INTRODUCCION

Uno de los més grandes problemas al que se enfrentan las Institu-
ciones de Educacion Superior es el de vincular el personal idéneo en
funcién de las vacantes o nuevas plazas que, de conformidad con sus
propias necesidades se van presentando.

Esta problematica se hace dia con dia mas compleja en virtud de
la incidencia que sobre las Universidades tiene la dificil situacion
por la que atraviesa nuestro pais; los bajos niveles de remuneracion
salarial, los bajos niveles de instruccién de la poblacion, los altos
indices de inflacion y desempleo, etc., necesariomente golpean a
nuestras Instituciones, las que deberan adecuar estrategias que
permitan atenuar el impacto de esta problematica y buscar, especi-
ficamente en el caso de la Seleccion de Personal acercar a las
Instituciones de Educacion Superior a aquellos candidatos, que de
conformidad con nuestro proceso de Reclutamiento, resulten idé-
neos para las necesidades especificas que se tengan.

Pretendemos circunscribir el ambito de este trabajo al andlisis de
la problemdtica que en materia de Reclutamiento, Seleccién e Inte-
gracién se presenta en los niveles administrativos y de servicios,
dejando por un lado lo referente al personal académico. A lo largo
del trabajo haremos énfasis en aquellos problemas que considere-
mos relevantes y asi mismo pondremos a su consideracién olgunas
posibles soluciones que, bajo nuestro punto de vista, pueden ser
implementadas.

En lo relativo a contratacién y por considerar que este solo tema,
dada su importancia, es digno de otro trabajo similar a éste, no lo
incluimos en el cuerpo del presente trabajo y exclusivamente hace-
mos breve referencia al mismo en la parte relativa a Relaciones
Laborales pretendiendo de esta manera centrarnos en lo que consi-
deramos la parte esencial de este proceso gue se propone.

No ambicionamos de ninguna manera agotar el tema en cuestion,
nuestra pretension es Unicamente el vertir brevemente nuestras
experiencias en esta materia propiniendo, segun el caso, algunas
sugerencias que el resto de las Instituciones de Educacién Superior
puedan considerar atractivas y atiles.

Queremos iniciar por plasmar en forma breve la concepcién que
como Universidad tenemos del érea de Reclutamiento, Seleccién e
Induccion para, posteriormente, seialar la problemdtica especifica
de cada etapa de este proceso.

RECLUTAMIENTO

Las Instituciones de Educacion Superior dependen, para su funcio-
namiento y evolucién primordialmente del elemento humano y la
Administracién de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas
el proporcionar las capacidades humanas requeridas por dichas
Instituciones.

Para realizar un Reclutamiento efectivo debe disponerse de la
informacién precisay continuarespectoala cantidady clasificacion
de los individuos necesarios para desempeiiar los diversos puestos
que existen en la Universidad. Por lo tanto, los requerimientos y el
reclutamiento de personal estan condicionados por la naturaleza
del trabajo y la estructura organizativa institucional.

OBJETIVO

Atraer en forma oportuna el numero suficiente de candidatos
para ocupar una plazavacante auna Instituciéon, para que la misma
cuente con una gama amplia para seleccionar su personal y con ello
cubrir adecuadamente sus necesidades de fuerza de trabajo en
todos los puestos y niveles.

En consecuencia, el proporcionar personal a los |.E.S. comprende
el proceso de analizar las necesidades presentes y futuras de poten-
cial humano y obtener personal calificado para cubrir estas necesi-
dades. Ademas de dotacién efectiva de personal, implica el
descubrir, mantener y desarrollar fuentes y medios adecuados a la
problematica de nuestras Universidades.

SELECCION

Es elegir de un numero determinado a la persona que revna los
requisitos para adecuarse al puesto y que permita al trabajador en
su desempefio, realizarse y desarrollar sus habilidades y potenciali-
dades, de modo que sea satisfactorio para la Institucién, la comuni-
dad y para si mismo.

Una de las decisiones més importantes que se toman durante o al
final del proceso de seleccién es la de contratar o rechazar a un
solicitante, ya que un nuevo empleado ademas de ocupar su puesto
influye en su grupo de trabajo y en ocasiones en toda la Institucion;
por ello es esencial durante el proceso de seleccion, ponderar los
pros y los contras y dar una solucién inteligente sobre la adaptabi-
liodad del candidato al puesto.

OBJETIVO

Proveer a la Institucion de la fuerza laboral idénea para cada
puesto, de acuerdo alas necesidades que las dependencias universi-
tarias tengan para el cabal cumplimiento de sus funciones, mediante
el establecimiento y aplicacién de un sistema técnico de Seleccién
de Personal, atendiendo a los sefialamientos que sobre el particular
contengan los convenios y reglamentaciones respectivas.

INTEGRACION

Es la actividad de Administracién de Recursos Humanos responsa-
ble de la incorporacién inicial de los nuevos empleados a la Institu-
cién, sus tareas, jefes, grupos de trabajo, asi como sus prdcticas, sus
estructuras y su Cultura Organizacional.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar
un puesto dentro de la organizacion, es necesasrio no perder de
vista el hecho de que una nueva personalidad vaa agregarse aella.

El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un
medio con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafias
para él.

El desconocimiento de todo ello puede afectar en formanegativa
su eficiencia asi como susatisfaccion. Por lo tanto la propia Universi-
dad debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos
empleados y establecer planes y programas cuyo objetoserd acele-
rar la integracién del individuo, en el menor tiempo posible, al
puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la Institucion en general.

Un buen proceso de Reclutamiento, Seleccién e Integracion de
Personal quedaria inconcluso si descuidara la importancia y tras-
cendencia que implica la recepcién del personal de nuevo ingreso,
la informacion que se le proporcionay su progreso en el trabajo; por
lo tanto es necesario establecer un programa de induccién del
nuevo trabajador.

OBJETIVOS

Configurar y establecer las relaciones que mantendrd el
nuevo trabajador con la Institucién.

Informarle al trabajador de nuevo ingreso acercade las politi-
cas, los reglamentos, las prestaciones y los beneficios de lo
Institucion.

Crear una actitud favorable hacia la Institucion y sus objetivos.

Proporcionarle una ayuda para que se ajuste a sunuevo medio
ambiente de trabajo. e

Reducir la rotacién, debido a que los estudios que a este
respecto se han realizado, demuestran que llega a su punto
maximo en los primeros meses de empleo.

A continuacién presentamos el flujograma del proceso de Reclu-
tamiento, Seleccién e Integracién propuesto para posteriormente
referirnos a cada una de las etapas que lo conforman. Considera-




