsabilidad.

Ademas, incorpora otros enfoques tedricos como la dinamica de grupos, la organizacién
informal, la comunicacién interpersonal y la apertura hacia una direccién democratica.
Los objetivos organizacionales son la integracion entre objetivos individuales de los

trabajadores con los objetivos organizacionales.

Teoria estructuralista:

Segun James Burnham en 1947. La perspectiva la ubica sobre la estructura
organizacional, las personas y el ambiente. Tiene un enfoque de la organizacién multiple
y globalizante, formal e informal. La organizacion es considerada una unidad social

grande y compleja. Se basa en un sistema abierto y utiliza un modelo natural.
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El hombre, para el estructuralismo, es un ser social que desempefia roles dentro de

varias organizaciones. Los aportes de la teoria estructuralista son los niveles jerarquicos:
1. Nivel técnico.

2. Nivel gerencial.

3. Nivel institucional.

Los objetivos organizacionales tratan de lograr un equilibrio entre los objetivos

organizacionales e individuales. Los incentivos son materiales y sociales.

Teoria burocratica:

Segun Max Weber en 1940. Su perspectiva se basa en la estructura organizacional. Se
basa en la organizacién formal y el enfoque es un sistema cerrado. La organizacién es

humana pero basada en la racionalidad.

Las caracteristicas de la organizacion son una serie de normas y reglamentos, division
del trabajo, impersonalidad de las relaciones, jerarquia de autoridad, rutina vy
procedimientos. Los aportes son un enfoque de sistema cerrado, énfasis en la planeacion

y control, establecimientos de tipos de sociedades y autoridades.

Teoria de los sistemas:

Segun Ludwig von Bertalanffy (1951). Tiene una perspectiva integradora, y define a la
organizacion como un sistema abierto o cerrado. No se limita a la divisién y coordinacion
entre los departamentos como teorias anteriores. Los aportes de esta teoria, es el

globalismo o totalidad. Define la Entropia: tendencia de los sistemas a desgastarse.

Las organizaciones como clases de sistemas sociales. Las funciones de un sistema
dependen de su estructura. Los objetivos organizacionales son, evitar la entropia. Los
incentivos son tecnificarse. Y los resultados que busca esta organizacién son la

tecnificacion y la agilidad de los procesos.
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Teoria matematica

Segun Herbert Simén, Von Neumann y Mongesntem. Se desarroll6 entre 1947-1954.
Desde una perspectiva de ‘toma de decisiones acertadas’. El enfoque de organizacion
es cuantitativo. Y se concibe a la organizacion como un espacio donde se aplican
procesos decisorios. La teoria de la matematica se basa en dos perspectivas: la del
proceso y la del problema, de las cuales se obtiene las caracteristicas de la toma de

decisiones que son: Decisiones programadas y no programadas.

Las aportaciones son: teorias de los juegos: estrategia y analisis de conflictos, de los
grafos: técnicas de planeacion y programacion por medio de redes -de las colas: cuida

el tiempo de espera, la cantidad de clientes y el tiempo de prestacion del servicio.

Teoria contingencia

Segun William Dill, William Starbuck, James Thompson, Paul Lawrence, Jay Lorsch y
Tom Burns (1980). La organizacion es un sistema abierto. Existe una relacion funcional
entre las condiciones del ambiente y las técnicas administrativas. Subraya el ajuste entre
procesos organizacionales y las caracteristicas de la situacion, requeria la adaptacién de

la estructura organizacional a diversas contingencias.

Considera gue el funcionamiento de una organizacién depende de la interaccion con el
entorno a partir de la influencia del ambiente, la tecnologia, la estructura y el
comportamiento. Los objetivos organizacionales son: tener un plan A, B y C para cada
situacion. (TEORIAS ADMINISTRATIVAS, 2016).

9.13 Analisis de Puesto.

Nos proporciona informacion sobre la finalidad, contenido, habilidades requeridas
(habilidades, inteligencia, destreza para ejecutar algo), asi como el conocimiento del
lugar en el que se realizan las tareas. El Analisis de Puestos proporciona informacion
sobre el puesto y los requerimientos humanos necesarios para desempefiar esas
actividades. Esta descripcion del puesto e informacion de la especificacion del puesto

son la base sobre la que se decide qué tipo de personas se reclutan y contratan.
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9.14 Objetivos del anélisis de puestos.
e Conocer los puestos que existen en una empresa.

e Conocer su naturaleza especifica y saber las habilidades, conocimientos y
experiencias requeridas.

e Conocer la mutua relacion existente entre los puestos.

9.15 Actividades Gerenciales Vinculadas con el Analisis de Puestos.
e Compensar en forma equitativa y justa a los empleados.

e Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

e Crear planes para capacitacion y desarrollo.

e |dentificar candidatos adecuados a las vacantes.

e Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

e Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una organizacion.

9.16 Requisitos de un puesto.
Requisitos Intelectuales: Tiene que ver con los requisitos que el aspirante debe poseer
para desempenfar el puesto de manera adecuada. (Instruccion basica, experiencia basica

anterior, adaptabilidad al cargo, iniciativa etc.).

Requisitos Fisicos: Tienen que ver con la cantidad y continuidad de energia y de
esfuerzos fisico y mental requeridos (Capacidad visual, destreza o habilidad, complexion

fisica necesaria).
Responsabilidades implicitas: Responsabilidad que el ocupante del puesto tiene,
ademas del trabajo normal y de sus atribuciones (Supervision de personal, material,

herramientas o equipo, informacién confidencial).

Condiciones de Trabajo: condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo
y sus alrededores (Ambiente de trabajo, Riesgos).
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9.17 El analisis de puestos se compone de 2 partes.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es una explicacion escrita de los deberes, las condiciones de trabajo y otros aspectos
relevantes de un puesto especifico. Todas las formas para la descripcion de puestos
deben tener un formato igual dentro de la organizacion. Es indispensable que se siga la
misma estructura general para preservar la comparabilidad de los datos. (ORUE-
ECHEVERRIA, 2004).

9.18 Especificaciones del Puesto.

Es la sintesis descriptiva del puesto. Es el documento que detalla una operacion o tarea
y manera de ejecutarlo, la disposicion del lugar de trabajo, caracteristico de las maquinas
y herramientas ademas de las funciones y obligaciones del trabajador. Anota los
requisitos minimos para que el puesto sea eficientemente desempefiado. (Hampton, p.
353).

9.19 Observacién Directa.

Se realiza en pleno ejercicio de sus funciones, en tanto que el analista de puestos
anota los puntos clave de su observacion en la hoja de Analisis de Puestos. Por lo

general la Observacion va acompafiada de entrevista y discusion con el ocupante.

(Hampton).

9.20 Cuestionario.
Se realiza, solicitando al personal que llene un cuestionario de analisis de puestos, o que

responda las preguntas relacionadas con todas las indicaciones posibles acerca del

puesto, su contenido y sus caracteristicas. (Hampton).
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9.21 Entrevista Directa.
Es el enfoque mas flexible. Si esta bien estructurada, puede obtenerse informacion

acerca de todos los aspectos del puesto, de la naturaleza y la secuencia de las diversas
tareas que comprende el puesto, y de los porqués y el cuando. Garantiza una interaccion
frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion de dudas y

desconfianzas. (Hampton).

9.22 Métodos Mixtos.
Para contrarrestar las desventajas de los métodos anteriores y obtener el mayor

provecho posible de las ventajas, se recomienda utilizar los métodos mixtos. Resulta de

la combinacién de los métodos anteriores en las formas siguientes:

Cuestionario al trabajador y entrevista al trabajador y a su jefe, separados o juntos.
(Hampton).

9.23 La Evaluacién del Desempefio Laboral.
La Evaluacion de Desempefio es un instrumento que ayuda a medir el cumplimiento de

los objetivos de los empleados de una empresa. Es un sistema que permite la medicién
sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional, rendimiento y logro de
resultados.

Entre sus principales beneficios se encuentran que establece criterios para medir la
productividad de los colaboradores y detecta necesidades de capacitacion y desarrollo.

Si se realiza de forma correcta ayuda a determinar problemas en cuanto a capacidades,
aptitudes y habilidades de un trabajador, hasta conflictos de integracién e insuficiencias
de material técnico y tecnolégico con los que debe contar una organizacion.

Al evaluar el desempeiio la organizacion obtiene informacion para la toma de decisiones:
Si el desempefio es inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones correctivas; si
el desempeno es satisfactorio, debe ser alentado. (GALICIA & HEREDIA, 1999).
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9.24 Principios de la Evaluacion del Desempeiio.
La evaluacion del desempefio debe estar fundamentada en una serie de principios

basicos que orienten su desarrollo. Entre estos principios podriamos destacar las

siguientes:

La evaluacion del desempefio debe estar unida al desarrollo de las personas en
la empresa.

Los estadndares de la evaluacion del desempefio deben estar fundamentados en
informacion relevante del puesto de trabajo.

Deben definirse claramente los objetivos del sistema de evaluacion del
desempefio.

Requiere el compromiso y participacion activa de todos los trabajadores.

El papel del supervisor-evaluador debe considerarse la base para aconsejar
mejoras. (GALICIA & HEREDIA, 1999).

9.25 Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestion.
Para evaluar el desempefio debemos establecer una serie de indicadores que nos van a

servir para analizar y medir factores como el rendimiento, la productividad o cualquier

habilidad que definamos como importante en nuestra organizacion. Los indicadores

pueden ser de dos tipos:

INDICADORES ESTRATEGICOS

Las principales caracteristicas de un indicador estratégico son:

Miden el grado de cumplimiento de los objetivos de las politicas de las empresas.
Contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos.
Impactan de manera directa en las estrategias y areas de enfoque de las
organizaciones.

Indicadores de gestion.

SE CONSIDERA QUE UN INDICADOR ES DE GESTION CUANDO:

Mide el logro de los procesos y actividades y los avances conseguidos.

Incluye datos sobre actividades y componentes.
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EL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

e Es un sistema recurrente en el tiempo que tiene como finalidad principal medir el
desempefio de cada integrante de la organizacién en las competencias y objetivos
propios de su puesto de trabajo. (GALICIA & HEREDIA, 1999).

PASO 1: INDICADORES A EVALUAR.

El primer paso es decidir qué competencias, tareas, conocimientos u objetivos queremos

evaluar para cada puesto de trabajo. Recopilaremos estos indicadores de cada Perfil
profesional, incluyendo descripciones, los posibles grados de cumplimiento, junto con
sus puntuaciones asociadas, y definiremos la puntuacion minima requerida para el
puesto de trabajo. Si lo deseamos, también podremos ponderar la importancia de los
indicadores a evaluar para que sea tenido en cuenta en el calculo del resultado. Una vez
hemos decidido los indicadores para cada perfil profesional necesitamos crear los
modelos de encuesta para evaluar a los empleados que ocupen cada puesto. (GALICIA
& HEREDIA, 1999).

42



CAPITULO IV: DESARROLLO

INTRODUCCION
En este capitulo se empezara a poner en practica por lo que se ha trabajado durante el

lapso que se lleva realizando las residencias, lo que eran solo planes, solo ideas de
trabajo, se comenzara a implementar y llevar a cabo cada una de las propuestas y poner
en practica el marco tedrico que se tiene como base y fundamento para comenzar a

realizar el contenido del proyecto.

Tomando en cuenta que ya se conoce de manera teérica lo que se tiene que realizar,
ahora se tendra que tomar todo el conocimiento que se han adquirido y ponerlo en
practica realizando los formatos de diagndstico, de descripcién, perfil de puestos y de
evaluacion del personal, de esta manera saber como se deberian de estar
desempefiando cada trabajador, y si esta cumpliendo de forma adecuada o necesite

algun apoyo.

10. ACCION METODOLOGICA

10.1 Diagndéstico.
Se realizara un cuestionario de en total 10 preguntas con el cual se pretende obtener

informacion suficiente para identificar las principales funciones de cada trabajador y asi

poder y asi llevar a cabo el objetivo del proyecto.

10.2 Propuesta.
Realizar una descripcion y analisis de los puestos para verificar cuales son las

actividades que cada uno realiza y cudal es el resultado final al juntar cada una de las
participaciones de cada empleado. Asi les ayudaria a darse cuenta de lo importante que
es su puesto y su colaboracion para que todos los procesos y cada pedido se cumpla y
se quedara reconocido cual es el puesto y las responsabilidades como las obligaciones

gue tiene cada uno y tendrian mejor control sobre el personal.
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10.3 Implementacion.
Realizar los formatos del cuestionario que utilizaremos como diagnéstico y realizar la

elaboracién de una solicitud de empleo de la empresa, asi como también los formatos
de descripcion y perfil de puesto para cada trabajador con el que obtendremos de manera
mas grafica el ideal de cada puesto y poder contratar mejor al personal en su debido

momento.

10.4 Recopilacion de Informacion.
Se comenzara al realizar un cuestionario como diagnéstico donde responderan

preguntas como si conocen sus puestos, sus actividades principales y conocen los
puestos de los demds trabajadores, asi podria identificar qué tanto conocen los
empleados sobre el organigrama de la empresa y si concordaba con el que la empresa

ya nos habia proporcionado anteriormente.

10.5 Elaboracion del Manual.
Elaborar un manual de organizacion que ayude a la empresa a mantener en orden las

instalaciones de manera que las personas que trabajen ahi conozcan la mayoria de los
puestos y que cada empleado sepa a con quien dirigirse si se presenta algun problema

de trabajo o necesiten ayuda para realizar o concluir alguna actividad especificamente.

10.6 Capacitacién.
Mostrarle al personal administrativo el funcionamiento del trabajo que estoy realizando y

porque debe ser implementado de manera inmediata, mostrarles su importancia y como
les ayudaria a ellos como empresa tener un proyecto como el que yo estoy realizando
enfocado especificamente de su empresa, ya que les beneficiaria ser de las mejores
empresas que se dediquen al servicio de tejido de guantes y tener mayor control en su

contratacion y evaluacion de puestos de manera personalizada.
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11. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA

1.

Asegurar lo obtenido con el reclutamiento y seleccion, es buscar siempre contratar
personal calificado, pensando en el desarrollo de la empresa, mas que en cubrir
rapidamente un cargo especifico.

Realizar una buena capacitacion para las personas que son parte de la
organizacion y pueden requerir formacion adicional para desempefiar mejor sus
funciones, este es un ejercicio constante, pero bastante beneficioso tanto para el
trabajador, como para la empresa.

Dar una buena compensacién mas que la definicién de sueldo y su liquidacion
segun convenios y normas correspondientes, esta funcion deberia contemplar
gue las compensaciones se mantengan equitativas, reflejen resultados y ayuden

a mantener la motivacion.

Dar una buena motivacién y clima laboral para los trabajadores de la empresa el
sentido de pertenencia, el liderazgo, la iniciativa y el compromiso con la empresa

es una mision que no debe dejarse al azar.

Un buen clima organizacional ayuda a mejorar la productividad, reduce el

ausentismo, retiene al personal, mitiga los conflictos y aumenta la satisfaccion.

Planear el &rea de recursos humanos son compairiias grandes y tecnolégicamente
avanzadas, los encargados del reclutamiento usan con frecuencia un plan de
recursos humanos para definir su estrategia, en especial cuando la empresa sigue
una politica basada en las promociones internas. Estos planes pueden estipular
cudles puestos se deben llenar con personal externo, y cuales se deben cubrir

con personal externo.

Evaluar con practicas sélidas, garantiza la contratacion y resultados optimos en el

proceso de seleccion.
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11.1 Plan de Accion.

NOMBRE DEL PROYECTO: Implementacion de sistema de atraccion de talento a
través de reclutamiento y seleccion.

Se Se [Se
N Sem |Se |Se |Se [Se [m- [sem|m- |m- |Sem-
o |ACTIVIDAD PROG |[1-3 |m4 |m-5|m-6 |m-7(8-9 |-10 (11 |12 |13-15[Observaciones
1 |E1ab diaandsti Se realiz6 un nuevo
af grar U LR e ieD v formato de solicitud.
solicitud.
Entregar el
2 |Entrevistar gente para el cuestionario al
Analisis de puestos. personal.
La elaboracion de
3 |Elaborar un manual de nuevos formatos para
Organizacion. el manual.
e Elaboracion de
4 |Elaborar el analisis de .
ormato.
Puestos.
. L Elaboracion de
5 |Realizar la descripcion de .
ormato.
puestos
. ., Elaboracion de
6 |Realizar una evaluacion de .
ormato.
puestos.
Elaboracion de
7 |Elaborar un manual de
0 o manual
evaluacion del desempefio.
Tomar el tiempo
8 |Sensibilizar para una P suficiente para una
evaluacion del desempefio. |R -buena seleccion.
9 |Reali luacion del P Obtener resultados
ealizar Ejna evaluacion de e la evaluacion.
desempefio. R
Revision d = Revisar el
eV'S"?“ . € procedimiento.
10|procedimientos. R -

llustracién 3: Plan de Accién
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11.2 Desarrollo de la Propuesta.

llustracién 4: Proceso de Contratacion
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En la ilustracién 4 se muestra el proceso de seleccion y contratacion, para empezar se
realiza una solicitud de vacante al jefe de &rea, se entrega al departamento de RRHH, si
la solicitud no es aceptada hay termina el proceso, pero si de lo contrario queda aceptada
continuda el reclutamiento, posteriormente se cita para una entrevista, de igual forma si al
reclutador no le agrada el aspirante, hay termina el proceso, pero si cumple con el perfil
y al reclutador le agrada continta el proceso, una vez terminado el proceso de selecciona
se escogera a un postulante y empezara la contratacion pidiendo los documentos

necesarios, y empezar la capacitacion.

11.3 Mapeo de Proceso.

Posteriormente se muestra un mapeo del proceso de como se realizara el reclutamiento,

seleccién y contratacién de un candidato.

®
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llustracién 5: Mapeo de Proceso
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11.4 Requisicion de Personal.

Formular un documento de solicitud interna para el requerimiento de personal.
Otorgar a todos los jefes de area de la empresa dicho documento los cuales
tendran que llenarlo cuando requieran de personal.

Dar a conocer el formato por medio de una junta donde se reuniran todos los jefes
de area de la empresa.

Explicar a los jefes de area el procedimiento para llenar correctamente este

formato y envid de éste al jefe de recursos humanos.

11.5 Preparacion.

1.
2.
3.

Conocer la empresa, como funciona, saber a qué se dedica.

Comprender la misién vision y/o objetivos de la empresa.

Conocer a grandes rasgos que se requiere para el desempeio del puesto, que
habilidades y conocimientos pudieran aportarles o si la empresa puede aportar
algo en ti.

Conocer el puesto vacante para adentrarte mas a lo que puedes aportar,

investigar las habilidades para desempefiar el puesto.

11.6 Recopilacién de Analisis y Perfiles de Puesto.
PERFIL DE PUESTO

1. Identificar los datos que debe requerir el candidato ideal.
2. Se debe de disefiar el formato segun los requerimientos de cada puesto.
3. Llenar cada formato con todos los datos que especificamente ocupara el

puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO:

1. Hacer una investigacion previa de los puestos que estan solicitando para poder
hacer los cuestionarios.
2. Crear la herramienta de los cuestionarios para poder describir cada puesto.

3. Disefiar el formato de la descripcion.
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4. Resaltar las tareas, funciones y actividades que realizara cada puesto en el
formato.

11.7 Atraer y Captar Candidatos.
Medio interno:

1. Se genera la vacante de Supervisor de empaque.
Se procede a realizar el reclutamiento

3. En primera instancia se elige reclutar internamente, ya que son politicas de la
empresa el primeramente recurrir a un reclutamiento interno para asi promover el
ascenso laboral dentro de la organizacion.

4. Por medio de la plataforma de intranet se dar& aviso al personal por medio de un
mensaje en intranet, en el cual se les har4 de su conocimiento que existe una

vacante para el puesto de Supervisor de empaque.

Para C victoria@reclutamiento.com )

Reclutamiento interno. |

Por medio de este presente, les informo que existe una

vacante para €l puesto de . Esta es tu oportunidad de

crecer dentro de Ia industria.

No dudes en postularte o alienta a tus compafieros a crecer.
iMNO DUDES EN POSTULARTE!

llustracion 6: Medio Interno
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Medio externo:

> wbnh e

Identificar el puesto que vamos a solicitar.

Elegir el medio por el cual se va a llevar el a cabo la publicidad del puesto
Verificar que no exista un candidato interno

Recurrir a un medio externo, especificamente el spot de radio ya que necesitamos
a candidatos con grandes ideas ademas que el radio es una fuente que abarcaria
un gran mercado laboral puesto que la mayoria de las personas en Aguascalientes
escucha.

Identificar las cualidades que debe tener el candidato para desempefiar bien el
puesto.

Desarrollar el spot.

Publicar en el medio publicitario (bolsa de trabajo).

llustracion 7: Medio Externo (Anuncio Publicitario).
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Fuente Célida:

1. Se generod la vacante de

2. Se utilizé la fuente calida para el proceso de reclutamiento
3. Se optod por elegir la entrevista para conocer al candidato personalmente, tener
acercamiento cara a cara para validar la informacion, ampliando y completando

los datos que coincidan con los que el candidato tiene en su CV.

NAME SURENAME

YOUR JOB POSITION

<§I> PROFESSIONAL PROFILE

CONTACT

@ znw

e

D (Ez) EDUCATION

O J01% - 2019 Lorem Ipsum dolor
2012 - 2015 Lorem Ipsum dolor

SKILLS

it (8) work exeerience

Jam 2020 - Your job Position
Jan 023

LANGUAGES

Jan 2019 Your Job Position
..... Jam 2020

INTEREST

E) ACHIEVEMENTS

) @
(o)

2019
o0e
017

© €

llustracién 8: CV
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Fuente interna:

1. Se genera el vacante de

Empezar el proceso de reclutamiento interno

Formular el anuncio.

w0 DN

Colocar en un periédico mural el anuncio, este se ubicara en la parte central de la
empresa. Escogimos este anuncio para el reclutamiento interno porque se nos
hizo mas factible para que los empleados se percataron sobre la nueva vacante
gue existe. La mayoria de los empleados siempre se dirigen hacia el periodico
mural para ver las noticias nuevas y los empleados que no se acercan después
se enteran por medio de sus demas compaferos. Ademas, que el periddico mural
es una herramienta clave para pegar este anuncio.

5. Esperar a que las personas lo vean y empiece a correr la voz.

jEstamos buscando grandes personas como tu para formar parte de nuestro gran equipo! si
eres capaz de superarte jNo lo dudes mas! Es tu gran oportunidad para conseguir el trabajo
de tus suefios.

Vacante para

Registrate en recepcion para postularte.

llustracién 9: Publicacion en Mural de la Empresa.

Fuente externa:

Se identifica el puesto con la vacante.
Se cotiza el precio del anuncio.

Se verifica con los coordinadores

H w N

Se realiza anuncio en el periodico donde da a conocer los requisitos y las
caracteristicas de las personas para ser parte del equipo de trabajo operativo y

los beneficios que tendra al formar parte de ella.
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Se eligié una fuente externa un anuncio en el periédico, pues como es un puesto
administrativo es mas facil que los candidatos del mercado laboral al que queremos lo

lean.

llustracién 10: Anuncio en Periédico.

Recepcién de solicitudes de trabajo y/o curriculum vitae

1. Se admite en las oficinas de recursos humanos de la empresa en los dias y horas
preestablecidos a los postulantes para recibir su curriculum vitae (anexo 1) y
solicitud. (anexo 2)

2. Se realiza un analisis exhaustivo en donde se toma en cuenta la trayectoria
laboral, intereses profesionales y aptitudes para desempefiar el puesto.

3. Se procede a realizar una preseleccién a través de una lista con los candidatos

mas idoneos para desempefar el puesto dentro de nuestra empresa.
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11.8 Perfil y Descripcion de Puestos.
Al realizar el proyecto, también se logré desarrollar el perfil y descripcion de puestos, ya

gue también es importante a la hora de la seleccidn de personal.

En el perfil, se muestra la edad que debe de tener el aspirante, esto para que no se
contraten personas menores de edad o a su bien persona ya mayor, de igual manera el
estado civil, esto es indistinto a cualquier area, al igual que el sexo, ya sea femenino o

masculino, ya que los dos tienen la capacidad para ejercer el puesto.

De otra forma esta ¢ Qué es lo hace?, ¢ Como lo hace?, y ¢para que lo hace?, esto para
gue tenga muy en mente que actividades debe de realizar y claro muy importante las
habilidades y responsabilidades que debe de tener y realizar tanto laboral como

personalmente.

En la descripcion de puesto lleva los siguientes apartados, el objetivo que debe de
cumplir en dicho puesto, competencias tanto generales como técnicas, las funciones que
debe de realizar dia a dia, y las herramientas que debe de utilizar. Todo esto debe de

estar firmado y autorizado por el departamento de RRHH, junto con la gerencia.
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CAPITULO V: RESULTADOS
12. RESULTADOS

A continuacion, se adentrara al lector a los puntos finales del proyecto, en los cuales se
especifican los logros y resultados obtenidos después de la realizacion del proyecto, asi
como algunos aspectos que podrian ser tomados en cuenta para ser desarrollados en

un futuro que pudiesen mejorar lo obtenido.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Al realizar el proyecto, se logré implementar las diferentes estrategias del sistema de
atraccion de talento los cuales se muestran en el capitulo de ANEXOS, asi como también
se realizaron una serie de evaluacion con diferentes aspirantes a ocupar de las distintas
vacantes que ocupa la empresa lo que se buscé con todo esto es que todo este sistema
logre los objetivos del proyecto y poder implementarlo de la manera correcta dentro de

la empresa.

Encuesta realizada en base al reclutamiento y seleccion,
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Grafica 1: Encuesta en base a Reclutamiento y Seleccion.
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En esta grafica se muestran los resultados obtenidos durante el proceso de seleccion
que se les realiz6 a dos de nuestros aspirantes a cubrir el puesto que en ese momento

estaba disponible.

Puntos de Mejora.
Al estar implementando el proyecto encontramos algunos puntos de mejora para lograr

el objetivo uno de los puntos para mejorar es las nuevas formas de reclutamiento, una
nueva forma seria por medio de la television, esto para proyectar mejores ventas, en un
futuro, la empresa “Guantes Finos” sea mas reconocida, empezando por el estado y

después ir creciendo con mas sucursales a mas estados de nuestro alrededor.

A continuacién, se muestra el indice de retencion del afio pasado y el indice de retencion
de este afio, asi como el comparativo de mejora con la implementacion de estas

metodologias.

COMPARATIVO DE RETENCION DE TALENTO

EMPRESA RT2020 | RT2021 | MEIORA 2021
GUANTES INDUSTRIALES DEMEXICOSADECY | 7% | 10m% 2%
GUANTES VARGAS | 100 i
SPULINDUSTRIALS.A DECV | % I3
GUANTES FINOS | T 3%
CI REX 45% bl% 16%
PROMEDIO GENERAL DE RETENCION DE TALENTO | 53% | &2% %

Grafica 2: Comparativo de Retencion de Talento.
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En la tabla y grafica anterior se puede observar las mejoras que se lograron con la
implementacion de estas metodologias, logrando retener un 29% de talento a

comparacién del afio pasado. Lo que significa mucho para la empresa.

COMPARATIVO ANUAL DE RETENCION DE

TALENTO
100% 100% 100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

GUANTES GUANTES SPUL GUANTES FINOS CIREX
INDUSTRIALES VARGAS INDUSTRIALS.A
DEMEXICOS.A DECV

DECV

ERT2020 mRT2021 mMEIORA 2021

Grafica 3: Comparativo de Retencién de Talento.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
Al estar implementando el proyecto se llegé a la conclusion de generar un nuevo

Organigrama, este es el organigrama actual de la empresa y con la implementacion de
esta mejora se logré formar otra nueva Estructura Organizacional con personal mas

preparado como se muestra en la siguiente ilustracion:

m———

“

E Tecte lals de Gerencla I

vendedore s
Je# de Producclon

Bode guero Fespunbadon : Conlalcres olleadores Lim ple 22 Reparlidores

Ayudanie ¢ Ayutanks

llustracion 11:0Organigrama Anterior.

Y como en el alcance que se pretende es tener mas areas y cada una de ellas con alguien

especializado sugiero un nuevo organigrama.

GERENTE

1
4 e 8 "y g ’ 4 g
\ 0
VENTAS COMPRAS MANTENIMIENTO RR MM CONTASILIDADY l PRODUCCION ALMACEN

FINANZAS
l OPERARIOS
—

UMPIEZA
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES
13. Conclusiones del Proyecto.

Si bien en la actualidad se cuentan con innumerables Estrategias Organizacionales
creadas para que cada uno los miembros pertenecientes a la organizacién se sientan
cada vez mejor en la misma, es evidente que las empresas deberian dedicar parte de
sus esfuerzos a comprender el comportamiento humano de sus colaboradores con lo

cual pueden contribuir a mejorar su calidad de vida y su bienestar.

Evaluar los comportamientos también es til para descubrir capacidades intelectuales y
fisicas que, estimuladas de una forma correcta en funcién de la organizacion, ayudarian

a cumplir con las metas trazadas generando crecimiento y éxito.

Considero que lo mas importante es hacer entender a cada entidad que lo primero que

debe hacer es comenzar por conocerse interiormente, desde las bases hasta lo mas alto
y asi poder buscar las estrategias mas eficaces que permitan que cada uno de los
empleados puedan rendir al maximo, haciendo su trabajo con agrado, conocimiento vy,
sobre todo, con la firme conviccién de que es un lugar que puede brindarle todas las
herramientas para evolucionar. Si muchas de estas entidades invirtieran no en tantos
incentivos que no significan mucho para el empleado, pero si en buscar ayuda para la
implementacion de planes y programas que propendan por el bienestar del colaborador,
seguramente que el resultado de esa inversion, se veria reflejado en la labor del mismo
empleado y en su manera de ejecutarla; también en la productividad y en las ganancias
gue puede obtenerse, ya que se siente comodo e identificado con su trabajo y el lugar

donde se desempefia sin importar lo que alli haga.

El proyecto se concluyé como una nueva oportunidad para que un empleador pueda
conocer a través de estas metodologias, evaluando con practicas soélidas, garantizando
la contratacion y resultados 6ptimos en el proceso de seleccion dando como resultado
una buena estrategia organizacional puede contribuir en forma positiva a la consecucion

de los objetivos de la empresa.
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13.1 Conclusiones Personales.

Fue muy importante el haber concluido satisfactoriamente mis Residencias
Profesionales, ya que adquiri conocimientos y aplique mis habilidades aprendidas
durante el trayecto de mi carrera, sin embargo, agradezco en especial al gerente general
por su apoyo, su capacitacion y la confianza otorgada para la elaboracién de mi proyecto
y la aplicacion de este. Ha sido una experiencia Unica el haber formado parte de este
gran paso para la empresa, ya que se implementé un sistema de atraccion de talento a
través de reclutamiento y seleccion, el cual fue benefactor para la empresa y yo pude

adquirir y brindar todos mis conocimientos para el crecimiento de la misma.

Mas sin embargo es muy gratificante recalcar que gracias al apoyo brindado por la
empresa se pudo realizar todos los procedimientos en tiempo y forma también cabe
resaltar que gracias al empefo propio en este proyecto la empresa ha adquirido dichos
conocimientos para brindar un proceso de reclutamiento y seleccion los cuales al paso
del tiempo seran aplicados en cada uno de los candidatos a elegir para ir continuando
con dicho proceso y no menos importante el mencionar los logros que se obtuvieron
durante mi proceso de residencias el cubrir con dos vacantes las cuales la empresa

solicitd, capacitarlos, brindarles atencion y brindarles la debida atencién y apoyo.
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CAPITULO VII: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.
- Capacidad de analisis de informacion.

- Capacidad de analisis estadistico .

- Habilidades sociales, interactuar en ambientes cerrados y hostiles.
- Interpretacion de la comunicacion verbal, no verbal, corporal y kinestésica.
- Solucion de problemas.

- Orientado a objetivos.

- Capacidad de aprendizaje.

- Comunicacion efectiva .

- Trabajo en equipo.

- Actitud de servicio.

- Compromiso — cumplimiento de tareas.

- Enfoque a resultados.

- Integridad.

- Inteligencia emocional.

- Respeto por las personas.
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CAPITULO VIII: FUENTES DE INFORMACION
15. Fuentes de Informacion.

Copyright. (2016). Teorias Administrativas. 5 de diciembre del 2016, de Recursos
Humanos.com Sitio web: https://www.losrecursoshumanos.com/principales-teorias-
administrativas-enfoques-y-representantes/

Matias Riquelme. (2017). Proceso Administrativo. 24 de octubre del 2017, de Web y
empresas Sitio web: https://www.webyempresas.com/proceso-administrativo/

JASHONNY MIGUELINA ALCANTARA RAMIREZ. (2013). Fundaciones del Area de
Recursos Humanos. 4 DE JUNIO DEL 2013, de EQI Sitio web:
https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/06/04/funciones-del-area-de-recursos-
humanos/

Andnimo. (2018). Que son las bases de datos. Enero 2018, de CW Sitio web:
https://cacharrerosdelaweb.com/2018/01/que-son-las-bases-de-datos.html

Lourdes Muinch Galindo, José Garcia Martinez. (1990). Fundamentos de Administracion.
México: Trillas.

http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm
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CAPITULO IX: ANEXOS

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

SOLICITUD

Fecha solicitud:
Fecha de inicio:

Causa de la vacante

Otros (especifique):

Puesto a cubrir:

Departamento:

Es necesaria una capacitacion: Si no

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Tipo de contrato:

Si es por tiempo definido, especifique el tiempo:

Descripcidn general de las tareas tipicas del cargo:

Programas computacionales:

Maquinas o Herramientas que debe operar:

Anexo 1: Formato de Requisicion de Personal.
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SOLICITADO POR:

Nombre:

Cargo que ocupa:

En fecha:

Requisitos deseados para el cargo:

Sexo:

Edad Minima: Edad Méaxima:
Nivel educativo

En:

Conocimientos adicionales:

Experiencia laboral especifica:

Tiempo:

Experiencia laboral general:

Tiempo:

Cualidades personales:

Jornada laboral:

Diurno: Nocturno: Turnos rotativos:

Horas laborales:

Sueldo actual Firma

Anexo 2: Formato de Requisicion de Personal Interno.

65



]
L]
Ll

=]
]
ak
d]i

]
(=]
a]

&)
&)

L]

(=]

)
E]
=

PER.UEBA DE CONOCIMIENTO

. Mombes Oel carsdiaho!

. Hombie el paoesbn:

3 Fecha
I Sl ore B e Cusiasaoh rne e y ESerealn Sof e Larrerte kol Skusrie S e ea
4. Jud Bips de fola ss ublirs parcs s slabosacidn de los guanias ™
akgoddn
il
Frglon
Kalla makiliza
B pCwkles ppos de hilos ee utilizen pars la slaborscsbn de os gesniss 7
Cemarvd ml
Eslambre|
Eldgi=cn
Pigrba
B e delecion se pueden picsenlar & b hodsa e fabicsr guanbes
v m B i lerm
a) dasdana
B weacied ad
CJ aegusron
d mal £Safla
T. Lud mangeinss ss uiilizsn pars slaborar guards s endas roslks w7
Coatadcen
hilsdors
= BaEoa
& Pl e

#. pfualea son ko pos doe guanbeos indusbbalbes mas comuunan ™
Guantes da Lalax
fFuanbss de Rk
CGuanies de Polureisnn
Duanbes de SeirapE
F. T dimmo ae desanioila bago peeashin Mbosal ™
lmnlo
F i
Fio rabajan nobos pramesen
Fiurel & Mgl T30 a0 Ddpd e 3hin
Al g Qed puntDd CconEldEvas mbs INportente para wabejer &n la empresat™
Limpiass

Haapanaabibd ad

Pagniealic ad

[l T s B
i ] Hada aphs
-8 Foco aplo
o -] Hphs
] [T

Anexo 3: Prueba de Conocimiento.
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Nombre del

PRUEBA DE PERSONALIDAD

candidato:

Nombre del puesto:

Fecha:

Prueba de personalidad

AZUL VERDE ROJO [UARING

T

5
VIOLETA MARRON BERISEI NEGRO 8
La interpretacion final se realiza de la siguiente manera:
Colores 10y 20 3°y 4° 5° y 6° 7°y 8°
Azul Deseos de Armonia Imposibilidad de [Deseo de
Armonia alcanzada alcanzar la armonia
armonia en el  [reprimido
momento actual
Rojo Deseo de Actividad Actividad Rechazo de la
actividad efectiva frenada actividad
Verde Deseo de Autoafirmacion [Necesidad de  |[Dependencia
autoafirmacion [lograda adaptarse
Amarillo Optimismo Miedo a las
decepciones
Negro Deseos de Agresividad Agresion Rechazo de la
agresividad y ejercida reprimida agresion

enfrentamiento
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Violeta \Vanidad Sensibilidad Capacidad Escasa
empatica capacidad
empatica
Deseo de Necesidades Necesidades Rechazo de las
satisfaccion de |corporales corporales necesidades
Marron necesidades satisfechas reprimidas corporales
corporales
Gris Deseo de Neutralidad Deseo de Rechazo a la
neutralidad alcanzada neutralidad neutralidad
reprimido

Anexo 4: Prueba de Personalidad.
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Perfil de puesto

Nombre del puesto
Gerente

Nivel de jerarquia

1

Proposito de puesto

¢ Qué hace?

Elaborar y ejecutar programas de
trabajo, asi como instrumentar su
aplicacién y  consolidar la
informacion que al respecto se le
solicite.

¢Como lo hace?

Elaborar manuales operativos y de
procedimientos del area para eficiente
los procesos.

Elaborar programas de trabajo y
supervisar su ejecucion.

Aplicar la normatividad establecida
para incrementar la productividad y
eficiencia operativa del area.

¢Para qué lo hace?
Consolidar y validar la
informacion solicitada por las
areas de la empresa.

Revisar y dar seguimiento a la
atencion de los asuntos
turnados al &rea.

Participar en las reuniones de
los comités y subcomités de la

funciones del puesto.

empresa cuando se les
requiera.
Requisitos
Edad: Estado Civil: Sexo:
27a35 Indistinto indistinto
Escolaridad:

Carta de pasante o el 100% de créditos cubiertos de una carrera a nivel licenciatura, aplicable a las

Habilidades:
Resolucién de problemas complejos.

Pensamiento critico.
Creatividad.

El manejo de personas.
Coordinacion con los demas.
Inteligencia emocional.

Juicio y toma de decisiones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente
Nivel jerarquico: 1
Obijetivo del puesto: Ser el responsable de las operaciones, incluyendo las finanzas — liquidez,

estimados financieros, mercadeo y enlace con gobiernos y clientes.

Planeacidon Estratégica. Responsabilidad general por la Calidad.

Jefe Inmediato: Personal a cargo:

Jefes de area, produccion, limpieza.

Competencias:

Generales. Técnicas.

Comprender e interpretar con criterio individual las Trato constante con personal adscrito a su area de
normas, procedimientos y métodos, actuar trabajo, y otras areas administrativas
bajo propia iniciativa para realizar actividades
trascendentes en el &rea donde labora.

Funciones y tareas:
Desarrolla sus funciones dentro de un area sustantiva, no puede ser sustituido de inmediato ya que requiere

de un adiestramiento practico previo especifico de por lo menos 6 meses, para adquirir la habilidad

necesaria de ejecutividad de acuerdo a la especializacion de su area.

Fecha de altima revision Fecha de proxima revision:

Realizé Autoriz6
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Perfil de puesto

Nombre del puesto

JEFE DE ALMACEN CENTRAL

Nivel de jerarquia
2

Proposito de puesto

¢ Qué hace?
La funcién que desempefia es
importante, su ausencia puede ser

cubierta solamente con otro
servidor  puablico con una
preparacion adecuada y

experiencia minima de 6 meses en
el puesto.

¢, Como lo hace?

Coordinar y supervisar la recepcion
y distribucion del guante.

Disponer el surtimiento del guante
que requieren los almacenes.
Concertar con el area de transportes
la planeacion de rutas para la
distribucion de la mercancia.

¢Para qué lo hace?

Controlar la  devolucion  de
mercancias a proveedores.

Revisar bitacoras de transporte.
Evaluar periddicamente los

resultados financieros del almacén.

Requisitos
Edad: Estado Civil: Sexo:
25a30 indistinto indistinto
Escolaridad:
Pasante en alguna carrera de nivel licenciatura o con preparatoria completa con una carrera técnica de 2
anos.
Habilidades:

1. Manejo de computadora; capacidad de andlisis; organizacion de trabajo individual y de grupo;

liderazgo iniciativo.

2. Juicio y toma de decisiones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE ALMACEN CENTRAL

Nivel jerarquico:

Obijetivo del puesto: Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades operativas y administrativas

del almacén central de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos establecidos

Jefe Inmediato:

Personal a cargo:

Gerente general

Operador De Trailer
Supervisor De Almacén
Chofer De Cami6n

Competencias:

Generales.

Técnicas.

Requiere dar instrucciones que eviten poner en peligro la | Requiere un esfuerzo mental que exige concentracion intensa en

seguridad de los trabajadores a su cargo.

periodos de hasta 75% de su tiempo laborable.

Discrecion en el manejo de informacion generada en el almacén, | Esfuerzo esporadico que no compromete la salud del trabajador.

considerada confidencial

Trato con personal interno y proveedores.

Funciones y tareas:

Responsable del mobiliario, equipo y mercancias que se ubican en el almaceén.

La funcién que desempefia es importante, su ausencia puede ser cubierta solamente con otro servidor pdblico con una preparacion

adecuada y experiencia minima de 6 meses en el puesto.

Fecha de ultima revision

Fecha de proxima revision:

Realiz6

Autoriz6
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Nombre del puesto

Perfil de puesto

Nivel de jerarquia

Operario 3
Proposito de puesto
¢ Qué hace? ¢Como lo hace? ¢Para qué lo hace?
Guantes Industriales Con la maquinaria necesaria Producir el producto

Requisitos
Edad: Estado Civil: Sexo:
18 a 50 indistinto indistinto
Escolaridad:
Primaria
Secundaria

preparatoria

Habilidades:
Responsabilidad.

Higiene.

Iniciativa.
Compromiso.
Organizacion.
Trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacion al cambio.

Interés por la actualizacion profesional.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Operario
Nivel jerarquico: 3
Obijetivo del puesto: esté capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en el perfil

profesional, para laborar,, presentar y conservar toda clase de productos
de la empresa , aplicando las técnicas correspondientes, consiguiendo la

calidad y objetivos econdmicos establecidos y respetando las normas

Jefe Inmediato: Personal a cargo:

Gerente general

Competencias:

Generales. Técnicas.

Organizar el area de trabajo, maquinas y | Mantener condiciones de higiene y uso en personas,
materiales a utilizar de acuerdo a criterios técnicos. | lugar de trabajo, equipos y herramientas, de acuerdo
con los buenos habitos de higiene, manuales de uso y

cuidado de los equipos.

Funciones y tareas:
El area de trabajo es acondicionada, de acuerdo a normas técnicas.

Los equipos y/o maqguinas son reguladas y acondicionadas, de acuerdo a medidas de limpieza, seguridad
y manuales de uso.

Los materiales de produccién son recepcionados y almacenados de acuerdo a normas establecidas.

Fecha de altima revision Fecha de proxima revision:

Realizé Autoriz6

Anexo 5: Descripcion de Puestos.
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ENCUESTA EN BASE AL RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. ;Como calificaria la calidad en el proceso de reclutamiento y seleccion?
{ ) Muy pesitiva
( ) Algo Positiva
{ ) Algo Negativa
{ ) Muy Negstiva

2. ;Qué también ate
{ ) Muy béien
{ ) Aigo Bien
{ ) No también
{ ) Nada bien

3. ;Cuénto tie
{ ) Mucho menos tiem loespeafl
{ }Un poco menos fiempeide lo esperado

Guantes Finos
vk Peecer, e

sus preguntas e inquietudes?

{ )Un poco de tiempo
{ ) Mucho mas tiempo de lo e

4. ;Qué tan probable es que i€ lus amigos
o colegas?

()Si
{ ) Probablements
{ ) Tal vez
{ JNo
5. ¢Qué te parecio el lugary el area de trabajo donde te vas a desempenar?
( )Buens
{ ) Regular
{ )Poco Msla
{ )Mala

Anexo 6: Encuesta en base a Reclutamiento y Seleccién.
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