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RESUMEN

La necesidad de adaptar las empresas a las nuevas tecnologias y al formato digital les
ofrece muchas oportunidades a la hora de diferenciarse de sus competidores,
especialmente en el campo de los recursos humanos que suponen un activo intangible

para la empresa.

El departamento de recursos humanos se encarga de una gran diversidad tematica, por
lo que este trabajo se centrara en el proceso de contratacion, y como puede influir una

aplicacion que se encarga de que el proceso sea mas rapido y tenga menos costes.

Por ello, la idea consiste en realizar un sistema de informacién de los recursos humanos
para la administracion de empleados en empresas del sector industrial: “Uleplus 2.13”,
proporcionara una serie de servicios que permitira a la empresa reducir tiempos y costes
en la eleccion y seleccion de trabajadores y obtener una plataforma digital a bajo coste y

sin la necesidad de una infraestructura especifica.

Finalmente, en la parte practica, se puede ver como influye un Sistema de Informacion
de Recursos Humanos en el proceso y como influye en las diferentes fases del proceso

de contratacion en la empresa manufacturera.

Palabras Clave: #Proceso de contratacion #Recursos Humanos #Area de
contratacion #Tecnologia #Uleplus 2.13
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ABSTRACT

Companies need to adapt themselves to new technologies and the digital format offers
many opportunities for businesses to differentiate from their competitors, especially in

the field of human resources represent an intangible asset.

The Human Resources department is responsible for a wide range of topics, so that this
work will focus on the recruiting process, and how an application can influence on it

that handles the process faster and have lower costs.

Therefore, the idea is to perform an information system for human resources
management employees in industrial enterprises "Uleplus 2.13", will provide a range of
services that will allow the company to reduce time and cost in choosing and selection
of workers and get a digital platform at low cost without the need of a specific

infrastructure.

Finally in the practice, you can see how a Human Resources Information System affects
and influences on the different stages of the recruitment process in manufacturing

company.

Key words: # Hiring Process # Human Resources # Area of recruitment

#Technology #Uleplus 2.13
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0. INTRODUCCION: LA IMPORTANCIA DE LA TECNOLOGIA
EN LOS RECURSOS HUMANOS Y EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

Hasta los afios 90, los departamentos de recursos humanos apenas utilizaban la
tecnologia en las tareas de su departamento y no ofrecia apenas beneficios. Sin
embargo, con el boom de Internet, la creciente investigacion, la aparicion de nuevas
tecnologias y la necesidad de reducir costes por parte de las compafiias, han llevado a
que las empresas inviertan mas en tecnologia. Gracias a ello, las soluciones para los
problemas dentro del departamento de recursos humanos han crecido de forma
espectacular, permitiendo que se gestione de una forma muy eficiente a todos los
empleados, que abarca desde el reclutamiento del personal, pasando por su formacion,

desarrollo y retribucién, hasta su fidelizacion.

La tecnologia es muy importante en los recursos humanos ya que con su implantacion
se conseguird que las estrategias, politicas y procesos que partan de recursos humanos
incrementen su competitividad, ayude a la organizacién a adaptarse a situaciones
concretas del mercado y, en definitiva, contribuya a mejorar la cuenta de resultados

propia de la organizacion (Alvarez y Barney, 2007).

Las empresas se encuentran con frecuentes cambios y transformaciones, por lo que
deben adaptar sus estructuras anticuadas a sistemas avanzados que se adapten al entorno
(Jones et al., 2000; Tamayo, 2000). Por eso la gestion de recursos humanos ha pasado a
ser una funcion estratégica y dindmica que proyecta en el factor humano su clave de

éxito.

“El uso de la tecnologia en la administracion de los recursos humanos es cada vez mas
un requisito indispensable para las empresas que buscan competir en la economia
globalizada. Los departamentos de Recursos Humanos estdn descubriendo que la
tecnologia es el aliado perfecto para la optimizacion de su gestién y de los costes de
servicio por empleado. Entre otras cosas les permite concentrarse mas en otros roles de
valor afladido, como el de Consultor -aportando soluciones pioneras para los clientes- o
Socio de Negocio -adaptando la estrategia y programas de Recursos Humanos para las

necesidades del negocio-, que en la simple gestion transaccional. El objetivo principal

3 Universidad de Leodn
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sera ahorrar tiempo y dinero por la centralizacién de los datos de los empleados”

(http://articulos.empleos.clarin.com/tecnologia-en-recursos-humanos-necesidad-

insoslayable-para-el-siglo-xxi/)

Otro de los beneficios que conlleva la tecnologia aplicada a la administracién de
recursos humanos se refiere al considerable ahorro que aporta en los gastos de tareas y
actividades administrativas/transaccionales, que pasan de gestionarse de manera manual
0 artesanal, a una mas automatizada y rapida. La inversién en estos sistemas
informaticos es relevante cuando se instalan por primera vez pero sus gastos de
mantenimiento suelen ser muy bajos y, a medio/largo plazo, tienen un impacto muy
positivo en la cuenta de resultados, rentabilizando con creces los gastos de inversion.
Ademas, la racionalizacion de un sistema de papeles y formularios altamente costoso

abre las puertas a mayores partidas para programas de capacitacion.

La funcion de gestion de recursos humanos ira evolucionando al ritmo al que se vaya
introduciendo las nuevas tecnologias en el desarrollo de estos procesos. El desarrollo
tecnoldgico ha alcanzado niveles sorprendentes, tal vez més alla de lo que hace unos

cuantos afios nos podriamos haber imaginado (Carayannis et al., 2006).

Aunqgue también introduce dudas en los directivos todo el desarrollo tecnolégico, ya que
cuando se hace una politica de RR.HH. y tienen que escoger un software especifico,
surgen dos problemas, el primero es el gasto (factor econémico) y segundo es que un
directivo no las tiene todas consigo de que gracias a esa aplicacion o software vayan a

tener una subida de productividad.

Para finalizar, la tecnologia tiene gran utilidad en la administracion de empresas y
especificamente dentro de la funcion de los recursos humanos que se ocupa de
seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los empleados de la empresa (De la
Fuente Sabaté, 1997). Por lo tanto, hay que aprovechar y desarrollar la optimizacion,

automatizacion y agilizacion de los medios empleados en Recursos Humanos.

El departamento de recursos humanos se divide en muchas areas, la tecnologia influye
en cada una de ellas, pero en el trabajo nos centraremos en una de ellas, el area de

contratacion y se vera como influye la tecnologia en cada una de sus fases.
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Reclutamiento v capacitacion
Seleccién

Tabla 0.1: Organigrama de una empresa y areas dentro del departamento de recursos

I_

humanos. Fuente: Gomez-Mejia et al.(2001)

0.1 APLICACION PRACTICA DEL TRABAJO U OBJETIVO DEL TRABAJO

Considerando todo lo anterior, he tomado la decision de desarrollar como trabajo de fin
de grado una aplicacion para seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los
empleados de la empresa ya que después de haber realizado un analisis del mercado

actual se ha podido identificar un interesante nicho en el mercado.

Mi intencion es informatizar un SIRH (sistema de informacién de recursos humanos
aplicando tecnologias en la empresa). Este es un sistema para recopilar, registrar,
almacenar y recuperar datos relativos a los RRHH de la organizacion (Gémez-Mejia et
al., 2008).

Mi SIRH, sera el Uleplus 2.13 que contiene un hardware informatico y aplicaciones de
software que contribuyen a ayudar a los directivos a tomar decisiones sobre la
contratacion del candidato mas idoneo para un puesto especifico. El software se podra

personalizar en funcion de la empresa.

5 Universidad de Leodn
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ULEPLUS 2.13

Figura 0.1: Logotipo Uleplus 2.13 Fuente: Elaboracion propia

La idea es hacer un programa de administracion de empleados, con el cual podré
manejar de una manera muy completa y eficiente los procesos relacionados con el

proceso de contratacion de las empresas.

Esta aplicacion esta enfocada para medianas y grandes empresas del sector industrial
que tengan méas de 100 empleados y que éstos descarguen una aplicacion (App) en los
Smartphone, Tablet o Pc y estén siempre conectados gestionandolo con mayor eficacia.

Gracias a esta aplicacion movil, se podrd hacer un seguimiento de los candidatos
durante todo el proceso de contratacion, ademas de especificar bien todas las areas,
departamentos, secciones y zonas de la empresa en tiempo real, ya que todo se puede

ver desde el dispositivo donde se lo hayan descargado.

“Uleplus 2.13” sera una aplicacion de facil uso para los departamentos de RRHH y para

los trabajadores, las principales funciones que tendrd mi aplicacion seran las de:

e Especificar los diferentes puestos de la empresa y sus caracteristicas

¢ Informar de las necesidades de personal

e Ayudar en la seleccion del candidato para cada puesto

e Hacer un seguimiento del empleado en su integracion a la empresa

e Simplificar y acortar los tiempos del proceso de contratacion

e Proporcionar a sus empleados las herramientas para realizar su trabajo en
cualquier momento y desde cualquier lugar y dispositivo

e Acelerar los flujos de trabajo con alertas y notificaciones informativas

e Proporcionar la informacion que el personal necesita para tomar mejores

decisiones al momento.

6 Universidad de Leodn
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0.2 ESTRUCTURA DEL TRABAJO.

Una vez vista la importancia que juega la tecnologia dentro de las empresas y
especialmente en los recursos humanos de la empresa, este trabajo se va a centrar en la
aplicacion Uleplus 2.13. Por lo que el trabajo se desarrollard con los siguientes

apartados:

1.- Objeto del trabajo: En este apartado se explica por qué se quiere desarrollar una
aplicacion tecnoldgica para utilizar en el proceso de contratacion dentro del
departamento de recursos humanos; qué beneficios aportard a la empresa tanto
econdémicos como en reduccion de tiempos; como estratégicos; pues los recursos de
humanos de la empresa podran centrarse en otros aspectos mas estratégicos, ya que no
tendrén que centrarse tanto en los aspectos de necesidades de los empleados.

2.- Metodologia: Explicaremos como hemos obtenido la informacion.

3.- Planificacion de los recursos humanos: En este apartado se explica cuéles son los
objetivos que se pretenden conseguir y todas las preguntas que se quieren responder
para que la empresa funcione en perfectas condiciones. Las diferentes etapas que
pasaran son la recopilacion analisis y prevision, el establecimiento de objetivos y
politicas de recursos humanos, la programacion de recursos humanos y por ultimo el

control y la evaluacion de la planificacion de los recursos humanos.

3.-El proceso de contratacion: Aqui se explica como, cuando se crea una necesidad para
cubrir un puesto de trabajo en la empresa se necesita pasar por varias fases claramente
diferenciadas que sirven para poder escoger al candidato mejor preparado para el puesto
que se demanda y asi satisfacer la necesidad. Se distinguen las diferentes fases y como
influye nuestra aplicacion en cada una de ellas. Con los beneficios que puede aportar en
cada fase y su reduccion de los tiempos para poder pasar a la siguiente fase con total
seguridad. Las cuatro fases del proceso de contratacion seran las de analisis de puesto,
reclutamiento, seleccion de personal y socializacion, que son las fases mas incidentes en
la mayoria de los libros consultados (Sanchez Garcia (1993); Gomez-Mejia et al.
(2008))

7 Universidad de Leodn
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3.1.- Andlisis de puesto: En este apartado nos centraremos en explicar qué proceso se
genera nada mas que hay una necesidad en las empresas. Se determinan los deberes y
las responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas que deben ser contratadas
para ocuparlas. Hay una recoleccidn, evaluacion y organizacion de informacion sobre

un puesto de trabajo determinado.

3.2.- Reclutamiento: En este apartado buscaremos personas que reunan las
caracteristicas que debe poseer el candidato/a a ocupar el puesto de trabajo, hay
diferentes formas de reclutamiento que veremos y dependiendo del coste se elegira una

u otra.

3.3.- Seleccion de personal: Aqui elegiremos al mejor candidato para el puesto que se
oferta, para ello hay un proceso por el cual pasan todos los candidatos y que conduce a

la incorporacion de personal a la empresa.

3.4.- Socializacion: Esta etapa consiste en el proceso mediante el cual los nuevos
empleados son integrados en la empresa, en su unidad y en su puesto de trabajo. Dicha
etapa no debe dejarse al azar y debe estar planificada para asegurarnos que la

incorporacion del nuevo empleado se hace de forma satisfactoria

4.- Gestion de calidad: En este apartado se explica si la aplicacion se ajusta a los
estandares 1SO de calidad y seguridad para que pueda ser comercializada con total

seguridad y no haya problemas.

5.-Resultados de la aplicacion: En este apartado se explica si se han conseguido los
objetivos que se perseguian, si la aplicacién satisface las necesidades para las que fue
creada y si se ajusta a lo que buscan las empresas. Es decir, se va a intentar comprobar

si lo que inicialmente se propone en los objetivos del trabajo se ha cumplido.

6.- Conclusiones: En este apartado se explica todas las funciones que tiene la aplicacion
Uleplus 2.13 vy si los resultados se ajustan a las diferentes fases del proceso de

contratacion y satisfacen todas las funciones de las fases del proceso de contratacion.

8 Universidad de Leodn
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1. OBJETO DEL TRABAJO

El objetivo general del trabajo es demostrar la importancia que tiene el proceso de
contratacion en la empresa y como se puede mejorar gracias a la tecnologia y en este

caso gracias a una aplicacion, Uleplus 2.13.

La aplicacion Uleplus 2.13 es el aliado perfecto para el departamento de recursos
humanos, ya que almacena informacion en las diferentes fases del proceso de
contratacion para que luego se puedan tomar decisiones mas fiables y permite conducir
el proceso de seleccion de forma ordenada y l6gica, permitiendo a la empresa gestionar

mejor sus recursos econdmicos.

Gracias a Uleplus 2.13, los empleados pueden actualizar tanto su informacién personal,
como actualizar las caracteristicas del puesto que ocupan, la descripcion de las tareas,
las caracteristicas humanas y el nivel de desempefio que requiere cada puesto, que

permiten conocer las futuras vacantes con cierta precision.

Asimismo, el uso de ésta aplicacion permitird a los jefes y supervisores, entre otras
muchas cosas, hacer evaluaciones a los nuevos trabajadores cuando se integren en la

empresa para hacerles un seguimiento de su adaptacion y si son validos o no.

En el ambito de las evaluaciones, por ejemplo, el uso de esta aplicacién habilita que el
empleado sea evaluado no s6lo por su supervisor, sino que también se tome en cuenta la

participacion de sus compafieros.

En este escenario, no es aventurado afirmar que con la utilizacion de aplicaciones
informaticas en los departamentos de Recursos Humanos, esta oficina deja de ser sélo
una oficina de quejas y reclamos permanentes para convertirse en una verdadera base
para el mejoramiento del rendimiento, el fomento de la creatividad, el desarrollo,
retencion y satisfaccion de los empleados, lo que se traduce en niveles mas altos de
productividad (Martin-Rojas et al., 2011).

9 Universidad de Leodn
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ULEPLUS 2.13

Figura 1.1: Aplicacion para diferentes soportes. Fuente:

http://redticos.net/blog/talenttools/futuro-gestion-rrhh-

Gracias a esta tecnologia se permite a los departamentos de Recursos Humanos
incrementar la productividad ya que se intenta escoger a los mejores empleados para
cada puesto, ademas de ser un proceso mas rapido y que representa un papel mas

estratégico y de valor afiadido al negocio.

Al final, todos coinciden en que el mayor activo de una compafiia son sus empleados vy,
por eso, el departamento de Recursos Humanos tiene que transformarse para realizar un
proceso de contratacién mas eficaz (Gémez-Mejia et al., 2001).

10 Universidad de Ledn
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2. METODOLOGIA

El procedimiento que fue seguido para la realizacion del trabajo fue el siguiente:

*Planteamiento de los objetivos
#Revision de la hibliografia

sRecopilacion de la informacion
+Analisis de la informacion

sAnalisis de los resultados
sEstablecimiento de las conclusiones

La metodologia utilizada para la elaboracion de este trabajo, ha sido una metodologia
descriptiva y para ello me he basado en diferentes fuentes especializadas como: libros,

publicaciones, normativa y paginas de la red de internet.

En cuanto a la parte tedrica, he complementado mis conocimientos sobre recursos
humanos, ademas de con las ensefianzas obtenidas en el curso de adaptacion al grado en
Administracion y Direccidn de empresas, cursado en esta universidad, especialmente en
la asignatura de Recursos Humanos y Etica empresarial, con los diferentes manuales
consultados, que posteriormente podran verse citados en la bibliografia. Y a través de

los cuales he formulado y fundamentado la parte teérica de este trabajo.

Para la parte practica la informacion se ha obtenido a través de paginas web, ademas de
articulos y libros tanto en castellano como en inglés, ya que la tecnologia en los
recursos humanos es un tema relativamente nuevo y que esta en continuo cambio y

muchos de los cambios se producen en internet y no vienen documentados en libros.

Ademas el tema practico es fruto de una idea propia, ya que durante los ultimos afios, he
seguido a través de las redes sociales (twitter, blog, etc.) noticias relacionadas con la
tecnologia en la economia en general y en los recursos humanos en particular y dichos
contenidos han servido como referencia a la hora de la elaboracion del presente este
trabajo. En definitiva, se trata de un trabajo de investigacion descriptiva que recoge
datos e informaciones que pretenden analizar los aspectos mas relevantes de la

tecnologia en el proceso de contratacion de la empresa.
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3. PLANIFICACION DE LOS RRHH

La planificacion de recursos humanos es el proceso de determinar las exigencias de
trabajo y los medios para satisfacer éstas, con objeto de llevar a cabo los planes
integrales de la organizacion, es una técnica para determinar en forma sistemética la
provision y demanda de empleados que serian necesarios, en una organizacion, todas las
organizaciones deben identificar sus necesidades de personal a corto y largo plazos, la
planificacion de los recursos humanos se basa en la determinacion de las necesidades y
disponibilidades de su personal, para un horizonte temporal determinado, con objeto de
alcanzar, en cada momento del tiempo un ajuste entre ambas (Gémez-Mejia et al.,
2001).

Segun Gomez-Mejia et al. (2001) la a planificacion de Recursos Humanos, tiene como
objetivo responder a una serie de preguntas entre las cuales se pueden mencionar:
¢Cuéntos empleados haréan falta en el futuro?, ;Qué aptitudes se necesitaran?, ;Qué
relaciones industriales se requieren?, ¢Cudl es nuestra existencia actual de mano de obra
y capacidades?, ¢;En qué proporcion perdemos personal debido a la rotacion?, ;Qué
clase de estructura de edad tenemos, y qué queremos? ¢Debemos capacitar a nuestro
personal o contratar personal capacitado?, en definitiva se trata de conocer la oferta y la

demanda de los recursos humanos.

. : '_\ -
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Figura 3.1: La planificacion es el primer paso de los recursos humanos. Fuente:

http://pruebas.serrahima.com/tag/planificacion-empresarial/
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El proceso de planificacion tiene como funcion la recopilacion, analisis y prevision de
datos sobre la oferta y demanda, se debe obtener la informacion acerca de los objetivos,
politicas y planes de la organizacion, con la intencion de determinar su incidencia sobre
los recursos humanos, para el desarrollo de esta etapa se debe cumplir con los siguientes

pasos:

- Andlisis de los recursos humanos el cual puede comenzar a partir del inventario de
la fuerza laboral actual y de los puestos de trabajo existentes en la organizacion, este
inventario estd compuesto por el conocimiento de las habilidades, capacidades,
intereses y preferencias de la fuerza laboral, asimismo del conocimiento de las
caracteristicas de los puestos de trabajo y de la organizacion, asi como de habilidades
necesarias para desempefiarlos, el analisis de recursos humanos también se ocupa de
estudiar la composicion probable de la fuerza laboral de la sociedad en el futuro, este
aspecto se basa en grupos salariales, ocupacionales y sectoriales. Este andlisis
también supone la determinacion de la productividad de la mano de obra y su

probable productividad de productividad en el futuro.

- Prevision de la demanda de recursos humanos, la prevision de las necesidades de
recursos humanos de la organizacion puede hacerse aplicando varios métodos, unos
simples y otros complejos, pero su estimacion no es ciento por ciento preciso ya que
los valores obtenidos son aproximados, entre las técnicas para pronosticar esta el
prondsticos basados en la experiencia, el cual se apoya principalmente en el juicio de
las personas con conocimientos y vision amplios sobre las futuras necesidades de

recursos humanos.
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3.1 ¢La planificacion de RRHH es mejorada con la aplicacion de Uleplus 2.13?

La planificacion de personal es una tarea compleja, requiere la unificacion de
innumerables condiciones y objetivos competitivos, por ello las claves para realizar una
planificacion perfecta son la automatizacion, la optimizacién y la integracion de los

empleados en ésta (Gomez-Mejia et al., 2008).

Por ello, se deben observar las normas legales y convenios del contrato, las
cualificaciones y preferencias individuales de los empleados, el lugar y el horario de
trabajo y ademas hay que asegurarse de no contar en ningn momento con mas 0 menos
empleados de los que realmente son necesarios. De esta forma se controlan los gastos y
es posible conseguir que la empresa funcione de la mejor manera. Uleplus 2.13 ofrece
una serie de componentes que permiten alcanzar los objetivos deseados. Asi, en el
futuro, no solo sera una cuestion de intuicion. Le asiste en la administracion de los
Recursos Humanos teniendo en cuenta la necesidad de personal, los recursos existentes

y las reglas de planificacion.

Solamente una planificacion perfecta produce una gestion de turnos efectiva (Alcaraz,
2001). Le permite planificar los Recursos Humanos de una empresa teniendo en
consideracién factores como las reglas de planificacion, los contratos, los modelos de
turnos y horarios flexibles, y orientdndose ademas en la necesidad de personal, es un
reto colosal. Sin embargo, asegurar que los turnos de trabajo del personal cubran la

necesidad de personal es vital para el éxito en el clima de negocios actual.

S B

SwiftKey 3 Table Evernote Drive Calendario Adobe Reader

SketchBookX TeamViewer UlePlus 2.13

APLICACIONES ANDROID PARA TABLETS

Figura 3.1.1: UlePlus 2.13 con el resto de aplicaciones. Fuente: Elaboracion propia,

basado en http://www.cyanogenmod.info/2012/10/las-mejores-aplicaciones-de-

productividad-para-tablets-android/
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4. PROCESO DE CONTRATACION

Para empezar definiremos el objetivo del proceso de contratacion como la bdsqueda de
personas capaces de desempefiar con creatividad, iniciativa y autonomia un puesto de
trabajo, para unirse a un esfuerzo colectivo en busqueda de la excelencia en el servicio
al cliente (Carayannis et al., 2006). La contratacion es el proceso de ajustar entre si tres
elementos que son complejos y cambian constantemente: el candidato, la empresa y el

mercado (GOmez-Mejia et al., 2008).

Para que haya un proceso de contratacion primero se tiene que identificar una necesidad
directamente o recibir la peticion por parte de otros 6rganos de la administracion,

usuarios, sociedad...etc.

En este momento se empieza a realizar el proceso de contratacion, que se compone de
varias fases claramente diferenciadas que sirven para poder escoger al candidato mejor
preparado para el puesto que se demanda y asi satisfacer las necesidades (Carayannis et
al., 2006).

Ante la necesidad de nuevos trabajadores se empieza el proceso de contratacion, y se

pasaré por las diferentes fases que desarrollaremos a continuacion.

Seleccion

Analisi . e
alisis de Reclutamiento Socializacidn

puesto Personal

Tabla 4.1: Fases del proceso de contratacion. Fuente: Gomez-Mejia et al. (2001)
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4.1. ANALISIS DE PUESTO.

Segin GoOmez-Mejia et al. (2008) el andlisis de puesto es definido como el
procedimiento mediante el cual se determinan los deberes y las responsabilidades de las
posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben
ser contratadas para ocuparlas. Igualmente, se puede definir como el procedimiento de
recoleccion, evaluacion y organizacion de informacion sobre un puesto de trabajo

determinado.

Es la primera fase del proceso de contratacion, a partir de una necesidad en el trabajo se
tiene que especificar bien el puesto que se necesita y las diferentes caracteristicas de ese
puesto, para poder encontrar con mayor facilidad a la persona adecuada para satisfacer

la necesidad creada.

El andlisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en que no tiene
en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al puesto en si
(Gomez-Mejia et al., 2008).

Es conveniente que los deberes y responsabilidades del puesto se establezcan por
escrito. Esto puede impedir que un puesto sea cambiado gradualmente por su poseedor
y evitar diferentes opiniones entre el empleado y su jefe sobre las obligaciones del

puesto.

Este analisis de puestos exige la aclaracion de una serie de conceptos que en la literatura

dan lugar a confusion:

A). Descripcidn del puesto.

Segun el autor Gomez-Mejia et al. (2008) la “descripcion del puesto” es la declaracion
escrita de los deberes y responsabilidades de un puesto. Normalmente incluye tres

secciones:

-La identificacion del puesto. Titulo del puesto y otros datos para distinguirlo entre los

demas puestos
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-El resumen del puesto. Para identificar y diferenciar sus obligaciones de las que tienen

los demas puestos.

-Los deberes del puesto. Son declaraciones breves que indican: lo que hace el

trabajador, cémo lo hace y por qué lo hace.

El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan en las
organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento en un

individuo por el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo.
El puesto de trabajo es el principal nexo de union entre los empleados y la organizacion.
B). Diferencia entre analisis, descripcidn y especificacion.

Siguiendo al autor Gomez-Mejia et al. (2008), hacemos una distincion entre los
términos "Analisis de puestos de trabajo”, "Descripcion de puestos de trabajo” y
"Especificaciones o requisitos del puesto de trabajo™ son habitualmente utilizados
indistintamente; por lo que conviene establecer, al menos de forma teorica, una

diferenciacion conceptual:

- Anélisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencion de informacién acerca

de los puestos: su contenido y los aspectos y condiciones que los rodean.

- Descripcion de puestos de trabajo: documento que recoge la informacion obtenida
por medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del puesto asi

como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

- Especificaciones del puesto de trabajo: esta relacionado con los requisitos y
cualificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las
tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos requisitos
emanan de forma directa del analisis y descripcion del puesto. Mediante esta

informacién se elaboraria el perfil profesional.

Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos

comunmente utilizados en el Analisis y descripcion de puestos de trabajo:
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- Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

- Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

- Funcidn: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un area
definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de proximidad fisica o
técnica.

- Obligacion: se le denomina asi a los diversos compromisos que puede
desarrollar una persona en una organizacion.

- Puesto: Se trata de una o mas funciones que se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicion jerarquica en la
organizacion. También puede definirse como "una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y
distinto de los otros™.

- Ocupacién: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta
relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que le capacita

para el desempefio de determinados puestos de trabajo.

El andlisis y descripcién de puestos de trabajo es una herramienta bésica para toda la
Gestion de Recursos Humanos. Permite aclarar los cometidos de los individuos y sus
aspectos colectivos, permite controlar la carga laboral y su evolucion de manera que se
pueda actuar sobre los calificadores, las decisiones técnicas y los equilibrios de la

organizacion.
En la descripcion se detallan:

- "Que hacen" los trabajadores: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en el
desempefio del puesto.

- "Como lo hacen™: Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como
ejecutan cada tarea.

- "Para qué lo hacen": Objetivos que pretenden conseguir, proposito de cada

tarea.

Junto a esto se han de especificar los requisitos y cualificaciones necesarias para que el

trabajador realice las tareas con una cierta garantia de éxito.
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Requisitos y
Responsabilidades

Que hace?

v

Analisis y descripcion
del puesto de trabajo
| Contenido del | Condiciones de
Puesto Trabajo
Como lo hace? Para que lo
hace?
Perfil de Cargo N

Tabla 4.1.1: Anélisis y descripcion del puesto de trabajo. Fuente:

http://www.monografias.com/trabajos31/puesto-de-trabajo/puesto-de-trabajo.shtml
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4.1.1. Etapas del proceso de analisis del puesto

Segun el autor Sanchez Garcia (1993) el proceso de analisis del puesto de trabajo esta

formado por seis etapas:

1. Es necesario que los directicos comuniquen el deseo de querer llevar a cabo un

analisis de los puestos de trabajo de su empresa.

2. ldentificar y analizar los puestos que se desean analizar: es necesario emplear el
organigrama de la empresa. Cuando se pretende analizar un puesto a veces es
conveniente analizar el puesto inmediatamente anterior, y establecer la relacion entre

ambos puestos
3. Escoger el método concreto que la empresa va a utilizar en el analisis.

4. Reunir toda la informacién que sea posible y organizarla. Es decir, recopilar toda la
informacidn necesaria sobre las tareas y responsabilidades que se requieren para el
puesto analizado. Una forma de obtener dicha informacidn es investigando qué es lo que
hace el empleado. Sin embargo, esta informacion, que puede ser Gtil, también puede que

no sea completa.

Normalmente, la informacion es recopilada por alguien del departamento de recursos
humanos, en colaboracidn con un supervisor del puesto que se estad analizando. Cada
vez es mas frecuente y menos caro que el titular proporcione también informacion sobre
el puesto. Los aspectos que normalmente tratan de conocerse mediante el analisis del
puesto son: actividades que se llevan a cabo, percepciones, normas, planes futuros,
motivacidn, potencial (lo que los titulares pueden hacer pero no se esta haciendo), y el

futuro, lo que se espera que hagan los titulares en un futuro.

5. Revisar la informacion que se ha obtenido junto con los participantes para que sea los

mas aproximada posible y libre de errores.

6. Por ultimo, elaborar una descripcién especifica del puesto en concreto. Se trata de
redactar un documento concreto y objetivo en el que se detallen las tareas y
responsabilidades del puesto y por supuesto también se trata la relacion de este puesto

con el resto de puestos de la empresa.
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Sindicatos ~ Empresa Entorno
NECESIDAD DE REALIZAR UN
ANALISIS DE PUESTOS
4
ESTABLECER OB[ETIVOS
Establecer Responsabilidades
Puestos a Analizar
AN
PLANIFICACION Métodos a Utilizar
Agenda de Trabajo
4
Comunicacion a la Plantilla
wF Mctodo
deoliielni ‘| Material de Trabajo
Del Ambiente
Recojer Datos
2 o A Organizar Datos
RN | Primer Borrador
Presentacion Final
SEGUIMIENTO Revisiones periodicas

Tabla 4.1.1.1. Etapas en el analisis de puestos. Sanchez Garcia (1993).
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4.1.2:¢La forma de analizar el puesto es mejorada con la aplicacion de Uleplus
2.13?

Gracias a Uleplus 2.13 se mejora el andlisis de los puestos de trabajo, ya que se crea una
base de datos con todos los puestos de la empresa, con sus caracteristicas técnicas y se
pasa por cuatro etapas en las que se consigue especificar de la mejor forma el puesto

que se necesita.

Las cuatro etapas consisten en:

ETAPA 1: Determinar el uso de informacion del andlisis de puesto, al entrevistar a los
empleados y preguntarles en que consiste el puesto y cuales son sus responsabilidades,
son Utiles para redactar las descripciones de puestos y seleccionar los empleados. Esta
etapa se realiza a través de entrevistas que mandan a través de sus aplicaciones en los
smartphones y se guardan en una base de datos que hacen una descripcién de cada

puesto de trabajo con sus correspondientes incidencias.

ETAPA 2: La informacién se revisa y se debera hacer un organigrama, este mostrara la
posicion de cada puesto y la relacién que hay entre ellos, asi como también muestra
quien reporta a quien, muestra el flujo de datos de entrada y datos de salida de cada

puesto. Asi ya queda la estructura de la empresa definida.

ETAPA 3: Se seleccionaran posiciones para analizarlas, esto debido a que existen
muchos puestos similares. También hay que reunir informacion del andlisis de puesto,
esto para analizar los datos del puesto obtenido como actividades, conductas,
etc.Ademas revisa la informacion con los participantes, para verificar si la informacion
es correcta y estd completa, realizada por las dos personas interesadas (patron-

empleado).

ETAPA 4: Para finalizar, se elabora una descripcion y especificacion del puesto, son
dos resultados concretos del analisis de la posicion, este lleva por escrito las actividades,

responsabilidades y caracteristicas importantes, etc.; resume las cualidades personales.
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TITULO
DESCRIPCION DE PUESTO FECHA PAGINAS
UlePlLs 213
1.- IDENTIFICACION: <+ La finalidad de este punto es individualizar el puesto
1.,1 - Titulo del puestt.:;: y distinguirlo de los demés denfro de la empresa.
1.2. - Departamento:
13.- Area:

Tiene como objetivo determinar el lugar que ocupa en la
organizacion y su jerarcuia.

2. - ORGANIZACION: —
2.1. - Jefe superior:

2.2. - Jefe inmediato:
2.3. - Puestos que le repartan al puesto descrito. Este purto se debe identificar las
2.3.1 Nomhre del puesto. caracteristicas que debe poseer la persona
2.3.2 Numero de ocupantes. que ocupe el puesto

3. - PERFIL DEL PUESTO.

3.1. - Requerimientos.
- Indispensable. (1)
- Deseable. (D)

Figura 4.1.2.1: Descripcion de puesto UlePlus 2.13 Fuente: Elaboracion propia

basado en http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/despues.htm

Los objetivos principales que persigue Uleplus 2.13 en el analisis son:

1- Disefio organizativo: la definicion de puestos y su diferenciacion junto con las
agrupaciones pertinentes constituyen el primer nivel de creacion y disefio de
departamentos, secciones, etc. Todos los puestos quedan definidos en la base de datos
de Uleplus y se pueden actualizar con los diferentes cambios que se hagan.

2- Manuales de funciones y procedimientos: formaliza las informaciones sobre los
puestos y los procedimientos y procesos de los flujos de trabajo. Se almacena toda la
informacién de cada area de trabajo, para que cualquier duda que surja, el empleado

pueda consultarla al momento y no se pare el trabajo.

3- Seleccidn del personal para los puestos que se tengan que cubrir. Se especifica las

caracteristicas técnicas y destrezas que tiene que tener el empleado.
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4- Ayuda a establecer los criterios de promocion y a clarificar las destrezas y
conocimientos que se requieran. Si hay empleados dentro de la organizacion que puedan

desempefiar esas funciones.

5- Desempefio y evaluacion de resultados: establecer los objetivos del puesto y los
niveles de eficacia y eficiencia, dificilmente puede hacerse esto si no sabemos las
responsabilidades, tareas y objetivos del mismo. Se hacen evaluaciones a través de la
aplicacion a los empleados sobre su nivel de satisfaccion de la funcion que desemperfia y

también sobre sus compafieros.

6- Formacion y desarrollo. Permite una planificacion objetiva y detallada de la

formacion al establecer las aptitudes necesarias para el desempefio del puesto.

7- Salud laboral, el anélisis y descripcion de puestos de trabajo recoge las condiciones
ambientales, fisicas, etc., en las se desarrolla la actividad laboral del puesto, por eso
aporta informacion sobre los riesgos que pueden envolver al puesto de trabajo. También
detalla las condiciones de fatiga, estrés, posturas forzadas, movimientos indebidos, etc.
Hay un apartado en Uleplus para consultar manuales de salud laboral riesgos que tiene
cada &rea de trabajo.

ULEPLUS 2.13

Analisis de puesto: BE =
+ {3 1- DHsefio organi zacional -~
[Z3 2- Manuales de funcicnes v procedimisntos
£ 3- Seleccion del personal == |
¥l A - = = it=ri mE HE ENE EEEN
=23 —} Amuda a u“stabhcar 10;-:':ﬂtunc>5 1 EE mm aE
=3 5- Deesempefio v evaluacion de resultados =T EE BN EEEEE
+-{_1 6- Formacion v desarrollo .=...== =- EEEE
23 7- Salud laboral >
BLEPLUS 2.13
v.
Mombre: | Siskema
Ubicacidn: | Dok ek| - Examinar...
7 Agregar a solucidn f* Cerrar solucidn
El provecto se creara en \Dokhlet) Siskema.
FMas acepkar I Cancelar | Avuds |

Figura 4.1.2.2: El analisis de puesto dentro de la aplicacion Uleplus 2.13. Fuente:

Elaboracion propia

24 Universidad de Leodn



Uleplus 2.13: La tecnologia en el proceso de contratacion | 2013-14

En resumen, todas las caracteristicas que se detallan en el andlisis de puestos se suben a
la plataforma Uleplus 2.13 para que todos los empleados puedan consultar en todo
momento cualquier duda que les surja. Es una guia para el encargado y para el
empleado en el desempefio de sus funciones. Habilita al empleado para conocer mejor
los deberes de sus puestos. Equilibra las cargas de trabajo entre los empleados. Es un
instrumento esencial para la clasificacion y ordenacion de los puestos de trabajo de la

organizacion, asi como sus retribuciones.

4.1.3: ¢Qué diferencia Uleplus 2.13 del resto de aplicaciones en el anélisis de

puestos?

La principal caracteristica que le diferencia del resto, es que los empleados mandan
todas las incidencias a tiempo real a través de las diferentes plataformas y no hay
pérdidas de tiempo, todo estd conectado y se puede pasar a las siguientes fases del
proceso de contratacion en un menor tiempo. Lo que supone que se pueda buscar al
candidato ideal en menos tiempo. Cada vez que un empleado manda informacién, salta
una alarma en el ordenador central del departamento de recursos humanos y ya pueden
empezar a solucionar el problema y dejar reflejada la solucion que se ha tomado, de esta
forma queda reflejado en la base de datos todas las actuaciones que se realizan en la

empresa.

Con tanta informacion de cada seccidn se puede elaborar una mejor especificacion del
puesto de trabajo, para mas tarde buscar a la persona que mejor se adapte a ese puesto.
Uleplus 2.13 se encarga de mandar y ordenar esa informacion para que esté disponible
en cualquier momento que se quiera buscar, su base de datos se encarga de ordenarlo en

funcién de los diferentes departamentos, secciones, parcelas, maquinas, etc.

Figura 4.1.3:
Operarios de una
empresa conectados
con tablets para

resolver problemas.

Fuente:http://es.123rf.com/photo 16013902 gerente-de-la-fabrica-moderna-y-

trabajadora-con-tablet-pc.html
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4.2 RECLUTAMIENTO

El analisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona informacion sobre las
caracteristicas que debe poseer el candidato/a a ocupar el puesto de trabajo y por tanto
resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes de reclutamiento, esto es, aquellos
lugares, centros, etc., donde es mas probable que encontremos suficiente nimero de

personas que se ajustan a los requisitos exigidos (Wagner et al., 2004).

Segun el autor Gomez-Mejia et al. (2001), se llama reclutamiento al proceso de
identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso de
reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, proceso que se corresponde con la
seleccion y que se considera independientemente del reclutamiento.

La previa descripcion de puestos constituye un instrumento esencial, pues da al
reclutamiento la informacidén basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye

cada vacante (Gomez-Mejia et al., 2001).

El reclutamiento consta de un conjunto de procedimientos destinados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos en la organizacion.
Es un sistema de informacion mediante el cual la empresa divulga y ofrece al mercado

de recursos humanos oportunidades de empleo segun sus necesidades.
Resulta de mucha importancia por dos razones principales (Gomez-Mejia et al., 2008):

1. Supone el primer contacto entre la empresa y las personas que quiza puedan
incorporarse a ella.
2. Cualquier error cometido en esta fase tendra graves repercusiones, tanto para la

empresa como para las personas interesadas.

El reclutamiento precede a la seleccion y la condiciona, pues predetermina la cantidad y
calidad de candidatos disponibles. El proceso parte de la informacion sobre las
necesidades, presentes y futuras, de la empresa y sigue con la investigacion e
intervencion en las fuentes capaces de proporcionar el nimero suficiente de candidatos
(Gomez-Mejia et al., 2008).
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Las personas a reclutar pueden ser:
- Personas que ya trabajan en la empresa (cambio de puesto con o sin promocion).

- Personas que no trabajan en la empresa, pero tienen experiencia en el mismo cargo

en otra compafiia con categoria igual o inferior.

- Personas sin experiencia porque acceden a su primer empleo o porque han hecho un

trabajo diferente.

-Ventajas e inconvenientes del reclutamiento.

Estas ventajas e inconvenientes estan basados en las investigaciones de Gémez-Mejia et
al. (2008). En ellas se destaca que el reclutamiento resulta de mucha importancia por

dos razones principales:

1. Supone el primer contacto entre la empresa y las personas que quiza puedan
incorporarse a ella.
2. Cualquier error cometido en esta fase tendra graves repercusiones, tanto para la

empresa como para las personas interesadas.

Contratar personas con experiencia laboral, tiene sus ventajas pero también algun

inconveniente.

Una de las ventajas es que seguramente se integren rapidamente al trabajo y al ritmo de
trabajo, ademéas el candidato tiene méas confianza en si mismo ya que se puede
desenvolver mejor al conocer la materia, ya que dispone de conocimiento de técnicas

utiles y tiene capacidad de reaccion ante imprevistos.

Pero también hay inconvenientes, el méas evidente es la dificultad para cambiar sus
habitos y técnicas, ya que la gente adquiere vicios en la forma de hacer su trabajo que
luego es muy dificil olvidar o cambiar, el adiestramiento para la eliminacion de esos

vicios es un coste para la empresa, que tendra que darle cursos para cambiarle.
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4.2.1 Proceso de reclutamiento

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes
mediante la planificacion de recursos humanos o a peticion de la direccién. El plan de
recursos humanos puede mostrarse especialmente Util, porque ilustra las vacantes

actuales y las que se contemplan a futuro (Byars, 1996).

El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto como a las caracteristicas de
la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe
solicitar informacion adicional poniéndose en contacto con el gerente que solicitd el

nuevo empleado.

De una manera muy simple, Miles y Snow (1984) plantearon dos formas de adquisicién
de las habilidades necesarias por parte de las organizaciones, y que configuran el modo
de empleo: la de “fabricar” o “adquirir”. La fabricacién se refiere a la adquisicion de las
habilidades de los empleados a través de las iniciativas de formacion y desarrollo. La
adquisicion hace referencia a la externalizacion de ciertas funciones que se contratan en

el mercado.

Entre estas dos posibilidades Lepak y Snell (1994) desarrollan distintas configuraciones
de recursos humanos basandose en el valor que el capital humano tiene para la

organizaciéon y en su

grado de unicidad. 4 Modo 1
Modo empleo: afianza "',”.).(.e?:
Existen cuatro grandes .RN'M?M e smplas Relaciones

. . de empleo:

configuraciones en la ,
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LColaboracora
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Configuracion RR.HH.:
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Los métodos de reclutamiento son muy variados, los reclutadores de casi todos los

paises se encuentran sometidos a estructuras legales que muestran aspectos diferentes.

No todos los métodos de reclutamiento son igualmente eficaces en cuanto al nimero de

posibles solicitantes que son capaces de atraer, ni todos los métodos proporcionan

candidatos de rendimiento adecuado, ni todos los métodos proporcionan personal que

permanece en la empresa al menos el tiempo suficiente como para amortizar el coste del

proceso de seleccion. La unica norma universal en este campo es que para obtener el

éxito profesional los reclutadores deben actuar de manera ética y objetiva. El reclutador

inicia su labor identificando las vacantes que existen en la compafiia mediante la

planeacion de los recursos humanos o a peticion especifica de los gerentes en linea.
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|

b, ;
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TECNICAS

CONTROIL-EVALUACION

Reclutamicento.
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Y

Tabla 4.2.1.2 El proceso de reclutamiento. Sanchez Garcia (1993).
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Las diferentes formas de reclutar personas de las que dispone la empresa son (Gomez-
Mejia et al., 2008):

A. Reclutamiento interno

La basqueda de personal en la propia empresa es una forma muy eficaz de
reclutamiento. Este método es utilizado cuando se necesita cubrir un puesto y la
empresa trata de ocuparlo mediante la promocion de sus empleados (movimiento
vertical), su transferencia (movimiento horizontal) o su transferencia con promocion
(movimiento diagonal). Este procedimiento exige una intensa y continua coordinacion e
integracion de la seccion de reclutamiento con el resto de las secciones de la empresa.
El uso de fuentes internas favorece las politicas de personal, pues refuerza los vinculos

con la empresa y motiva a los trabajadores (Byars, 1996).
Las fuentes internas estudiadas, segin Gomez-Mejia et al. (2008) son las siguientes:

-Indicaciones de los propios trabajadores: Resulta Util en empresas pequefias y
medianas, pero conforme aumenta el tamafio de la compafia, aumenta el

desconocimiento de los diferentes puestos de otras divisiones o secciones.

Las ventajas son que hay un conocimiento de los requisitos exigidos por el puesto,
ademas la localizacion de los candidatos serd muy rapida, ya que se le conoce y se tiene
todos sus datos. Por Gltimo la escrupulosidad en la designacién del candidato, para que

quien recomienda no quede mal en la empresa.

Pero también existen inconvenientes ya que aqui entra el papel de los enchufes,
recomendaciones y favoritismos tanto de amigos como familiares, que pueden hacer que

no se escoja al mejor candidato para ese puesto.

-Traslados y promociones: Es necesario investigar la empresa y las necesidades del
puesto a cubrir para realizar la transferencia, tanto en sentido horizontal (traslado),

vertical (ascenso), diagonal (traslado con ascenso).

Las ventajas de los traslados o promociones es la estimulacion de la moral y el
rendimiento, la iniciativa y el interés ademas de la compensacion a la fidelidad, otra
ventaja es el aprovechamiento de las capacidades potenciales de los trabajadores, lo que
permite el acceso de los mas capaces, esto supone una mejora del clima laboral y un
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incremento de la permanencia, ya que los trabajadores seguirian implicados con la
empresa y con mas ganas de seguir ascendiendo. También la empresa tiene la
posibilidad de satisfacer a varios empleados con ascensos encadenados (“‘efecto noria”),
asi el ascendido es mejor aceptado por el resto de los trabajadores y ademas tiene un

conocimiento previo de la empresa por ser de la casa.

Pero también tiene ciertos inconvenientes, ya que se puede producir un ambiente
cerrado, ya que no se incorporan nuevos trabajadores y el clima de la empresa puede

parecer de estrategias e intrigas.

-Reconsideracion de las candidaturas archivadas: Si existen expedientes archivados de
candidatos del perfil deseado (ya sean remitidos por anteriores concursos o enviados de
manera espontanea) es preferible utilizarlos antes de acudir a un medio externo. Es
bastante sencillo y, ademas, econdmico. Conviene conservar estos expedientes, pues
siempre hay personas que desean obtener empleo o cambiar de empresa para conseguir

mayores remuneraciones.
B. Reclutamiento externo

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organizacion
intenta llenarla con personas o candidatos externos atraidos por las técnicas de
reclutamiento (Bretones y Rodriguez, 2008).

Las ventajas del procedimiento se centran en que aporta innovacién y cambio a la
empresa, ademas de aprovechar las inversiones de formacion que han realizado otras
empresas, aunque, sin embargo, conlleva mayores tiempos, un incremento en el coste
del proceso, menores tasas de validez, asi como una desmotivacion del resto de

trabajadores por las razones anteriormente aludidas.

Segun el autor Gomez-Mejia et al. (2008) las diferentes formas de reclutamiento

externo son:

- Consultores privados: Son agencias especializadas en la busqueda de personal
cualificado que pueden dedicarse al reclutamiento de cualquier nivel de personal (alto,
medio o bajo). Es un medio bastante caro, pero se compensa por el ahorro de tiempo y
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por el rendimiento. Ademas del proceso clasico, existen otros medios que se llevan a

cabo a través de consultores privados.

- Head-hunting (cazatalentos): También Illamado “executiveresearch”, “caza de
cabezas” o “caza de talentos”, es un procedimiento de reclutamiento y seleccion nacido
en Estados Unidos, cuyo objetivo suele ser la obtencion de personal ejecutivo y
directivo, y no la de operarios ni mandos intermedios, o que compete mas bien a las
empresas de trabajo temporal. En general, se trata de empresas pequefias que trabajan de
manera casi artesanal, pero con una elevada facturacion. Aunque existen algunos
cazatalentos que operan por libre (free-lances), lo habitual es que se agrupen en firmas
multinacionales de ExecutiveSearchConsulting. Su objetivo son los directivos en activo

con éxito en sus cargos. No aceptan candidatos sin experiencia, ni en paro.

Algunas empresas admiten el drop-in (envio del CV directamente por el directivo).
Estas empresas no suelen publicar anuncios, sino que buscan sus “presas” mediante
contactos o referencias personales. Tienen un surtido y extenso archivo vivo (on-file) y
manejan informacion confidencial. No realizan pruebas psicotécnicas, sino que analizan

el CV, entrevistan y estudian las referencias (obtenidas por distintas fuentes).

Sus honorarios suelen ser elevados: un porcentaje (30 por 100, aproximadamente) del

salario bruto anual del puesto a cubrir.

- Empresas de trabajo temporal (ETT): Las ETT se han implantado en los ultimos afios
como complemento a las actividades del Instituto Nacional de Empleo (INEM). Su
objetivo es la captacion de personal auxiliar, técnicos y mandos intermedios para
contratarlos en su nomina y ofrecerlos a sus clientes para tareas o proyectos concretos.
Tedricamente, la ETT actla como empresario, pues contrata y paga al empleado. Hay,
en la préactica, un segundo empresario: la organizacion que solicita los servicios de la
ETT, encargado de la organizacion del trabajo (turnos, horarios, cometidos, etc.) y

responsable del cumplimiento de las normas de seguridad e higiene.

Entre las ventajas de las fuentes de reclutamiento externo tenemos que enriquecer la
empresa con ideas nuevas y experiencias. Personal que ha sido contratado de forma
externa puede proporcionar nuevas formas de solucionar problemas organizativos y, a la

vez, la empresa se mantiene actualizada con respecto a otras del exterior.
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Aprovechar inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por otras empresas o

por los candidatos.

Mientras que entre las desventajas tenemos que es mas costoso, ya que en la mayoria
de los casos involucra un pago (anuncio de periodico, agencias de colocacion de
empleo, cazadores de cabeza, etc.), ademas es menos seguro, ya que se desconoce
totalmente los candidatos... y por ultimo la frustracion del personal interno que
considera que se ha preferido alguien de afuera que no conoce la cultura de la empresa y

que se ha pasado por encima de ellos.

C. Otros métodos

Ademas del reclutamiento interno y externo existen otra serie de métodos de

reclutamiento segun Bretones y Rodriguez (2008):

Candidatos espontaneos. Son aquellos que se presentan en una empresa para dejar su

hoja de vida o envian por apartado postal o correo electrénico su "curriculum vitae".

Recomendaciones de los empleados de la empresa. En ocasiones, los empleados de una
empresa pueden recomendar a personas para las vacantes que surjan lo cual se considera
ventajoso, ya que en posiciones muy especializadas conocen a colegas que pudieran
llenarlas. Ademas, es muy probable que el recomendado se desempefie mejor para

corresponder a quien lo recomendo.

Anuncios de prensa. Los anuncios en los periodicos sirven para buscar candidatos
cuando son posiciones que por su especialidad son dificiles de llenar. Los anuncios

deben ser redactados incluyendo los siguientes elementos:

- Indicar el titulo de la posicion y el area

- No mencionar la edad o decir “Preferiblemente”

- Detallar requerimientos en: (Experiencia, habilidades y conocimientos,
educacion o formacion)

- Enviar hoja de vida a correo electronico, fax o apartado postal (no indicar
direccion fisica de la empresa)

- Establecer fecha limite para enviar hoja de vida.
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Agencias de empleos tradicionales / agencias de empleo online. Son empresas que
actan como un puente entre las vacantes y los candidatos. Las agencias de empleo
online pueden ser muy Utiles ya que se pueden obtener grandes cantidades de curriculo

en poco tiempo y de forma electrdnica lo que facilita su almacenamiento.

Instituciones educativas. Las universidades, los institutos, las academias técnicas y

centros educativos, son también una buena fuente de candidatos.

D. Reclutamiento 2.0:

Lo separamos de otras formas de reclutamiento, porque es un reclutamiento novedoso
que se da en las empresas gracias a Internet y la gran cantidad de redes sociales y

paginas para poder buscar trabajo.

Segun Bretones y Rodriguez (2008) el reclutamiento 2.0 es aquel en el que la relacion
empresa-candidatos se establece mediante el acceso a diversas herramientas interactivas
disponibles en la web 2.0 como son las redes profesionales, twitter, foros, etc. Los
candidatos sacan partido a su perfil y van enfocandose en conseguir nuevos contactos

profesionales mediante el networking.

La idea es que si los potenciales candidatos estan ahi, las empresas también deben

estarlo para interactuar y contactar con ellos.

Como redes sociales profesionales podemos encontrar LinkedIn, XING y como
empresas de reclutamiento 2.0 SNTalent o JaraTech Social Technologies que ademas de
ofrecer los servicios de reclutamiento son los Unicos que han desarrollado un motor de

busqueda sobre redes sociales especializado en recruitment 2.0
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4.2.2 ;La forma de reclutar es mejorada con la aplicacion de Uleplus 2.13?

Uleplus 2.13 tiene un programa para el seguimiento de los candidatos, a través del cual
automatiza algunas de las actividades del trabajo relacionadas con la contratacion de
candidatos para los puestos de trabajo. Estas actividades incluyen el almacenamiento de
informacidn sobre los candidatos que permite a los usuarios el acceso a ella para evaluar
al candidato, programar entrevistas con los distintos directivos, actualizar los datos del
candidato, generar correspondencia (por ejemplo una oferta laboral o una carta de

rechazo).
Las dos formas de reclutamiento que se pueden desarrollar gracias a Uleplus 2.13 son

El reclutamiento interno, que gracias a la base de datos de todos los empleados
de la empresa con sus perfiles profesionales y sus caracteristicas personales sirve para
encontrar al empleado que se busca dentro de la organizacion. Se utilizaran por lo tanto
las indicaciones de los propios trabajadores que mandan a la base de datos y se podran
hacer traslados y ascensos de personal de la propia empresa, ademas de reconsideran

solicitudes gue antes se habian desestimado.

El reclutamiento externo, se va a realizar mediante dos formas diferentes: la
primera se realiza a traves de los curriculos que envian los solicitantes de trabajo a la
pagina web de la empresa y que se van ordenando en funcién de su perfil profesional.
Mientras que la segunda serd mas novedosa y se realizard mediante el reclutamiento 2.0,
Uleplus 2.13 estara conectado conherramientas interactivas disponibles en la web, es
decir, captara solicitantes a los diferentes puestos a través de las diferentes redes

profesionales que hay disponibles.

Gracias a estas dos formas de reclutamiento, se ahorra mucho tiempo en buscar a
personas que se adapten al puesto que se busca. Mas tarde se deberian hacer entrevistas
personales y ya elegir al mejor candidato, que de eso ya se encargaria el departamento
de recursos humanos o los directivos, pero las primeras cribas y para puestos no muy

especializados la aplicacion Uleplus 2.13 es perfecto para reclutar personal.
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4.2.3 ¢ Qué diferencia Uleplus 2.13 del resto de aplicaciones en el reclutamiento?

La aplicacion Uleplus 2.13 estd conectada con las nuevas tecnologias y las nuevas
herramientas que se ofrecen para encontrar a la persona mas idénea, se adapta a las

nueva era de tecnologia y se actualiza periédicamente para no quedarse obsoleta.

No se descarta ninguna forma de reclutamiento, ademas de seleccionar a las personas
mas adecuadas para el puesto, calcula el coste de conseguir a cada candidato y asi el

departamento de recursos humanos ya solo tiene que tomar la tltima decision.

Gracias a la utilizacion de esta aplicacién se encuentran a muchos mas candidatos y
ademas se reduce mucho el tiempo de bdsqueda, para poder pasar a la siguiente fase con

mayor rapidez.

Figura 4.2.3: Reclutamiento 2.0 a traves de redes sociales. Fuente:

http://revistadigital.inesem.es/orientacion-laboral/crea-tu-curriculum-vitae-2-0-y-que-

se-note-la-diferencia/reclutamiento-2-0/.
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4.3 SELECCION DE PERSONAL

El analisis y descripcion de puestos de trabajo proporcionaba datos suficientes para
elaborar el perfil profesiografico o profesiograma en el que se especifican las
caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales que debe cumplir el
candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas y actividades propias del puesto
(De la Fuente Sabaté, 1997).

Esta informacion guiaba el reclutamiento mediante la eleccion de la bateria de pruebas
psicoldgicas que se utilizard para medir las caracteristicas actitudinales y de
personalidad que buscamos. Asi mismo, también servira de guia para la entrevista de
seleccion y para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen: dinamicas de
grupo, “assesment center”, etc (Bonache y Cabrera, 2002).

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas subjetivas y
mas afinadas: determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando
las fuentes més efectivas que permitan allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo,
utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas psicometrias y

los exdmenes médicos etc.

La seleccidon de personal es la funcion de administracion de personal que conduce el
proceso de incorporacion de personal y determina las técnicas mas convenientes para
llevarlas a la practica. Dentro de este procedimiento encontramos a la Seleccién de
Personal que es el conjunto de procedimientos orientados a atraer (reclutar) candidatos y

seleccionarlos para la organizacion (Byars, 1996).

Sea para reemplazar a un empleado por renuncia — despido — jubilacion — transferencia
o fallecimiento, 0 sea porque se crea un nuevo puesto, lo cierto es que se pone en
funcionamiento el proceso de empleo, ya sea por personal de linea del area donde se
genera el puesto vacante o por el departamento de recursos humanos (Gomez-Mejia et
al., 2001).

La seleccion de personal es un proceso de prevision que procura prever cuales
solicitantes tendran éxito si se les contrata; es al mismo tiempo, una comparacion y una

eleccion (Gomez-Mejia et al., 2008). Para que pueda ser cientifica, necesita basarse en
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lo que el cargo vacante exige de su futuro ocupante (es decir, las exigencias del cargo o
descripcion del puesto). Asi, el primer cuidado al hacer la seleccion de personal es

conocer cuales son las exigencias del cargo que sera ocupado.

La seleccion de personal es una comparacion entre las cualidades de cada candidato con
las exigencias del cargo, y es una eleccion entre los candidatos comparados; para
entonces, se hace necesaria la aplicacion de técnicas de seleccion de personal que
veremos mas adelante (varios candidatos solicitaran una posicién y la empresa

contratard al que juzgue mas idéneo) (Bretones y Rodriguez Fernandez, 2008).

Segun los autores Bretones y Rodriguez Fernandez (2008) las principales diferencias
entre reclutamiento y seleccion son que mientras que el reclutamiento se en encarga de
la busqueda de candidatos y de proveerlos, la seleccion se encarga de comparar las

cualidades de los candidatos y escoger a los mas “adecuados”.

Por ello la finalidad es escoger a los candidatos mas adecuados para el cargo de la
empresa y no siempre el candidatos mas adecuado es aquel que posee las mejores
calificaciones. La seleccion de personal cumple su finalidad cuando coloca en los
cargos de la empresa a los ocupantes adecuados a sus necesidades y que pueden, a
medida que adquieren mayores conocimientos y habilidades, ser promovidos a cargos

mas elevados que exigen mayores conocimientos y habilidades.

Pero sea uno u otro el encargado de incorporar a una persona para ocupar una vacante,
el problema que se le presenta es el mismo: deben conocer el puesto, para ello se basan
en la descripcion del puesto: Qué (hace), Como (lo hace), Cuando (lo hace), Para qué
(finalidad) y en el andlisis del puesto (requisitos intelectuales, requisitos fisicos,

condiciones de trabajo y responsabilidad)

Segun Bretones y Rodriguez Fernandez (2008) antiguamente en las organizaciones la

seleccion se basaba en:

- Observaciones y Forma intuitiva

- Datos subjetivos (con frecuencia el patrén se engafiaba al seleccionar al
candidato porque le cae bien.

- Emotiva (ocurrian muchas equivocaciones al contratar trabajadores y haber

actuado en forma emotiva en vez de objetiva).
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A. Ventajas e inconvenientes de la seleccion

Segun Gomez-Mejia et al. (2008) las ventajas del area de iniciar y desarrollar el proceso

son las siguientes:

» El supervisor continta con su actividad especifica.
« Se tiene una vision conjunta de la organizacion.
» Es méas econdmico.
+ Seevitan roces.
» Provee a la empresa de las personas con las calificaciones adecuadas para su
funcionamiento, y con ello, se obtienen ademas las siguientes ventajas:
- Personas adecuadas exigen menor capacitacion
- Menor tiempo de adaptacién a la organizacion
- Mayor productividad y eficiencia
» Alas personas las ayudas a colocarse en el cargo mas adecuado de acuerdo a sus
caracteristicas personales, con ello, se obtienen las siguientes ventajas:

- Personas mas satisfechas con su trabajo

- Mayor permanencia en la empresa.

Figura 4.3.1: Seleccioén de personal. Fuente:
http://www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/04/10/reclutamiento-y-seleccion-de-personal-

en-las-empresas/
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4.3.1. Proceso de seleccion de personal

Para cumplir con la responsabilidad de la seleccion de personal es necesario que las
decisiones estén fundamentadas, sobre técnicas I6gicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico que permita buscar nuevos candidatos, evaluar sus
potencialidades fisicas y mentales, asi como su aptitud en el trabajo (Bretones y
Rodriguez Fernandez, 2008).

En el proceso de seleccion se utilizan una serie de técnicas que permiten elegir a la
persona adecuada para el puesto vacante; en principio se debe determinar quiénes
retnen los requisitos minimos que necesitan cubrirse para ocupar el puesto (edad,

escolaridad, experiencia, etc.), eliminando a los que no satisfagan.

Posteriormente se procede a realizar principalmente: entrevistas, pruebas psicoldgicas,
pruebas de conocimiento o de practica, investigacion socioeconémica y examen médico
(Gomez-Mejia et al., 2008).

Figura 4.3.1.1 Proceso de seleccién Fuente:

http://rhtalentohumano.blogspot.com.es/p/seleccion-de-personal.html
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El nimero de pasos en el proceso de seleccion y su secuencia, varia no sélo con la
organizacion sino con el tipo y nivel del puesto que deba ocuparse, con el coste de
administrar la funcion particular en cada paso y con la efectividad del paso al eliminar a
los candidatos no calificados (Gomez-Mejia et al.. 2008).

Para algunos puestos, la seleccion de empleados puede hacerse con éxito con s6lo una
entrevista y un examen médico, en tanto que para otros puestos pueden ser necesarias

varias entrevistas, una bateria de test e investigaciones elaboradas para otros puestos.

4.3.2 Técnicas de seleccion de personal

Son los medios empleados para buscar informacién sobre el candidato y sus

caracteristicas personales (Byars, 1996)

En otras palabras, las técnicas de seleccion tienden a proveer informacién objetiva sobre
las calificaciones y caracteristicas de los candidatos, que demandarian mucho tiempo

para ser obtenidas mediante simple observacion de su actividad cotidiana.

Esas técnicas de seleccion buscan proporcionar una rapida muestra de comportamiento
de los candidatos, un conjunto de informacién que puede ser profunda y necesaria, lo
cual depende de la calidad de las técnicas y de los profesionales que las utilizan
(Gomez-Mejia et al., 2008).

El inicio del proceso de seleccidn, una vez localizados los candidatos, el ambiente en
gue sean recibidos, asi como la manera en que sean tratados; contribuira en alto grado a

mejorar la impresion que se formen de la organizacion.

El espacio asignado a la oficina de reclutamiento y seleccion debera proporcionar las
facilidades adecuadas a fin de que resulte funcional y reduzca al minimo las

incomodidades que surjan ante la presencia de numerosos candidatos.

Es aconsejable una sala de espera confortable, iluminada y suficientemente ventilada,
asi como cubiculos privados que permitan las condiciones ambientales necesarias para
la realizacién de las diferentes etapas del proceso de seleccion. Es importante que ésta

area sea accesible a los solicitantes y evite que estos transiten por las areas de trabajo.
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A. Fases o tipos.

Segun el autor Gomez-Mejia et al. (2001) las principales fases/tipos del proceso de

seleccidn seran las siguientes:

1.- ENTREVISTA PRELIMINAR: Se pretende detectar, los aspectos mas ostensibles

del candidatos y su relacién con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia

fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc. Con el objeto de
destacar aquellos candidatos que de manera manifiesta no rednen los requisitos del
puesto que se pretende cubrir; debe informérsele también la naturaleza del trabajo, el
horario, la remuneracién ofrecida, las prestaciones, a fin de que €l decida si le interesa
seguir adelante el proceso. Sirve para cerciorarse a primera vista, de los requisitos mas
obvios y fundamentales: edad aproximada, presentacién y ver si llenan las politicas

basicas de empleo: por eso suele llamarsele entrevista previa.

2.- SOLICITUD DE EMPLEQ: Es la base del proceso de seleccion (es la cabeza del

expediente del empleado). Puede utilizarse este paso para rechazar amablemente a los

candidatos notoriamente inhébiles por razon de edad, sexo, apariencia fisica, etc. No
suele ser muy aconsejable poner en la solicitud aquellos datos que pueden obtenerse
facilmente, y con menor molestia para el solicitante en la entrevista, a traves de la
investigacion de referencias, etc. Esta forma debera ser disefiada de acuerdo con el nivel
al cual se estdn aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes: para nivel de
ejecutivos, nivel de empleados y nivel de obreros. De no ser posible esto, resulta
aconsejable la elaboracion de una forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y

empleados, misma que puede complementarse con un curriculo para ejecutivos.

3.- INVESTIGACION DE REFERENCIAS: La mayor parte de las empresas usa el

correo y el teléfono para verificar las referencias. Por lo general es preferible hacer

verificaciones telefénicas porque ahorran tiempo y favorecen la imparcialidad. La
informacién mas confiable proviene, por lo general de los supervisores, que tienen mas

posibilidades de informar acerca de los habitos y desempefio del solicitante.

4.- ENTREVISTA FORMAL.: La entrevista es una conversacion o comunicacion oral y

personal entre dos personas, con un propésito definido que es el de investigar los
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factores que nos interesan. Es uno de los instrumentos mas sencillos, pero a la vez mas

valiosos. Su importancia, validez y frutos dependen de la habilidad de quien la emplea.

La entrevista requiere de dos personas: El entrevistador (que es la persona que desea
obtener datos) y el entrevistado (persona de quien se desea obtener los datos). Supone
un propésito dado, no se hace simplemente para conversar; implica en el entrevistador
una actitud de intensa observacion, no sélo de las palabras, sino de la actitud, gestos,
ademanes, etc. del entrevistado, para obtener el mayor posible de elementos, aunque

éstos deben ser mas tarde investigados a fondo y valorados.

5.- PRUEBAS DE EMPLEOQO: Es necesario verificar las capacidades que el trabajador

posee para ocupar el puesto. Las pruebas de empleo se pueden dividir en:

1. Aptitud: imaginacion, percepcion, atencion, memoria y habilidad manual

2. De capacidad. Suele ponerse antes de otorgar el puesto durante un “periodo de

prueba”.

3. Temperamento- Personalidad son las pruebas mas dificiles de aplicar y menos
confiables.

Para que una prueba o test psicoldgico pueda ser aplicado con éxito, se requiere que

estén determinados por su:

- Estandarizacion.- Consiste en la determinacion estadistica de los minimos y méximos
para el grupo concreto de personas a quienes habra de aplicarse, ya que el grupo puede
no ser igual a otros grupos de otra region, nacionalidad, nivel cultural, etc. A quienes se

ha aplicado.

- Confiabilidad.- Se refiere a garantizar que éste mida siempre de una manera

consistente

- La validez.- Se refiere a que los resultados de su aplicacion se reflejen en la

caracteristica correspondiente dentro de la ejecucion del trabajo.,
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6.- EXAMEN MEDICO: El examen médico es uno de los Gltimos pasos del proceso de

seleccion porque puede ser costoso. Por lo general se aplica un examen médico para
asegurarse de que la salud de los solicitantes sea adecuada para los requisitos del
trabajo.

7.- ENTREVISTA FINAL: En algunas ocasiones es necesario que el jefe inmediato

realice también una entrevista con el candidato, con la finalidad de conocerlo y aprobar
la seleccion. De esta forma, compartira la responsabilidad de la seleccién con la oficina

de reclutamiento y seleccion de personal.

8.- CONTRATACION: Una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato, es

necesario completar sus datos, para integrar su expediente de trabajo; entre estos se
encuentran: fotografias (muchas empresas solicitan este requisito desde el reclutamiento
del candidato), llenado de las formas, filiacion dactilogréfica, etc. Es muy comdn pensar
y/o actuar como si la contratacion fuese el punto final del proceso de seleccién. No hay
que olvidar que la seleccién implica un problema de vaticinio; el seleccionador trata de
predecir si el candidato sera efectivo y si obtendra satisfaccion en el trabajo. Entonces,
urge establecer un procedimiento para no perder de vista al candidato seleccionado, a
fin de verificar si las predicciones estan siendo correctas o no para, en éste Gltimo caso,

introducir los cambios correspondientes en el proceso de seleccion.

1. Entrevista formal
2. Solicitud de empleo

3. Investigacion de referencias
4. Entrevista formal

5. Pruebas de empleo
6. Exdmen médico

7. Entrevista formal
8. Contratacion

Tabla 4.3.2.1 Pasos en la seleccion de personal. Fuente: Gomez-Mejia et al. 2001
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4.3.3: ¢La forma de selecciénes mejorada con la aplicacion de Uleplus 2.13?

Uleplus 2.13 estaré presente en la seleccion de personal ayudando al departamento de

recursos humanos a que haga la eleccion mas adecuada.

Aungue la seleccion sea una decision del encargado de recursos humanos o de los
directivos, Uleplus 2.13 facilitard todos los datos y expedientes de los candidatos,

ordenandolos en funcidn de las caracteristicas que se estén buscando en cada momento.

Uleplus 2.13 comienza haciendo filtraciones. Estas filtraciones se hacen en funcion de
criterios totalmente objetivos, como pueden ser las experiencias en puestos similares; la
disponibilidad para trabajar en un lugar determinado, si el candidato esta dispuesto a
trasladarse geograficamente o0 no; o el tipo de jornada que podria trabajar, si el
candidato podria trabajar a tiempo completo, etc... Asi hace la primera criba de

candidatos.

A partir de aqui eligen en torno a 25 curriculums que pasaran una criba telefonica. Esta
primera toma de contacto dura 2-3 minutos durante la cual se van tomando anotaciones
y de la que se escogen la mitad de los candidatos en funcién de la forma de hablar, de la
disponibilidad, de la informacion personal cedida, etc. Toda esta informacion queda

archivada en la base de datos de la aplicacion.

A esas personas se les convoca a una entrevista fisica. Se les envia un mensaje estandar
con la fecha, la hora y el lugar que genera la aplicacion Uleplus 2.13. Estas entrevistas
suelen estar bastante estructuradas aunque debido a la interaccion con los candidatos
suelen modificarse. Son entrevistas de Incidente Critico. Estas son aquellas que estan
perfectamente estructuradas, son muy profundas e inciden en conocer las actividades
laborales que anteriormente ha desarrollado el candidato. El objetivo que se quiere
conseguir al realizar dichas entrevistas, es conocer con la mayor exactitud posible al
candidato y obtener informacion de las actividades que esta dispuesto a hacer como
trabajador de la empresa, para, desde este punto, poder saber cuéles son las principales
competencias. Toda la informacién recogida se deposita en la ficha de la base de datos

de Uleplus 2.13 para tenerla archivada.
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Las preguntas mas habituales que se hacen en la empresa son las siguientes: empresas
anteriores y referencia, porqué acabd el contrato y si sigue trabajando porqué quiere
cambiar, responsabilidades que ejercia, competencias técnicas, competencias personales
(retribucion esperada, relaciones que se espera con los empleados...) y preguntas BIE

acerca de como reaccionar ante una situacion critica.

También se piden a los candidatos que hagan pruebas de desempefio, asi ya pasan las
pruebas psicoldgicas y de conocimiento. Las pruebas de desempefio las realizan con
operarios de la fabrica, que mas tarde evaltan a través de la aplicacion Uleplus 2.13 su
destreza y desempefio.

Una vez tomada la decision del candidato final se le comunica via telefonica y también

a los no seleccionados, mediante un mensaje que manda automaticamente la aplicacion.

En los dltimos afios las empresas consideran extremadamente importante el
conocimiento del empleado de las 5 eses. Esto es una préactica de calidad ideada en
Japon referida al “Mantenimiento Integral” de la empresa, no s6lo de maquinaria,
equipo e infraestructura sino del mantenimiento del entorno de trabajo por parte de
todos.

-La primera S: Seiri (Clasificacion y Descarte); significa separar las cosas necesarias y
las que no la son manteniendo las cosas necesarias en un lugar conveniente y en un

lugar adecuado.

-La segunda S; Seiton (Organizacion), es el estudio de la eficacia. Es una cuestion de
cuan rapido uno puede conseguir lo que necesita, y cuan rapido puede devolverla a su
sitio nuevo. Cada cosa debe tener un unico, y exclusivo lugar donde debe encontrarse
antes de su uso, y después de utilizarlo debe volver a él. Todo debe estar disponible y

préximo en el lugar de uso.

-La tercera S, Seiso (Limpieza); Es importante que cada uno tenga asignada una
pequefia zona de su lugar de trabajo que deberd tener siempre limpia bajo su
responsabilidad. No debe haber ninguna parte de la empresa sin asignar. Si las persona
no asumen este compromiso la limpieza nunca sera real. Toda persona debera conocer la
importancia de estar en un ambiente limpio. Cada trabajador de la empresa debe, antes y

después de cada trabajo realizado, retirara cualquier tipo de suciedad generada.
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-La cuarta S, Seiketsu (Higiene y Visualizacion); La higiene es el mantenimiento de la
Limpieza, del orden. Quien exige y hace calidad cuida mucho la apariencia. En un
ambiente Limpio siempre habra seguridad. Quien no cuida bien de si mismo no puede
hacer o vender productos o servicios de Calidad. Una técnica muy usada es el “visual
management”, o gestion visual. Esta técnica se ha mostrado como sumamente util en el
proceso de mejora continua. Se usa en la produccion, calidad, seguridad y servicio al

cliente.

-Y por dltimo la quinta S, Shitsuke (Compromiso y Disciplina); Disciplina no significa
que habra unas personas pendientes de nosotros preparados para castigarnos cuando lo
consideren oportuno. Disciplina quiere decir voluntad de hacer las cosas como se
supone se deben hacer. Es el deseo de crear un entorno de trabajo en base de buenos
habitos.

Las 58 Todos podemos usarlas...

S elemantos clave para Ia calldad total

(o] ) LAV T Comienza en tu sitio de trabajo

1 Clasificacion " 2 Orgcmizacién '3 Limpieza
Seiri I Seito ~ Seiso

Ten | N g gm Mantén | % Conserva
sélolo | /N 3 todoen | s ‘ \- todo
necesario | 8 ﬂl orden Q limpio

Contigo mismo RAKTI T cComo estas t0?

4 Bienestar Personal | 5 Disciplina INo alvides
I
’9' Seiketsu frsoee Shitsuke qcé..- dlor?omente en

tu drea de

Cuida tu Sigue las 2N s
salud normasy g trabajo y
fisicay reglamentos en tu vidal
mental .

Jereden Bearnda © Covvy se A Tac e Matavey, Compos Martumwey Sl rmoscen sl Popomn %5 Pigms Wb Nty B iidos aly fown s N

Figura4.3.3 Las 5 “eses” para que haya una mejor calidad del trabajo. Fuente:
http://equipo4606csc.blogspot.com.es/2010/06/blog-post.html
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Estas 5 eses se valoran en el apartado de prueba de empleo, se valoran por parte de los
trabajadores hacia el candidato, se diferencian las 5 eses y se manda una valoracion del
1 al 5 (1 minimo, 5 mé&ximo) y se manda a través de Uleplus 2.13, aunque mas tarde se

seguird valorando, ya que es muy importante la limpieza e higiene en la empresa.

Aunque la decision final sea de la persona encargada de los recursos humanos o del
directivo, Uleplus 2.13 se encarga de ayudar en todo el proceso, facilitando datos y

guardando informacion de los candidatos no escogidos para posibles futuros puestos.

4.4. SOCIALIZACION O INCORPORACION A LA ORGANIZACION

Esta etapa consiste en el proceso mediante el cual los nuevos empleados son integrados
en la empresa, en su unidad y en su puesto de trabajo (Albizu Gallastegi y Landeta
Rodriguez, 2001). Dicha etapa no debe dejarse al azar y debe estar planificada para
asegurarnos que la incorporacién del nuevo empleado se hace de forma satisfactoria.
Para ello es necesario tener en cuenta las diferentes fases por las que puede atravesar
esta incorporacién y por otro lado, dar a conocer al empleado informaciones relativas al
conocimiento de los objetivos de la empresa y los propios de su puesto, a la cultura de
la empresa y las formas de hacer de la misma, a sus relaciones jerarquicas, etc. (Albizu
Gallastegi y Landeta Rodriguez, 2001)

La socializacion laboral es un proceso de cambio sufrido por quienes acceden al
“mundo del trabajo” y conlleva una serie de cambios motivacionales (valores y
actitudes) y comportamentales. Es decir, es un conjunto de procesos por los que se
aprenden valores, normas, patrones conductuales, y formas de percibir cual es el

funcionamiento 6ptimo de la sociedad en relacion al trabajo (Claver Cortés, 2000).

Otro concepto relacionado es la socializacion organizativa, que se refiere al aprendizaje
de los contenidos y procesos mediante los cuales una persona se ajusta a un rol
especifico en la organizacion. Para adquirir los conocimientos necesarios para

desempefiar un puesto de trabajo concreto, y las normas y cultura propias de la
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organizacion es necesario la estabilidad y regularidad del empleo en la organizacion
(Claver et al., 2000).

El concepto de socializacion laboral comienza antes de la incorporacion al primer
empleo, y tiene en cuenta otros aspectos como la socializacién que suponen otras
experiencias, por ejemplo el desempleo, después de haber trabajado. La socializacion
organizativo se desarrolla sélo cuando se desempefia un puesto de trabajo dentro de la

organizacion (Cuervo, 2008).

En esta linea de diferenciacion entre distintos tipos de Socializacién, podria también
destacarse el concepto de Socializacion Ocupacional, que supondria la generalizacién a
distintas ocupaciones de las competencias, normas y conductas adquiridas a través de la
socializacion laboral (Cuervo, 2008). Este concepto permite relacionar la socializacion

laboral con la socializacion organizativa.

Figura 4.4.1: Socializacion laboral

Fuente:http://compromisoysatisfaccion.blogspot.com.es/2012/07/socializacion-laboral-
arte-1.html
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4.4.1. Fases de la socializacion laboral

La socializacion laboral se produce a través de una serie de fases temporales que se
pueden clasificar, de forma general, en dos: la socializacion para el trabajo y la
socializacion en el trabajo. La primera de ellas comprende el periodo de socializacion
que se produce antes de la incorporacion al primer empleo, donde la familia, los amigos,
y la educacion juegan el papel mas importante. La etapa de socializacion en el trabajo

comienza desde el momento en que el individuo se incorpora a su primer trabajo.

Segun el autor Sanchez Garcia (1993) el propdsito de estas etapas es garantizar un
desarrollo adecuado del programa de socializacidn; es decir, retroalimentar el programa
y realizar los ajustes del caso para procurar que el empleado se adapte satisfactoria y
oportunamente a la organizacion. Esta etapa debe incluir una somera evaluacion
mensual de las actividades de induccién realizadas y un informe de adaptaciéon del
empleado, lo cual puede contribuir a determinar las debilidades y fortalezas del
programa de socializacion. También, permitira reforzar aquellos aspectos, en los que el
empleado tenga deficiencias o dudas. Se sugiere que el programa de socializacion sea,
al menos, de tres meses, con acciones discontinuas, de manera que sea consistente con

el periodo de prueba.
Las cuatro etapas segun el autor Sanchez Garcia (1993) son:
1. Contratacién: Incorporacién legal.

Cuando ya se ha tomado la decision de que candidato es el mas adecuado para entrar en

la empresa, el siguiente paso es su incorporacion legal.

Es comprensible que el nuevo empleado deba encontrarse con las maximas facilidades
en cuanto a recibir toda la informacidn que precise. Un modo de realizar esto es a través
de una entrevista con el nuevo empleado, “entrevista de ingreso”, en la que se
comunican las condiciones de empleo, fecha de ingreso, cumplimentacion de impresos,

solicitud de documentacion, firma de contrato, etc.

Estas entrevistas se pueden cumplimentar haciendo entrega del “Manual de

Bienvenida”. Este manual es una guia Util para los que ingresan y su presentacion ha de
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estar cuidada, el nuevo empleado recibe una impresion muy positiva que le confirma la

idea de haberse incorporado a una empresa con prestigio.

- Comunicacion de condiciones de trabajo: Aunque en fases anteriores se hayan
comentado algunas de las condiciones en esta ultima fase es tramite obligado mencionar
las condiciones del trabajo dada su importancia. La contratacion debe responder a las
condiciones previstas en el analisis del puesto. Estas pueden estar muy especificadas y
perfiladas o ser mas flexibles, en este caso se iniciaria una “negociacion” al respecto. Es
importante no omitir ningin detalle. La omision o explicacion confusa puede originar
en la persona a ingresar ciertas expectativas, derechos, que luego no se ven cumplidos o
no se le reconocen y dan lugar a frustraciones con la desconfianza, irritacion o

incomodidad que ello ocasiona. Firma del contrato:

La legislacion espafiola contempla la existencia de diferentes formulas de contratacion o
de establecimiento de una relacion profesional entre una persona y una empresa en

funcion de la necesidad, duracion y costos:

Si se precisa una vinculacién laboral exclusiva y permanente se planteara un

contrato laboral.

- Si se precisan prestaciones de servicios profesionales o de representacion, no

necesariamente permanentes o exclusivos, se planteara un contrato mercantil.
- Existen diversos tipos y modalidades de contrato segln la temporalidad de éstos.

- Se puede optar por diversas posibilidades de reducciones y bonificaciones segun
el tipo de contrato especifico. Cumplimiento de impresos:

Se han de tomar los datos correspondientes a la filiacion y circunstancias de cada
persona. Es aconsejable que los impresos contengan un refrendo de forma que
responsabilice a quien lo diligencie (el candidato) de la veracidad de los datos; si se
demostrase que éstos no eran ciertos y se habian falseado con animo de engafar sobre
cuestiones importantes puede ser motivo de despido justificado. Documentaciones,

Certificados:

Se solicitaran documentos (S. Social, Libro de Familia, Certificacion de estudios...) que

posteriormente seran remitidos a su duefio. Fecha de Ingreso:
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Al finalizar la entrevista debe quedar acordada la fecha de incorporacion. Se

confeccionaré el expediente con los datos obtenidos
2. Acogida: Incorporacion efectiva.

Una vez contratado el candidato se iniciara su incorporacion efectiva. Es aconsejable
cuidar la recepcion del nuevo trabajador, de lo contrario se puede dar una sensacion

negativa que puede condicionar su integracion.

Es conveniente que el Departamento de Personal comunique al jefe de la persona a

ingresar el dia del ingreso que esté preparado y tenga todo apunto.
La acogida tiene como objetivos:

- Recibir al candidato de una manera adecuada, con un buen clima de acogida que

podemos fomentar a través de: entrevistas, presentaciones, reuniones, vistas, etc.

- Informarle de todo aquello no tratado hasta el momento: historia de la empresa,
trabajo concreto a realizar, seguridad, donde fichar, comedores, etc.

- Orientarle en todos aquellos aspectos relativos a cdmo desenvolverse dentro de

la empresa: costumbres, mentalidad, servicios, etc.

En definitiva la acogida debe obedecer a un programa previamente disefiado, ha de ser
progresista en la cantidad de informacion que se trasmite y debe ser responsabilidad del

jefe directo del nuevo trabajador.
3. Periodo de prueba:

Los aspectos que deben ser valorados al margen del cumplimiento de las exigencias
propias del puesto son: Sentido de la responsabilidad: hacer de lo ordenado algo propio
y como tal cumplirlo. Entrega al trabajo: conocimiento y aprecio del trabajo realizado
con entusiasmo. Sentido de equipo y colaboracion.

Se ha de estar atentos al periodo de prueba pues si las cosas no van bien se deben hacer
las orientaciones convenientes para que el candidato reaccione y realice adecuadamente

lo que hasta entonces no hacia con el nivel exigido.

En periodos de prueba largos es conveniente realizar “controles” periddicos.
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Antes de que finalice el periodo de prueba se ha de tener cumplimentado el informe en
el que se refleja la impresion sobre el nuevo empleado, aconsejando su pase a la
situacion de fijo o su eliminacién.

4. Integracion: Incorporacion definitiva.

Finalizado el periodo de prueba y tomada la decision de contratar al nuevo empleado se

inicia con la incorporacién de una persona en la empresa el esperado y largo proceso: la
integracion.

Aunque el proceso de incorporacién ya se inicié con las etapas previas (contratacion,

acogida y periodo de prueba) a partir de aqui se iran sucediendo diferentes fases
progresivas:

- Adiestramiento o formacion inicial.
- Programa de formacidn, perfeccionamiento y reciclaje.
- Programa de seguimiento: orientar, controlar, etc.

Todo esto tiene como objetivo comprobar la adaptacion del nuevo empleado y ver si se
cumplen las previsiones realizadas. Por ello, es conveniente que el seleccionador tenga
contacto con los jefes directos de los candidatos, es la Gnica manera de comprobar si se
ha elaborado un buen proceso de seleccion, y en caso de no ser asi, ver donde se ha

producido el error y llevarlo a la practica

[ INCORPORACION

_ e Y

CONTRATACION

- 1

ST ——— Tabla 4.4.1. El proceso de incorporacion.
ACOGIDA l

’ - Sanchez Garcia (1993).

PERIODO DE PRUEBA J

'

’ INCORPORACION DEFINITIVA ~'
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4.4.2. Teoria de los roles.

Patron de conductas asociadas con, o esperadas de las personas que ocupan una
determinada posicion en un grupo social. Se deben de seguir unos patrones de
comportamiento, ya que hay que responder a unas expectativas sociales que van

asociados al puesto que se ejerce (Cuervo, 2008).

En esta teoria habria que destacar una serie de conceptos relevantes a la hora de
explicarla segin Cuervo (2008):

= Conducta del rol: Es el comportamiento de un individuo en el desempefio de su rol, las
conductas recurrentes vinculadas con las de otros con quienes se relaciona por su

posicién (Relevantes para el sistema o realizadas por algin miembro del sistema).

= Expectativa de rol: Creencias y actitudes acerca de los comportamientos y

caracteristicas que ha de tener quien ocupa un rol (incertidumbre, generalidad, etc.)

= Localizacion de rol: Clasificacion tacita de la posicion del otro a partir de indicios,

signos y cualidades de la persona (Vestimentas, lugares y actitudes)

Los posibles problemas que pueden surgir es la ambigiiedad de rol, que el rol no esté
bien definido y surjan problemas derivados de la no definicion de los cargos y

caracteristicas del puesto.

4.4.3: ¢ La forma de socializacion es mejorada con la aplicacion de Uleplus 2.13?

En las empresas cada nuevo trabajador tiene un plan de integracion y socializacion
personalizado, que comienza a aplicarse desde el primer momento en el que comienza a
trabajar en la empresa. Cada plan de integracién viene definido en funcion del puesto,
gracias a Uleplus 2.13, con decir el puesto que es, saca toda la informacion sobre la

integracion en ese puesto.

El trabajador cada dia aprende algo que le sera de gran utilidad para continuar
desempefiando su trabajo en la empresa y adquirir nuevos conocimientos para progresar

en su trayectoria profesional.
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El primer plan de seguimiento se establece con el periodo de prueba. En éste el
empleado sera evaluado y al final se decidira si se rescinde el contrato o no. Sus
compafieros evaluaran semanalmente sus aptitudes y conocimientos y lo mandarén a

través de la aplicacion.

El plan de acogida supone mostrar al empleado las instalaciones, personal y normas
internas. Ademas le sera facilitado el plan de eficiencia de la empresa, los criterios de
prevencion y actuacion en caso de emergencia, convenio colectivo propio del grupo,

plan de evaluacion y eficiencia ademas de las distintas normas de calidad.

Ademas de un cddigo de conducta que recoge su vision, principios corporativos y
normas de conducta, que lo manda automaticamente Uleplus 2.13 al correo electronico
del empleado nada mas firmar el contrato.

Es el eje central del compromiso con la integridad, define la cultura corporativa y es la
referencia para todo aquel tenga dudas acerca de lo que se espera que haga en una

situacion determinada.

El codigo afecta a todos los ambitos organizativos y es responsabilidad de los

empleados conocerlo y hacer cumplir.

Ademas de este codigo de grupo, como se ha dicho cada empresa asimismo establece y
desarrolla normas, instrucciones y procedimientos adicionales destinados a la aplicacion

mas detallada de los principios recogidos en el Codigo.

Con el fin de atender y resolver los incumplimientos, las consultas y las
comunicaciones, las dudas de interpretacion y la idoneidad de las normas especificas
que se creen en el marco de dicho cédigo, la empresa cuenta con un comité de ética que

serd mediado a través de la directora de recursos humanos.

Uleplus 2.13 facilita resolver todas las dudas que tengan tanto los nuevos trabajadores
como los més veteranos, ya que se pueden mandar todas las dudas a traves de la
aplicacion y cuando las resuelve el departamento de recursos humanos se les envia a su
correo, ademas tiene todos los convenios y normas de conducta y actuacién dentro de la
aplicacion para que se pueda mirar en cualquier momento y no se cometan fallos o haya

dudas sin resolver.
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5. SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION EN
ULEPLUS 2.13

La seguridad de la informacién consiste en proteger uno de los principales activos de

cualquier empresa: la informacion.

La seguridad de la informacion es requisito previo para la existencia a largo plazo de
cualquier negocio o entidad. La informacion es usada en cada uno de los ambitos
empresariales, los cuales dependen de su almacenamiento, procesado y presentacion
(Pressman, 2004).

Siguiendo al autor Pressman (2004) los tres fundamentos basicos de la seguridad en la

informacion son:

e Confidencialidad. La informacion debe ser accedida s6lo por las personas
autorizadas a recibirla.
e Integridad. La informacidon debe ser correcta y completa.

e Disponibilidad. La informacion debe estar disponible siempre que sea necesario.

La gestion de la seguridad de la informacion, al igual que la mayoria de los ambitos de
la gestion empresarial, depende principalmente de las personas que componen la
Organizacion. La informacién sélo tiene sentido cuando es utilizada por las personas y
son estas, quienes en Gltimo término, deben gestionar adecuadamente este importante
recurso de la empresa. Por tanto, no se puede proteger adecuadamente la informacion

sin una correcta gestion de los Recursos Humanos.

El departamento de RRHH debe desarrollar politicas y directrices para proteger la
integridad y la seguridad de la aplicacion Uleplus 2.13. Los usuarios no autorizados de

los SIRH pueden causar estragos.

Para mantener la seguridad y la confidencialidad de los registros de Uleplus 2.13, las

empresas deberian:

-Limitar el acceso a Uleplus 2.13 controlando el acceso a la computadora y a sus
archivos de datos, cerrando con llave las salas donde estan estas computadoras y

codificando los datos.
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-Permitir el acceso limitado a distintas partes de la base de datos mediante palabras

clave y cddigos especiales.

-Otorgar permisos para acceder a informacion sobre empleados solos cuando es

necesario acceder a dicha informacion.

-Desarrollar politicas y directrices sobre la utilizacion de la informacion de empleados y

notificar a los empleados el funcionamiento de esas politicas.
-Permitir a los empleados verificar y corregir sus registros personales.

La politica de privacidad se elabora en base, a la LOPD, Ley Orgénica 15/1999 de 13 de
diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

De conformidad con la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caréacter Personal, los datos que se proporcionan de manera libre y voluntaria
a través de la aplicacion Uleplus 2.13, pasaran a formar parte de un fichero

automatizado de datos.

La finalidad principal de la recogida de los datos y su posterior incorporacion al fichero
automatizado, es mantener relacion entre los empleados y la empresa, asi como
prestarles el servicio de ayuda, formacién y asesoramiento, motivo por el cual se
recaban los datos basicos y datos de nivel alto, siempre siendo necesarios, adecuados al

servicio a prestar, asi como pertinentes y no excesivos.

EVIPRESA
ADAPTADA ALA

L.O.P.D

Figura 5.1: Logotipo certificacion LOPD

Fuente: www.protecciondedatosonline.com

certificado LOPD

Ley Organica de
Proteccion de Datos
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6. CERTIFICACION DE CALIDAD DE ULEPLUS 2.13

La gestion de la calidad es sin duda el aspecto mas importante, y mas a tener en cuenta,
ya que toda la filosofia de nuestra empresa gira alrededor de ello. A continuacién se van
a detallar cada uno de los procesos, sistemas, y certificaciones de calidad.

6.1 Calidad

La calidad de un elemento se refiere a las caracteristicas mesurables, las cosas que se
pueden comparar con estandares conocidos como longitud, color, propiedades, etc. Sin
embargo, en un proyecto software en su gran extension, es mas dificil de caracterizar

que los meros objetos fisicos (Lloréns Montes, 2008).
Siguiendo a Lloréns Montes (2008) dividiremos la calidad principalmente en dos tipos:

- Calidad de disefio, que se refiere a las caracteristicas que especifican los
ingenieros del software para un elemento, dicha calidad aumenta si el producto
se fabrica de acuerdo con las especificaciones.

- Calidad de concordancia, que es el grado de cumplimiento de las
especificaciones de disefio durante su realizacion, cuanto mas alto sea el grado

de cumplimiento, mas alta sera la calidad de concordancia.
6.2 Control de calidad

El control de calidad se realizara mediante una serie de inspecciones, revisiones, y
pruebas a lo largo del proceso de produccién del producto, para asegurarse de que se

cumplen los requisitos asignados (Lloréns Montes, 2008).

El control de calidad incluye un bucle de realimentacion (feedback) del proceso que
creo el producto, lo que permitird afinar el proceso cuando los productos de trabajo

creados fallan al cumplir sus especificaciones.
6.3 Coste de la calidad

El coste de la calidad incluye todos los costes acarreados en la busqueda de la calidad o

en las actividades relacionadas en la obtencion de la calidad (LlIoréns Montes, 2008).

Siguiendo al autor Lloréns Montes (2008) los costes de calidad se pueden dividir en:
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e Costes de prevencion.
- Planificacion de la calidad.
- Revisiones técnicas formales.
- Equipo de pruebas.
- Formacion.
e Costes de evaluacion, que incluyen las actividades para tener una vision mas
profunda de la condicion del producto.
- Inspeccion en el proceso y entre sus procesos.
- Calibrado y mantenimiento del equipo.
- Pruebas.
e Costes de fallos, son los costes que desaparecerian si no surgieran defectos antes
del envio de un producto a los clientes
« Fallos Internos, se producen cuando se detectan errores en el producto antes de
su entrega.
= Revision.
= Reparacion.
= Anadlisis de modalidades de fallos.
« Fallos externos, son los que se asocian a los defectos encontrados una vez
enviado el producto al cliente.
= Resolucion de quejas.
= Devolucidn y sustitucion de productos.
= Soporte de linea de ayuda.
= Trabajo de garantia.

De todo lo dicho anteriormente se deduce una de las méaximas de nuestra aplicacion
Uleplus 2.13 que es: “Las pruebas son necesarias, pero también es una forma costosa de
detectar errores, es mas importante gastar el tiempo en encontrar errores al comienzo del

proceso, para poder reducir significativamente los costes de pruebas y depuracion”.
6.4 .Garantia de calidad del software

Como se ha detallado anteriormente ofrecer un software de calidad, y de garantia en
primordial para Uleplus 2.13, para ello hara especial hincapié en los siguientes puntos:
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e Los requisitos de software son la base de las medidas de la calidad. La falta de
concordancia con los requisitos, es una falta de calidad.

e Los estandares especificados definen un conjunto de criterios de desarrollo que
guian la forma en que se aplica la ingenieria del software. Si no se siguen esos
criterios, casi siempre habra falta de calidad.

e Existe un conjunto de requisitos implicitos que a menudo no se mencionan. Si el
software se ajusta a sus requisitos explicitos pero falta alcanzar los requisitos

implicitos, la calidad del software queda en entredicho.

6.5 El estdndar de calidad 1SO 9001
Para cerrar todos los procedimientos de calidad que el producto tendra que superar a lo
largo de las diferentes fases explicadas anteriormente, la empresa buscaré la obtencion
de la certificacion de calidad 1SO 9001, lo que garantizara oficialmente la calidad en los
sistemas de gestion de la empresa.(Llorens Montes, 2008)
La certificacion 1SO 9001 ofrecera ademas garantias adiciones a los clientes de Uleplus
2.13, proporciondndoles:

e Confianza.

e Satisfaccion.

e Garantia de mejora continda.

Los requisitos que tendra que cumplir un proyecto para obtener la certificacién de
calidad 1SO 9001 son los siguientes:

e Responsabilidad de la gestion.

e Inspeccidn, medicidn, y equipo de pruebas.

e Sistema de calidad.

e Inspeccidn y estado de pruebas.

e Revision de contrato.

e Accion correctiva.

e Control de disefio.

e Control de producto no aceptado.

e Control de documento.

e Tratamiento, almacenamiento, empaquetamiento, y entrega.
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Compras.

Producto proporcionado al comprador.
Registros de calidad.

Formacion.

Control de proceso.

Servicios.

Inspeccidn y estado de prueba.

Técnicas estadisticas.

Los estandares mas relevantes en la industria del software son:

ISO 9001. Quality Systems- Model for Quality Assurance in Design,
Development, Production, Installation and Servicing. Este es un estandar que
describe el sistema de calidad utilizado para mantener el desarrollo de un
producto que implique disefio.

ISO 9000-3. Guidelines for Application of ISO 9001 to the Development,
Supply and Maintenance of Software. Este es un documento especifico que
interpreta el 1ISO 9001 para el desarrollo de software.

ISO 9004-2. Quality Management and Quality System Elements. Este
documento proporciona las directrices para el servicio de facilidades del

software como soporte de usuarios.

Figura6.1. Logotipo de la

certificacion 1SO 9001.
IS0 9001 Fuente:

http://normasisocalidadyproductividad.blogspot.com.es/2011/02/normas-iso-
9001.html
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7. RESULTADOS DEL TRABAJO

Como se ha planteado inicialmente en este trabajo (véase el apartado “objeto del
trabajo”), a lo largo del trabajo se ha dejado clara la importancia del proceso de
contratacion en la empresa, puesto que cuando en una organizacién existe un eficiente
proceso de contratacion, los empleados actuales y potenciales potencian sus capacidades
y es determinante para contribuir al esfuerzo, dedicacion y entrega.

Este proceso, como hemos podido ver a lo largo de este trabajo, esta formado por

cuatro etapas principales que se deben realizar con todo lujo de detalles:

- En primer lugar esta el andlisis de puestos, que es importantisimo porque los
resultados que salgan de esta etapa seran vitales para describir las caracteristicas
que debe tener el candidato al puesto vacante.

- En segundo lugar esta el reclutamiento de los candidatos al puesto que debera
estar formado por el mayor numero de candidatos para encontrar al empleado
mas valido.

- En tercer lugar esta la seleccion encargada de ver cuéles de los candidatos son
los idoneos para el desempefio del puesto vacante.

- Por ultimo esta la etapa de socializacién que es la parte final del proceso donde
se integra al empleado escogido en la empresa y con su puesto de trabajo y

compafieros.

Asi mismo ha quedado comprobado que la tecnologia es muy importante en los recursos
humanos y sobre todo en el area de contratacion. ElI SIRH que realizado (Uleplus 2.13)
para recopilar, registrar, almacenar y recuperar datos, si que esta presente en todas las

etapas del proceso de contratacién y ayuda a reducir tiempos y costes.

Especificamente en este trabajo se ha demostrado que la aplicacién Uleplus 2.13
ha permitido comprobar todas las preguntas que se han planteado al final de cada
apartado y por lo tanto cumplir con los objetivos iniciales del trabajo; ha ayudado al
departamento de recursos humanos en el area de contratacion en todas las fases,
haciendo que el proceso de contratacion sea mucho mas facil, rapido y de realizar, ya

que se dispone de:
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-Un programa de informacion sobre empleados: crea una base de datos que ofrece
informacién basica sobre los empleados: nombre, género, direccion, nimero de

teléfono, fecha de nacimiento, estado civil, puesto de trabajo y salario.

Esto nos sirve para saber que puestos estan ocupados y por quien, asi podemos
identificar rapidamente las necesidades de personal.

-Un programa de informacion sobre candidatos: crea una base de datos que ofrece
informacion bésica sobre los candidatos: nombre, género, direccion, nimero de

teléfono, fecha de nacimiento, estado civil, puesto de trabajo y salario.

Esto nos sirve para hacer ir seleccionando los que se asemejan a las caracteristicas

gue estamos buscando para cada puesto.

-Un programa para el seguimiento de candidatos: puede automatizar algunas de las
actividades intensivas en trabajo relacionadas con la contratacion de candidatos

para los puestos de trabajo.

Estas actividades incluyen el almacenamiento de informacién sobre los candidatos
que permite a los usuarios el acceso a ella para evaluar al candidato, programar
entrevistas con los distintos directivos, actualizar los datos del candidato, generar
correspondencia (por ejemplo una oferta laboral o una carta rechazo) y producir

los registros necesarios de igualdad de oportunidades en el empleo exigidas.

-Un programa de alertas de necesidades de la empresa: cuando surge una necesidad
de personal en la empresa, salta una alarma para que se ponga en funcionamiento

el proceso de contratacion, para poder satisfacer esa necesidad.

Estas alertas incluyen las diferentes caracteristicas técnicas del puesto de trabajo
gue necesita un empleado, asi como de las cualidades que tiene que tener el

trabajador que desemperie ese puesto.

- Un inventario de cualificacion: permite hacer un seguimiento de la cualificacion de
los trabajadores de la empresa y buscar la oferta interna de cualificacion que

encaje con la demanda de destrezas de la empresa.
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Si necesitamos cubrir un puesto superior con algun trabajador de la empresa que
le promocionemos (reclutamiento interno) o si por el contrario tenemos que acudir

al mercado externo a buscar a los candidatos.

-Un programa de manuales para los empleados: cuando los empleados tienen
cualquier duda sobre su puesto de trabajo o forma de actuar, existen diferentes

manuales que pueden consultar al momento para resolver cualquier duda.
Por lo tanto, las principales funciones que tendra la aplicacién seran las de:

e Especificar los diferentes puestos de la empresa y sus caracteristicas

e Informar de las necesidades de personal

e Ayudar en la seleccion del candidato para cada puesto

e Hacer un seguimiento del empleado en su integracion a la empresa

o Simplificar y acortar los tiempos del proceso de contratacion

e Proporcionar a sus empleados las herramientas para realizar su trabajo en
cualquier momento y desde cualquier lugar y dispositivo

e Acelerar los flujos de trabajo con alertas y notificaciones informativas

e Proporcionar la informacion que el personal necesita para tomar mejores

decisiones al momento.

Como conclusién de este apartado, merece la pena destacar que la aplicacion Uleplus
2.13 a lo largo del proceso de contratacion realiza una laboriosa tarea para, finalmente
incorporar a la empresa, a la persona que mas se adecua al puesto de trabajo en cuestion.
El proceso de seleccion de los trabajadores que van a colaborar en el funcionamiento de

la empresa deber ser minucioso para finalmente contar con los mejores.
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8. CONCLUSIONES.

Es evidente que el proceso de contratacion de personal es una herramienta
elemental dentro del departamento de recursos humanos, y dentro de la empresa en
general, ya que es el encargado de proporcionar a la organizacion personal cualificado y

adecuado para cada uno de sus niveles.

Es preciso decir que un proceso tan largo implica un importante esfuerzo econémico
por todo el despliegue de personal que necesita, ya que normalmente esta formado por
un equipo de psicologas/os, evaluadoras/es quienes eligen a los candidatos idoneos para
el puesto, estos entregan a la organizacién empresarial una lista con las personas que
mas se adecuan a lo requerido y, serd la organizacion quien finalmente decida cudl sera

la 0 el candidato que ocupara el puesto de trabajo.

Pero también es preciso sefialar que el coste de una seleccion eficiente, se vera
pronto amortizado por los ahorros que la empresa obtendra al evitar la rotacion de
personal, el adiestramiento continuo, los periodos de rendimiento limitado de los nuevos
empleados y sobre todo, por la eficiencia y calidad del trabajo realizado por la persona

adecuada.

Por todo ello un gasto en tecnologia para poder reducir esos costes va a ser una
ventaja competitiva muy importante para la empresa, como opinion personal, he de
decir que este proceso me parece importantisimo para conseguir el éxito empresarial, ya
que el mayor potencial de una empresa reside en sus empleados, y la Unica manera de
obtener el méximo potencial es consiguiendo formar la plantilla con los mejores

empleados en cada puesto.

Merece la pena soportar el coste econdmico de invertir en tecnologia porque,
aunque a priori puede parecer elevado, a largo plazo este coste disminuye al aumentar la

eficiencia y por tanto los beneficios empresariales.
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En resumen, después de este estudio queda constancia de lo importante que es
seguir el proceso paso a paso para no incurrir en costes de oportunidad. Es necesario el
enlace de este proceso con la evaluacion del rendimiento, retribucion y carrera
profesional del empleado dentro la empresa. Para ello Uleplus recoge toda la
informacién disponible para que la eleccion por parte del departamento de recursos

humanos sea la mejor posible.

Gracias a Uleplus 2.13 el departamento de recursos humanos puede centrarse
mas en otras areas ya que se utiliza menos tiempo en el proceso de contratacion. Por lo
que puede centrarse mas en roles de valor afiadido o en estrategias para conseguir

mayores beneficios para la empresa.

9. LIMITACIONES Y FUTURAS LINEAS DE TRABAJO.

Este proceso de contratacion de personal es de vital importancia para la empresa por la
calidad de personal que puede adquirir, pero también tiene una serie de limitaciones que

vamos a proceder a enunciar:

Es un proceso largo y costoso para la empresa y no siempre asegura la buena adaptacion

del personal en la organizacion.

Otra limitacion, conectada con la anterior, es la amplia necesidad de capital para
sustentar el proceso, un proceso muy costoso por la gran cantidad de pasos y personal
cualificado requerido para efectuar estos pasos (entrevistadores, evaluadores,

formadores de puesto, etc.)

Es un proceso formado por muchas etapas y cada una de las cuales debe ser realizada
con eficiencia, si una falla produce un efecto en cadena que rompe la eficiencia de las

demas.
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Requiere personal de seleccion adecuadamente formado para asegurarse de la perfecta
realizacion de cada etapa y para saber transmitir todos los conocimientos e informacion

necesaria a los candidatos.

Requiere la integracion con otros procesos de la funcion de Recursos Humanos, tales
como la formacién, la planificacion de plantillas, la promocion y el desarrollo de

personal, y la evaluacion del desempefio.

Disminuye la libertad de decision de los estamentos directivos a la hora de evaluar y

seleccionar el personal cualificado para la organizacion.

El proceso de seleccion es altamente competitivo lo que puede desembocar en una

generacion de estrés.

Se pueden producir sentimientos de frustracion en aquellos empleados que no rindan en
el puesto de trabajo, para el que posee caracteristicas adecuadas, tal y como se esperaba

de él en el proceso de seleccion.

Puede generar resentimiento entre los trabajadores de la empresa, por considerar estos
que la organizacion no reconoce las caracteristicas y capacidades que poseen, siendo
estas suficientes para la cobertura del puesto requerido. Esto puede originar conflictos

laborales muy dificiles de solucionar por parte de la empresa.

Se puede dar el caso en que la empresa no encuentre el candidato adecuado para cubrir
el puesto requerido, esto puede provocar una enorme bajada de moral en la organizacion
originando a su vez quejas internas y reclamaciones por parte de los departamentos que

demanden el personal cualificado.

Uleplus 2.13 es una herramienta de ayuda en el proceso, en ningun caso de eleccion del

candidato, ya que esa decision es de las personas de recursos humanos.

Como futura linea de trabajo podria ser “utilizacion de la aplicacion en otros procesos
de la gestion de recursos humanos en la empresa”. Como por ejemplo la motivacion, el
liderazgo, la gestion del conocimiento, la gestion de la innovacion, la gestion de
expatriados... Son muchas las utilizaciones en las que nos podriamos centrar y seguir

desarrollando la aplicacion.
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