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Planteamiento del problema

las organizaciones y la direccion efectiva

de éste es crucial para el buen funciona-
miento de las empresas, independientemente
de su tamano, giro, ubicacion e, incluso, si es
publica o privada. Sobre todo, en el caso de las
micro, pequehas y medianas empresas del sector
privado, el panorama es cada vez mas incierto,
si a esto agregamos una gestion ineficiente de
sus recursos humanos, los resultados no seran
los esperados.

De acuerdo con informacion obtenida en las
estadisticas del Sistema de Informacion Empre-
sarial Mexicano (SIEM) el numero total de em-
presas en el Distrito Federal ha disminuido de
117961 empresas que habia en 2001 a 98240
en 2010, como se observa en la grafica 1.

E | factor humano es el elemento esencial en
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EN LAS MIPYMES MEXICANAS
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De estas 98240 empresas, 61% (60307) son
del ramo comercial, 33% (32555) del ramo de
servicios y solo 6% (5378) se dedican a la activi-
dad industrial, como se muestra en la grafica 2.

Lo relevante para efectos de este trabajo es
que 91% (89060) de éstas son micro empresas
y 7% (7178), pequenas (cuadro 1), esto es, 98%
de las empresas en la capital mexicana no cuen-
tan con mas de 50 empleados y, sin embargo,
emplean a 79.5% (Lozano et al., 2010:14) de los
trabajadores en el ambito nacional y una gran
cantidad de ellas utilizan los medios impresos
para anunciar ofertas de empleos, por esta ra-
zOn, nuestra pregunta central de investigacion es
squé canal de reclutamiento es el mas utilizado
por las Mipymes' en la capital mexicana?

Para intentar darle respuesta se eligio una
muestra aleatoria de 60 Mipymes de diversos
giros y se preguntd a los responsables del pro-
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Grafica 1
Decrecimiento de empresas en el Distrito Federal de 2001 a 2010
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Fuente: elaboracion propia con datos del Sistema de Informacion Empresarial Mexicano en <www.siem.gob.

mx/siem/portal/> [15 de octubre de 2011].

Grafica 2
Empresas por ramo en el Distrito Federal
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Fuente: elaboracion propia con datos del Sistema de
Informacion Empresarial Mexicano en <www.siem.
gob.mx/siem/portal/> [15 de octubre de 2011].

ceso de reclutamiento, cuales eran los canales
de reclutamiento empleados por ellos. Como
una buena parte de estas empresas o empresa-
rios opta por el anuncio en prensa (grafica 3),
se llevdo a cabo una revision de las publicacio-
nes de 200 anuncios de reclutamiento durante
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cuatro fines de semana consecutivos en el mes
de septiembre de 20112 en uno de los diarios
mas empleados para este proposito en la ciudad
de México. Se detectaron una serie de errores
frecuentes cometidos en la redaccion de dichos
anuncios (grafica 4) que, suponemos, desvian el
proposito a alcanzar con este instrumento en
el procesodereclutamiento. Conestainformacion
se plantea el objetivo de proponer una estructu-
ra efectiva de anuncios en la cual se apoyen las
Mipymes para convocar a candidatos idoneos a
ocupar puestos en sus empresas y con esto evitar
costos innecesarios en cuanto a canales de re-
clutamiento y rotacion de personal se refiere.

La hipotesis de trabajo es que la permanencia
del trabajador en las empresas depende de un
adecuado proceso de reclutamiento de candida-
tos idoneos al puesto vacante, mediante el cual
se evite recibir a personas que no cubren los re-
quisitos del perfil del puesto, provocado por una
mala estructura y contenido de la informacion
de los anuncios publicitarios.

El papel de las Mipymes en México

La Secretaria de Economia (s£) en atencion al
Programa Sectorial de Economia 2007-2012,
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Grafica 3
Canales de reclutamiento mas utilizados por Mipymes
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Fuente: elaboracion propia con datos de encuesta practicada durante el mes de agosto de 2011 a 60 Mipymes

de diversos giros.

Grafica 4
Principales errores en los anuncios impresos de reclutamiento encuestadas
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Fuente: periodico E/ Universal, Aviso Oportuno del 3, 11, 18 y 25 de septiembre de 2011, México.

cuyo objetivo es promover la creacion, desa-
rrollo 'y consolidacion de las micro, pequehas
y medianas empresas (Mipymes), instrumenta
esquemas y programas que son transversales a
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su aplicacion y vertebran el desarrollo de las Mi-
pymes (DOF, 14 de mayo de 2008)%; y buscan
impulsar la competitividad, el desarrollo empre-
sarial y el fomento de la generacion de empleos.
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Ejemplo de esos esquemas y programas es la Red
Nacional de Ventanillas México Emprende cuya
mision es la de “otorgar atencion integral de ma-
nera accesible, agil y oportuna a los emprende-
dores y las Mipymes, de acuerdo con su tamanho
y potencial en un solo lugar”*.

Adicional a este apoyo, se lleva a cabo el
evento conocido como Semana Pyme donde,
a traves de la misma st, se brinda soporte a
los micro, pequenos y medianos empresarios,
con el objetivo de apoyar el fortalecimiento y
competitividad de estos, ofreciendo programas,
opciones y soluciones disponibles para ello, asi
como la difusion de esquemas y herramientas
de manera integral en los temas fundamentales
para su desarrollo, o bien para iniciar, consoli-
dar o expandir sus empresas® y que, conforme
al Diario Oficial de la Federacion® (DOF, 25 de
junio de 2009), en su Acuerdo Segundo, la es-
tratificacion de las micro, pequenas y medianas
empresas, se establece segun los criterios del
cuadro 1:

Se puede apreciar que el gobierno mexicano
realiza actividades que apoyan a las Mipymes,
aunque para la Fundacion para el Desarrollo Sos-
tenible (Fundes) estas son negocios unipersonales,
familiares, ubicadas en sectores tradicionales con
poco o nulo acceso a mercados internacionales,
a recursos financieros y tecnologicos, asi como a

informacion y conocimientos, y que en América
Latina representan 99% de la poblacion empre-
sarial y mas de 70% del empleo’.

Las Mipymes pueden surgir como empresas
propiamente dichas (con estructura, gestion em-
presarial y trabajo remunerado) o, bien, tienen
su origen dentro del nlcleo familiar sin cono-
cimiento técnico de la administracion de nego-
cios. Este Ultimo aspecto es de crucial importan-
cia porque las decisiones en materia empresarial
recaen en uno o varios miembros de la familia 'y
prevalece la supervivencia familiar sobre las de-
cisiones empresariales, y los trabajadores al ser,
en su mayoria, miembros de la familia se pueden
considerar como personal medianamente califi-
cado para desempenar las tareas encomendadas
con una capacitacion de caracter doméstico.

Papel de la administracion de personal
en el funcionamiento de las Mipymes

La administracion de recursos humanos juega un
papel fundamental, en las empresas pues, ante
un entorno economico dificil, al tener a su car-
go el talento humano de la organizacion —su
elemento mas valioso—, las actividades propias
del area de recursos humanos pueden marcar la
diferencia entre una empresa eficiente y una que
no lo es.

Cuadro 1
Estratificacion de las Mipymes

Rango de monto
Rango de nimero de ventas anuales Tope maximo
Tamaho Sector de trabajadores (mdp) combinado*
Micro Todos Hasta 10 Hasta 4 4.6
b ~ Comercio Desde 11 hasta 30 Desde 4.01 hasta 100 93
equena
k Industria y servicios | Desde 11 hasta 50 Desde 4.01 hasta 100 95
Comercio Desde 31 hasta 100
) — Desde 100.01 hasta 250 235
Mediana | Servicios Desde 51 hasta 100
Industria Desde 51 hasta 250 | Desde 100.01 hasta 250 250

* Tope maximo combinado = (trabajadores) x 10% + (ventas anuales) X 90%.
Fuente: Diario Oficial de la Federacion 25 de junio de 2009.
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En este sentido, hay que sehalar que en una
empresa la rotacion de personal, que implica
costos laborales que van desde ausentismo, des-
pido, contratacion de un nuevo trabajador, capa-
citacion de éste, hasta accidentes y enfermedades
de trabajo, son aspectos que debilitan la relacion
laboral y deterioran los resultados de la empresa.
Ante esto, se vuelve necesario encontrar y ele-
gir a las personas adecuadas para laborar en una
organizacion, y otorgarles las prestaciones que
marca nuestra legislacion, para que el trabajador
se enfoque en su desarrollo futuro a fin de contri-
buir a la buena situacion financiera de la empresa
y reducir conflictos laborales, de esta manera se
procura retener a la gente valiosa que contribuya
al logro de los objetivos organizacionales.

Para terminar este apartado, se puede agregar
que, ademas del acceso a recursos financieros y
tecnologicos, los determinantes mas importantes
para el éxito de las Mipymes se encuentran en la
calidad de su administracion, sobre todo en lo
concerniente al factor mas valioso, el humano. Sin
embargo, para ahondar mas en este aspecto, el
marco tedrico en que se sustenta este trabajo
analiza la ejecucion de los procesos basicos de
la administracion de recursos humanos como el
analisis de puestos y el reclutamiento.

El proceso de analisis de puestos

El contexto socioeconomico actual exige a las
organizaciones el logro de ventajas competitivas
que les permitan subsistir en el mercado. Para
tal efecto, el factor humano juega un papel es-
tratégico dentro de la organizacion, tanto para el
establecimiento de dichas ventajas como para su
cumplimiento. Sin embargo, si la organizacion
carece de personal eficaz y eficiente, se encon-
trard poco facultada para conseguirlo (Zarazua,
2005:16).

En este sentido, la eficacia y eficiencia del
personal estara dada por la capacidad que tenga
la empresa de estar conformada por las personas
adecuadas en los puestos precisos, desempehan-
do las actividades que permitan a la organiza-
cion alcanzar sus objetivos. Que se logre esto,
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dependera, en gran medida, de que se lleve a
cabo correctamente el proceso basico dentro
de la administracion de recursos humanos que
pone énfasis en los puestos de trabajo como me-
dio para garantizar un equilibrio entre las exi-
gencias organizacionales que el puesto requiere
y las caracteristicas, necesidades y deseos de los
individuos que los ocupan a fin de que esto re-
percuta en un beneficio para ambos.

Dicho proceso es el analisis de puestos. A lo
largo del presente apartado se explica en qué
consiste y cual es la metodologia para llevarlo
a cabo, se destaca la importancia que tiene para
las organizaciones y se sehala la relacion que
tiene con otros procesos de la administracion de
recursos humanos, en especial, con el recluta-
miento y la seleccion de personal, como se pue-
de observar en la figura 1.

El origen del analisis de puestos proviene de la
teoria y las técnicas de la administracion cientifi-
ca, que propugna, entre otras cosas, la racionali-
zacion del centro de trabajo como via principal
para la maximizacion del rendimiento de los tra-
bajadores. Taylor (1981), precursor de esta es-
cuela del pensamiento organizativo, dedico gran
parte de su investigacion a la identificacion de
tecnicas para el analisis eficiente de los puestos
de trabajo. Los resultados de sus investigaciones,
basados principalmente en el estudio de tiem-
pos y movimientos y el principio de la especia-
lizacion, constituyen un enfoque tradicional o
mecanico para realizar un analisis de puestos,
dado que suponen un entorno estatico en donde
los puestos permanecen relativamente estables
y pueden ser definidos en forma significativa en
terminos de tareas, deberes, procesos y compor-
tamientos necesarios para el éxito, sin considerar
la influencia de muchos otros aspectos, que no
solo son de tipo organizativo, sino también del
ambiente externo.

Dessler y Varela definen el analisis de puestos
como “el procedimiento por el cual se determi-
nan las responsabilidades de cada puesto y las
caracteristicas de las personas que deberian con-
tratarse para desempenarlos” (2004:30). A gran-
des rasgos, para determinar estos aspectos es
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Figura 1
Relacion del analisis de puestos con los procesos
de la administracion de recursos humanos
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Fuente: elaboracion propia.

necesario que el puesto de trabajo sea descom-
puesto en unidades menores e identificables, es
decir, en las tareas, funciones y conductas com-
prendidas en él, pero, de ser necesario (como en
el enfoque mecanico), el proceso analitico pue-
de ir mas alla para descender, por ejemplo, al
nivel de las operaciones, acciones y movimien-
tos. Posteriormente, el analisis debe abarcar la
identificacion de los requerimientos del trabajo
y las caracteristicas del entorno del puesto, asi
como las aptitudes, habilidades, conocimientos
y competencias que la persona a ocuparlo debe-
ra poseer para un desempeno optimo. Todo esto,
considerando siempre que debe haber concilia-
cion entre las exigencias organizacionales del
puesto y las caracteristicas, necesidades y deseos
de los individuos.

La importancia de este proceso radica en
el hecho de que los puestos de trabajo, al ser
el nexo principal entre los empleados y la orga-
nizacion, cuando se analizan, disehan y des-
empehan en forma adecuada, se encuentran en
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relacion directa con la satisfaccion del individuo
y con los resultados de la empresa. Conseguir
esta conciliacion entre los objetivos organiza-
cionales y los objetivos individuales es lo que
convierte el analisis de puestos en un proceso
complejo que, para ser llevado a cabo exitosa-
mente, requiere considerar diferentes aspectos
para su construccion.

Respecto a esto Dessler (1996:79) puntualiza
cinco pasos para el analisis de puestos:

1) Reunir la informacion previa.

2) Seleccionar posiciones representativas para
analizarlas.

3) Reunir informacion del analisis de puestos.

4) Revisar la informacion con los participan-
tes.

5) Elaborar una descripcion y especificacion
de puestos.

Por su parte, Morales y Velandia (1999:24) in-
dican que la ejecucion del proceso de analisis de
puestos se divide en tres etapas:
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1) Planificacion. Se establecen los objetivos y
los medios para analizar los puestos selec-
cionados.

2) Operacion. Se lleva a cabo el analisis de
acuerdo a lo establecido en la etapa de pla-
nificacion, y se hace uso de métodos que
permitan recolectar y examinar informa-
cion referente a los puestos de trabajo.

3) Administracion. Consiste en elaborar las des-
cripciones y especificaciones de los puestos
analizados, es decir, los documentos en los
que se vierte la informacion obtenida en el
analisis (componentes del puesto y requeri-
mientos personales para ocuparlo).

No obstante que, efectivamente, estas etapas
reflejan y comprenden todo el contenido del
proceso, es importante mencionar que éste real-
mente inicia cuando se identifica la circunstan-
cia que obliga a hacer el analisis, ya que de ella
dependera el uso que se dara a la informacion
obtenida, asi como las lineas de accion que se
estableceran para llevarlo a cabo. Estas circuns-
tancias son, en primer lugar, cuando una orga-
nizacion nace y se enfrenta a la necesidad de
sistematizar su flujo de trabajo; en segundo lu-
gar, cuando se crea un nuevo puesto de trabajo;
y, en tercer lugar, cuando un puesto, a conse-
cuencia de la implantacion de nuevos métodos,
procedimientos o tecnologia, es alterado en su
contenido significativamente (Morales y Velan-
dia, 1999:24-60).

Una vez que se ha identificado la circunstancia
por la que organizacion necesita hacer un anali-
sis de puestos, se inicia con el establecimiento de
objetivos y proposito del analisis para, posterior-
mente, identificar los puestos que estaran sujetos
al analisis y designar a la persona o personas que
habran de elaborar el analisis. Es recomendable
que las personas designadas para esta tarea ten-
gan experiencia profesional y esten familiarizados
con el puesto a analizar para lograr una mejor
comprension de los datos que les sean ofrecidos
para un desarrollo exitoso del proyecto.

Resulta fundamental precisar los datos de uti-
lidad para el analisis y cuales fuentes de infor-

73

macion se van a considerar, teniendo en cuenta
que la fuente mas importante de informacion
para el analisis de puestos seran siempre los pro-
pios puestos. Sin embargo, existen otras fuentes
a las que se puede recurrir, por ejemplo, los or-
ganigramas que muestran la posicion del puesto
dentro de la organizacion y la forma en que se
relaciona con otras posiciones; los diagramas de
proceso, que permiten una comprension detalla-
da del flujo de trabajo, y los analisis y descrip-
ciones de puestos precedentes, pero con cautela
sobre los procedimientos que fueron utilizados,
ya que pudieran ser inadecuados o no corres-
ponder a las caracteristicas actuales del puesto
(Dessler 1996:82).

Las partes medulares del analisis de puesto se
centran en la elaboracion de documentos que
explican y detallan las dos cuestiones basicas del
analisis de puestos que son (Sherman et al., 1999;
Werther y Davis, 2000; Milckovich y Boudreau,
1997): 1) los componentes de un puesto espe-
cifico: funciones, actividades, obligaciones, res-
ponsabilidades y condiciones de trabajo, y 2) los
requisitos que debe tener una persona para ha-
cerse cargo de él: educacion, experiencia, de-
mandas fisicas, habilidades y facultades. Dichos
documentos reciben el nombre de descripcion
y especificacion de puestos, respectivamente, y
dado que son el producto final del analisis que
servira para otros procesos de la administracion
de personal, los siguientes dos apartados se en-
focan a explicarlos ampliamente.

Descripcion de puestos

Para revisar este concepto se consultaron di-
versos autores: “Una descripcion de puesto es
una explicacion escrita de las responsabilida-
des, las condiciones de trabajo y otros aspectos
de un puesto determinado.” (Werther y Davis;
2000:96).

Seglin Milkovich y Boudreau (1997) la des-
cripcion del trabajo debe incluir:

1. El contenido: tareas, comportamientos, fun-
ciones, relaciones, responsabilidades.
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2. Los requisitos para desempenarlo, habilida-
des, capacidades, experiencia.

3. Las retribuciones y remuneraciones por
desempenarlo, salario, promociones y sa-
tisfaccion intrinseca.

“Una descripcion del puesto es una relacion
de las tareas, obligaciones y responsabilidades
de un puesto” (Sherman et al., 1999:45). La des-
cripcion de puestos es la explicacion escrita del
contenido de un puesto de trabajo tal y como
existe en la organizacion. Este documento, al re-
gistrar los hechos mas importantes de cada pues-
to, los define en términos de contenido y alcance,
y pone de relieve el qué se hace, como se hace,
con qué se hace y por qué se hace en cada uno
de ellos. Dicho de otra manera, la descripcion
de puestos consiste en establecer definiciones de
los mismos, precisando a cada persona cuales
son sus actividades y rol dentro de la empresa.

Fernandez-Rios define la descripcion de pues-
tos como “la exposicion detallada, estructura-
da, ordenada vy sistematica, seglin un protocolo
dado, del resultado del analisis de puestos. Esta
exposicion podra ser redactada en prosa en for-
ma narrativa o presentada en formatos codifica-
dos, segln reglas previamente establecidas o de
forma mixta, y no tiene que incluir necesaria-
mente la especificacion, aunque es comln que
se acompane por ella” (1995:58).

Esta definicion hace notar un aspecto impor-
tante: hay una gran diversidad de formatos para
estructurar la informacion que describe el con-
tenido de un puesto. A pesar de ello, es preciso
mencionar que la forma adoptada para presentar
dicha informacion no es la clave de su utilidad.
El mismo Fernandez-Rios comenta al respecto:
“no existe una forma correcta de estructurar la
informacion, aunque si resulta posible hacerlo
de formas incorrectas” (1995:194).

Especificacion de puestos

“La especificacion de puesto hace hincapié en
las demandas que la labor implica para la perso-
na que la efectlia; es un inventario de las carac-
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teristicas humanas que debe poseer el individuo
que desempena la labor. Estos requisitos inclu-
yen factores de educacion formal, experiencia,
capacitacion y habilidad para enfrentar deter-
minadas demandas de caracter fisico o mental.”
(Werther y Davis, 2000:98).

“Una especificacion de puesto es una declara-
cion de los conocimientos, habilidades y aptitu-
des que necesita una persona para desempenar
el trabajo” (Sherman: 1999:44), o bien, “Expli-
cacion escrita de los conocimientos, destrezas,
capacidades, rasgos y otras caracteristicas nece-
sarias para el buen desempeno de un puesto.”
(Ivancevich: 2005:161)

De acuerdo con Fernandez Rios (1995:337), la
especificacion de puestos, también denominada
profesiografia, es el documento que orienta sobre
las demandas que la labor exige a la persona que
la efectla, es decir, determina las capacidades o
competencias que un individuo debe reunir para
la correcta ejecucion del puesto de trabajo. Por
lo general, estas caracteristicas son agrupadas en
tres categorias: habilidades, conocimientos y ap-
titudes. La habilidad se refiere al grado de pericia
que se debe tener en el desempeno de una ta-
rea, el conocimiento se puede entender como el
cimulo de informacion (tedrica y empirica) que
una persona debe procesar para desempeharse con
eficacia en el puesto, y la aptitud se refiere a las
demandas fisicas y mentales que el puesto im-
pone porque sehala los atributos permanentes
o perdurables que el individuo posee y que son
factores determinantes en la calidad del desem-
penho logrado.

Al igual que la descripcion de puestos, para la
presentacion de la especificacion del puesto hay
diversos formatos de acuerdo con el tipo y gra-
do de especificidad de la informacion a que se
refieren. Fernandez Rios (1995:338) divide todos
estos formatos en dos rubros: especificaciones
de primer grado y especificaciones de segundo
grado.

Las de segundo grado tienden a usar protoco-
los estandar que, debidamente adaptados para
una empresa o ambito empresarial, solo requie-
ren que se marque el valor requerido en cada
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variable, y dejar en blanco las variables que no
son relevantes para el puesto objeto de estudio.
Posteriormente, se unen todos los valores sehala-
dos de todas las variables para obtener una gra-
fica que representa el perfil de la persona que
debe ocupar el puesto. Por su parte, la especifi-
cacion de primer grado define y explica en tér-
minos cuantitativos el grado de intensidad con
que cada factor se halla presente en el puesto,
de modo que resulte facilmente comprensible.
Esta presentacion de la especificacion de pues-
tos debe evitar hacer uso de adjetivos genéricos
como: normal, notable o escaso, asi como de
verbos poco precisos como cuidar. Aunque no
suele redactarse en términos técnicos, si debe
contener toda la informacion objetiva necesaria
para su traduccion a lenguaje técnico. Gene-
ralmente se realiza por el propio analista que,
en ocasiones, puede requerir la intervencion de
terceras personas, como el ocupante del puesto,
su mando directo, el médico o psicologo de la
empresa, o de otros analistas.

Aunque hay una clara diferencia entre la des-
cripcion y la especificacion de puestos, por lo ge-
neral, las organizaciones no elaboran documen-
tos separados para cada uno de ellas, sino que
tienden a combinarlos, con una seccion dentro
de la descripcion para sehalar las cualidades per-
sonales que debe tener una persona para hacer-
se cargo de las responsabilidades y obligaciones
del puesto. Esta practica realmente no significa
un error, sin embargo, hay que considerar que
elaborar un documento separado para la espe-
cificacion, permite una explicacion mas detalla-
da y precisa de los requerimientos humanos del
puesto, que después puede resultar, como se vera
en los apartados siguientes, de gran utilidad para
otras personas y en otros procesos, en especial,
en los de reclutamiento y seleccion de personal.

Importancia del analisis de puestos
en los procesos de reclutamiento

El analisis de puestos constituye un sostén funda-
mental dentro de la administracion de recursos
humanos porque, ademas de proporcionar la in-
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formacion sobre los puestos de trabajo, que con-
tribuye a mejorar su ejecucion, permite desenca-
denar con garantia los restantes procesos de la
administracion de recursos humanos. A pesar de
esto, es comln que en las organizaciones suelan
aprovecharlo solo con fines de una o dos apli-
caciones: valoracion de puestos y adecuacion
persona-puesto, principalmente, ignorando que
son muchos los usos y orientaciones que se le
pueden dar a la informacion derivada de él.

Ya se mencion® que en la etapa preparatoria
del proceso, la organizacion debe determinar
qué persigue y cual es el proposito del analisis
de acuerdo a la circunstancia. Asimismo, cuan-
do se acomete este proceso es conveniente to-
mar conciencia sobre su posible contribucion al
desarrollo de otros procesos tipicos de la gestion
de recursos humanos, entre ellos el reclutamien-
to y la seleccion del personal.

Conceptos de reclutamiento

Para Milkovich y Boudreau el reclutamiento es
“el proceso de identificar y atraer a un grupo de
candidatos, de los cuales mas tarde se seleccio-
nara a alguno para recibir los ofrecimientos de
empleo” (1997:188).

Para Ivancevich “consiste en las actividades
de la empresa que tienen que ver con el numero
y el tipo de solicitantes que piden un trabajo vy si
aceptan el trabajo que se les ofrece” (2005:196).
Aunque, de acuerdo con Werther y Davis, para
conseguir un grupo adecuado de candidatos
para un puesto, el reclutador debe hacerse con-
tinuamente las preguntas: ;qué se requiere para
desempenar este puesto?, ;qué es necesario ha-
cer?, ;qué es necesario saber y aprender?, ;cual
es la experiencia realmente indispensable? Esto
es, “Para encontrar solicitantes idoneos para los
puestos disponibles, los especialistas de recursos
humanos deben conocer los requisitos de cada
posicion de trabajo, estos requisitos deben ser
especificos para que permitan a los especialistas
proceder al reclutamiento de personas que ten-
gan los conocimientos, experiencia y habilida-
des necesarios” (2000:87).
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El analisis de puestos permite al reclutador
tener conocimiento de todo esto, ya que define
cada una de las funciones a desempenar en el
puesto de trabajo con lo que, posteriormente,
es posible elaborar el perfil o especificacion del
puesto que determina las caracteristicas de la
persona que lo habra de ocupar, y que podra ser
utilizada cada vez que se requiera una persona
con las caracteristicas especificas para desem-
penarse en dicho puesto, siempre y cuando las
necesidades del puesto no hayan cambiado, en
cuyo caso debera recurrirse al diseno de puestos
para su actualizacion.

Con frecuencia, la Unica alternativa para ob-
tener candidatos adecuados es determinar con
exactitud cuales seran las funciones, responsabi-
lidades y requerimientos del puesto que se intenta
cubrir. De esta manera, el analisis de puestos sera
siempre un elemento esencial para los reclutado-
res, al proporcionar la descripcion o informacion
basica de dichas funciones, responsabilidades y
requerimientos que cada vacante incluye.

Entiendase, entonces, el reclutamiento de
personal como un conjunto de procedimientos
orientado a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la empresa. Un inadecuado proceso de reclu-
tamiento puede derivar en:

e Un alto indice de rotacion de personal.

e Bajo nivel de compromiso y lealtad.

e Poca probabilidad de crecimiento del per-
sonal dada la falta de una estructura y , por
tanto, puestos bien definidos.

¢ Inadecuado sistema de compensaciones,
estimulos e incentivos.

e Peligro para la seguridad integral del indivi-
duo en el desempeno de sus funciones que
pueda derivar en accidentes y enfermeda-
des de trabajo.

e Grandes necesidades de capacitacion y, en
consecuencia, grandes necesidades de in-
version.

¢ Mediciones de desempeho poco confiables,
al desconocer que es lo que se debe evaluar
con que estandares y parametros.
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e Un nUmero creciente de conflictos laborales.

Para cumplir este cometido, y de acuerdo con
el proceso de reclutamiento, se debera tener pre-
viamente estudiada la oferta y demanda de re-
cursos humanos en el mercado laboral, mediante
una pertinente planeacion de recursos humanos
para, posteriormente, determinar si el requeri-
miento de personal para ocupar una vacante se
realiza mediante un reclutamiento interno o ex-
terno, y, asi determinar las fuentes y los medios
mas pertinentes para tener la cobertura y con-
vocatoria deseada, con un tiempo de respuesta
efectivo y con un presupuesto satisfactorio.

Propuesta para la obtencion efectiva
de personal en las Mipymes

Como se menciono al inicio del presente trabajo,
semana a semana aparecen en los diarios mexi-
canos, sobre todo en la ciudad capital, infinidad
de anuncios de empleos con diferentes carac-
teristicas, tamahos, disehos e informacion, mis-
mos que denotan serias deficiencias en cuanto
al contenido del mensaje se refiere y, si se toma
como punto de partida que dichos anuncios son
concebidos como uno de los medios de recluta-
miento mas usados por las Mipymes para lanzar
y hacer publica la convocatoria de una vacante,
por su cobertura, posibilidad de respuesta, nu-
mero de postulantes que atrae y su costo, es me-
nester que la informacion con la que cuenta el
reclutador acerca del puesto sea lo mas comple-
ta, confiable y oportuna. Empero, para ello, dicha
informacion debiera ser soportada en lo que se
denomino analisis, descripcion y especificacion
de puestos, misma de la que carecen muchas de
las Pymes en México y, desafortunadamente, de las
que cuentan con estos documentos, son conta-
das las que los mantienen actualizados (Zarazua,
2005:5).

Ante la situacion planteada, se requiere con-
tar con un perfil de puestos confiable que, al ser
publicado, realmente sea atractivo para aquellos
que no solo estén interesados, sino que cubran
o se ajusten a dicho perfil, ya que este debe, en
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principio, ser el filtro inicial para dar paso al pro-
ceso de seleccion.

Asi, se plantea como necesidad imperiosa el
tener una estructura adecuada para la publica-
cion de anuncios de empleo, misma que se sugie-
re para lograr una mayor efectividad y una base
solida, no solo para la atraccion de postulantes,
sino para la permanencia de los trabajadores ya
contratados, quienes, con el conocimiento del
perfil de puestos, podran tener claras sus expec-
tativas, estaran mas satisfechos de sus logros al
ser bien evaluados y remunerados, podran trazar
su trayectoria dentro de la organizacion, ademas
de sentirse identificados, comprometidos y lea-
les a una organizacion que les provee de los ele-
mentos para sentirse plenos.

A continuacion se plantean una serie de as-
pectos a considerar en la publicacion en diarios
de anuncios de reclutamiento, para lograr un im-
pacto efectivo en los candidatos interesados en
colaborar con las Mipymes.

Independientemente a la eleccion del diario,
la elaboracion del anuncio es importante y habra
que considerar:

a) Atraer la atencion al anuncio: esta actividad
se puede desarrollar con un ejercicio de re-
vision de los medios impresos en donde a la
Mipyme le interese publicar sus anuncios.

b) Observar en la seccion de clasificados, en
donde se brindan las ofertas de empleo,
qué anuncio les atrae mas y por qué.

c) Establecer cuales caracteristicas son las que
mas Ilamaron su atencion y enlistar los as-
pectos de mayor a menor impacto.

d) Especificar qué informacion se brinda, asi
como la relevancia que ésta tenga para el
conocimiento no solo de la organizacion,
sino de aspectos que tocan lo que se va a
desempenar dentro de ésta.

Por otra parte, algo que es necesario no ol-
vidar, se refiere al formato y tipografia que

se va a utilizar:

e Eltipo de letra empleada.
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El uso de los espacios.

La distribucion de la informacion.

La cantidad de informacion.

La presentacion de la informacion.

La localizacion del anuncio.
Publicacion en la primera hoja.

Pagina par o non.

Localizacion al inicio, en medio o al fi-
nal de la seccion.

e) Despertar el interés en la convocatoria del
empleo.

f) Generar el deseo.

g) Incitar a la accion:

e Con frases que inviten a contactar a la
organizacion en forma inmediata.

e Para que los interesados tengan la po-
sibilidad y la confianza de solicitar a la
organizacion mayor informacion o para
aclarar dudas.

h) Realizar un seguimiento de los anuncios
emitidos mediante una pequena entrevista
con los postulantes para saber:

e Através de que medio se enter0 el intere-
sado del anuncio.

e Queé fue lo que mas le [lamo la atencion
del mismo.

e Queé aspectos resaltaban del anuncio res-
pecto a otros anuncios.

e Qué otra informacion hubiese requerido
adicionalmente.

¢ Alaluz de la informacion obtenida como
resultado del seguimiento de los anun-
cios emitidos, realizar una evaluacion de
la pertinencia de los anuncios.

e Realizar las modificaciones pertinentes
para mantener una convocatoria efecti-
va.

A manera de conclusion

La propuesta presentada tiene la finalidad de co-
laborar con el apoyo que se brinda a las Mipymes
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mexicanas, que representan un factor esencial
en el desarrollo economico del pais, y que, de
alguna manera, se orienten para tener condicio-
nes favorables para el éxito, a través de la apli-
cacion de las técnicas y métodos relacionados
con la administracion de los recursos humanos.
De acuerdo con las fuentes consultadas, que evi-
dencian las carencias en materia de estructuras,
funciones o procedimientos bien definidos al no
contar con el conocimiento y formacion mini-
ma para la conduccion de sus organizaciones, es
importante que las universidades e instituciones
de educacion superior, coadyuven al desarrollo
y aplicacion de conocimiento en beneficio de
estas entidades que, en ocasiones, no estan en
posibilidad de solicitar apoyo de intervencion o
consultores, por el elevado costo que esto repre-
senta.

En consecuencia, los anuncios tan usualmen-
te utilizados por las organizaciones para lanzar
sus convocatorias de empleo, mas alla de ser
poco efectivos son de una aplicacion deficiente
con repercusiones gravosas no solo para las Mi-
pymes, sino para los mismos trabajadores. Esta
situacion resulta de partir de un perfil de puesto
inexistente, incompleto, desfasado y, por ende,
poco confiable; lo que genera en el interesado
dudas, confusiones, falsas expectativas y fuertes
confrontaciones de intereses al ser ya parte de la
organizacion. Finalmente, esto repercutira en los
indices de rotacion de personal, una inapropiada
compensacion, necesidades de una gran, pero
tal vez errada, inversion en materia de capaci-
tacion, consecuencias en cuanto a la integridad
del trabajador por accidentes y enfermedades de
trabajo no previstas por la propia naturaleza
de su labor, conflictos laborales y legales, hasta
la separacion del trabajador de la organizacion.

Por lo tanto, la propuesta de estructura de
anuncios presentada, si bien no es capaz de re-
solver los problemas antes mencionados, servira
de guia para la publicacion de requerimientos de
personal en organizaciones que no cuentan con
un area especifica de recursos humanos y que
utilizan este canal como principal fuente de re-
clutamiento.
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Notas

" Mipymes es el acronimo con el que se hace
referencia a las micro, pequehas y medianas
empresas en México.

2 Periodico El Universal, 3 de septiembre de
2011, numero 34 279; 11 de septimbre de
2011, numero 34 286; 18 de septiembre de
2011, nimero 34 293; 25 de septiembre de
2011, numero 34 300.

3 Consultado en <www.dof.gob.mx> [5 de oc-
tubre de 2011].

* Consultado en <www.mexicoemprende.org.
mx> [5 de octubre de 2011].

>Consultado en <www.semanapyme.gob.
mx> [7 de octubre de 2011].

¢ <http://dof.gob.mx>.

7 <www.fundes.org/la-mipye-america-latina>.
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