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RESUMEN

La presente investigacion tiene como finalidad detectar cuéles son las técnicas mas
utilizadas en los despachos contables para el reclutamiento de personal, identificar
cuales ofrecen resultados eficaces. Aportar una informacién basada en una
investigacion a nivel local y definir cual ha resultado mas eficiente al momento de
elegir, ya que esta tarea con el paso del tiempo se ha disefiado de acuerdo con las
necesidades de cada empresa y con las experiencias vividas en el ambito
profesional y han ido formando la tarea de seleccion como un proceso que forma
parte de la misma organizacion.

PALABRAS CLAVE: reclutamiento y seleccion eficaz

ABSTRACT

The present research aims to detect which are the techniques most used in the
accounting offices for the recruitment of personnel, to identify which offer effective
results. Provide information based on research at the local level and define which
has been more efficient at the time of choosing, as this task over time has been
designed according to the needs of each company and the experiences lived in the
field Professional and have been forming the task of selection as a process that is
part of the same organization.

KEYWORDS: Effective recruitment and selection

INTRODUCCION
La seleccion de personal es la etapa por la cual se da entrada a gente extrafia a la

organizacion, o de dirigir un talento interno hacia otra direccion. Existen diversas
técnicas que ayudan de filtro a la hora de elegir, pero lo mas importante en esto es
la toma de decisiones una toma de decision mala en la contratacién puede provocar
desde pérdidas financieras o improductividad en la organizacion.

Es por ello que se realiza este estudio para poder analizar las algunas técnicas que
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sirvan de ayuda para la mejorar el proceso de seleccion de personal que
actualmente utilizan los despachos contables de Cd. Valles.

METODOLOGIA

La presente investigacion es de caracter documental, para poder determinar cual es
la técnica de seleccion que resulta ser la mas eficaz para poder contratar al personal
gue cumpla con todas las expectativas de la empresa, posteriormente se realizara
una investigacion de campo que constara de una encuesta que se realizara a un
segmento de los contadores publicos que cuentan con un despacho contable en Cd.
Valles S.L.P. para poder determinar si las técnicas de seleccion propuestas en las
conclusiones de esta ponencia coinciden o no con los resultados de la investigacion
de campo.

ANTECEDENTE

La seleccion ha existido desde tiempos muy remotos, el hombre se vio obligado a
desarrollar habilidades que lo diferenciaban del resto del grupo algunos tenian
mayor velocidad o ligereza mientras que otros poseian mayor fuerza es por eso que
las habilidades y destrezas marcaron una gran diferencia entre los individuos que
los caracterizaba de manera muy rudimentaria mejor que otro en su mismo grupo,
la necesidad de alimentarse, protegerse y no perder miembros del grupo los llevo a
organizar mejor sus tareas cotidianas. Para la caceria se elegia a los hombres que
tuvieran mayor habilidad en este campo y se fueron asignado tareas de acuerdo a
la edad, sexo y caracteristicas fisicas es asi como se fueron creando puestos de
una manera muy primitiva de acuerdo a las necesidades.

(Séiz, 2003)Platén afirmaba que el cuerpo y el alma son cosas diferentes, por lo
tanto surgen dos conceptos que integran al ser humano, y que no solo consiste en
poder evaluar el fisico sino también algo mas, el alma, con esto entonces se puede
realizar la division de trabajo en dos aspectos una en base a la condicion fisica y
otra en base al intelecto.

SELECCION DE PERSONAL

De acuerdo a la seleccion de personal de una organizacion dependera que tan
productiva o improductiva llegue a ser, es por ello que es de gran importancia el
tomar una buena decision en este aspecto ya que es la forma por la cual se le da
entrada a la empresa al personal que se ha seleccionado. (L6pez, 1999)
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La seleccion de personal consta de seis fases:
1.-elaboracion del perfil de la vacante.
2.-reclutamiento

3.-seleccion y evaluacion

4.-contratacion y presentacion

5.- seguimiento

La seleccion de personal es una fase que se encuentra entre el reclutamiento y la
contratacion, en ella se decide si se contratara 0 no a los candidatos encontrados
en la fase de reclutamiento para posteriormente enviarlos a la fase de contratacion.

La organizacion tendra el numero de puestos disponibles y las caracteristicas que
ellos requieren, de acuerdo a esto se decidira como serd el proceso de
reclutamiento.

1.- Elaboracién del perfil de la vacante.

Realizar una descripcién clara y detallada del puesto antes de comenzar el proceso
de contratacion ayudara a elegir al mejor candidato para el puesto. Incluir todos los
aspectos muy claros:

v' como titulo del empleo,

v' formacién y capacitacion necesaria,

v habilidades y rasgos de personalidad a destacar
v' margen de remuneracién y beneficios disponibles

Las empresas estan en constante evolucion, para que el puesto refleje la realidad
es de gran relevancia revisar los puestos cada afio como minimo y modificarlo
cuando corresponda. (Lépez, 1999)
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2.-El reclutamiento

El reclutamiento puede definirse como un proceso que consiste en atraer a cierto
numero de personas en forma oportuna, en numero suficiente, y con las
competencias adecuadas, alentados a solicitar un empleo dentro de una
organizacion. (Noe, 2005)

El reclutamiento es una fase previa a la seleccion que consiste en atraer candidatos
para el puesto especifico dentro de una organizacion. (Figueroa, 2002)Consiste en
dar a conocer o divulgar en el mercado laboral que existen oportunidades de empleo
en alguna empresa.

Tipos de reclutamiento de personal
El reclutamiento de personal suele llevarse a cabo de dos formas:

1. El reclutamiento interno: es cuando se cubre una vacante con personal que
ya esta laborando dentro de organizacién, con la finalidad de promover
valores internos, dar la oportunidad a un trabajador o varios segun las
vacantes, de subir a un puesto mas superior que el que posee para que los
comparieros vean que se puede obtener un mejor puesto a base de esfuerzo
y superacion.

Una de las ventajas es que se ahorra costos y tiempo, ya que al momento de
poner un anuncio en el periédico o en los medios de comunicacién genera un
costo, al igual al revisar las solicitudes de empleo dedicar tiempo a las
entrevistas es un tiempo el cual genera un costo para la empresa.

La persona que ocupa la vacante ya conoce parte de los procesos de la
organizacion, las personas con las que trabajara ya lo conocen y es mas facil
la adaptacion.

¢, Como se realiza el reclutamiento interno?
Se pude decir que lleva un proceso similar al reclutamiento externo.

1.- se da a conocer el nimero de vacantes.
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2.- dentro de la organizacién el departamento de recursos humanos
promueve a algunos trabajadores una vez ya entrevistados y comentandoles
de la nueva vacante para la que es propuesto.

3.-la gerencia del departamento que posee la vacante entrevista al candidato.

4.-en dado caso de ser varios candidatos se elige al que mayormente cumple
los requisitos para que cubra la vacante.

El reclutamiento interno posee desventajas puede que el tener las mismas
personas dentro de la empresa se evitan la oportunidad de contratar nuevos
talentos puede que no existan ideas innovadoras por ya estar familiarizados
con el proceso.

Es muy importante que al momento de cubrir la vacante se considere la
experiencia, conocimientos en el area y no caer en promover solo por la
antigliedad otorguen capacitacion continua para mejorar o aclarar dudas que
surjan durante el proceso.

2. el reclutamiento externo: ocurre al momento que la entidad busca contratar

personal externo de la empresa, realizar este proceso suele ser mas costosos
ya que la organizacion recurre a la ayuda de diferentes medios como son,
agencias de reclutamiento, radio, televisién, periddico, universidades
encargadas de aportar talentos, contacto con los sindicatos entre otros.

Las técnicas son un conjunto de procedimientos que se usan con la finalidad
de poder evaluar actitudes y aptitudes requeridas para desempefiar el cargo
de una forma 6ptima. (Rodriguez, 2006)

Algunas técnicas de reclutamiento mas conocidas son:

Anuncios impresos pegados en lugares muy frecuentados o anuncios en
periddicos son técnicas de bajo costo y que generan muy buenos resultados.
Un medio de comunicaciéon puede resultar atil y econdmico ya en la
actualidad se suele utilizar la aplicacién de Facebook para publicar ofertas
de trabajo, y en algunas ciudades ya hay aplicaciones exclusivamente para
la buscar empleo.
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Agencia de reclutamiento es un medio comun de reclutamiento suelen ser
publica o privada; dentro del campo de los publicos suelen ser creadas por
el gobierno; las privadas cobran por sus servicios y suele ser muy costosas;
las agencia se encarga de entrevistar a los diferentes talentos y manda a la
organizacion a aquellos que mayormente cumplen el perfil. (Proceso de
Seleccion Reclutamiento, 2008)

Una técnica que funciona perfectamente a una empresa que requiere de
reclutar alrededor de 50 o mas personas utilizan la Propaganda de audio en
las colonias cercanas a la compaifiia, la propaganda va indicando el nombre
de la compafiia que esta reclutando que dia deben presentarse para la
entrevista y en ocasiones indica el nUmero de vacantes.

Suele resultar muy ventajoso el traer a la organizacion gente con
perspectivas diferentes con ideas nuevas pero resulta ser muy costoso y
tardado en comparacion con el reclutamiento interno.

3.-Proceso de seleccion y evaluacion

La seleccion la realizamos con mucha frecuencia resulta que queremos para cuidar
nuestro hogar un perro muy bravo y resulta que obtenemos un perro muy décil que
pedimos que ladre muy fuerte y no lo hace, lo que paso es que por no realizar bien
los pasos del proceso de seleccion obtuvimos un resultado no deseado, y esto
sucede con frecuencia por precipitarnos en la toma de decisiones.

Las diferentes organizaciones, sean con fines de lucro o no, realizan selecciones a
fines de determinar quiénes son los mejores candidatos a los puestos de trabajo
que ellas mismas ofrecen.

Técnicas de seleccidn

Las técnicas de reclutamiento son diversas cada empresa elige la que mas cree
conveniente de acuerdo con; el puesto que esta vacante; el entorno; los gastos que
genera este proceso, entre otros. Pero la finalidad de elegir la técnica es que esta
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ayude a atraer candidatos que reunan ciertos requisitos para pasar al siguiente
proceso que es la seleccion del personal para el puesto vacante.

Preseleccion

El proceso de seleccion lo podemos iniciar con una preseleccion que consiste en
realizar una revision de las solicitudes de empleo o curriculos e recibidos, la revision
de estos documentos se enfocara basicamente en seleccionar a las personas que
cumplen con el perfil. (Izard, 2005)

El autor Idalberto Chiavenato indica que el procesos de seleccion se debe mirar
como un proceso real de comparacion entre dos variables la primera siendo “x”
representa todas las caracteristicas que el puesto vacante requiere y la segunda

siendo “y” las caracteristicas que poseen todos los candidatos del puesto.
(CHIAVENATO, 2007)

Cuando X es mayor que Y, significa que el candidato no posee las caracteristicas
necesarias para ocupar el puesto vacante.

Cuando Xy Y son iguales, el candidato es el indicado para el puesto vacante pues
sus caracteristicas son similares a las del puesto vacante.

Cuando X es menor que Y, el candidato esta sobre calificado en comparacion a lo
requerido por el puesto vacante.

El candidato debe de considerar que para llegar a un puesto vacante hay dos
opciones ser aceptado o rechazado y respetar la decision tomada.

Entrevistas

Sirve como primer filtro pues en esta se pretende identificar si el candidato cumple
con los requisitos que basicamente requiere el puesto como es el nivel de estudios,
en dado caso que se requiera habilidad de palabra, a fin de descartar aquellos que
no cumplen con esos rasgos. (Izard, 2005)

Las entrevistas pueden llevarse a cabo dependiendo el nimero de participantes:
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e Entrevista individual: se lleva a cabo entre el solicitante de empleo y un
representante de la empresa contratante.

e Entrevista de panel: es similar a la individual, solo que en este caso
intervienen varios representantes de la organizacion, puede ser los
integrantes del departamento de recursos humanos.

e Entrevista de grupo: como su nombre lo indica intervienen un grupo de
personas pueden ser varias personas de algunos departamentos de la
organizacion, suele haber en este tipo de entrevistas un psicélogo de la
empresa. (Rodriguez, 2006)

Segun el procedimiento:

e Entrevista estructurada: es la mas rigida de todas las entrevistas pude ser
extensa o0 corta, enfocarse a preguntas muy basicas para conocer al
entrevistado o planteando cuestiones sobre el historial laboral. Suele resultar
algo incomoda ya que se puede sentirse como un proceso mecanico.

e Entrevista no estructurada: se realiza sin un orden establecido, el
entrevistador debe tener una idea de la informacion que quiere obtener, no
existe exactitud en las conclusiones que se logren obtener.

e Entrevista mixta: el entrevistador realiza preguntas estructuradas y se torna
en ocasiones como no estructurada ya que las preguntas fluyen conforme se
lleve a cabo la entrevista.

e Entrevista de provocacién de tensién: se emplean modos y actitudes para
provocar tension, se utiliza para puestos que asi lo requieren, con la finalidad
de visualizar la actitud del entrevistado en situaciones de tension.

Es muy comun que cuando seleccionan algunos candidatos para llegar a esta etapa
de la entrevista, el personal de recursos humanos realice la verificacion de los datos
mostrados en el curriculo o en la solicitud de empleo, se procede a llamar a las
referencias para corroborar que los datos sean tal cual el solicitante lo indica.

Pruebas médicas

Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin de
monitorear la exposicion a factores de riesgo y determinar la existencia de
consecuencias en la persona por dicha exposicion.

Examen meédico de Ingreso: se realizan distintos examenes meédicos para poder
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determinar la salud fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacion, si
el candidato es apto para realizar las labores que requiere la empresa.

Los estudios médicos pueden ser muy amplios e incluir los siguientes aspectos:

1. Antecedentes Familiares respecto a la salud

2. Historia clinica

3. Evaluacion del funcionamiento del aparato respiratorio
(Espirémetros)

4. Evaluacién del funcionamiento del sistema nervioso (Lab,
Medicina Gral.)

5. Evaluacion del funcionamiento de los érganos de los sentidos
(Vista, Oido, etc.)

6. Evaluacion del funcionamiento del aparato locomotor (Medicina
General)

7. Evaluacion de los comportamientos saludables del trabajador
(Alcoholimetro, Drogas, Lab, etc.)”

Los estudios realizados sirven para elaborar un expediente médico dentro de la
organizacion, en dado caso de que el trabajador sufra algun riesgo de trabajo
en base a su expediente se pueden ofrecer los primeros auxilios o si sufre
alguna enfermedad brindarle atencién tomando en cuenta si es alérgico a
algiin medicamento.

Pruebas de conocimientos o profesionales

Las pruebas son disefiadas de acuerdo al puesto vacante, se disefia para poder
evaluar el potencial de los candidatos determinar que posean el conocimiento que
especificamente el puesto requiere. (Rodriguez, 2006) Pueden realizarse oralmente
0 por escrito.

“La seleccion tradicional se centra en analizar el curriculum del candidato y valora
mucho si la persona ha desempefiado un puesto similar anteriormente.”
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En la seleccidon por competencia va mas all4 de evaluar los conocimientos o las
experiencias de una persona, se sitla en evaluar las capacidades técnicas,
habilidades personales como es la facilidad de trabajar en grupo, la capacidad de
organizacion, el liderazgo, busca analizar los conocimientos con las habilidades que
se poseen 0 como se desarrollara todo esto en su nuevo puesto de trabajo ademas
indagara las actitudes y motivaciones.

Posee grandes ventajas:

% Permite escoger al candidato no solo basandose en los conocimientos si no
también permite calificar las habilidades.

% Mejores resultados en la seleccion, ya que tenemos mas estandares para
calificar y esto nos ayuda a predecir las actitudes que tomara frente a
diversas actividades que realizara en el nuevo puesto.

% Serd mas facil detectar el talento de la persona a fin de los objetivos de la
organizacion.

Cuando tenemos muchas personas con las mismas caracteristicas en cuanto al
nivel de estudio, y tipo de experiencias el valorar las competencias marcara la
diferencia entre estos individuos.

Algunas pruebas para medir las capacidades son:

Pruebas o test de personalidad

Pretenden determinar la personalidad del candidato para definir caracteristicas muy
personales como la honestidad, iniciativa, empatia adaptacién social y estabilidad
emocional. Por ejemplo si necesita un vendedor requerira adaptacion social,
facilidad de palabra y empatia. Si lo que busca es una cajera requerira de
honestidad. Esta prueba pretende medir rasgos de personalidad.

Test psicotécnicos

Los test psicotécnicos intentan indagar sobre las capacidades intelectuales de la
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persona, como la inteligencia general, la memoria, la percepcion, la atencion y la
capacidad de concentracién, segun lo requiera el puesto, este tipo de test se maneja
contestandolo con un limite de tiempo evaluando tiempo, rapidez, aciertos y errores.
(Rodriguez, 2006)

Assessments center o Entrevistas de Evaluacién Situacional

Se intenta identificar y evaluar las competencias y habilidades de los candidatos y
predecir su rendimiento en un puesto de trabajo determinado. No evalia
principalmente la personalidad, si no el hecho de poseer destrezas que le permitan
lograr el éxito. Esta prueba la realizan hasta 10 candidatos y consiste en realizar
tareas que se asemejan a las que realizara en el puesto que busca conseguir en un
tiempo que va de 45 minutos a 2 dias las tareas son muy variadas, van desde
redactar un informe hasta una comida o cena con directivos. (GARCIA, 2001)

Los Assessment aportan informaciéon evaluando dos sentidos. La organizacién al
realizar este proceso obtiene una nocion mas profunda de sus profesionales y éstos,
a su vez, pueden identificar con claridad y de una forma mas directa y consciente
las tareas que conllevan el puesto que esta solicitando, toda vez que se produce
una toma de conciencia mas objetiva de sus propias aptitudes, competencias y
limitaciones. (Cobos, 2016)

Para realizar la seleccion de personal las empresas buscan un solo objetivo que es
contratar al que cumple mayormente las caracteristicas de la vacante, pero no es
una tarea facil y como vemos requiere de tiempo identificar al candidato idoneo al
puesto.

Una vez aplicadas las técnicas y si aun existen varios candidatos y solo se requiere
contratar uno o dos es de gran ayuda elaborar un informe con las caracteristicas
de los finalistas incluyendo la informacion mas relevante de cada uno para que se
pueda llegar a un resultado mas claro para la toma de una decision final.

4.-Contratacion y presentacion
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Al llegar a la decision final se realiza la contratacion que incluye la firma de un
contrato donde se especifican cada una de las prestaciones que le seran otorgadas
y asi como sus tareas a desarrollar. Indicar con claridad el reglamento de la
organizacion, asi como también la mision, vision y valores con los que se trabaja en
la entidad, para que se haga del conocimiento del contratado y tenga claro hacia
donde se dirige la empresa y sienta que forma parte de la organizacion.

5.-Seguimiento
Dar seguimiento verificando que el contratado este cumpliendo con las tareas

asignadas, realizar cursos de capacitacion para pulir los conocimientos y enriquecer
el puesto.

ANALISIS DE RESULTADOS

La seleccion de personal es un proceso de gran importancia de este proceso
depende la productividad o improductividad de la organizacion.

Mirar este proceso como una comparacion real es de gran ayuda pues podemos ver
con mayor claridad las caracteristicas que ayudan a la toma de decisiones.

El proceso se debe llevar a cabo de acuerdo a la ética y valores de la empresa para
poder tener resultados honestos y de mayor utilidad para la productividad.

CONCLUSIONES

El éxito de una empresa La seleccion de personal es una fase importante a la cual
se le debe dedicar el tiempo necesario para tomar una decision efectiva y no resulte
precipitada, para que no genere costos adicionales a la organizacion.

La buena seleccion del personal conlleva grandes beneficios para la organizacion
como la productividad y grandes rendimientos.
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Se debe desarrollar un programa de seleccion basandose no solo en una técnica
pues esta no bastara para alcanzar a analizar con detalle las caracteristicas de los
candidatos. Elegir varias técnicas de seleccion es una buena opcion pues sirve de
filtro para evaluar varias caracteristicas, conforme van pasando cada filtro. Pero
entre estas elegir al menos una técnica que evalué las competencias, para medir
mas alla de los conocimientos.
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