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INTRODUCCION

-PROLOGO . -

Una de las funciones mads criticas y delicadas que la Empresa Moderna
enfrenta en la actualidad, es la de reclutar y seleccionar a su personal ade
cuadamente en un marco de eficiencia presente,y a su vez, lo suficientemente
eldstico como para adecuarse a los continuos cambios que vertiginosamente ob

servamos.

El reclutamiento y la seleccion en ese sentido, siempre y en todas -
las dreas ha sido de capital importancia, sin embargo, es ahora que nuestro
pais requiere de poner mayor cuidado en ese proceso de satisfaccidn de nece-
sidades en el Distrito Federal y su Zona Metropolitana, entre otros motives,
porque es el centro en donde se asienta el mayor fndice demogrdfico por super

ficie.

En un momento tan especial es de primordial importancia analizar y -
proponer alternativas de accion para optimizar los recursos a la mano en bien

de la economfa nacional,

Realizar el presente trabajo dentro de una cobertura territorial mds
amplia que la que trataremos, requerirfa de un enorme esfuerzo humano, mate-
rial y temporal, es por ello que dentro de las limitaciones que estan impues

tas, nos circunscribiremos a la zona mencionada,

Sobra decir que el enfoque que damos al andlisis de log procedimien-
tos y procesos de reclutamiento y seleccién de personal dentro del sector ali
mentos, es una consecuencia de la preocupacidn de todos los factores produc~
tivos del pafs por cooperar en toda su capacidad al correcto funcionamiento

del Sistema Alimentario Mexicano.




~CONCEPTOS GENERALES.-

Objetivo del presente trabajo.-

E) objetivo de este trabajo, es dar -
una visién lo mds clara posible de la problemdtica que en el drea de recluta
miento y seleccidn de personal, enfrentan algunas Empresas dedicadas a la pro
duccidn y distribucidon de alimentos en el mercado del Distrito Federal y su

Zona Metropolitana,

Lo anterior se fundamenta en la impor
tancia que ha cobrado la adecuada seleccidn de personal en las Organizaciones
actuales, cuidando de satisfacer los requerimientos de cada puesto, a fin de
evitar una excesiva rotacidn de personal que afecte tanto la productividad de

su Empresa como de su presupuesta.

Hipbtesis.=

La funcidn de reclutamiento y seleccidn de personal en las
Empresas del sector alimentos que cubren el drea metropolitana del Distrito ~
Federal, se enfrentan a una serle de carencias tales como: la falta de pla-
neacién, de andlisis y descripciones de puestos, asf como del elemento humano
calificado, factores que traen como consecuencia: altos fndices de rotacién,
dificultad o incapacidad de los empleados para adecuarse a las innovaciones -

tecnoldgicas y costos de operacién elevados,

Reclutamiento y seleccidn de personal,-
Contando con innumerables defi
niclones de ambos procesos, hemos optado por, dentro de ellas, ubicarlas de -

la siguiente manera:

Reclutamliento: '"es el proceso mediante el cual la Organizacidn, -

se aprovisiona del elemento humano requerido, para
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poder cubrir mediata e inmediatamente sus necesida

des de personal',

Seleccidn; Y'es el proceso mediante el cual es elegido un can-
didato idéneo, en forma objetiva o subjetiva, para
cubrir una vacante en funcion de descripciones de

puestos la mayoria de las veces'',

Capacltacion y Desarrollo,-

La capacitacién es una de las funciones -
que en el &rea de recursos humanos, cobra mayor importancia en la actualidad,
ya que de ella depende la correcta adecuacidn de un empleado a la Organlzacién,
el buen funcionamiento de! mismo en su buesto y como tercera fase, una correc
ta preparacidn para posteriores promociones, a fin de aprovechar el potenclal
humano y profesional de cada indlviduo, logrando conjugar el desarrollo empre
sarial y bersonal.

Ahora bien, la capacitacién del personal =
que estd relacionado con la Empresa, empieza muchas veces desde antes del in-
greso de éste a la Organizacldn. Se habla de las necesidades que existen de
personal técnico cabacrtado en los niveles administrativos y operativos, en -
ese sentido hacemos las siguientes diferenciaciones, en lo que a posibles can

didatos se refiere:

Candidatos no capacitados.~ Aquellos cuya fuerza de traba
Jo estd compuesta por jOvenes inexpertos prdcticamente, e
incapacitados formalmente, que no son recomendables o acep

tados ni siquiera como aprendices o princiblantes, y

Candidatos capacitados,~ Aquellos que a pesar de tener la
capacitacién y conoclmientos pricticos, no pueden conservar

un trabajo, porque nunca han sabido como llevario a cabo,

Muchas Empresas del sector que nos ocu

pa, han tratado de compensar esas carencias con la utilizacién de !"Jévenes -
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ayudantes' con salarios bajos que son instruidos en las !ineas de produccidn
por los '"maestros u oficiales', o en las oficinas por los responsables de las

actividades en las que sc les requiere,

Otro factor que propiciard que a un me
diano plazo disminuya ese problema, es la actividad que realiza el Gobierno
Federal con la creacidn de Centros de Capacitacidn Técnica, Secundarias y Ca
rreras Técnicas, Centros de Adiestramiento, ctc,, asi como el haber institui
do en las Empresas y Organizaciones Oficiales y Privadas, la obligacion de -
brindar la capacitacién necesaria, en coordinacién con algunos Organismos Ofi

ciales creados para tal efecto,

Podemos definir a la capacitacidn como

el conjunto de las siguientes tres fases:

Fase No. 1.~ fInduccién,
Fase No. 2.- Capacitacidn al puesto,
Fase No. 3.- Preparaci6n para poste-

riores promociones.

La fase de induccién de
ber3d ubicar al personal de nuevo ingreso en lo referente a la Importancia vy
participacidn de esa Organizacidn en el entorno en que se desarrolla, en el
conocimiento global de la misma y en el especifico del drea en que prestard

sus servicios,

Cuando ésta ha cumplido
con los tres puntos antes mencionados, da lugar a lo que ya hemos dado en lla
mar ''capacitacidn al puesto' hasta lograr la maxima productividad y el mayor
rendimiento personal, momento en el cual deberdn de tomarse en cuenta las po-
sibiiidades de desarrolio a fin de propiciar una capacitacidn dirigida en ese

sentido,
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Se hace la observacion
de que la capacitacidn al puesto y para posteriores promociones forma un ciclo

constante:

INDUCC 10N CAPACITACION

AL PUESTO

CAPACITACION PARA
POSTERIORES PROMOCIONES

Definiremos a continuacidén cada una de

las fases anteriormente cltadas:

a) Induccién,- La induccién es una de
las etapas mds importantes de la administracién de recursos humanos, su obje-
tivo es el de integrar en el menor tiempo posible al nuevo elemento humano -
dentro de la Empresa, tanto a nivel global, proporciondndole la informacién -
referente a politicas, prestaciones, antecedentes y metas propuestas, como a
nivel especffico con la presentacién de Funcionarios y Jefes lnmediatos, de
compaierocs en la misma drea de trabajo y de la descripcion de las funciones -
que habrd de desarrollar, hasta lograr la mayor integracidn para que empiecen

a obtener resultados en provecho de la Organizacidn,

En la medida en que sea
entendida la importancia del elemento humano en las Empresas e Instituciones,
se comprenderd la necesldad de culdar la informaci6n que &ste habrd de recibir;
es evidente que los primeros dfas en el trabajo de cualquier persona son critl
cos, ya que se plantean dudas scbre las posibilidades de éxito al enfrentar un
medlo ambiente extraho, funclones diferentes y una serie de procedimientos, si

es que los hay, a los que tendrd que adecuarse.
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Las primeras impresio

nes tienden a ser duraderas, en el nuevo empleado quedando generalmente gra-

badas, ya sea para propiciar un desarrollo creativo, o por el contrario para

destruir sus impresiones positivas, sus ambiciones y hacer de &l un trabaja-

dor mediocre que simplemente cumple con sus obligaciones en espera de la opor

tunidad de abandonar la Organizacién, contribuyendo a aumentar el Tndice de

rotacidon de personal.

Ahora bien, hablando

de 1o que es la induccidn como un programa que habra de implantarse en la Or

ganizacidn, podemos destacar dos puntos importantes:

Punto No. 1,~ Es conveniente realizar el primer encuentro después
de haber sido contratado, en una plitica, ya sea grupal o individual
(dependiendo del tamafio de la Empresa y del nimero de empleados que

ingresen continuamente) que expanga los siguientes puntos bésicameﬂ

te:

- giro de la Empresa,

- antecedentes y objetivos instituclonales.

- dreas funcionales y nombres de los responsables,

- prestaciones y servicios que otorga la Empresa a sus trabajadores
temporales y de planta,

- actividades sociales y deportivas que se desarrollan en la Empre-
sa.

- presentacidn del '"manual de bienvenida' y "catdlogo de prestacio-
nes y convenios''.

- respuesta de dudas e inquietudes.

Punto No. 2.- Dependiendo como ya se menciond, del tamafio de la Em

presa y del ndmero de personal que ingrese periodicamente a la misma,

se podrdn tomar cursos de accidén a seguir, es declr:

- una induccidn grupal, en la que se hable de manera global de la Or
ganizaclén y que trate de integrar a cada uno de los participantes
primero en ese grupo Informal y después dentro de la idea total de

trabajadores, hasta sensibilizarlos como parte de una gran famllia
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una induccidn individual que ademis de tocar globalmente todos -
los aspectos de la Empresa, personalice la presentacion de cada -
futuro compafero y su supervisor, aclarando las funciones de cada
puesto con el que se tendrd relacidn, as? como presentando a los
responsables de cgda area,

Esta forma hard sentirse mucho menos material al nuevo trabajador,

creando en &1 la Imagen de equipo, de familia, etc.

Por experiencia se ha
comprobado la conveniencia de presionar al oyente de la platica con un cuestio
nario inicial que contenga preguntas generales sobre la Organizacidn y sus ca
racteristicas, de esta manera se crea concienclia de las carencias en el conocl
miento sobre la misma y se ﬁondré mayor atencidn a la exposicidn de los mensa-

jes en cuestidn,

b) Capacitacién al Puesto,- Partlendo
de la premisa de que para este tipo de capacitacién el nuevo empleado ya se en
cuentra trabajando o fncorporado a la Organizacidn de una u otra forma, enten-
demos esta funcidn como algo perfectamente deflinible, es decir, citaremos el -
ejemplo de una contratacidn para operador de caja bancaria, en donde exlste un
perfil claramente definido que no es cubierto por cualquier candidato, a menos
de que haya trabajado en Instituclones de ese tipo anteriormente y aln si asfl
fuera, que requerirfa de familiarizarse al menos con los equipos de registro,
control, transmisidn a centrales, polTticas de seguridad y trémites, etc.; nos
referimos a este caso porque en &l se manifiesta la capacitacidn a un puesto -
desde antes de ingresar formalmente a la Empresa, en ocaslones simultdneamente

con la induccién,

Fuera del anterior ejem
plo, en las Empresas del Sector Allmentos, esta capacitacidén se da una vez que
el empleado ya ha ingresado a la Organizacién y se pretende simplemente que de
sarrolle su puesto en una mejor forma o que se actualice de acuerdo a las nue-

vas tendencias técnicas.
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Como resultado de este
proceso, el trabajador podrd desarrollar nuevas férmulas para cumplir con sus
actividades y al conocer otras alternativas podrd innovar sistemas, evitar des

perdicios y duplicidades, etc,

Resumiendo, podemos afir
mar que este tipo de capacitacidn, requiere de ser posible, el ocupar los ser
vicios de Instituclones especlalizadas en lugar de capacitadores propios; asf
mismo, consideramos que esta capacitacién para el puesto, propiciard un mejor
desempeiio de las funciones de cada grupo de actividades, generando a su vez -
'a renovacidn de los procedimientos y la optimizacién en la utilizacién de to

dos los recursos de la Organizacidn.

c) Preparacidn para posteriores promo
ciones.- Una vez desarrollada la mayor parte del potencial individual (profg
stonalmente hablando) en ''X" actividad, generalmente se enfrenta el trabajador
a su Iimite de capacidad para desarrollar sus labores de una mejor forma, es
decir, cuando una persona llega a dominar su trabajo, serd muy diffcil, si no
es que imposible, que se aporte aln algo mis; serd entonces cuando a este ele
mento se le capacite para desarrollar su potencial en otro grupo de funciones,
aportando asT un mayor beneficio a la Organizacidn y obteniendo para s mismo

un mejor proyecto de desarrollo.

La preparacidn para posteriores promociones es en nuestro -
cuadro anterior la tercera y Gltima fase hasta antes de iniciar nuevamente el

ciclo:

CAPACITACION PREPARACION PARA
AL PUESTO POSTERIORES PROMOCIONES
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De esta manera, el personal que inicie
su proceso de capacitacidn (Induccién) y encuentre un amblente propicio para
su desarrollo en la Empresa, lograr§ un crecimiento que resulte benéfico para
€1, y como consccuencia para la Organizacién al aprovechar su potencial huma-

no-profesional,

En el presente, independientemente de
que ésta funcién ha cobrado el valor de precepto constitucional, se ha conver
tido en una de las armas mds diffciles de manejar en las Organizaciones, para
satisfacer los requerimientos de puestos especializados, o las necesidades de

crecimiento de la Empresa, ésta se enfrenta a dos alternativas:

Alternativa No, 1.- Preparar (capaci-
tar) al recurso humano ya existente, ya sea interna o externamente, enfrentdn

dose en ese caso a las siguientes situaciones:

- Costos por cursos o seminarios generalmente elevados, que
habrdn de recuperarse a medida que el empleado desarrolle
en una mejor forma sus tareas y responsabilidades, o que
serdn desperdiciadas de no obtenerse una respuesta como -
la anterior, ya sea por la Incompetencia, o porque este
nuevo elemento, ahora capacitado, es cabtado por otra Em-
presa atrayéndole con mayores remuneraciones y mejores -
prestaciones.

- Necesidad de establecer programas Integrales de capacita-
cidn, a fin de combinar de la mejor forma posible los re-
cursos financieros y humanos para satisfacer las necesida
des que se presenten en ese sentido, ademds de dar cumpli
miento al derecho que tienen los trabajadores sobre la -

misma,

Lo anterior requiere de la creacidén de
un cuerpo de personas que se encarguen de coordinar tales problemas, o de la -

contratacién de servicios profesionales para tal objetivo.
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Alternativa No. 2.- Reclutar y selec~
cionar a personal ya experimentado, presentando las siguientes caracterfsti-

cas:

- Cuando este reclutamiento se realiza a través de medios
especializados, tales como agencias de empleo, anuncios
en revistas especializadas y en periddicos, las Asocia-
ciones Profesionales, etc,, cabe aceptar que es un medio
legitimo para allegarse recursos humanos y que el costo

de este servicio dependerd del medio elegido.

- Cuando ese mismo método para allegarse recursos humanos
se basa en la obtencidn de personal capacitado que en el
momento de la accidn estd trabajando en otra Empresa, a-
trayéndolo con ofrecimientos de mayor sueldo y mejores -
prestaciones, generalmente recibe el nombre de ''pirateo”
y estd considerado como poco ético a pesar de su gran fre
cuencia en la actualidad, ya que abarata el costo de esa

funcidn.

Antecedentes histdricos. -

El primer antecedente que se puede considerar
en el concepto de reclutamiento de seleccion de personal, tal y como lo conoce
mos ahora en las Empresas, surge durante la &poca de la revolucién industrial
en Inglaterra, etapa en la que, por la especializacidn que se presentd en las
| fneas de produccidn, hizo necesarlio el conocer las descripciones de puestos y
otras herramientas a fin de que sirvieran como gufas para poder reclutar y se-
leccionar a nuevos elementos y cubrir asl las nuevas necesidades; sin embargo,
apartdndonos de ese sentido actual y remont3ndonos hacia la prehistoria en la
que grupos de ndmadas se trasladaban de un lugar a otro, generalmente en busca
de alimento y seguridad, sabemos que cuando organizaban la caceria de mamuts,
por ejemplo, ya presentaban separacién de funclones, es decir, algunos se dedi
caban al tendido de trampas, otros al ataque con armas rudimentarias, otros al

desplazamlento del anlmal, etc,
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Con lo anterior queremos sefialar que al
haber una separacidn de funciones, se generaba un Incipiente proceso de reclu-
tamiento, ya fuera dentro de la misma tribu o fuera de ella, asi como una selec

cién, sobre todo de tipo prdctica, en funcién de las habilidades reconocidas.

Después de ese Incipiente proceso de re
clutamiento y seleccidn, fue evolucionando hasta épocas muy caracterfsticas co
mo la del Imperio Romano, Egipclo, y demds, en las que dentro de la milicla fue
cobrando mayor precisidn, hasta como ya habfamos mencionado, en la Revolucidn
Industrial.
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CAPITULO 1. MARCO DE REFERENCIA

Se decidid analizar el mercado del sector ali
mentos que cubre el D.F. y su Zona Metropolitana, puesto que en esta drea se
localizan las empresas mds importantes por contar con un alto ndice de per-
sonal laborando (tanto de conflanza como sindicalizado), asf como por el re-
nombre y prestigio que guardan en los consumidores y la publicidad que se les

da a sus diferentes productos,

Determinamos investigar las siguientes veinti

ocho empresas:

—

Alimentos Balanceados de México, S.A.
Carnation de México, S.A,

Carrancedo Alimentos, S.A.

Clemente Jacques y Cla.

CompaiiTa Nestlé

Conservas la Costefia

Continental de Alimentos, S.A,

Del Centro, S.A.

Empacadora Brener, S. A. de C.V.

O YU 0 ~N O U 2 owoN

Empacadora del Bajio, S.A,
11, Empacadora Xalostoc, S.A.
12, Formex - ibarra

13. General Foods

4. Herdez, S.A.

15, Industrial de Abastos

16. Industrias Conasupo

17. Kellog's de Méxlco, S.A, de C.V,
18, Kraft Foods, S.A. de C.V.
19. La Hacienda, S.A. de C.V,.
20, Lance, S.A.

21. Malta, S.A.




22, Nabisco Famosa, S.A.

23, Panificadora Bimbo

24, Productos de Malz

25. lano Alimentos

26. Empacadora iberomex, S,A,
27. Empacadora San Rafael, S.A,

28. C(onservas Guajardo, S.A,

1.1, ANALISIS DEL MERCADO EN EL D.F. Y ZONA METROPOLITANA

A fin de determinar las necesidades de las empresas, se ela

boré un cuestionario con el fin de obtener una visién mias completa dentro del

area de Recursos Humanos y poder asi detectar los requerimientos que se tije-

Dicho cuestionario es el siquiente:

{Cudl es el nimero de personal con el que cuenta su empresal

a) Confianza b) Sindicalizado c) Eventual
Existen andlisis y descripciones de puesto?

LQué fuentes de reclutamiento utiliza y cudl considera la mds aproplada?
{Existe una adecuada planeacidn de Recursos Humanos?

LQué situacidn guarda actualmente en el mercado respecto a sueldos y pres

taciones?

LQué tipos de téenicas de entrevista utiliza para su selecclon?




3. (Qué problemas considera los principales dentro del reclutamiento y se-
leccion?
9. lQué tipo de personal considera el mas problemdtico para reclutar?
10. (Ha calculado el costo de seleccion por candidato y a cudnto asciende?
11, LEl reclutamiento y la seleccién de personal estdn sujetas a un presu--
puesto fijo o variable en funcidn de sus necesidades?
12, lPertenece a alguna asociacidén de intercambio de personal?
ST No
LCual (es)?
13. éCuenta la compafifa con inventarios de personal?

Para obtener respuesta al cuestionario elaba

rado con el abjetc de desarrollar este andlisis, decidimos enviar por correo

la informacion requerida a las diferentes empresas; al paso de treinta dias

no habiendo obtenido respuesta alguna, reincidimos a enviar los mismos cues-

tionarios en este caso por correo certificado, encontrando falta de colabora

cién por parte de casi todas las empresas,

Las empresas que colaboraron con nosotras en

las respuestas de los cuestionarios fueron:

Lance, S.A,
Empacadora lberomex, S.A.
Empacadora San RAfael, S.A.

Conservas Guajardo, S5.A.
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El resultado del cuestionario aplicado a las

empresas anterformente citadas, fue el siguiente:

1.

{Cud) es el ndmero de personal con el gque cuenta su empresa?

Empresa Confianza Sindicalizado Eventual Total
Lance 140 1440 20 1600
Emp. !Iberomex 145 221 - 366
Emp. San Rafael 26 65 150 241

Conservas Guajardo 96 54 80 230

lExisten andlisis y descripciones de puestos?

ST No
Lance X
Emp. Iberomex X
Emp. San Rafael X
Conservas Guajardo X

LQué fuentes de reclutamiento utiliza y cudl considera la mds apropiada?

Lance: Periddico, Universidades, Intercambio de Bolsa de
Trabajo.

Emp, Iberomex: Promociones.

Emp., San Rafael: Periédico, Agencia de Colocacidn,

Conservas Guajardo: Pericdico, Agencia de Colocacion.,

LExiste una adecuada planeacidn de Recursos Humanos en su empresa?

ST No

Lance X
Emp., Iberomex X
Emp. San Rafael

Conservas Guajardo X




LComo detecta sus necesidades en Recursos Humanas?

Lance A través de las renuncias
Emp. !Yberomex Dadas las exigencias inmediatas
Emp. San Rafael Cuando hay atraso o carga de trabajo

Conservas Guajardo Dadas las exigencias de la praduccidn

{Qué sityacidn guarda actualmente en el mercado respecto a sueldos y pres-

taciones?

Lance AbaJo del Mercadq

Emp. Iberomex 10% Arriba del mercado
Emp. San Rafael No se tiene comparacion

Conservas Guajardo AbaJo del mercado

{Qué tipos de técnicas de entrevista utiliza para su seleccidn?

Lance Si utilizan técnicas
Emp. Iberomex No existen técnicas
Emp. San Rafael No existen técnicas

Conservas Guajardo No existen técnicas

{Qué problemas considera los principales dentro del reclutamiento y selec-

cién?

Lance Falta personal preparado y capacitado

Emp. Iberomex No hay gente con experiencia

Emp. San Rafael Falta de personal capacitadg sin preparacién académi-

ca,

Conservas Guajardo Carencia de gente profesional
lQué tipo de personal cansidera el mds problemitico para reclutar?

Lance En el drea de finanzas y sistemas computacionales

Emp, Iberomex El &rea de produccién vy de ventas
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17.

Emp. San Rafael Puestos Administrativos

Conservas Guajardo En el drea técnica

LHa calculado e) costo de seleccidn y a cudnto asciende?

Lance No
Emp. Iberomex No
Emp. San Rafael No

Conservas Guajardo No

LE] reclutamiento y la seleccién de personal estdn sujetos a un presupues

to fijo o variable en funcidén de sus necesidades?

Lance Variable en funcidn de necesidades
Emp. Iberomex Variable
Emp. San Rafael Variable en funcidon de aumentos

Conservas Guajardo Variable

LPertenece a alguna asociacién de intercambio de personal? ST, No, Cudl (es)

Lance ST, Interempresas
Emp. Iberomex No
Emp., San Rafael No

Conservas Guajardo ST, Amerlcan Chambher

{Cuenta la compaiifa con Inventarios de personal?

Lance ST
Emp, I[beromex st
Emp., San Rsfael No

Conservas Guajardo ST

1.2, DETERMINACION DE NECESIDADES ACTUALES

Tomando en cuenta la negativa que encontramos
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con las empresas para la resolucidn del cuestionario deducimos con base en -
otras fuentes no prdcticas que las necesidades actuales en el sector alimen-

tos son las siguientes:

1. En la mayorfa de las empresas no se cuen
ta con andlisis, descripcidn y valuacién de puestos,

2, No hay una adecuada planeacién de Recur-

sos Humanos como pueden ser: tablas de reemplazo, inventarios de personal,
3. No existen planes de capacitacidn.
L, Falta de una adecuada induccidn al puesto.

5, Se carece de incentivos motivaclonales.




CAPITULO 2, LA PLANEACIQN DE RECURSGS HUMANOS

Para poder mantener un nivel de
competencia en el mercado, todo Organlismo necesita contar con una planeacién
adecuada en lo referente a los fenémenos que enfrenta cfclicamente (econémicos,
humanos y materiales), ya que estos pueden desestabllizar un buen funclonamien
to de la Empresa, retardando con esto la consecucifn de las metas establecidas.
as{ pues, en la medida en que todos los recursos sean administrados de manera

eficiente se podrdn prevenir posibles contingenclas.

El objetivo de este capitulo es
el de analizar la problemitica que en cuanto a la planeaclén enfrentan las -
dreas de recursos humanos y a la vez tratar de proponer un sistema funcional
que coadyuve al desarrollo y permanencia de las Empresas del Sector Alimentos

en especial en el mercado,

El principal problema consiste
en elaborar v desarrollar un ambiente que en funcién de los objetivos de la -
Empresa, propicie a su vez: empleados capaces, satisfaccién para ellos en el
trabajo, oportunidades de trabajo, trato equitativo y una adecuada seguridad
industrial, Parte fundamental de ese ambiente consiste en 1o que el drea de
recursos humanos pueda aportar, por esa razén mencionamos a continuacién algu

nas de las funciones que deben contener los programas de este campo:

Programa de reclutamiento y seleccién:

Funciones.- Allegarse de la cantidad de trabajadores necesaria como pa
ra cubrir las vacantes exlistentes en el tiempo requerido,
asf como escoger de entre ellos a los mids capaces y con ma
yor potencial,

Programa de administracidn de sueldos y salarios:

Funciones,~ Contratar y aslgnar funciones a los nuevos clementos, esta
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blecer sistemas que permitan preveer vencimientos de contra
tos, compensaciones y beneficios a los empleados, asi como

calificacidn de méritos,
Programa de relaciones internas:

Funcliones.- Establecer niveles de comunicacion formal e Informal, mane-
Jar las relaciones sindicales, la induccién, capacitacion,
estudios de motivacion y proponer transferencias y promocio

nes.
Programa de servicios al personal:

Funclones.- Seguridad Industrial, proteccién y vigilancia, asi como ac-

tividades recreativas.

~DEFINICION-

""La planeacidn de recursos humanos es el proceso (incluyendo predic
cidn, desarrollo, implantacidn y control) mediante el cual upa Organizacidn se
asequra de contar con el nimero correcto de empleados y con el tipo correcto de
personas en los lugares adecuados, en el tiempo preciso, haciendo aquello para

lo cual son mds GOtiles econdmicamente.'" F, Sikula.

Bisicamente consideramos que el objetivo de la planeacidn es el de
establecer controlies para los cambios futuros, reconociendo las opciones de -
solucidn y las posibilidades de qufa y control administrativo. Podemos diferen

clar varlas clases de planeacidn:

- Planeacidn informal.- Aquella que de una forma casi casual o ac-
cldental se presenta, sin largas sesliones para tal funcidn, y que
no produce ni qgrdficas, dlagramas u otros documentos especiales,
ddndose dnicamente en la mente de los adminlstradores,

- Planeacidn formal.~- Esta ofrece como resul tadosiprogramas, docu~
mentos, reglstros, etc,, en los que se asignan funclones y respon

sabil idades tanto a indlviduos como a qrupos,
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- Planeacidn a corto plazo.,~ Generalmente relacionada con progra
mas y proyectos especificos que se hayan contemplado dentro de
la Organizacidn para obtener 'X!' resultado o producto.

- Planeacidn a largo plazo.- Consideran necesariamente cambios -
en las estructuras de la Organizacidn a través de modificaciones
en las polfticas y sistemas ya arraigados,

- Planeacidn adaptativa.- Prevé los futuros acontencimientos im
portantes y sus alternativas de orlientacidn, incluyendo opclones
culdadosamente consideradas y evaluadas,

- Planeacidn contingente,- Que determina e identifica los riesgos
potenciales, desarrollando estrategias de solucidn.

- Planeacion a tiempo real.- En la que se unen los esfuerzos de
administradores y planificadores, para mejorar sucesos no actua-

les conforme estos se presenten,

2,1, LA PLANEACION DENTRQ DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

La planeacidn dentro del proceso administrativo segin el -
Maestro Agustin Reyes Ponce consiste en "fijar el curso completo de accién que
ha de sequirse, estableciendo los principios que habrdn de orlentarlo, la se--
cuencla de operacidn para realizarlo y la determinacién de tiempos y niimeros -

necesarios para su realizacian',

Todo plan es el resultado de la integracidn y observacidén de

tres elementos fundamentales:

a) Instrumentos.- Dlagramas, grificas, manuales, que nos -
permitan reallizar de forma concreta el principio, avance
y objetivo de nuestro programa,

b) Principios.- Polfticas, presupucstos, procedimientos, -
que son limitantes hacia posibles desviaciones de los ob
jetivos,

c) Reglas,- Con elementos que proporcionen precisidn, fle-

xibilidad y unidad a cualquler plan, siendo elementos in
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dispensables y basicos,

Existe ademds, otro elemento conocido como “activador'' que

se encarga de poner en estado dc alerta nuestros planes y programas en un ''X"

momento de desviacidn, desde el punto de vista "precaucién', hasta el de "al-

to total', volviendo a dar "accldn' al corregir el rumbo hacia el objetivo -

Los planes, clasificados por el nimero de opciones que mane

jan y contienen pueden ser:

De seleccidn mdltiple, o

De seleccién sencilla.

Los planes de seleccidn midltiple incluyen ante un obje-
tivo a alcanzar, varias alternativas de accion, que a -
su vez contlenen diferentes estrategias posteriormente,
por ejemplo: ‘''una Empresa tiene como objetivo el incre
mentar sus utilidades, de esta situacidén se derivan va-
rias alternativas, que pueden ir desde: 1) producir el
mismo artfculo abatiendo costos; 2) aumentar la produc
clén de articulos con base en una mayor tecnlficacién -
de los procesos, o; 3) vender una mayor cantidad de ar

tfculos, incentivando al grupo de vendedores,

Los planes de seleccidn sencilla incliuyen ante un obje~
tivo '""X'" una secuencia inalterable de pasos, que tendrdn
que segulir un solo ordenamiento, por ejemplo: ante e! -
mismo objetivo, se sefiala la siquiente enumeracidon de -
pasos: Primero.~ aumentar la produccién; segundo,- in
crementar la flotilla de vendedores, y; tercero,= incen

tivar a este grupo.

La planeacidn de recursos humanos debe ser un proceso cont |

nuo, preferentemente de seleccién midltiple, que al inclulr una fase de retro-
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alimentacidn frecuentemente orfigina la modificacion de)l criterfo originat,

E! ciclo de planeacidn contiene tres fases esenciales,

Planeacidn estratégica.
Activacian del plan,

Retroalimentacién y revisian,

A contlnuacidn presentamos un diagrama que ilustra clara

que son:
Fase 1,
Fase 2,
Fase 3.
mente

la relacibn existente entre planeacidn, operacidn y contral:

ENTRADA PLANEACFON OPERACION CONTROL

Establecimiento de submetas Provisidn de personal (reclu-
{negoclacidn) tamiento, seleccion, asigna--
Desarrollo de po!fticas. clén, promgclén, etc,

(negoctacian) Mando~Direccidn (estilo admi-

Metas Organizacién {estructuras) nistrativo) Monltorlza-
Local izacién de recursos Coord tnacidén {comunicacidn) clén: utili
(negociacién) Entrenamiento/Desarroiio zacién, pro

Recursos |Slistematizaclén {reconoci- Desarrolio de incentivos greso, logro
miento y selecci6n entre al (obtencién y mantenimlento de | de metas.

(tncluyen | ternativas) interés, cumplimlento y moti-

do Perso- | Reconocimiento de oportuni- vacién) Comparacidn

nas) dades de innovacién Experimentacidn estandares,
Evaluacidn de la retroalimen | Evaluacidn de la retroalimen- | experiencia.
taclén proveniente de las - tacién proveniente de los con

Medio operaciones y los controles, troles, Repor tes,

Retroal imentaclén

Retroal imen-
tacion,

En la funcidn de planeacidn, el administrador debe adi-

vinar, estimar y/o predecir acontecimientos futuros con base a los pardmetros

actuales de desarrolio y que podrdn repetirse posterlormente,, Sobre la base

de tales predicciones, se deberdn selecclonar o disefar estrateglas que apor-

ten lo necesario para la obtencidn de Jas metas organlzacionales.
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La planeacidn dentro del proceso administrativo contiene

dos fases esenciales:

Fase 1, Prediccidn

Fase 2, Programacidn

1. La base sobre la cual se apoyan los planes considera
blemente, estd formada por anticipaciones, expectaciones y predicclones, Refl
riéndonos primeramente a las predicciones habremos de decir que en funcidn del
tipo de Empresa serdn considerados a corto, mediano o largo plazo, con perfodos
de tiempo que correspondan a cada situacidn, aunque la mayorfa de las veces se
considerard como plan a corto pilazo aquel que comprenda un perfodo de entre cin

co y diez afos.

Generalmente las predicciones dentro del drea de recursos
humanos se inician con los actuales programas de formacién de personal o tablas
de provisidn de personal, que resumen el nimero de puestos dentro de la organi-
zacion, los nombres de los mismos y el nlmero de candidatos para cada caso; pre
sumiblemente los nombres de los puestos estan ligados a sus descripciones, sefia
lando sus especificaciones y deberes, de una manera ponderada que a su vez sefia

le el minimo de puntuacién requerida.

Los métodos para predecir sucesos futuros pudden ser tan
variados como la capacidad profesional del que las realice; dentro de los méto-

dos mds comunes podemos sefalar:

- Cuantificacidn

- Andlisis estadisticos
- Modelos matematicos

- Adivipanzas, y

- Opiniones

. . . algunas de ellas basadas en tendencias.

La planeacidn de reemplazos cuando se dirige a personal -

administrativo generalmente implica predicciones relativamente senclillas, ya -
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que pusca estaoiecer dichas necesidades, suponiendo solo cambios menores en -

tos puestos; no asi las predicciones de ios requerimientos futuros para traba-

jadores especial jzados que implica consideraciones tanto de calidad, como de -

cantidad.

Eric W. Vetter describe el proceso de planeaci6n de recur

sos humanos en detalles, enfatizando la importancia de medir los requerimientos

en prospecto, asi como el predecir, controlar y evaluar sus actividades; lo po

demos sefiatar en la siquiente tabla.

Predicciones

econdmicas.

organizacién.

L}ylanes estra-

tégicos,

-

> 0njetivos de-fat 2,

v

). Andlisis

Inventario
Empleo

Productividad

Organizacidn

l

Total de EH «G
Prediccidn

PreJGccién

Unitaria de EH

|

Presupuestal

Acuerdo

tstimaciones de

EH Administrativa

Aprobacidn de

alto nivel

gerencial ___€>

Objetivos vy
Polfticas
de EH

N

Reclutamiento
y séleccibn,
Colocacién,
Modelos de
movilidad,
Retiros.
Compensacidn.
Entrenamiento
y desarrollo,
Planeacibn de
organizacién,
Apreclacibn e
identificacidn
Sistemas de
Informacién.

investigacién,

Control

Y
Evaluaci6n

/T\

FASE |

FASE 1}

FASE 111

FASE iV




24,

En la administracidn de recursos humanos, la tendencia

de las caracter(sticas y carreras de los trabajadores puede tener un impacto

muy importante sobre el reclutamliento, seleccidn, entrenamiento o compensacidn

del mismo.

A continuacién sehalaremos un formato personal para pre

decir las tendencias en la adminlstracién de personal/relaciones Industriales/

administracidn de energfa humana,

DIRECCIONES:

Direccldn

USE UNA FLECHA (= M /') PARA INDICAR LA DIRECCION GENERAL
QUE USTED PREDICE PARA LOS SIGUIENTES CINCO AROS:

. Tendencias relaclonadas con los trabajadores y las carreras de

los trabajadores

——

—
N

— OW MO~ VW W —

- e + e = -

Nimero de personas en la fuerza de trabajo.

Proporcion de varones en la fuerza de trabajo.

Edad promedio de los miembros de la fuerza de trabajo.

Nlvel de educacidn promedio de los miembros,

Proporcién de empleados (contra patrones y trabajadores libres)
Proporcién de trabajadores libres,

Nivel promedio de habilidad,

Productividad promedio en horas/hombre,

Nivel de sueldos y salarlos reales (poder de compra).
Proporciones en la ndémina pdblica,

Movilidad del trabajador, o sea posibilidad de cambiar de tra
bajo.

. Proporcidn de desempleados y de personas buscando trabajo.

Tendencias en la Organizacidn y Administracidn

A. En las Empresas y en las Dependencias Gubernamentales.

. Tamafio promedio de negoclos y dependencias.

Proparcidn de ejecutivos.

Proporcidn de gerentes intermedios,

Niveles de supervisidn y administracidn,
Efectividad de las comunicaciones organizacionales.

. Centralizacion de autoridad y de formulacidn de politicas.
. Oportunidades para toma de decisiones por parte de los emplea

dos.,
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Competencia especializada de los administradores.

Movilidad de administradores, posibilidad de cambiar de empre
5a.

Provision de ''credenciales" para administradores (certificados
licencias).

B. En los Sindicatos y la Negociacidn Colectiva,

. Aceptacidn y apoyo piblico a la negoclaciéh colectiva.

Miembros de sindicatos, como proporcién a la fuerza de traba-
jo.

Negociacidn colectiva de trabajadores de oficina.

Negociacidn colectiva de empleados de gobierno.

Negociacldn colectiva de administradores,

Proporcién de los miembros de todos los sindicatos afiliados
a la AFL-CIO.

Interés sindical acerca de la seguridad en el trabajo.
Sindicatos revolucionarios-radicales.

Influencla sindical en la politica.

Negociacién de las empresas a través de asoclaciones patrona-
les,

Contratos de trabajo.a largo plazo (3-5 afos).

Pactos de ''ayuda mutua'' entre patrones (como en las 1fneas -~
aéreas, periddicos),

. Tendencias en el papel del goblerno,

Reglamentacién de salarfos, incluyendo '‘quias' y salarios mi-
nimos.

Reglamentacién de horarios de trabajo.

Reglamentacion de los sindicatos en la negociacidn colectiva.
Reglamentacldn para los patrones en la negociaclén colectiva.
Niveles de beneficios piblicos - desempleo, pensiones, etc,
Participacidn del gobierno en las negociaciones.
Requerimiento de arbitraje obligatorio,

Apoyo y direccidon en el entrenamiento y reentrenamiento de -
los trabajadores.

Ayuda en gufa vocacional y para cncontrar trabajo.

. Uso de programas de desarrollo administrativo en los servicios

publicos.

. Tendencias en las Practicas, Programas y Técnicas

. Duracién de la semana de trabajo.

Otros empleos, ademds del principal,

. Cantidad de vacaciones pagadas y dfas festlvos.

. Prestaciones de fin de semana para empleados.

. Prestaciones de fin de semana para administradores.
. Actlvidades polTticas de los sindicatos.

Actividades polfticas de los empleados y administradores.

. Uso del arbitraje en la resolucién de quejas.
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9. Uso del arbitraje en los acuerdos contraactuales.

10, Negociacidn colectiva en la industria.

11, Prucbas de seleccion para los empleados.

12, Prucbas de seleccion para los administradores.

13, Terceras partes neutrales en la negociacidn.

14, Programas de desarrollo administrativo-externos,

15, Programas de desarrollo administrativo-doméstlicos

16, Calificacidon o apreciacidn formal del personal.

17, Encuestas sobre la moral de los empleados,

18, Planes de salarios incentivos, pago por pieza.

19, Coalicién en las negociaciones colectivas.

20, Participacién de utllidades,

21, Sistemas PERT, OR, LP, ectc.

22. Promocidn desde adentro,

23, Salarios para los trabajadores de produccién,

24, Sueldos basados en experiencia y educaci6n, curvas de madurez.

25, Ajustes de compra parcial por desplazamientos tecnoldgicos.

26. Participacién de terceras partes en la negociacidon de contra-
tos.

2. Podemos sefialar que para poder realizar una programa-
clon adecuada, se debe empezar con el levantamiento de un inventario de las ca

pacidades de nuestro personal.

La programacidn debe identificar las fuentes de recluta-
miento y en la medida de las necesidades, ordenar el entrenamiento apropiado,
a fin de lograr el desarrollo; esta funcién en sf, es el proceso que descubre,
identifica, prepara y proporciona oportunamente los elementos necesarlios para

evitar desvios en nuestros objetivos.

Se deberd aplicar tanto al personal existente como a los
candidatos reclutados, tomando en cuenta las condiciones de empleo que afectan
el reclutamiento y la retencidn, las polfticas internas, ctc.,, que propicien -
opor tunidades para el autodesarrollo; asf mismo, la programacién deberd contem
plar la actualizacidn de objetivos, de necesidades y de Fuentes, para cubrir -

tos mismos, evitando caer en la osolesencia y en deterioro de los proyectos,

Avance de la planeacién,-
Para medir el avance de los pla
nes en la programacién podemos contar con tres técnicas principalmente: PERT,
CAMINO CRITICO y BALANCEO DE LINEAS, que explicaremns mis adelante,




29.

Dentro del seguimiento de la -
programacién, algunas etapas pueden ser algo mids que simples eventos o logros,

pueden ser obstdculos y puntos de decisién; las t@cnicas que mencionamos son:

- PERT (Program Evaluation and Review Technique): expre
\
sada en términos de eventgs, generalmente representados por clrculos y activi

dades representadas por flechas,

Los eventos marcan las metas intermedfas que ﬁrovocarén
la consecucion de los objetivos y las actividades (medidas en términos de tiem
po) nos indican el lapso requerido para cada proceso, expresado con las reglas
TE, que significan TIEMPO ESPERADO Y/0 ESTIMADO, Por ejemblo:

TE ==,20

) FROUINY £ ik utu. i 1 SRSV

Los ndmeros 2 y 3 representan los eventos de induccién vy
capacitacion, asf camo la flecha representa los procedimientos que han de se--

gulrse en un tiempo esperado de 90 dfas,

Los eventos por consiguiente son la terminacién de las -

actividades.

El sistema PERT hace evidentes las relaciones entre los
eventos plancados; 'a planeacidn no es simplemente cuestidn de sumar Interya-=~
las de tiempo de todas las actividades (ciertos eventos deben esperar la termi
nacién de varias actividades), ya que algunos de estos eventas disparan varlas

actividades en lugar de un proceso senclllo,

La incidencia de dos o mds actiyldades sobre un eyento -
senclillo es conoclida como "funcién o atadura' y cuando un evento sencillo incl

de en varias aclividades es conocido como ''rompimiento o despliegue',




20.

La técnica PERT en sf, identifica los objetivos finales,
los eventos esenclales intermedios, sus interrelaciones e interdependencias y

estima el tiempo para cada actlvidad,

Normalmente el proceso de planeacién se inicia con el ob
jetivo final y trabaja hacia atras hasta el punto de partida. El disefo total
muestra los eventos que deben preceder a cada submeta y al objetivo final, las
actividades que se requleren para llegar a cada evento y el tiempo esperado que

se necesita para cada actividad.

El tiempo estimado se establece estadisticamente de la -

siguiente manera;

TE = - JO B TM TP

6

TE
TO = Tiempo optimo

Tiempo estlmado

)

T™ = Tiempo medio
TP

Tiempo pésimo

- TECNICA DEL CAMINO CRiTICO: El diagrama PERT nos permi
te identificar el camino critico que se requiere para terminar todas las sub-
metas y lograr el objetivo, asf como para facilitar la estimacién de costos, -

por lo tanto el camino critico nos sirve para determinar tiempos y costos.

Las dos técnicas anteriores son combinadas y utilizadas
frecuentemente en la planeacién de recursos humanos, ya que pueden ayudar a de
Finir los pasos esenclales que deberdn darse hacia los diferentes objetivos re
lacionados con dichos recursos. Esta combinacién de amhas técnicas, conocida
también como "PERT/CPM!, puede sugerlr las fechas de Iniclacién asl como ayudar
a ldentificar los costos potenciales cuando son necesarios los programas de -
emergencia; en otras palabras, esta técnica combinada pone en estado de alerta

a los administradores con respecto al significado crftico de una identificaclén
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oportuna del potencial de planeacidn, anticipanda el reclutamiento de trabaja

dores altamente especializados,

0 1
0 6 2
0 .
2h 1 b0 3 32,5 6 g —
0 .7
16 l 7 1
60 10 1.5 (1) 1.1
40 0 2

- BALANCEO DE LINEA: Es una técnica administrativa que
se utlliza para la solucién de problemas de asignacidn de eventos para dos o
mds actividades que deben programarse simultdneamunte y desarrollando cada una

su funcidn especifica.

La dificultad consiste en conocer la capacidad real de -
los recursos humanos y técnicos con que se cuentan, a fin de que la asignacidn

sea Optima dejando de provocar demoras,

Ejemplo: Se tienen que elaborar veinte cartas primera--
mente y un informe '"X' al mismo tiempo, si contamos con dos secretarias y sabe

mos que cada una de ellas es eficiente en mecanograffa (A), y la otra en taqul
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graffa (B); deducimos que (A) pasarfa en mecanografia el informe "X'* y (B) to
marfa el dictado de las cartas. Como Gltima parte (A) ayudarfa a (B) en la -

mecanograffa faltante.

2.2, LA PLANEACION POR OBJETIVOS Y RESULTADOS

Hoy en dfa todo el mundo habla libremente de objetivos, metas,
estrategias y resultados, la planeacidn por objetivos se ha convertido en el -
tema de todos los especialistas (Asesores) ejecutivos o funclonarios, que pasan
gran parte de su tiempo examinando y volviendo a examinar las técnicas y princi
pios de esta etapa del proceso administrativo, esperando de ella fervientemente

la resolucion de todos sus problemas.

Deberd entenderse que la planeacidn no mostrard sus resultados
de inmediato, sino que habr§ de tomar su tiempo a fin de satlsfacer los requisi

tos de una huena teorfa y tdcnica administrativa,

De la capacidad para prever situaciones y analizar los aconte

cimientos presentes, dependerd el éxito de la planeacion,

E] presente tema pretende proponer una técnica que permita la
correcta aplicacién de la adminlstracidn por objetivos en las organizaciones; -
ahora bien, para evitar al maximo los fracasos que pudieran desestabilizar a -
las organizaciones en la Implantacién de la administracion por objetivos, se de

ben llevar a cabo tres pasos primarios:

- Paso No. 1, Definir el propésito y mision de la Empresa: to-
das las organizaciones deben reflexionar sobre la interrogan
te de lcud) es nuestro negoclo y cudl deberfa ser?.

- Paso No, 2, Establecer los objetivos: Definir los de cada -
drea funcional, e¢n relacién con el objetivo global de la Em-
presa, mantenerlos funclonando en forma subordinada y equill
brada,

- Paso No. 3, Plancar estratégicamente: Es decir, convertlr -
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los objetivgs en estrategias, concentrando en éstas los re-
cursos, porque no se tendrd ese plan hasta no hahber asigna-
do el personal y dinero necesario,

Concretamente podemos decir que este plan consiste en tomar
ahora las decisiones oportunas que nos lleven al éxito de -
mafiana, es el Gltimo paso de la planeacién y del proceso de

reflexion sobre la direccidn que deberd seguir Va Empresa,
A su vez, deberdn culdarse andlogamente tres puntos:

- Punto No. V. Rendimiento econdmico.

- Punto No, 2. Productividad del personal y eficacia.

- Punto No. 3., Beneficio comin (Empresa-Comunidad-Medio Ambien
te).

La mayorTa de los planes se efectlan tomando como principal -
meta las mdximas utilidades posibles, sin embargo, en la planeacién por objetl
vos se recomlenda comenzar can el costo de caplital como brinclbal meta, es de-
cir, cudnto necesitamos para cubrir los riesgos originales y después cudnto ne

cesitamos para cubrir los riesgos subsecuentes,

Una vez alcanzado el objetivo de una fase, se deben proponer
metas y retos con un mayor grado de dificultad, motivando de esta manera al -~

personal para no caer en la rutina,

Cuando no pueda enfrentarse a una persona con un reto dentro
de sus funciones, deberd orientdrsele hacia otras actividades y funciones has~
ta el Ifmite de su capacidad,

[ntre las dificultades que enfrenta )a plancacién por objeti-
vos desde el punto de vista social, se encuentra la de tener que conocer exac-
tamente lo que se requlere de cada indlviduo, atslada y colectivamente en hien
de 1a organizacidn, ademis y desde otro dngulo, lograr que cada uno de los ob-
Jetivos se sucedan con las prioridades marcadas o simultineamente, para de esa

manera Inlciar la retroal imentacidn,
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Una vez concluidos los primeros circulos, podremos definir pa
trones o standares que funcionen como indicadores para determinar el grado de
eficacia obtenido, siempre entendiendo que los planes no deberan tomarse como
una camisa de fuerza, sino con base en la retroal imentacion, poder corregir a
tiempo en funcién de la realidad que constantemente sufre modificaciones, ha-
ciendo participes de las metas globales a cada trabajador que intervenga en -
los procesos y explicdndole qué es lo que se espera de él, en qué tiempo y en-

frentandolo de una manera amplia a su presente y futuro,

Se deberd entender que existe una planeacidn a corto y otra a
largo plazo, en donde en la primera se verdn casi exclusivamente los esfuerzos

y en la segunda se obtendrdn los resultados.

Dentro de la planeaci6n comin, se aplica normalmente una super
vicidn de tipo directo, no asi en la planeacidn por objetivos en donde ésta es

minima y de tipo indirecto.

Como medida recomendable en la planeacién por objetivos, la -

organizaclidn deberd plantearse los siguientes cuestionamientos:

- LE]l objetivo que buscamos estd siendo llevado a cabo por ia

cantidad correcta y el tipo adecuado de personas?
- lLEstamos utilizando bien a nuestra gente?

- LTenemos a la gente adecuada para cubrir nuestras necesida-
des?

Con el fin de mejorar la objetividad de los planes de provi--
sién de recursos humanos, algunas compafilas ecstan generando 1istas de computa-
cién para determinar el complemento de personal que requerirdn, incluyendo los

movimientos, "desgastes' y adquisiclones del exterior,

Deberd procurarse que independientemente de los niveles jerdr

quicos existentes, se lleven a su terminacién los proyeclos, es declr, que és-
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tos scan institucionales y no personales, debiendo en un momento dado, ajustar

al empleado con el plan y no al proyecto con el individuo.

La identificacién con los objetivos de la Empresa prop[claré
que exista una continuidad en las actividades hasta llevarlas a su mejor rea-
lizacidn; en este momento la organizacidn deberd cuestipnarsa sobre si existe
o no la cantidad de reservas calificadas que demandan nuestros ohjetiyos en -

sus puestos claves,

Tradiclonalmente esta Incégnita ha sldo contestada a través
de organigramas de reemplazo, identificando bosibles sucesores para los nive-
Jes ejecutivos claves; mas adelante se hard una descripcién mis detallada de
éstos, pero por el momento baste mencionar que entre sus cual idades estdn la
de contener datos como: evaluaciones, descripciones y otros de tipo personal

como: la edad, sexo, antiguedad en e) puesto, etc.

2.3. ORGANIGRAMAS DE REEMPLAZO

El organigrama de reemplazo es una modalidad de los organigra
mas generales de las Empresas o Instituciones, nos permite determinar no sélo

los puestos y sus responsables, sino a sus posibles suplentes.

Podemos calificar a esos suplentes de acuerdo a su rendimien
to, mismo que nos permite establecer la proximidad para ocupar "X puesto va-
cante, calculdndose con base en los andlislis y valuaciones de puestos, asl co
mo en la calificacién de méritos. Existen dentro de la gama de calificaciones
para posibles suplentes desde el ''rechazado'', el 'poco recomendable', el 'muy
recomendable!', hasta el que pueda ocupar el cargo de Iinmediato o ”aptof’ Mac.
Beth, autor norteamericano presenta la siguiente tabla o escala de calificacio

nes y un ejemplo de como pudieran integrarse en un organigrama general;



PUESTO mam—e

OCUPANTE ACTUAL

REEMPLAZANTES
POTENCIALES

iores

Linea de comunicacidn
I con super

GERENTE DE MERCADO- by
TECNIA 00009009
©0000 o
0000 00
F.C., JONES

A.B., SMITH

&—EDAD ACTUAL
&—-RENDIMIENTO

POTENCIAL

ACTITUD PARA
EL REEMPLAZO

[
©
S.T. PERRY :
o
©

LTnea de comunicacidn

con subordinados
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CLAVE DE VALUACION PARA ORGAN|GRAMAS
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RENDIMIENTO

POTENCIEAL

7

NO ACEPTABLE

BAJO DE PROMEDI!O

PROMED!O

SOBRE EL PROMEDIO

SOBRESAL!IENTE

EXCEPCIONAL

SIN POTENCIAL AD(CIONAL

SIN POTENCIAL INMEDIATO

LISTO PARA PROMOCION EN

LISTO PARA PROMOCION EN

LISTO PARA PROMOCION EN

LISTO PARA PROMOCION DE

5 AROS

3 AROS

1 ARO

INMEDIATO




GERENTE DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO

LA POSICION ACTUAL - AUDITORIA DE GERENCIA

GERENTE GENERAL 163
A. BROOKES 7
[S.W. SHITH

GERENTE_PRODUCCION _[A9 IGERENTE_DE VENTAS [59
S.W. SHITH | S.N. PETERS t
[N.G. HULLINS T J.E. HAINING
P. R, BARBER
CERENTE OF AREA Al oo
J.E, HATNING

ERENTE DE AREA B

L
ADMINISTRACION 2

GERENTE DE

AN

A,B, SMITH .

N

NG. PRODUCCION {35
N.G. MULLINS

P A GUES

—

P.R. BARBER

e
SN

ERENTE DE AREA C

L

A,

b
(=l
~L‘;a

ANDREWS

SUPER-
INTENDENTE W
PROCUCCION
T. GRIFFTHS

ERENTE DE AREA D 27 oo
H.J, JOHNSON -

ERENTE DE AREA E
G. JACKSON

A. GRAHAM

CONTADOR [ 13
DE COSTOS {
A. GRAHAM

LERENTE DE
CUENTAS

51

P.P. FITCH

ENCARGADD DE | 31
PERSONAL #
G. FRANKS )7

o’

ASTSTERTE [ 2]]
PERSONAL
N.J. BROWN




PRONOSTICO DE LA POSICION A UN ARQ

64
50

S.W. SMITH

GERENTE DE 63
INVESTIGAC 10N GERENTE OE PRODUCCION
Y DESARROLLO N.6. MULLINS
J.F. JONES P.A. GUEST
L-E- HEW 11T J. JENNINGS
31 59
JEFE DE JEFE DE
INVESTIGAC | ON DESARROLLO
0.E. WEWITT P.A. DUIG
TNGENTERO | 49
DE PRODUCCIDN
P.A. GUEST
- 35
SUPER INTEN
DENTE
9E_PRODUCCION)
J, JENNINGS

36

ERENTE OE MERCADOTECNIA (60

S.N. PETERS
[ HATNTNG
:R. BARDER (GERENTE OF FINANZAS| 46
[ A.B. SHITH
5. GRAFAN
|GERENTE DE AREA Al 5h
[ .t RAINING
GERENTE DE AREA ] 32 TN T
. P.A__BARBER | PERSONAL
ENCARCADO oéa GERENTE O AREA C] 47 G FRANKS
‘ . GRANAM
INVESTIGAC | ON A. ANDREWS A. GRAH
DE_MERCADO ,
W.J. BROWN RERENTE DE AREA 0] 29
W.d. JONNSON | ONTABILIDAD 4k
DE COSTOS
49 ERENTE DE AREA E[ 51 A. GRAHAM
NGE 1ERO G, JACKSON |
E PLANTA
. GRIFFITHS
GERENTE 52

E CONTABILIDAD
ADMINISTRACION
P.P. FITC

32

28 PSISTENTE DE
_PERSONAL |
T RANSOM_|
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2.4, PRESUPUESTOS

"Es la expresion formal de los planes, objetivos, politicas y
metas, establecidos anticipadamente por la Administracidn en un enfoque global
para la Empresa considerada como un todo y en uno individual para cada componen

te de la misma".

Podemos hablar de los presupuestos como una expresidn de los
planes de la Empresa respecto a la utilidad a alcanzar y la forma en que se va

a obtener.

Para ejercer un buen control de los presupuestos, deberdn ha-
berse establecido primeramente los objetivos, las metas y politicas, dentro de
una estructura de organizacidn clara que permita fijar y delinear las dreas de
responsabllidad y autoridad, todo eso captado en un sistema de informacion gene
ralmente de tipo contable y que nos proporcionard la informacidn mds relevante,

consistente y oportuna.

En la mayorfa de los casos los presupuestos son elaborados pa
ra perfodos anuales, conteniendo reportes que comprendan intervalos regulares
mensuales, a través de los cuales se mide el avance de cada drea de responsabi
lidad a cargo de cada Ejecutivo y que nos permiten detectar gencralmente a tiem

po las desviaclones y corregir los rumbos hacia el objetivo original.

Podemos mencionar como caracterfsticas de un modelo de reporte

las sigulentes:

- Estar completos.~- La omision del registro -
de operaciones puede conducir a un resultado
incorrecto, provocando malas decislones en -
los ejecutivos.

- Ser precisos.- Adn cuando en las grandes or

ganizacliones son generados en forma electrg-

nica, existirdn Empresas en donde adn sean -
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el aborados en forma manual, en este caso se
deberd tener especial cuidado de no cometer
errores aritméticos,

- Ser oportunos,- Un reporte para '"X' perfio-
do deberd expedirse tan pronto como haya aca
bado el mismo, para que de esta manera pue-
dan ser tomadas las decisiones directivas o

correct ivas con la mayor oportunidad.

Cualquiera que sea la informacién que recibimos y su fuente, és

ta deberd ser evaluada en cuanto a su repercucidn sobre nuestros planes o resul

tados. La preocupacidn clave serd la de determinar el curso de accién recomen-

dable a la luz de las nuevas que se han recibido,

A continuaci6n mencionaremos algunas de las ventajas y limita-

ciones de la aplicacion de los presupuestos:

Ventajas,

Obiiga a tomar en consideracidn las pollticas bisicas de la
Empresa.

Fija las responsabilidades de los diferentes elementos que
interviecnen en la Organizacidn.

Fija metas definidas, obligando a todos los miembros de la
Organizacidn a participar en el establecimiento de las mis-
mas en forma coordinada y armonica.

Obliga a la administracién a planear el uso mas econdmico
de sus recursos,

Permite conocer los grados de eficiencia en la reallizacidn
de los objetivos alcanzados.

Obliga a la administracién a anal izarse periddlcamente.

Limitaciones,
Se basan en estimaciones y por lo tanto estan sujetas a des

viaciones y rectificaciones,
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OBJETIVOS DEL PRESUPUESTO

PLANEACION
Camino a seguir, con unificacidn vy
sistematizacidn de actlvidades, de

acuerdo con objetivos

ORGANIZACION

Estructuracién técnica entre las -
funciones, niveles, y actividades
de los elementos humanos y materia

les de una entidad.

COORDINACION
Desarrollo y mantenimliento armonio

so de las activlidades.

. CONTROL

Medidas para apreciar si los objeti

vos y planes se estdn cumpliendo.

DIRECCION
Funcidn ejecutiva para gular e Ins

peccionar a los subordlinados.

. Planificacion unificada y sistematizada

de las posibles acciones, en concordan-

cia con los objetivos.

. Adecuada, precisa y funcional estructu-

ra de la entidad.

. Compaginacién estrecha coordinada de to

das y cada una de las seccliones para que

cumplan con los objetivos,

. Comparacidn entre lo presupuestado y los

resultados habidos.

. Ayuda cnorme en las politicas a seguir,

tomas de decisiones y visldn de conjunto,
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i1, En

CARACTERISTICAS DEL PRESUPUESTO

cuanto a su formulacidn

. Adaptacion al tipo de empresa

. Planeacidn,- Hacia un objetivo
definido.
. Coordinacidn

. Control De funciones

cuanto a su presentacidn

De acuerdo con normas contables
y econdmicas.

cuanto a su aplicacidn
Elasticidad

Criterio Flexibilidad

Seccionar en tantas partes, como respon
sables en funcién haya en la empresa, -

con autoridad precisa e individual de =

los interecsados en el control y cumpli

miento del presupuesto, de tal forma,

que cada drea de responsabiiidad debe
estar controlada por un presupuesto es-
pecifico.

Los presupuestos deben operar dentro de
un mecanismo contable, para que sean fa
cilmente comprobables, con el fin de com
pararlos con lo operado, determinar y ana
lizar las variaciones,
No deja oportunidad a malas Interpretacio
nes o discusianes.

Elaborar los presupuestos en condliciones

de poder ser alcanzables.
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2, La ejecucidn del plan presupuestal no opera automaticamen
te.

3. Requieren trabajo adicional de oficina, que a su vez incre
menta los costos.

4, Requieren de tiempo para ponerlos en practica y los resul-

tados no son inmediatos,

2.4,1, COSTO DE SELECCION

Hemos querido referir el siguiente tema
a los Costos de Seleccidn en que incurren las empresas al tratar de elegir a
sus candidatos de una manera mas profesional, ya que la buena o mala decisién
que se tome al inclinarse por uno u otro candidato, depende de la informacidn

que poseamos de ellos, puesto que si dicha in formacién es completa y objetiva

s 2

estaremos mas cerca de tomar una buena decisidn,

Existen cinco etapas dentro del proceso

de seleccion de los candidatos, las cuales son:

A) Entrevista Previa

B) Entrevista Formal

C) Exadmenes y Entrevista Psicotécnica,
D) Investigacidn Socio Econdmica

E) Examenes Médicos

Resulta obvio que estas cinco etapas nos
provocan costos, los cuales pueden ser tomados en consideracidn desde dos pun-

tos de vista:

Alternativa 1: Costos Variables: Son aquellos que el organismo
no tenfa presupuestados, que se presentan ch forma inesperada vy
que requieren de una solucidn inmediata para mantener el buen -
funcionamiento de dicho organismo

Ejemplo: Las empresas experimentan con cierta frecuencia rota--

cion de su personal, en puestos claves o no; ¢l Costo de Selec--




EN VIGOR A PARTIR DE MAYD DE

1982,
A CONTINUACION EXPONEMOS UN CUADRO DE LAS
TARIFAS DE SERVICIO

EL CARGO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS SE HARA SEGUN EL SUELDO MENSUAL DE LAS PERSONAS QUE SEAN CONTRATADAS

POR LA EMPRESA.

MENOR
12,001
20, 001
30, 001
60,001
80,001

110, 00

SU

ELDO

et

A

A
A
A
A
A
E

72,000
20,000
30,000
60,000
80,000

110,000

N ADELANTE

$ CARGO POR CONTRATADO

10,000
20,000
30,000
10% DEL INGRESO ANUAL (BASE 12
15% " 1 " 1t 1}
20% " " tH 1 "
25z n H 1] " i

MESES)
[N

DICHO CARGO POR CONTRATADO CONTEMPLA LOS SIGUIENTES SERVICIOS PRESTADOS A LA EMPRESA: PRESENTACION DE 3 CANDI
DATOS POR VACANTE (DENTRO DE LAS CARACTERISTICAS MARCADAS EN LA FORMA '"'REQUISICION DE PERSONAL")

St NO SE REALIZA LA CONTRATACION O S| EXISTE ALGUN EXCEDENTE EN LA CANTIDAD DE SERVICI0S PRESTADOS CON RESPEC

TO A LOS CONTENtDOS EN EL CARGO POR CONTRATADO, ESTOS SE COBRARAN SEGUN LA TARIFA DE SERVICIOS PARCIALES O

ADICIONALES.

LA EVALUACION PSICOLOGICA DE CANDIDATOS SE COBRARA COMO SERVICIO ACICIONAL.

TARIFAS DE SERVICIOS PARCIALES O ADICIONALES

SERVICIO
PRESENTACTON DE CANDIDATOS
SUELDO HENSUAL A PAGAR

MENOR
12,001
20, 001
30, 001
60,001
80,001
110, 001

A
A
A
A
A
A
E

12,000
20, 000
30,000
60, 000
80,000

110,000

N ADELANTE

S COSTO POR SERVICIO

5,000

8,000
10,000
12,000
15,000
18,000
20,000



SERVICIO $ COSTO POR SERVICIO

INFORMACION DE UN REGISTRO 5,000
EVALUACION PSICOLOGICA DE CANDIDATOS

EJECUTIVOS 20,000  (BATERIA Y CLEAVER)
PROFESIONISTAS 18,000  (BATERIA Y CLEAVER)
SUPERV I SORES 15,000 (BATERIA Y CLEAVER)
AUXILIARES, TECNICOS Y SECRETARIAS 12,000

OBREROS Y PERSONAL DE SERVICIO 5,000 A 10,000

CLEAVER (INDEPENDIENTE) 5,000

EL CARGO POR CANDIDATOS PRESENTADQS SE HARA EN BASE A LA MEDIA DEL SUELDO MINIMO MAXIMO MENSUAL QUE
SE PRETENDE OFRECER, LOS EXPEDIENTES SE FACILITAN POR UN PERIODO MAXIMO DE 20 DIAS HABILES,

LOS GASTOS PROPIOS DEL CANDIDATO (S) ESPECIFICO (S) SE HARAN EN FORMA DIRECTA A LA EMPRESA SOLICITAN
TE (VIAJES, ATENCIONES ESPECIALES, LARGAS DISTANCIAS, ETC.)

LOS SERVICIOS NO INCLUIDOS EN EL PRESENTE SISTEMA, SE NEGOCIARAN SEGUN EL CASO.
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cién en este caso se refiere a que tenemos que recurrir a alqu-
nas empresas de asesorfa en Recursos Humanos o Agencias de Colo
caciones,

Estas empresas cobran precisamente por proporcionar el servicio
de Reclutamiento y Seleccidn de candidatos y dicho cobro nos re
presenta a nosotros un Costo Variable,

Las tarifas establecidas para estos cobros fluctdan dependlendo

el tipo de personal que se desea contratar. {Ver cuadro 1).

Alternativa 2: Costo Fijo: Es aquel que se encuentra presupues
tado reallzar en un tiempo establecido y que no fluctda durante
dicho periodo.

Ejemplo: Si la rotacion que experimenta un organismo es contl-
nua es conveniente contratar una persona que se encargue del Re
clutamiento y la Seleccidn de candidatos para nuestras vacantes

mismo que percibird un sueldo establecido.

2.4.2. NIVEL DE COMPETENCIA EN EL MERCADQ

Toda organizacidn se desenyuelve en el dmbito social y bus
ca participaciaon logrando objetivos que se propone de antemano. Esto conduce
a conceptualizar la interrelacidn que existe entre el individuo que incluye -
en la organizacidn y ésta que se dinamiza en el contexto social., Ambos se apo
yan para lograr objetives; sin embargo, existen niveles de adaptacion y en es
te sentido el trabajo como esfuerzo dirigido a la realizacidn de un objetivo
se adapta al contexto en donde la organizacidn se desarrolid necesitando ser
medido, controlado y evaluado, en funcidn de su pape!l con el organismo social

para asi, conocer su contribucidn al trabajo.

En forma casi invariable, la valuacidn de puestos es parte
de un programa de sueldos y salarios, cuyo objetivo bdsico en este sentida es
el de establecer una relacidn interna equitativa de sueldos. Dentro de las -
negoclaciones colectivas los dirigentes de las organizaclones y sus empleadqs,
recurren con frecuencia para fijar sus posiciones, a comparaciones con los -

sueldos exlstenles en otras organizaciones,
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Se recurre a tales comparaciones, ya sea con objeto de ga-
rantizar el mismo salario a trabajos aproximadamente iguales o equivalentes -
seqdn ciertas normas, o bien para mantener o establecer sus diferencias en las

remuneraciones que se consideren justificadas.

La técnica de valuacidn de puestos encuentra su aplicacion
cuando se trata de resulver los problemas de equidad relativa que plantea la
determinacién de salarios, esto facilita la justa remuneracidn para cada em--
pleado tomando en cuenta sus caracteristicas personales, asi como las caracte

risticas del puesto.

Es importante destacar que cualquier organizacidn requiere
contar con una politica de sueldos y salarios que le permita tener una compe-
tividad determinada. Tenemos que hay ciertas empresas que tienen sueldos y -
salarios muy superiores a los que hay en el mercado permitiéndoles tener una
posicidn mis ventajosa ya que cuentan con personal mejor preparado y provocan
do una rotacidn de personal, siendo lo contrario en aquellas empresas donde -
los sueldos son inferiores al mercado, teniendo como repercusidn a empleados
con un nivel bajo de preparacidn y existiendo una rotacién de personal muy al

ta,
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CAPITULO 3. TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Exlsten diferentes técnicas
para reclutar y seleccionar personal en funcién de las caracterfsticas de ca-
da Empresa; sus recursos, necesidades y giro de la misma, habran de determinar

aquellas que deban utilizarse en cada caso,

Proveer a la Organizaclén -
del mejor elemento humano y seleccionar de entre ellos al candldato iddneo que
cubra los requerimientos de las descripciones de puestos, con una baterfa de
pruebas psicoldgicas, psicotécnicas, entrevistas, etc., serd el objetivo a al

canzar en una buena administracidn de recursos humanos.

Mencionaremos en el transcur
so de este capftulo las fuentes internas y externas de reclutamiento, asi como

las técnicas mas comunes de selecclén de personal.

3.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EJECUTIVO Y OPERATIVO.

PERSONAL EJECUTIVO.- Es aquel que dicta las polfticas a sequir
en las Organizaciones, determinando los pasos que deberdn llevar a cabo aque--
llos que se encuentren incluidos en el concepto de personal operativo y anall-
zando sus resultados con el fin de corregir las desviaciones con el plan origi
nal. Dependiendo de la magnitud de cada Empresa, serdn denominados como: Jefes,
Gerentes, Coordinadores, Directores, etc., y estos deberdn mantener la coordina

cidn en sus respectivas arcas.

Las Empresas enfrentan un serio problema al tratar de conseguir
este elemento humano tan importante, atrlbuible entre otros a los siguientes fac
tores:

a) Una deficiente estructura educaclonal.
b) Incipientes programas de capaclitacién.

c) Altos Indices de rotacidn.




a)

b)

c)
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Nuestro sistema académico adolece de una eficiente planea
cidn vocacional, es decir, de orientar las inquietudes es
tudiantiles hacia areas técnicas, cientificas y humanisti
cas, que se encuentran desiertas en nuestros Centros de -
Educacion Superior y en nuestras Universidades, por no co
nocer lo que constituye una variedad de especialidades, -
no solo en cuanto a su posibilidad de realizacion personal
sino como respuestas a miltiples problemas de orden social.
Ultimamente se ha tomado conciencia de esta deficiencia, -
provocando el surgimiento de carreras nuevas que el creci-
miento del Pafs demanda con eminente premura para soportar
su desarrollo con una base sélida y firme.

En los Gltimos afios se ha acentuado la preocupacién por la
casi nula capacitacion a los trabajadores, misma que origi
naba el estancamiento de la Empresa y de su personal, no -
permitiendo que se escalaran niveles jerdrquicos superio--
res por no cumplir con los mds elementales requisitos.
Dicha preocupacidn trajo la necesidad de elevar a precepto
constitucional la reglamentacidon de la capacitacidn en Mé-
xico y de promover una serie de Organismos encargados de -
cubrir ese hueco.

En las carreras de casl todas las personas, sean profesio-
nales, técnicos, etc., llega el momento de cambiar de tra-
bajo o al menos de contemplar la posibilidad de la supera-
ci6én en todos los aspectos, esto aunado a la gran demanda
de elementos responscbles que existe en las Empresas, pro-

piclta un muy alto Tndice de rotacién.

£l reclutamiento de personal ejecutivo se ha especializado de
tal forma que se requiere de preparacién y conocimiento profundo de las necesi

dades de cada Empresa, asl como de la situaclén actual del mercado laboral,

Para captar el recurso humano ejecutivo contamns con fuentes -

Internas y externas, tenlendo técnlcas tan diversas como la calidad del perso-
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nal que requerimos; asi pues, trataremos de enunciar las mds frecuentes y que

por ldgica proporcionan los mejores resultados:

Fuentes Internas:

Propios empleados.- Es el concepto de poseer un recly
tador en cada empleado, ya que éste se encargard de pro
poner nuestras vacantes a sus amigos y conocidos.

Banco de datos.- Es el archlvo de curricula que se ha
podido captar a través de otras técnicas de reclutamien
to y que se ha clasificado correctamente.

Promociones, transferenclas.- Es el concepto de planea

cidn y prevision del desarrollo de recursos humanos.

Fuentes Externas:

Periédicos.- Permite que sean anunciadas las vacantes
en forma masiva, es uno de los medios mis efectivos pa-
ra reclutar personal ejecutivo, ya que a excepcidn de
algunos periédicos especializados (en deportes, nota ro
ja, etc.), es este tipo de personal el que dedica mas -
tiempo a leer el periddico y buscar mds oportunidades.
Reclutamiento directo (pirateo).- Consiste en acudir -
directamente a donde se encuentra nuestro candidato, en

funcién de un perfil determinado de ''X" puesto.,

Las cinco técnicas antes mencionadas son las mas utllizadas pa

ra reclutar personal ejecutivo, ya que generalmente han proporcionado los re--

sul tados esperados al utilizarlas.

5i bien es cierto que resulta facll reclutar todo un ejército

de candidatos con aspliraciones ejecutivas, también resulta clerto que debemos

Ilevar a cabo, mediante un plan definido de seleccién, una minuclosa entrevis-

ta, asf como la aplicacidn de "tests'' para conocer las caracteristicas, capac]

dades y cualidades de los candidatos y sondear los motivos por los que se desea




cambiar su actual situacidn.

Los aspectos que deberdn evaluarse principalmente en una entre

vista previa de seleccidn para personal ejecutivo, son los siguientes:

1) Seguridad en s{ mismo,

2) Logros obtenidos en su vida profesional,
3) Interés por ingresar a la Organizacion,
4) La exageracion que haga de su imagen.

5) El apoyo de tests psicoldgicos (matriz de scleccién).

Una vez scleccionados los candldatos viables a ocupar la vacan
te, se puede proceder a hacer un ofrecimiento concreto y a satisfacer el grupo

de funciones sin titular, si ambas partes se encuentran de acuerdo.

PERSONAL OPERATIVO.- Es aquel que realiza las actividades -
practicas necesarias para el cumplimiento de las decisiones emanadas de los eje
cutivos, en este rubro quedan incluidos entre otros niveles: las secretarias,

técnicos, empleados adminlstrativos, obreros, etc.

Al igual que con el reclutamiento de personal ejecutivo, para
el operativo podemos utilizar fuentes Internas y externas; Internamente por me
dio de cartelones colocados cstratégicamente dentro de la Empresa para que los
trabajadores lo comunlquen a sus amigos y conocidos, o bien usando entre otras

posibilidades 1a cartera de candidatos,

Externamente podemos utilizar los siguientes medios: 1lamadas
telefonicas (excluyendo a los obreros), anuncios en radio, revistas, periddi-

cos, intercambios entre Empresas, Agencias de Colocacidn, etc.

En el proceso de seleccidn y para que éste seca mas confiable,
se deben real izar ciertos exdmenes psicoldgicos de acuerdo al nivel del candi-

dato que ecstemos selecclonando, acompaiados con una entrevista.

En la matriz de seleccidn que aparece a continuacidn, mostra-

remos los distintos tipos de exdmenes aplicables a los diferentes niveles:




MATRIZ DE SELECCION

SECRETARIAL

TECNICO

ADMINIS

TRATIVO

O0BRERO
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EJECUTIVO

ARMY BETA
RAVEN

DOMINO
PERCEPCION
MEMOR 1A
NUMEROQS
MECANOGRAF |A
ORTOGRAFIA
TAQUIGRAFIA
A. REY
TURSTON
RAZONAMIENTO
WALS
AUTOB | OGRAF 1A
FAIRO

HABIL1DAD MECANICA

P XX I XX X X > X

X

> XX > X

M D X X X X

X

>X X X X X X

los diferentes niveles, cada uno de estos exdmenes miden:

En estos exdmenes podemos medir el

coeficiente Intelectual, la rapidez,

precision, destreza y la personali-

dad de los candidatos.

En estos exdmanes no existe una de-

finicidn puesto que su nombre nos -

dice todo.

ARMY BETA
RAVEN

WALS

FAIRO
AUTOBIOGRAFIA

PERCEPCION
MEMOR 1A
NUMEROS
RAZONAMIENTO

En esta matriz podemos observar los ex3menes que son apllcados




Este examen mide la habilidad con
creta, abstracta y parte de su in

teligencia.

Podemos medir la destreza, rapidez,

metodologTa y habilidad.

En este examen podemos medir la -
personalidad en vigor, la toma de
decisiones, introversidn y la extro

version.

En estos exdmenes podemos observar
la habilidad manual a un nivel se-

cretarial.

< DOMINO

ﬁ A. REY

TURSTON

MECANOGRAFIA
ORTOGRAFIA
TAQUIGRAFIA
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3.2. FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNAS Y EXTERNAS

Podemos considerar dos grandes fuentes para reclutar personal
en las Empresas, las internas y las externas, siendo utilizadas en funcién de
las necesidades y politicas de cada Organlzacién; a continuacién habremos de

enumerar algunas de ellas:

fuentes Internas

- Promociones

- Bolsa de Trabajo.

Fuentes Externas

- Referencias o recomendaciones de empleados de la misma, o
de otras Empresas.

- Reclutamiento directo (pirateo).

- Candidatos espontancas.

- Anuncios en periddicos.

- Folletos de la Empresa o volanteo.

- Reclutamiento instltucional.

- Bolsas de trabajo de Asociaciones o Camaras Empresariales,

- Practlcas profesionales.

Fuentes Internas

- Promociones.- Se presentard este caso cuando un trabajador
de la misma Empresa cubra los requisitos de un puesto superior y sea promovido

al mismo, generando a su vez otra vacante.

- Bolsa de Trabajo.- Serd una fuente muy conveniente cuando
se actuallce constantemente y contenga los perfiles y estudios de solicltantes

que rednan los requisitos del puesto vacante.
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Fuentes Externas

- Referenclas o recomendaciones de empleados de la misma, o
de otras Empresas.- Es un recurso legftimo de allegarse personal, normalmen-
te utilizado en areas pequedas de la Organizacidn por la cierta familiaridad

que se presenta.

-~ Reclutamiento directo (plrateo).- Se presenta en aquellos
casos en los que el reclutador contacta al tituiar de un puesto especifico en
otra Empresa, ya sea a base de terceros, telefonemas, etc. y le incita a aban
donar su puesto con ofrecimientos de mejor sueldo, prestigio de la Organiza--
cién, mayores prestaciones, etc., cabe decir que es considerado como poco éti

co a pesar de su gran frecuencia.

- Candidatos espontaneos.- Como su nombre lo indica, son -
aquellos que se presentan a las Empresas de manera sidbita, atraidos por la -
imagen organizacional, por algln rumor, etc. y que a no ser que encuadren en

una vacante existente en el momento, habrdn de enriquecer la Bolsa de Trabajo.

- Anuncios en periédicos.- Este medio de reclutamiento es -
el mids empleado y efectivo en sus resultados, sefialaremos a continuacion los

principales tipos de anuncios que encontramos:

1) Anuncio Ciego.- Caracterizado por no tener el nombre
de la empresa, provocando la poslbilidad de que la per
sona interesada trabaje dentro de la misma.

2) Anuncio Desplegado.- A diferencia del anterior que -
generalmente es colocado en secciones clasificadas, -
se locallzarad en lugares estratégicos, con el fin de

llamar alin mds la atencidn de los Interesados.

- Folletos de la Empresa o volanteo~- Algunas Empresas los
editan o ditribuyen, sefalando las posibllidades de empleo en la misma, sus -~

actividades y datos genéricos,
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- Reclutamiento Institucional.- Dirigido a escuelas o a Em-
presas, siendo en este Gltimo caso, caracterfstica de los grupos de Organiza
ciones que poseen Bolsa de Trabajo y que intercambian boletines sobre puestos

vacantes, a fin de ser cubiertos preferentemente entre ellas mismas,

- Bolsas de Trabajo de Asociaciones o Camaras Empresarlales.-
Suelen ser de gran utilidad, ya que en muchos de los casos tienen servicios
gratultos, editando a su vez un boletTn semanal o qulincenal, con el resumen de
la curricula de aquellos solicitantes, sefialando ademds el sueldo que desean,

su nivel escolar, etc,

- Practicas Profesionales.~ Generalmente dirigidas al Sector
PGblico, tienen como objeto el abastecer a los Organismos del recurso humano

a bajos costos con justificaciones de tipo social.

3.3. LA SELECCION DE CANDIDATOS

Toda Empresa se debe preocupar por obtener la mayor eficiencia
de sus trabajadores; pero no todas advierten que esto sdlo se logra mediante -

una correcta seleccidn de personal.

El trabajador que ocupa un puesto que no corresponde a sus ap-
titudes se siente descontento, el que desempefa una labor que no estd de acuer
do con sus mereclmientos personales se slente victima de una injusticia y el -

que hace un trabajo Incompatible con sus inclinaciones es presa del desallento.

Para garantizar un nivel de eflciencia en el trabajo, debe exis
tir una correcta adecuacion del hombre con su trabajo y viceversa, por lo tanto,
es Indispensable que todos y cada uno de los puestos de la Organizacidn se en-~
cuentren definidos y anallzados, conociendo lo mejor posible las actividades vy
responsabilidades que tlenen que cumplirse, asf como los requisitos mfnimos que
el trabajo exige a la persona que lo ocupe, de tal manera que pueda desempeiiar-

lo con la eficiencia requerida y desarrollar sus capacidades.
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Cuando no existe ¢l andlisis de puestos, se dificulta la ade-
cuacion hombre-trabajador-hombre, la seleccién de personal es ineficiente vy

los programas de adiestramiento y desarrollo no cumplen su comclido.

Si bien el andlisis de puestos se avoca al estudio de trabajo,
considerando sus elementos constitutivos, definiéndolos concretamente y sefia-
lando los requisitos minimos para ia persona que lo ocupe, la seleccidn cient{
fica de personal tiene que estudiar ¢l otro elemento que interviene en la re-

lacidn hombre-trabajo y que justamente es el hombre,

Las técnicas modernas de seleccion de personal procuran, me-
diante andlisis cientificos, imparciales y objetivos, encontrar la mejor co-

rrespondencia posible entre cada trabajador y la ocupacion que se le sepale,

Un trabajador cuya ineptitud no se ha determinado por no haber
se contratado a través de un procedimiento de seleccidn, convierte muchos gas-
tos normales en pérdidas irremediables, siendo causa probable de riesgos profe
sionales, desperfectos en la maquinaria, rectamaciones por un despido que se
hizo inevitable, tramitacidn de conflictos innecesarios, etc. Si no se trata
de un caso aislado, sino de un mal sistema por el que se admite a los trabaja-
dores sin una seleccidn previa, eldafo se traduce en una enfermedad grave y ge

neral que padecerd la Empresa.

Cuando una Empresa carece de técnicas adecuadas de seleccidn -
de personal, aparecen sintomas que ponen en peligro su estabilidad, citemos s¢
lo algunos ejemplos: excesiva rotacion de personal, sensible aumento en los -
costos de adlestramiento, baja eficiencia en el trabajo y duplicidad de funcio

nes.

La seleccidn, como su nombre lo Indica, consiste en escoger la

persona adecuada al puesto, para lo cual debe pretender:

a) Reunir datos acerca de la persona y del puesto,
b} Medir dichos datos.
d) Juzgar las aptitudes de las personas por la forma en que -

cumpten sus deberes y obligaciones.
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Todo el proceso de seleccidn busca descubrir, identificar y me
dir los rasgos personales del solicitante, encontrando la relacidn en que esos
rasgos personales del solicitante, sean lo mas aproximados a los especificados
por las descripciones y andlisis del trabajo. Los nuevos empleados pues, debe

rdn escoberse de aquellos que llenen dichas especificaciones.

La seleccidn de personal es un proceso y con ello estamos acen
tuando, que para llevar a cabo una correcta y adecuada seleccidn, es indispen-
sable que ésta sea el resultado de llevar a efecto una serie de pasos ordenados
cronoldgicamente y que sSlo al fin de ellos pondrd en nuestro poder los datos

necesarios para elegir a la persona mds apta para desempefar el puesto.

Cabe seralar que no hay una secuencia estandarizada que pudie-
ra considerarse apropiada para todos los tipos de empleados y vacantes; por -
tanto, para puestos gerencjales o supervisores, es necesaria una secuencia mas
compl icada, pero que en Gltima instancia, no se aparta de los lineamientos que

a lo largo del presente trabajo comentamos,

No olvidemos que de los recursos humanos disponibles, mas que
der cualquier otro aspecto de la Organizacion, parten todas las posibilidades
de eficiencia en produccidn, administracién, vollmen de ventas y atin expansidn
de las Empresas. Puede decirse sin exageracidn, que una Organizacidn es ei re
trato de sus miembros, siendo necesario as? mismo, recordar que la gran mayo--
ria de ias habilidades y cualidades humanas no son apreciables a simple vista
y que en la mayorfa de los casos no guardan relaci6n alguna con la apariencia,
correspondiendo en estos casos la sefeccidn técnica del personal. Ello signi-
fica, insistimos, la eleccion de la persona adecuada para el puesto adecuado -
al costo adecuado, que permita la realizacidn personal del trabajador en el de
sempefo de su puesto, de sus habilidades y potenciales, a fin de hacerlio mas -
satisfactorio para si mismo y para la comunidad en que se desenvuelve. De es-

ta mancra, también serd mas Gti) a los propdsitos de la Organizacion,

3.3.1. LA ENTREVISTA COMQ SISTEMA DE SELECCION

La entrevista es probablemente la téenica més amplia y exten-
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sa que se usa en la solucidn de problemas interpersonales, se aplica en la vi
da social, en los negocios, en la educacidn, en las relaciones familiares y -
en el campo de la medicina; a pesar de ello, es una de las técnicas menos de-
sarrolladas en el campo de las relaciones personales, debiéndose en parte a

que todo el mundo siente que debe tener suficiente habilidad para conducir -
una buena platica con el cliente o el trabajador y asi poder obtener una bue-

na ayuda para las partes interesadas.

El primer requisito para lograr una entrevista de seleccidn -
eficiente es aclarar con precisidn los resultados que se desean con ella, es

el principio del '"objetivo', aplicable a toda actividad administrativa.

El entrevistador debe formularse y dar respuesta a las siguien
tes preguntas:

1) lQué cualidades y caracteristicas nos interesa buscar en
el candidato?

2) lQué datos se necesita reconocér sobre su persona?

Desde un punto de vista general, buscando como objetivo de la
entrevista el determinar hasta qué punto se cubren las especificaciones del -
puesto, ésta debe pretender obtener informacidn general de los individuos, pro
porclonar la respectiva al puesto y a la Empresa, e influir sobre ciertos as-
pectos de la conducta del entrevistado para determinar la afinidad con la va-

cante a cubrir.

Caracterfisticas del entrevistador.

Aunque deberd entenderse antes que cualquier cosa, que no pue

den darse recetas de cocina, podemos decir a ese respecto que:

- La posicidn y experiencla del entrevistador son bdsicas para el éxito de la
entrevista.

- Es recomendable un coclente intelectual superior al promedio para poder cap
tar los detalles que el sujeto manifliesta.

- Ser buen observador y tener inteligencla lo suficiente aguda en el aspecto

de la observacién.
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- Tener buen juicio critico y capacidad de razonamiento.

- Debe examinar su propia ética y adreas de prejuicios para encontrar posibles
orfgenes de duda y conflicto de valores sobre las implicaciones éticas de -
su conducta.

- Debe tener honradez en su relacién con seres humanos, ya que al hacer una -
entrevista se acepta la responsabilidad de aceptarla y compartirla con el -

entrevistado, o con la Empresa para la cual se trabaja.

La primera tarea del entrevistador es establecer la clase de
atmésfera que él requiere para la entrevista, en realidad este proceso empleza
con la reaccion del solicitante a la apariencia de la oficina y la forma ccmo
es recibido. El entrevictador puede hacer mucho para influenciar estas reac--
ciones, una actitud relajada, casual e informal, pradctica, comin y corriente,
acomodar al solicitante; el vestido y lenguaje, los modales y el ambiente de -
la oficina, determinardn mucho'el efecto producido en el solicitante, siendo -

fundamental que ésta sea privada.

Es preferible hacer la entrevista de cara a cara y preferente-

mente sin establecer barreras con el escritorio.

Fases de la entrevista.-

CIMA

HISTORIA ASPECTOS
EDUCATIVA FAMILIARES
HISTORIA PLANES A
LABORAL FUTURO
TIEMPO
LIBRE

RAPPORT

C1ERRE
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FASE NO. 1.- La introduccién es probablemente la parte de la entrevista que

requiere una mejor experiencia por parte del entrevistador, ya que los prime-
ros minutos son de gran importancia, es el perfodo en que el entrevistador de
be "establecer contacto' y obtener la confianza del solicitante, semblantedn-
dolo y tratando de que disminuya su ansiedad al hablar, comportdndose tan na-

tural como lo permitan las circunstancias,

No hay reglas fijas para ganarse la conflanza y establecer con-
tacto con el solicitante. Cada entrevistador debe hacerla a su manera, no -
hay substitutos para el saludo amistoso y el apretdn de manos cordial en don-

de se puede notar la ansiedad y agresividad del individuo.

Es necesario lograr que el candidato se sienta cdmodo, entre o-
tras cosas el entrevistador invitard al solicitante a sentarse y a fumar si -
acostumbra hacerlo., E) propio entrevistador deberd tener una postura suelta,

descansada, de forma que inspire confianza,

EY solicitante siempre llega a la entrevista con cierta tensidn,
siente que su futuro puede jugarse ahT y en consecuencia estd ansioso de hacer
y causar una buena impresidn, buscando no dar informacidn que a su juiclo pue

da ser desfavorable,

Después del saludo inicial, deberdn sequir algunos minutos de -
platica informal, en cierto modo intrascendente, cuyo objeto es precisamente
el de suavizar la tensi6n en que s¢ encuentra el candidato y crear un clima -

de confianza.

Es necesario mantener y reforzar el Rapport durante toda la en-

trevista, pero quitarlo al final de ella.

Es aconsejable tomar notas s&lo de datos objetivos, por ejemplo,
de los que se refleren a la experiencia del candidato, nunca debe tomarse no-
ta de la informacidn de tipo enteramente personal o de la Informacidén ablerta
mente desfavorable; ura vez que la entrevista ha terminado, el entrevistador

deberd consignar por escrito los datos importantes que permitan tener una cla
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ra idea de la personalidad del sujeto entrevistado,

Después de que el entrevistador ha obtenido una impresidn de la
persona que va a reclbir y ha establecido el Rapport, estd en condiciones de
determinar su propio papel, si va a dar apoyo y estimulo a la persona, o pre-
slonarle para conocer su aguante y determinacién, Puede ser que lo encamine
a un Interrogatorio donde pueda contestar si o no, o bien a que desarrollie =
una idea; puede pedirie informacién de una manera ordenada o ir de un tema a
otro, del presente al pasado, etc., lo que significa una adaptacidn continua

por parte del individuo,

Una regla basica para cualquir tipo de entrevista es empezar con
preguntas de [ndole general e ir poco a poco hacia las mis concretas, los en-
trevistadores profesionales acostumbrados a obtener datos en las encuestas en
opinién piblica, han descubierto que encuentran menos resistencia a las pre--
guntas de tipo personal e fntimo, si empiezan con preguntas generales sobre -

la experlencia del individuo, sus ocupaciones, etc,

Existen diferentes tipos de preguntas, a continuacién las defi-

niremos y ejemplificaremos:

Preguntas especfficas: Es adecuado evitar las preguntas muy es
pecificas al principio de 1a entrevista, ya que los candidatos muchas veces -
se han acostumbrado ya con determinado tipo de preguntas,que hacen los entre
vistadores y la contesta con respuestas de "cajdn''. Si el entrevistador, por

ejemplo, hace las preguntas usuales:

- {Cudl fue su Gltimo trabajo?
- LQué razones tuvo para dejario?

- {Dénde trabajé antes de eso?

.+ . el candidato se siente que sl el entrevistador quiere sa-
ber algo mds de &1, lo preguntar, sin que el entrevistado tienda por sf mis-
mo a dar algo que podrfa ser aparte. Preguntas que pueden ser mucho mds reve

ladoras, son:
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De los trabajos que ha tenido, {cudl se considera que le ha -

brindado mds oportunidades?

tQué fue lo que menos le gustaba de aquel trabajo?

iCon qué clase de gente se entiende usted mejor para trabajar?

. . . estas preguntas estan fuera de los caminos recorridos y es
obvio que no se prestan a respuestas de rutina y estdn relacionadas con actitu

des que tal vez el entrevistado no ha tratado de aclarar antes para sfi.

Preguntas tendenciosas: Uno de los errores mas comunes en ias -
entrevistas sigue siendo el de la pregunta tendenciosa o pregunta gufa. Las -
preguntas tendenciosas son aquellas que estdn construidas en tales términos -
que Inviten a responder de cierto modo, Por ejemplo, el ejecutivo pregunta al
candidato lcudl es su opinién acerca'de los revoltosos lideres sindicales? es
asf, como se estd preslonando al entrevistado a dar una respuesta desfavorable

sobre aqueilos,

Preguntas abiertas: Se llama de esta manera a aquellas que que-
dan indefinidas, un ejemplo serla:

- ""Dfgame algo sobre sus afos de Universidad"

. .+ . aunque esta pregunta dirige la atencién del entrevistado
a los afios de estudio, le da libertad de combleta de escoger cualquier tema -
que desee discutir; un individuo podrfa empezar a hablar acerca de su carrera
atlética en la escuela, y un tercero podrfa enfatizar la vida social y de su
fraternidad. Después de que el Individuo ha hablado acerca de su vida de es-
cuela, el entrevistador puede seguir con preguntas mas especlficas acerca de

los puntos particulares que desee investigar,

Preguntas de alternativa positiva o negativa: Una de las venta
Jas de una pregunta blien formulada es la de abrir camino para poder obtener -
mayor informacidn posteriormente. Por esta razén es bueno evitar preguntas -
que pueden ser respondidas simplemente con un sl o con un no; son preguntas -

de tipo ''callején sin salida', Compdrense por ejemplo estas dos preguntas:

- lEstd dando de sT todo lo que puede?
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- LCLOmo piensa que podria usted mejorar en el futuro?

Preguntas indirectas: Una de las técnicas a las que mds frecuen
temente se recurre es a las preguntas indirectas, ya que pueden hacer aflorar
informacién del entrevistado que normalmente con preguntas directas no aparece
rfa, por la natural resistencia. De este tipo de preguntas pondremos por ejem

plo, las siguiéentes:

- lQuisiera usted explicarme ese punto con mds detalle?

- IlCémo dlice usted que sucedid tal cosa?

FASE NO., 2.~ La cima o punto m3s alto de la entrevista, es aquella que apare-
ce cuando el entrevistador ha obtenido datos suficientes para hacer su decisidn,
es cuando conviene preguntar las cuestiones m3s delicadas; es el tiempo para -
decidir si esta persona ha cumplido con los requisitos de la situacién o si de
finitivamente ha fallado. De este punto en adelante corresponde a la siguien-
te fase de la entrevista y la decisidn que se haga en la cima, serd el factor

que determinard la naturaleza del final.

En la seleccidn del personal para la industria, el haber pasado
esta fase con éxIto no necesariamente asegura al individuo el empleo que busca
ya que puede ser necesario que pasa algunas pruebas psicoldgicas, que tenga en
trevistas con Jefes de otros Departamentos, o esperar los resultados de chequeos
de referencias; sin embargo, el fallo en la entrevista debe ser suficliente para
descontinuar el trdmite de! individuo sin dar la responsabllidad del rechazo a

otros departamentos.

FASE NO, 3.- El cierre de la entrevista es una parte importante en muchos as-
pectos. Para simplificar el problema se puede dividir entre las personas acep
tadas y las rechazadas; las personas que van a ser aceptadas deben recibir in
formacién clara sobre los requlisitos, pagos y politicas de la Compafnfa, lo que
le permitird aceptar la oferta que se le haga, animdndose a pasar el siguiente

tramite en la Organizacién, sl esto es necesario.

Las personas rechazadas deben tener un final decoroso, es de su-
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ma importancia dejar al individuo con una buena impresidn de la Empresa; el -
buen entrevistador tiene la facilidad de convencer al Individuo de que busque
su desenvolvimiento por otros medios y orientarlo hacia un campo mds product]
vo; el individuo debe obtener algo por su tiempo y esfuerzo durante la entre-
vista y no sentir que fue una batalla o esfuerzo inGtil, asf el clerre de la

entrevista debe ser paulatino, para que el sujeto no sienta que se le corta -
de golpe, sin embargo, al comenzar al cerrar, se debe ir orlentando al entre-

vistado para que comprenda que la entrevista corre hacia el final,

En lo que se reflere a la presidn del tiempo, los mejores entre
vistadores pueden crear condiciones confortables y establecer 'rapport'' con
la mayorfa de los solicitantes de 15 a 20 minutos, después es posible seguir
dentro de dreas con un interrogatorio mis amenizante, como por ejemplo, pedir
razones por las que cambia de trabajo, su salud, finanzas, relaciones marlta-
les, etc.; por supuesto que existen entrevistas en las que las personas no se
calman adn después de una hora,

En entrevistas que duren menos de media hora, debemos estar sa-
tisfechos en obtener aunque sea informacidn superficial y hacer algunas obser
vaciones superficiales también, pero que ayuden a determinar un acercamiento

inicial, su porte, apariencia y comunicaclén oral.

3.3.2., TESTS P51COLOGICOS

La aplicacidn de los Tests Psicoldgicos en una Empresa
ha trafdo beneficlos positivos, no solamente para las empresas, sino también
para los trabajadores, pues ha logrado Incrementar la produccién, abaratando
el costo del producto, mejorando su calidad y evitando la rotacién de perso-

nal en los mismos,

Los tests o examenes psicoldglicos son parte importante
para la seleccion de personal, con estos exdmanes podemos obtener una informa
clén més amplia del candidato, permitiéndonos seleccionar al mejor elemento -

humano, entre un namero determinado.

El psicaloqo deherd seleccionar Tas pruebas que se debe
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ran aplicar, ya que el puede valorar el material obtenible en el mercado, e
incluso encontrar y desarrollar menos pruebas para satisfacer las necesidades

de la empresa.
METODOS PSICOLOGICOS

Son los procedimientos utilizados por el psicélogn, para

constatar los fendmenos psiquicos, este método comprende dos momentos que son:

a) OBSERVACION.- Es uno de los mas frecuentes y estudia
dos rasgos de conducta que no son accesibles a los -

demas.

La observacidn psiquica es doble: interna y externa, la
interna es la vuelta de la conciencia sobre s mismo, El yo se desdobla en in
vestigador e investigado, en otras palabras es el poner en contacto el sentido

intimo con modificaciones que se verifican en el yo.

La externa, esta observacidn se reallza esporadicamente
y generalmente en condiciones especiales, tales como la seleccidon de rasgos es

pecificos.

La observaci6n externa para que sea cientifica, debe lle

nar las siguicntes condiciones: completa, amplificada y sln perjuicios.

b) EXPERIMENTACION.- Es la descripcidn, clasificacidn
e investigacion de las leyes y condiciones de exis--
tencia de hechos psiquicos. Se reallza en base a ex

perimentos, prohibiendo toda especulacidn.

Como vemos en lo anterior la psicologfa estudia al hombre

en su unidad psiquica y orgdnica,




TEST MENTAL O INTELIGENCIA

Los tests mentales también son conocidos como 'escala mé
trica de Intellgencia' permitiéndonos obtener con la suma de puntos alcanzados,
lo que se conoce como edad cronoldgica; el coeficiente intelectual (que en Nor
teamérica es designado con las iniciales 1.Q.) se logra dividiendo ésta entre

la edad real,.

Los tests mentales los podemos clasificar en diversas for

mas, pero de acuerdo a las caracteristicas exteriores se distinguen en:

a) Las pruebas de papel y l4piz donde ¢l candidato debe-

rd responder las preguntas que le formulen.

b) Las pruebas de ejecucién en donde el sujeto deberi -

efectuar trabajos de manipulacién.
Los examenes que podemos aplicar son:

ARMY BETA
DOMINO

RAVEN

TERMAN MARRYELL
WONDERL I CK

TEST DE PERSONALIDAD

Este test nos indica las inclinaciones y caracteristicas
del candidato, asi como su temperamento, es decir, el ajuste emocional, madu--

rez, confianza en s{ mismo,

La personalidad es una de las causas que afecta a los em
pleados en sus trabajos m3s que su falta de aptitud o capacidad fisica y los -

examenes que podemos aplicar son:

THURSTONE
GUILFORD




65 .

GORDON
INVENTARIO MULTIFACETICO DE LA PERSONALIDAD

TESTS PROYECTIVOS

Los podemos utilizar para obtener datos mas profundos de

la personalidad donde la gente refleja sus emociones o problemas por medio de

la presentacidn de un estimulo y podemos aplicar los siguientes exdmenes:

ROSARCH

BENDER

MACHOVER

TEST DE PERCEPCION TEMATICA

BATERIAS PARA DIVERSOS NIVELES DE PUESTO

Las evaluaciones psicoldgicas al seleccionar personal -

han tenido una fuerte repercucidn en el desenvolvimiento y eficiencia laboral,

se ha observado que una seleccioén adecuada nos da como resultado entre otras

cosas un menor indice de rotacidn; considerando los diferentes tipos de exame-

nes que existen simplificaremos algunos de acuerdo a algunos niveles:

Director General
Gerentes
Subgerentes
Contralores

Auditores

Gerentes de Ventas
Jefes de Departamento
Jefes de Oficina
Subcontadores

Sercretarias Ejecutivas

Psicodiagndstico Rorschach
Test de Percepcién Murray
Intel igencia Wechsler
Machover

Bender

Inventario Multifacético de la Personal idad
Domind

Beta Revisado o Wechsler

Machover

Bender



Programadores de Maquinas
Operadores de Maquinas de
Contabilidad

Vendedores

Secretarias

Oficinistas
Taquigrafas
Archivistas
Auxiliares

Telefonistas

MMP! Abreviado

Beta Revisado
Machover

Raven

Raven

Beta Revisado
Raven
Machover

Raven

66 .
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3.3.3, EXAMENES MEDILOS

Dentro del proceso de seleccién en las em-
presas del sector alimentos,es impartante efectuar a los candidatos un examen mé

dico como requisito legal,

El examen que cominmente se realiza, con--
siste en formular un diagn6stico del estado de salud del examinado, esto tiene -
por objeto, el tener la certeza de que se va a emplear a una persona con buenas
condiciones fisico-mentales y evitar contratar a alguien en condiciones desfavo-

rables.

i MPORTANCIA DEL EXAMEN MEDICO

Es indudable que e} examen médico es, en s7, una valiosa
fuente de informacidn para la empresa y por su importancia, resulta ser jmpres-

cindible en todo proceso de seleccién de personal,

Mediante este diagn6stico médico podemos observar si el -
candidato sufre una enfermedad profesional avanzada, o si en &l hay indicios de
ser alcohdlico, drogadicto, el estar embarazada, si tiene alguna enfermedad con-
tagiosa, o si sufre de algin impedimento fisico no visible a simple vista, que -

pueda obstaculizar o entorpecer el buen desempeio de sus funciones,

Este examen se practica al final del proceso de seleccién,
porque para ser Gtil debe ser lo mds completo que sea posible a las personas que

tienen una gran probabilidad de ser contratadas.




REPORTE MEDICO

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE EDAD
ESTADO CTVIL T SEXO

ESCOLARIDAD
LUGAR DE NACIMIENTO
FECHA DE NACIMIENTO

DOMICILIO ACTUAL

OCUPACION ANTERIOR

OCUPACION FUTURA

FECHA DEL EXAMEN

ANTECEDENTES HEREDO- - FAMIL IARES

ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS

HABITACION AL IMENTACION

HIG IENE HAB1TOS

ANTECEDENTES PATOLOGICOS

PADECIMIENTO ACTUAL

APARATOS Y SISTEMAS

RESPIRATORIO DIGESTiVO
CARD IOVASCULAR NERV10SO
ENDOCRINO MUSCULO ESQUELETICD

ORGANOS DE LOS SENTIDOS

AUDITIVO TACTiL

VISUAL OLFATIVO GUSTATIVO

DATOS ANTREPOMETRICOS Y SIGNOS VITALES

PES0 REAL ESTATURA FRECUENC IA CARDIACA (PULSO)
FRECUENCIA RESPIRATORIA PRESION ARTERIAL

EXPLORACION FISICA

CABEZA CUELLO __ TORAX ABDOMEN
GENITALES EXTREM I DADES
DIAGNOSTICO 0BSERVAC IONES

GRUPO SANGUINEQ

HEDTCO ~ RESPONSABLE FACTOR R.H,

DIAGNOSTICO ESPECIAL




ARMY BETA TEST

Cuadro de Puntajes

NOMBRE

EDAD ESCOLARIDAD

FECHA DE NACIMIENTO

F. No. TEST P, B, P. C,

LADIZRINTOS
DIGITOS
OBSERVACION
PARTES
DIBUJOS
ATENCION

COEFICIENTE INTELECTUAL

EXAMINADOR




EJERCICIO 1}
EJEMPLO

_]

SENALE EL PASO MAS CORTO DE LA FLECHA A LA IZQUIERDA A LA
FLECHA OPUESTA A LA DERECHA, PERO NO CRUCE NINGUNA DE LAS

LINEAS Y NO LEVANTE EL LAPIZ.
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SIGA LAS INSTRUCCIONES DEL EJEMPLO
LISTO | COMIENCE !
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EJERCICIO 2
EJBHPLO

OBSERVE USTED QUE HAY 6 CUADROS; EN CADA CUADRO HAY UN DI
BUJO Y DEBAJO DE CADA DIBUJO HAY UN NUMERO. ANOTE DEBAJO
DE CADA DIBUJO EL NUMERO QUE CORRESPONDE AL EJEMPLO.
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ANOTE DEBAJO DE CADA SIMBOLO EL NUMERO QUE CORRESPONDE
EN EL MODELO,

LISTO | COMIENCE .
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EJERCICIO 3
EJEMPLO

% -{\.
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e

TACHE CON UNA X LA FIGURA INCORRECTA EN CADA CUADRO.
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SIGA LAS INSTRUCCIONES DEL EJEMPLO
LISTO | COMIENC:E |




EJERCICIO 4
EJEMPLO

DIBUJE DENTRO DE CADA CUADRO DE LA DERECHA, COMO COLOCARIA
LAS PIEZAS QUE ESTAN A LA IZQUIERDA PARA QUE QUEPAN EXACTA
MENTE.,
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EJERCICIO 5
EJEMPLO

OBSERVE USTED QUE EN LOS CUADROS QUEZ ZSTAN ABAJO HACE FALTA
UNA DE LAS PARTES. EN EL EJEMPLO 1 ¥ 2 ESTAN REFORZADAS, HA

GA USTED LO MISMO CON LAS SIGUILNTES FIGURAS,
TRABAJE RAPIDO.
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SIGA LAS INSTRUCCIONES DEL EJEMPLO

LISTO i COMIENCE !
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EJERCICIO 6

EN CADA EXTREMO DE LA LINEA DE PUNTOS HAY UNA PIGURA O
NUMERO, MARQUE SOBRE LA LINEA CON UNA X CUANDO LAS FIX
GURAS SEAN DIPERENTES,
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SIGA LAS INSTRUCCIONES OEL EJEMPLO
LISTO i COMIENCE !
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482001 .. i
1024858 R
59021884  ....... NN

888172002 ....... bees
681027504 ............
2400001854 ............
2201050810 ..... SN
2011088227 ............
818877752 ... ...l
1012988567 ..... Ceerees
7166220088 ............
8177628440 .. .........
468672068 ............
9104528008 ...... ....,
8484657120 .. .........
8588172556 ............
8120160671 ............
7611848879 ...........,
26557280164 . ..........

8810002841 ............
6571018084 ............
88779702514 ...........
88008126557 . ... ......
75658100808 ...... ... .
41181900726 ...........,
6548020817 ... .......

482991
1024858
59012584

881872002
681027504
2409801584
2261650810
2011088227
818877752
1012088567
7162220088
8177682449
408072668
0104529008
8484657210
8581722556
3120166671
76111845879
26557280104
8816002841
6571018084
88770765214
89008120657
75658100808
41181000726
6548920871



1.0 QUE USTED TIENE QU 1TACER
En cada uno de los cuadros siguientes hay un grupo de fichas de dominds. Dentro de cada mitad los puntos va-
pian de 0 a 6.
Lo que usted ticue que hacer es Bbservar bien cada grupo y calcular cudntos puntos le corresponden a la ficha
jjue estd en blanco.

FOBRE ESTE CUADERNO NO DEBE ESCRIBIR NADA, ESCRIBIRA EN LA HOJA DL RESPUESTAS, Y
EN NUMEROS, LAS CIFRAS QUE CORRESPONDAN A CADA FICHA EN BLANCO,

EJEMPLOS

Aqui hay dos ejemplos (el A y ¢l B) que ya han sido resucltos, Observe como y por qué corresponden csas
oluciorivs.

A B
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° . . ¢ e e o e o
[ . L] [ L4 ° ® ® ®
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L4 [ ] [ L] L]
S N SN ¥ L

Los siguicntes (¢l Cy ¢l D) son otros dos ejemplos. Fi'ese bien en cada geupo y trate de averiguar qué cifras
carresponden al domind vicio,
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NO DEVUPLTA LA AGINAL ESPERE LA INDICACION,
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RN , oo bl VLESCRML

TTMITTRAMIENTO

L=ta prueba fue heccha para mostrar los difcrentes tipos de temperamento. !

una lista de preguntas acerca de cosas agradables y desagradables: prefer.n

cia y hiibitos de 1la vida cotidiana,

%o hay respuestas ciertas o cquivocadas a éstas preguntas. Una respuesta pue
de ser tan buena como cualquier otra. Siga las instrucciones que encoutraré

abajo, Solamente haciéndolo asf, sc obtendridn resultados exactos y valiosos
cara usted,

INSTRUCCIONES

Para contestar cada pregunta en la Hoja de Respuestas, marque una cruz en el
cuadrito correspondiente a la pregunta que considere mejor.

STEMPLO:

3i su rcspuesta es sf, usted marcard el cuadrito correspondiente a la priie-

ra columpng =--ce-vrermienas R meeeremecaa R i
S1 ? No
X
|
$1 su respuesta es no, usted marcard el cuadrito correspondiente a la terce- |
ra columnag =------=<«---- R e R L I -
St ? Y

3105 puede usted decidir, marque la columna que corresponde al signo de n-
T.en

fae

St ? No
X
. desca cumbiar una respuesta, dibuje up circulo alrededor de su primeia res-

westa ¥ rarque el cuadrito de su preferencia, No borre ninguna respucsta que
wya marcado,

cpfirese que pone o coloca las respuestas Je cada pfgina en la columnz de res
acstry correspondientes,

‘ont.. e a todas las | reguntas.

RO VOLTEE LA HOJA, ESTERE A QUE SE LE INDIQUE




]

i,

. e ta v oapit Jdaoque laomavoeria de Ta pentd!
Trabasa U, ardinaviamente con rapider y encrgia?
Al cinversar gesticula Ud. a wenudo con las manos y cabeza?
Suele Ud. manejar o caminar con velocidad?
Iurante su tiempo libre, le gustan las actividades fisicas?
Tiene Ud. la voz un poco grave?

ie gusta practicar deportes?

Puede Ud, trabajar con herramicntas?

¢¢ expansiona Ud. y goza en una tertulia? -----v-mecnmocnnnonannn .-
I'nce Ud. a menudo refr a la gente? ---ecmcccnmcmaneconnnn.

le gusta a Ud, estar donde siempre hay movimiento? -----c--een-uvnn T

Se fija Ud. generalmente en los detalles de los muebles en una casa cxtraia?

Ticne dificultad para hablar en piblico? ------crmvecomnoneas mmmenn oonn
Toma Ud. con frecuencia la iniciativa para organizar fiestas? ------- cee

Suele Ud. contar cuentos para entrvetener a las personas?

Le gusta a Ud, presidir una fiesta? -

Contagit su humor con facilidad a las personas que lo rodean?

e od, estar tranquila en un cuarto donde hay ruido? ----------ee---

Ve @ voenudo tantas alternativas que se le dificulta tomar una detormine.:’
Derr.ocoe Ud, tranguila cuando una persona sufre un delor? --------- .-

Yotivy Yy anima a sus amigas con frecuencia?

Le custa ¢l trabaie que requiere muchas pliticas con gento nueva?
Juen bd.  achas tardes con amigas? - - - - - -
coooaada el wrabajo que requiere hablar puche?
atribuye Treculntonente con nueviis ideas en su trab:iiol
fo 70 considera & Ud. como distraida?
Le wpradn el trabajo gue sea nuv sistemfitico y ordenndo”

Caclen aburrirle lus personns’ ----e--v-. o



a,

de an U oo tardada oo osus jlatica . teldcfonicas?

Letd Ud, con frecucncia de prisa”

Preferfa Ud. un trab: o donde 1a 1levara de un lado a otro?
La consideran a Ud, una persona mis bien quiecta?

L¢ agrada c) trabajo que requiere cierto esfuerzo fisico?
Usa td. en ocasiones maldiciones?

Participa Ud., a menudo en deportes?

Le gustaria mancjar herramietas de jardin?

Le agrada el trabajo de mucha excitacién?

Le ¢»~ta el trabajo que requiere paciencia y cuidado?
Se le considera frecucentemente confiada a su suerte?
Tona Ud, decisiones facilmente?

Le agrada ser la anfitriona de¢ una liesta?

Le gusta presentar un nuevo proyecto ante un grupo?

l.e place promover un proyecto ntevo?

Le agradarfa presentar al orador ch una reunién?

Pucde concentrarse oycendo el radio?

Cambiao Ud. con frecuencia de la alcgria a la tristeza?

Suele Ud. scatir hambre de pronto, con angustia?

Es ordinarvizaente fria y eculinime en situwaciones peligresas?

Be  Liguncs alimentos que le disgustan scbrenmanera’
! 1 g

Hace Ud, amistad con sus vecinos?

Sucie considerfirsele fria y poco simpitica?

e glista o] trabajo que la sone en contacto con gran cantidad de personas?

Peoanradn e ar con ideas tedricas?
el ot snelonaba a tomar 1a ida en serio? ---
B T PR 3 E L B A b L R R

Cuando ticne bd. un problems importante, preficre estudiarlo s6la’




acle Vdoomdls dosjacio gue l1a re o do ta gente”
v drabaja con rapidel ordinariumente?
56, Habla ordinariamente mis alto que la mayoria?
vd. Come Uid, de prisa, aGn cuando tenga tiempo de »obra?
061. Ha sido alguna vez aficionada a la excursién?

62, le ;usta la pesca como deporte?

t 3. . participado en basquetbol?

pd. Ha tormado parte en equipos deportivos? .
t3, Le gusta cl trabajo que implique una coapetencia?
4, Lo gusta un trabajo cn ¢l que tiene que canmbiar con frecavncia de passte? -
T. Al presenciar un juego, grita con el resto del pitlico?
by, Tiene crdinariamente una respuesta preparada?
69. le gusta hacer presentaciones?

70, Tiene la gente que poner mucho de su parte para conocerla?

71. Por lo general, es Ud. retrafda en reuniones sociales? ------ - -
72, Asume Ld. responsabilidades sin mucha vacilacién? -------- e ces-s
“3, Muede Ud. trabajar cuundo se le distrae? ------e-nn R I s SRR
cw. Le ircomodan con frecuencia las pequesias tarcas diarias? ------ ------ s
75, Le mzivsta dejar un trabajo sin acabarlo? --.- -e---en--n AR ce-e-
e, Ciele ,erder el apetito cuando cstd emocionada”™ - -- - SR

. Orditariamente estd Ce acuerdo con el grupo, de como d.cen hacerse 1t cosas?

78, Gana od. facilmente 1a amistad de extranos?

:v Le @fectan sentimentalmente los aniversarios y cumpleafcs

hu. 0.

=~

cutria i Jas persenas espontineancinte sus dificultades persencle

o

Lo bd. pasar sola vha o veladn” - seeeeeio oo R
.. Lo rastioel drabajc que roguiers previsién cieptifica?
§3, Le agrada el trabajo que requiers mucha lectura?

'

e opusta cancdar con frecuencia sistemas v oprecelimientos?




' bere o coa o A ar o ogque come”?
Lo viaada o) trabado lento y que le pamite reflexionar?
¢ 7. Bucie 1. dejar que un proklema se oresuclva solo v oesperar?
88. Le .yrada manejar ripido cuando no hay 1fmite?
§9. Le¢ agrada un trabajo que implique cicrta actividad vigorosa?
9 . Ha sido alguna vez capitéinede un equipo?

91. Le gusta asistir a carreras o juegos?

Q.. Le agradarfa componer cosas mecinicas en su casa?

83, Sc¢ sicate Ud, con frecuencia, como si el mundo fuera suyo?
84, Recuerda Ud. los nombres de quienes le son presentados?
95, Le gusta arriesgarse s6lo por buscar excitacién?

96, Por la mafana salta de la cama con energfia?

9~, En su nifiez, era Ud. timida o acértadn?

98, Podria hacerse Ud. cargo de la situacién en un accidente?

99, Le agradaria ser la macstra de ceremonias en un banquete?

.0. Le gusta un trabajo donde ejerza influencia sobre otros?

¢!, ke irrita que le interrumpan cuando estf ocupada?

'2. Puede regresar con facilidad a lo que estaba hacicndo?

93, Le molesta tener que terminar una tarea con 1imite de tiempo?
0, Suele senti:se impaciente a menudo?

g%, Tiene Ud. la tendencia a entrar en muchas organizaciones?

Jo, S aoma Ud. en muy pocas ocasiones?
a7, te  v«da tyabkajar como miewbro de un grupo?

dN, e o nepirar confianza a un extrapo”

(IR SR TR la .. ando era peguena?
I1t. Le gus.w .pventar procedimientos vy aparatos nuevos”?

Itene i terds n hacer un prevecto que en real:rarlio”

AP Coiua o mprometerse a Yucer ‘¢ crsas de las que puede terminar’




1 NI I < aio- -

iv. drabajs a monulde despacio » Jdescansadamente? R R

o, wrvata Ud. Jdo pers  Jiv para que acepten .as puntos de vista con frecansgn?
‘1o, “or lo general, camina Ud. mis aprisa que los demfis? -------- -------

117, Ha scmado Ud, parte ©Nn CATTEras? =---ceseeccseacconnreen o - SR
17~. Le gusta rontar a caballo? c-v-vcvene commieniaiiiiiae Ll R

118, & otemado Ud, parte en bolibol? ----evriiemacens cnanianns - R
121, Ha jugade Ud, en algdn equipo de nataci6n?

121, bPasa Ud. al aire libre mucho de su tiempo de descanso?

122, Ordirarianente toma Ud, decisiones pronto?
1.5, En su nifiez, fué lider en alguna aventura atrevida?
124, Se le olvidan las cosas con frecuencia?
"25. Encuentra fdcil dar 6rdenes a sirvientes? ;
126, Espera Ud. a menudo que otros tomen.la iniciativa’ |

127, Esquiva Ud, hablar en plblico? --c-cremrceromoni it e

-
5
H

128. En una rcunifn, se cncuentra con frecuencia hablando a un grupo de personas

129, Por ias maflanas pasa nucho tiempo antes de que esté completamente despicrtal

130, Sc¢ 1¢ considera generalmente como optimista? ----ececencaann- R
131, S. sicate a menudo molesta de dejar su trabajo? ------sceincaioinaan -
*¥2, Se le o irfan con frecuencin las manos y 1os pies? ---------eiinann. SRR
133, S¢ le Facilita expresarse en la conversacibn? ------ccvvooevnn. SRR

130, Mrdisaricrente, se necesita mucho tiempo para .oev aristad con Ud.”
155, f-corite Ud, con letra amplia v extendida®
13c, f¢ siwvite Ud. a gusto con un grupe grande de gente?
T.oon. strasi Ud, cen rrecuenciaz oo osu trabaice”
CIos ol oA tusdiajar donde kay oo v aquietud?
730, Lo agrada el trabojo exacto v con nucho esmero?

T30, faele UdL encontrar cuce log libros son miAs interesastes gue ja o.vntel




PSICOLOGIA INDUS RIAL

FE CTRAS  FUCC, CniCAs Y TECNITAS
tLwPERNAaMENTO
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Nombre

cAuto. - Deseripeion

Puesto

Fecha

Depto - -

Empresa .

No, Socio

INSTRUCCIONES: Las palabras descriptivas que aparecen abajo, 3¢ encuentran agrupadas en series de cuatro. Examine las palabras de cada serie.
Pongauna X bajo fa colummna M a la palabra que en cada serie mejor lo describa. Ponga una X bajo la columna L a la palabra que en cada serie
menos lo descrita.  Asequrese de marcar solamente una palabra bajo M y solamente una palatira bajo L en cada sene,

persuasnvo
gentil
humilde

original

agresivo

bonachén
temeroso

dulce

terco
atractivo

cauteloso

determinado

convincente
paciente

docil
atrevido
leal
cautivador

dispuesto
deseoso

M

alma de la fiesta ——

temeroso de Dios  ——

condescendiente

entusiasta

L

Ll

il

EREE

ERE

voluntarioso
mente abierta
sepvicial
animoso

confiado
simpdtico
tolerante
afirmativo

estable
preciso
nervioso
jovial

disciplinado
generoso

animado
persistente

competitivo
alegre
considerado
armoniuso

adn:irable
bondadoso
resignado
caracter firme

M

111

P

LT

Pl

I

RN

§

RN

|

t
i

[ 1]

obediente
remilgoso

Inconquistable

juguetédn

respetuoso
emprendedor
optimista
aconiodaticio

valeroso
inspirador
sumiso
timido

adaptable
disputador

indiferente

‘sangre liviana"

gregario
paciente
confiado en si

misino

de hablar suave

confonnista
confiable
pacifico
positivo

$

M

aventurero
receptivo
cordial
moderado

indulgente
estético
viyoroso
bueno para

interrelacionarse

locuaz
controlado
convencional
terminante

cohibido
exacto

claridoso

M

NENEE R

P

buen compaiiero

diplomdtico
audaz
refinado
satisfecho

inquicto
popular
buen vecino
devoto

LI

l

P!

EEENERN

}
1




SERVICIO DE PSICOMETRIA

PRUEBA DE RAVEN

Nombre Edad Sexo
Escolaridad Fecha de nacimiento
Medio econémico social _
Fecha de la prusha Forma
Examinador{a)____
I "a B | ¢ .
| | ! ! |
|
.3 3 | 3 3
4 4 4 | 4 4
5 5 5 5
T 6 6 6 | 6
7 7 7 7
'8 8 8 8 8
9| 9 9 ! 9 !
10 |10 10 10 10
11 1 11 11 11 I
12 12 12 |12 12 !
Parc, Parc, ‘ Parc, l Parc Parc. l
Ideal, Ideal. | Ideal. Ideal. Ideal, ‘
R —— 4 —_—

AC'l ITUD DL CU.!FTO DIAGNOS'J.‘KZO
c N F \40 i ,l r t' J) e Aot A ETORS N v.-- Yoy e [ 2RO YT S XN YA X AP TRy
onsiflenciat
o —— o oo 1 Sag o
Refleviva-leiutie :
,,! < ', ftiva Edad Cron, Puntaje
Ripida-Lrna
1 .
R S W R e,
P e Tendehatale SO0 EIdR I s D e VAR S e it
H T :{.x." vy
t
) ) [
[( s.’. PR TR FYRT t .
rled vy war . 2
' l'u r fade ’____ — . ——
| [,'XlA i -l!f» ' r




Nombre

Un puesto con mayor influencia en la Organizacién.
e Una remuneraciéon econdmica mds importante.
Tener seguridad en el trabajo.
Aprender mds y adquirir nuevas experiencias.
Sentirse bien integrado e identificado al grupo social.

Tener un mejor “status” con reconocimiento personal,

Sentirse satisfecho en los afectos y sentimientos,

CRITERIO

A Muy importante
B Importante

C Poco importante
D Sin importancia

Si usted ha utilizado varias veces la misma letra, indique cual de ellas le
es mds importante. Ejemplo.

™ W > 3 >

-1
-9
.3
-1

-9

etc....




ESTUDIOS TECNICOS DE PERSONAL | s rscocmos v reones

NUMEROS
NOMBRE EDAD I SEX0 [ Mo CLAVE
LUGAR  (mprews 7 Depia, dewis 24 elctie la prosbal FECHA FUNTOS

B T ™

INSTRUCCION (Marwws con wnt X _of wime qrode de sstudios cursados) PERCENTIL,

PRIMARIA SECUNDARIA | PREPARAT. UNIVERSIDAD
0o o a o C’I ? C‘) o o 0 0o o 0 0o o o
] 2 ]

i 1] 3 4 2 3 2 3 4 s

FUPMAS USADAS

Esta es una prucba de su aptitud para trabajar con el sistema numérico — u
owuos sistemas de simbolos, como los usados en archivos, cédigos, catélo-
gos, etc. A continuacidn hay tres muestras de las cuesiiones que usted tiene
que resolver en la prueba. Estas muestas estin yu resucltas. Eswdic las
tres y vea por qué cstdn resaeltas en esa forma.

© o o o L
§+7+3-= 12 i3 ) 16 3

0 2] o
M+6+3:=| 7 8 6 0 | ¢

0 ) [3) o
Ex 9 +Y4= 45 49 61 Y4 2

Ahora resuclva las siguientes. Escriba el nimero de la respuesta correcta,
0.0 0 0 o el cuadiito que sigue a cada pregunta. En cada proble-
ma, empicce con ¢l primer nimero; después ird el scgundo; después el terce-
ro. Trabaje mentalmente lo mis que puecda. Si quiere hacer cuentas, emplee
el espacio de la derecha.

MAGA SUS CUENTAS AQUI
¢ 0 v 9 9 o . (8! ¢8 mecesario)
erz-1= | o | 7| o [ o |[]

n+7+3= 2 | 3 | w | ¢ |O

arux2: | ow | s | e | e |[]

Usied debe estar scgueo de que comprende lo que ticne que hacer. Al darse
la sefial, empezard a resolver otros problemas como éstos. TRABAJE RAPI-
DAMENTE, PERO CON CUIDADO. Esia prueba dura sélo 5 minutos, y no ¢s
de esperar que usted lo termine todo.

Abora, escriba con letra de molde su nombre y grupo, y la fecha, en los es-
pacios del margen izquierdo.




PIECE AQUI

5+l
3+ |
3-3
8+8
5x U4
# 347
8+86
Yy+9
5+ =

1]

+ 19 - 1
7+8-¢=
-9+ Y=
t 14+ 7
r 2l + 3=
- 16 x 2
t7+18
-8- 1l
x2+90-=

i

i

[

n

13

) e L) o
9 10 " 12
y 5 6
3 y 5

20 23 26 27
8 10 12 ]t
7 8 9 10

16 17 19 21

12 13 " 15

30 3 36 39

0 (2] ) )

20 21 2 3
9 " 12 15
0 H 13 6
[ 2 3 y

49 6l 63 66

19 20 21 23

38 M 43 45

] 45 48
8 7 8 9

o (2] © )

29 30 3l 32

50 62 BY 58

4 2 28 32

3 3 37 38
8 8 8 0

22 23 28 3|

] 32 M 38
10 " 12 Iy

39 Wi 42 Yy

OOoOooooooo  goodoOoood

OOoOooUoog

HAGA SUS CUENTAS AQUI (3i o3 necesurio)




ITx7+3=
20 430 + 0=
xl2-1=
g+8x7=
2 -13-6=
6B83+19+3=
16 +27-3 =
B+H-l=
6x1l +13=

I -7 +6=
62 +30+ 4=
B+ M2+ 12 =
86+25-12=
B+7x3-=
72 +68-2 =
13x 16 + 3l =
MAx8+12=
207 +3-23 -

W+ 8+ 67 =
160 + 126 + 1N =
83 x 16 - 829 =
g7 + BB x 8 =
338 + 26 + U7I =
W x 12+ 4=
672 - 66+ 7 =
273 + 13 x W6 =
38 x 67 - 1789 =

OO0O0O000O4an

al® BE8 S E8 RO

o

COooooOoaod

SEE8§581° 58888 =

=3

g 2
R EEE
OOooOoOoOoOoog

HAGA SUS CUENTAS AQUI (3] ¢s mecesario)

pd
4




ES'I'UDIOS 'I'ECN'COS DE PERSONAL PRUEBAS PSICOLOGICAS Y TECNICAS
| DESTREZA
MBRE EDAD SEXO No  CLAVE
AR {(Empiesa y Deplo. donde se eleciua la prusbae) FECHA PUNTOS -
dia 7 mes 7 aho
RUCCION (Mamue con una X sl iltimo grado de estudios cunadas) PERCENTIL
PRIMARIA SECUNDARIA PREPARAT, UNIVERSIDAD
1 0 O 0O 0O 0 O 0o o o a o a a O O [ NORMAS USADAS
2 3 4 5 [} ! 2 3 ] 2 1 2 b ] 4 L1

Esta es una prucba de su destreza manual. Usted bard tres tareas con ldpiz
(recién alilado). Ahora, practique con las muestras de abajo,

Trace una linea por el laberinto. Hoga dos marcas (/') en codo
cuadro,

Pongoa ! punta en coda trigngulo

vl v SN2
(AM /—‘YA\
\&/W\wﬂ)

ﬁ[lﬂ\\i\l\, y /)—.ﬁs’
Euntinsiiesntt B § GRS

Debe haber sélo 2 marcas den
tro de cada cuadro, l.as marcas
pueden tocar los bordes del cun-
dro.

: a )

Su linea no debe tocar ninguna

l.os puntos no deben tocar los
punta, y debe ser continua.

lados de los twidngulos.

* * ¥

Usted debe estar seguro de que compsende to que tiene que hacer, Al darse
la seiial, usted empezard a trabajar en fas pruebas. En cada una de las tres
pruebas se tomard el tiempo separadamente. Cada prueba dura sélo | minuto,
Trabaje RAPIDAMENTE, pero con CUIDADO. La rapidez es muy importante.

Ahora, escriba con letra de molde su nombre y grupo, y la fecha, en los es-
pacios del margen izquierdo.




O Trace unalinea por todo el laberinto, (NO TOQUE las puntas):
i S A e

» b‘ ' N
i ' .'
zt‘l; W . a,f;‘?x
ki ;“' ' Yé{ ‘ . g
|
|
|
|

[
' kY % “
N ni A %
’ e} &,
"}i.’t} 4 R T 1
ey - ow u
Y. S ? .1 f
whid ) ' i N N
¥ (A »
%
pi ' i
v ) H kA
. b
s
‘.,ff é i . L ,
e 3
,i‘.’?}! » .
' . i g
w5 ' \
R3S . | Y ?“‘
i “ ‘,
g g £ o
¥ 4 ] B
. ; 4
X S »
Kay g& .
din ;
S
R
N
4
I,
[ : ’
: e
)
\ N

Para calificar, cuente el ndmero de sherturas pasadas sin haber tocado los pun-
tos, Hay 15 aberturas en cada hilera. La suma de aberturas pasadas correctamen-
te es la calificacion cruda para “laberinto™ Véase la Tabla de Conversidn para la
Calificacion Final,



Haga dos marcas { "Vl ) en cada cuadro. {Trate de no salirse de los cuadros, 1
e aunque esto no es indlspensable):
vV Va4
10
f ' r““
10
30
0
30
(2]
I 70
] |
I J 0
] N
i
— L. [— S J i v
[0 b
1 '
’ -,l I_J L. m_J | J [ I 100
l J [ Lo
. |
r _j l [“W
e I [} l l 190

Para calificar, cuente el nimero de cuadros marcados correctamente, Las
palontitas pueden tocar los lineas del cuadro., Hay 10 cuadros en cadn hile-
ra, La suma de fos condros marcados correctamente es la calificacion cruda
para *patomnitas™, Véase la Tabla de Converston para la Calificacion Final.
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o Ponga 1 punto dentro de cada tridngulo (NO toquae los lados de! tridngulo):

'—\L\——-*i\zy/& s AJ&%—*"/'/L\A ol

Ny

A
-_K.\‘..-....A _AA\
¥ I i "
—A ‘,"..
-~ /
Vogs A A\ .
X \ /’
TTowT AT

R
P . AN PN o
Ly - B A S A I
I//
A /
A - Aven e -
(A, \&—&\A/A feA, A &
\
¢ ) N FAREEN
\A’ ,A‘.\‘ 'A - / B ‘o DAY S \
\.f.k/ A e 0y
AN A . LA
O A A N N 7Y '
T Yy~
N
WAL AN A . [‘Kl /‘I\ A
£ -t T
Y N . \
i\ /\.’..Y A zA A
A e A ¢
(
, VAN A .
' A ~0 o \
oA AN AN N\,
I :,‘ I 7Y N, i\ s

calificar, cuente ¢l ndmero de tridngulos con un punto
o que no toca ninguno de los lados del trigngulo. Hay
inngulos en cada hilern, La suma de los trifngulos mar-
s correctamente os la calificacion cruda para “puntos”,
e In Tabla de Cowversion para la Calificacion Final.

Para obtencr el ranga de esta prucha complets, sume Ud. los ran-
gos obtenidos de las 3 callficaciones crudas (laberinto, puntos, y
palomitas) y divida esta suma entre 3 ¢l nfimero entero més cer-
cano es el rango pars la prucba complefa de DESTREZA. Se con-
sigugn los rangos segitn Yas instrucciones en la hojs Tabla de Con-
versioi,




ESTUDIOS TECNICOS DE PERSONAL l PRUEBAS PSICOLOGICAS Y TECNICAS

| MEMORIA
3RE EDAD ‘ SEXO No. CLAVE
lil_(l'.mpuu y D.:p:a. d;;dc e -cluh‘u la prusta) FECHA PUNTOS
CO A R -
RUCCION (Mirque con_una K ol Gltimo wrado de evtudios cursadosk PERCENTIL
PRIMARIA SECUNDARIA | PREPARAT, UNIVERSIDAD - _
0 0 0O 0O({0 O O|0 0|0 O O O [ |WNo’us.usoas
2 3 4 s ) 1 2 3 1 2 1 2 3 4 s

Esta es una prucba de su aptitud para recordarse de nomnbres y caras. Abajo hay ejemplos
de las preguntas que usted ha de contestar en la prucha misma. Ahora, estudic las custro
fotografias y recuerde los nombres de las personas directamente abajo:

L

N1
arsgee

Ana Gémex Jaime Montero Dolores Cobos Ricardo Bax

Abajn hay cuatro fotografiss mis. Debajo de cada foto hay cuatro nombres y ‘No
aparect”. En la columna a la derecha, usted debe marcar el nimero de la contestacion
correcta (1,23, 4 05). Siusted ha visto la fotografia idéntica en el grupo original que
esta arriba, entonces la contestacién correcta se enconcrard entre los cuatro nombres; si
la idéntica forografia no estaba entre las del grupo original, entonces la contestacion
correcta es “No aparcce” (Contestacién 3). La contestacion de la fotografia @) ya
esta marcada. Ahora conteste usted las otras tres.

0 0 0
[ J¥ 4

O a g

1, José Dautiste 1. Margarita Perla 1. Ricardo Box 1. Dolores Cobos
2. Ricardo Box 2. Carclina Moheno 2. Miguel Pérex 2. Maric Elias
3. Enrique Escobar 3. Notolia lbarra 3. Jaime Montero 3. Ano Gémezx

4. Jalme Montero 4. Dolores Cobos 4. Roymundo Yega 4. Rosa Correl
3. No aparece 5. No aparece 3. No aparece 5. No aparece

w7 w )4

Usted debe estar seguro de que conprende In que tiene que hacer. Al darse la sefial
volteard este cuaderno a 1a Gltima pigina, y estudiard un grupo de 16 forograffas durante’
2 minutos, Después abrira el cuaderno en las hojas interiores donde hay 36 fotografias y
marcard en cada fotografia el nombre cotrecta 0 "No aparece”. (No se permite hacer
referencia a las fotografias de la Gltima pigina, mientras usted estd contestando las
preguntas. )

Ahora, escriba con letra de molde su nombre y grupo, y la fecha, eo los espacios del
margen izquierdo.




VEA LA FOTOGRAFIA 1 ABAJO. ESCOJA LA CONTESTACION CORRECT% CUALQUIERA DE_LOO_S CUAT!

i Luis Ledn

2, Joté Murlllo
3. Mliguel Oroxco
4, Jesis Reol

5. No aparece

1. Margarita Castro
2. Evo Avila

3. Luz Becerra

4. Bérbara Viveros
5. No aparece

®

. Froncisco Cuesta
2. Oscor Ganzdlex
3. Eduardo Kuri
4, Luic Renterio
5. No aparece

2y

~-"

1. Alicia Aurora

2, Clore Garibay

3. lsabel del Martin
4, Lilio Trevifo

5. No oparece

(LI R

1.
2
3.
4,

BhWM -

W -

0

. Marla Rangel
. Lidio Puga

. Paula Pricto
. Teresa Nuiex
. No oparece

@

Natolio Cant
Carolino Gonzdlex
Adelo Estrada
Susana Portilla

. No aparece

Malia Delgodo
Catoring Delmor
Susana Fuentes

. Caroling Prado
. No aparece

@

. Felipe Bardn

Carlos Horte

. Eduardo Kuri
. José Pax
. No aparece

44 [

1. Carlos Ochoa
2. Ernesto Moguel
3. Tomds Rueda
4, lgnacio Luna
5, No aparece

®

1. Carlos Elias

2. Enrique Gayol
3, Eugenlo Marales
4. Juan Pelasx

5. No oporece

@

1. Eduardo Borja

2, Silverio Kuri

3. Jorge Navarro

4. Herlberto Vivonco
5. No aparece

1. Catarina Aurare
2, Beatriz Esqulivel
3. Morgarita Molinag
4. Gertrudis Sordo
5. No aparece

13 4 SrAea

'f
i/ A
1. Pedro Lépex
2. Justo Rulx
3. Jaime lturbe
4, Julio lturbe
5. No oparece

o ®

1. Margarlta Alvarex
2. Susona Gonzdlox
3. Viviano Romero
4, Alicio Travifto

5. Na aporece

Q

.
1. Lilio Calles
2, Alicia Ledn
3. Moargarita Sorda
4, Birbara Viveras
5. 'No aparcce

0

Felipe Barén
Guillermo Leén
Jorge Nave
Tomés Rueda
No aporece

Chwun -~

y

-~

RN~

W WM e

1

3,
4.
s,

Lilia Delgado

. Delia lglesios

Ana Heredla
Narda Guzman
No oporece

o

Pedro Rojo
1sldro Lama
Raberto Herndndex

. Manuel Trigos
. No aparece

7Y

#

. Helena Cobrera
. Lilia Delgado
. Bérbara Giran

Elena Michel

. No aparece

0

Felipe Borén

. Jorge Nave

José Pax
Tomés Rueda
No aparece




NOMBRES O “NQ APARECE”. ESCRIBA EL NUMERO DE LA CONTESTACION — AQUI%

o
=

‘
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. Guillermo Pax

. Alberto Cortés
Roberto Gonxédlex
. Amado Garxa

. No aparece

®

Lol e

. Cotorina Aurora
. Roso Trusba

. Esther Infonte

. Alicia Trevifo

. No oparace

hadl s

ol

LN

. Carlos Beltran

. Roberto Cortés
. Pedro Hoyos

. Guillermo Leén
S No aparece

d

e P e

| licbel Naova
2, Margarita Sorde
3. Herminia Velex
4. Barbora Viveros
5 No oporece

[T WA T

K-

Lo o

1.
2,
3.

. Jacobo Garcia

Felipe Barén

. Angel Frios
. René Gémex

No aparece

[16)

Roberto Cortés

. Jorge Lara

David Reins
Emesto Torres

. Na aparece

®

. Roberto Cortés

Julign Truebe
Juan Rendén
Alberto Salinas

. No aparece

o

Susana Lemus
Carolina Gonzdlex
Evo Kuri

. Pauls Tagle
. No aparece

Hy

Cecilio Fuente
Elena Excandén
Luiso Diox

. lsabel dsl Martin
No aparece

Carolina Allende
. Juana Flores
Eivire Monroy

. Margarita Sordo
. No aporece

-

R hWwN -

. Tomés Bemal

. Felipe Bardn

. Josd Pox
Leobardo Viveros
» No aparece

IA'.UN-:

1. Yictor Jasso
2. Guillermo Kuri
3. TomésRouda
4, Jorge Sordo
5. No aporece

/

e R
1. Teresa Davilo
2, Pilar Mercado
3. Elvira Otere
4, Esperanzo Castillo
5. No aporece

1. Tomés Blonco
2. ‘@mitia Hijar
3. Guillermo Leén
4, Gerordo Pinal
5. No aparece

1. Isabel Alpixar

2. Dorotea Frogoso
3. Bérbare Viveros
4. Lucila Mondragén
5. No aparece

1. Susano Fuentes
2. Alicia Gonzéles
3. Catarina Horto
4. Flora del Martin
5. No aparece
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CONTESTE LAS
PREGUNTAS
EN GRDEN
SIN BALTRAR!



=

rto Cortés Litia Delgado Jorge Nava Susana Fuentes
gyt o - s T

\
jarita Sordo Tomds Rueda Cataring Aurora Carlos Horta

~
-
o Barén Isabel del Martin José Pox Carolina Gonzélex
a Travifio Eduordo Kuri Bérbora Viveros Guillermo Ledn

NO ABRA EL CUADERNO — ESPERE LA SENAL.
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BRE SEXO No. CLAVE

l;—_(blpm- y Dipto. donde sa efectin la prushs) FECHA PUNTOS

AN A
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PRIMARILA SECUNDARILA PREPARAT. UNIVERSIDAD . .
g o o o QO a a o a o 0D O O O 0O | NORMAS USADAS
2 3 4 ] L] 1 2 1 1 4 { 2 3 4 5

Esea es una prucba de su aptitud para percibir detalles de patabras y nimeros rapidamente,
ademds de semejanzas y difesencias. Abajo hay tres muescras del tipo de las preguntas
que contestard usted en la prueba. Esras muestras estan sesueltas. Estudiélas y vea porque
estin contestadas en esa forma.

VEA LA PALABRA A LA I1ZQUIERDA. CUAL RESPUESTA ES
EXACTAMENTE IGUAL?

o o o 9o

Ahora conteste 16F problemas de abajo. Escriba ¢l nimero de la tespuesta correcta ),
0. o o @ en el cuadrico que sigue a cada problema. La tespuesta correcta debe ser
exactamente igual en su contenido o deletreo, y no forzosamente en la manera que estd
impresa,

Jaime E.Perer | Jaime F. Perer Javier E. Perez JaimeE. Pere Jaime E. Peret | s
) 0 0

$385.27 $385.27 385,27 $358.27 $382.57 /
0 o o 0

Medco 1 0F Dhieca1n,0h | meiomnot | serime ettt | e

RV-62497 | rw-s3497 |Rv 62497 | Rv-62974 | rv-62497
BANCO NACIONAL RIO l Hanco Nacional Rio Benco Nacional Rio Banco Nomlns! Rle Banco Neclons! Rie
Calle Diez 396 Calle Dier 3196 Calle Divx 369 Calle Diex 394 Colle Doce 396

g b4 T

Usted debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al darse le sefial,
cmpezard a resolver otros problemas como éstos. Trabaje rapidamente, pero con cuidado.,
Ista prucha dura sélo cinco minutos y no es de esperarse que usted 1o termine todo.
Conteste las preguntas en orden, una tras otes,

Ahora, ecriba con letra de molde su nombre y grupo y la fecha, en Jos espacios del
margen izquierdo,

S R.D. Gomes lSr.R.D.Gamez gaﬁ,lq’ma;lsm,/e.‘b Gomes |s~. B.D.Qounl ]

| O
O




PIECE AQUI

berto L. Kalo
58

ta. Ana Sondal

93-527

aieros Unidos
Sur 33 1910

Bernardo Helguera
43 em.

ratocios- Mem
10 1029

tio Lorenz

Q3714

tsmex S.A.CV,
aterrey, N.L.

Casaeln
=16

ficio Banqueros
Central 304

ena Recillas

3¢ kg,

n E.M.S.
~sones No. 167

N. E. Cortes

~erto C. Linares
¥ 499

mpo e Hijos
¢. Norte 872-A

wet Corominos

©

0

Noberto L. Karo

$63.58

Joyeros Eslerling
New York 36, N.Y.

Sra, Ana Sondal

#493-267

Ingenierio Unido
Cale Sur 53 1910

Dr. Bernardo Herguera

80.543 cn.

Laboratoriol-Mem
Calle 90 1829

Norbert L. Kolis
$6,258

Joyeror Euterling
New York 36 N.Y,

Srita. Ana Sondal

#439-527

Tuaenianos Unipas
Chus Eire 33 190

Dr. Braulio Helguera
89.543 cm.

laboratorios-Mem
Calle 10 1829

22

Norberto L. Kalo

$62.85

Joyeria Esterling
New York 36, N.Y,

Srita. Ana Solorio

#493-527

Ingenieras Unidos
Caile Sur 52 1910

Dr. Bernardo Helguera
80.543 in

Laboratorio-Mem
Caile 10 1829

o

Norberto E, Kalo

$62.58

Joyeria Estels
New York 36, N.Y,

Srita. Anita Sondal
#493-529

ingenieros Unidos
Calle Sur 33 1910

Dr. Bernardo Helgwera:
80.453 cm.

Leboratorios Mem
Calle 10 1928

o

Maria Lorenzo

i q 3174

Ventasmex S.R.L.
Monterrey, N. L.

B.R. Casarin
$962.16

Epirici0 Banquenes
Ave. Canmmay 304

Helena Recilla

234.92 km,

Neon E. M. S,
Mesones 167

Marga Lorenza
HQ 3714

Veatasmex S.A.C.V,
Monte Rey, N. L,

B.R Cesarin
$921.66

Edificio Banqueros
Calle Central 304

Helena Recillas

24392 kg,

Neon E. N. S,
Mesones No. 147

Taria, Morenz
H O 3714

Ventasmex S.A.C.Y,
Moanterrey, N. L.

D. R. Casarin
$326.96

Editicic Banguero
Ave. Central 304

Helena Refillas

234.92 kg.

Neon F. N, §.
Mesones No, 167 »

Maria Lorenz

H Q 3744

Ventamex S,A.C.V,
Monterrey, N, L.

R. B. Casarin
$926.16

Edificio Banqueros
Ave, Central 403

Hilda Recillas

ROI+.29 rey.
Neon €. M. S

Mesones No. 147

o ] B o . 0
Sra. H. E. Cortes Saa. K E, 511‘9 Sr.R. E. Cortes Sra. K. E. Cortes
#741-5804 #741-5084 $741-5804 #714-5804
Especialistas Methiicos Ewecialidades Metdlicas Especialidades Metdlicas Especialidades Monas
Paima Norte 121 Paima Sur 121 Palma Norte 121 Palma Norte 121
Alberto E. Linares | Alberto C, Linares | Alberto C. Lineas dgudn C.Jinaats
2.29-49 9.28.1949 9.28-47 9 2849
Campo e Hijos Campoe Hijos Campos e Hijo Campos & Hijas
Ave. Norte 872-A | Ave. Norte 827-A | Ave. Norte 872-A | Ave. Norte 872-A
307!&8 Corominas Rafael Coronimas Rotcel Corominas Rafael Coronas
$394.29 $374.92 $374.29 $37,429
Clo. A.B.C. D. ¢/A. A.BC, Cio. A.B.C. Ciu. A.B.C,

Acambure, Gro.

AeanaduRo, §AR0,

Acamburo 4, Gro,

Acamburo, Sin,

OOOOoOoOooogo  oOoooodgoaodd

OO0O0O0ooge




ique V. Del Campo

4937256

tos Nacionales
Londres y Elbo

rdo Frias

84-7236

Steelco
‘s¢0 14, Guad,

F. N. Barajas
RS-

NERRAMIENTA MODERKA
27 1020

uelia O. Segare

4.372 mt,

Medie Oeste
wlco 14, Gro,

Cyril Urback

5276-8324

s+ Superior
Worth, Texas

tonio F. Gabel

3,752.48

Llayera
Juan Leiran 15

1terio Salcedo

Elhe 17
M.A. Norma
No. 1,846,953

encio de Persanal
ficio Abed, Pueblo

snardo Payan

386,438.27

tribuidores Acme
Wima 21, Col.

0 (2] 0 L
Enrique V. Del Campa | Envico V. Del Campo fn:i,ue uﬁl(compo Enrique W, Del Campo
DM493275 DM493725 DM439726 DM497326.

Productos Naturales
Esq. Londres y Elba

Epuagpo TRIAs

#3148:7256

Cia, Steelco
Jalapa 14, Guad.

Sr. F. M. Barajas
$4,883.29

GiA HIEARO MODERND
SALLE 1 1828

Productos Nocionales
Esq. Londres con Elba

Eduardo F. Frias

#318-47256

Cia. Steelco
Jalisco 14, Guiad.

Sr. F. N. Baratas
$4,638.28

¢lA, HERRAMIENT A MOOERNA
AVE. 27 1820

2,

Productos Nacionoles
Esq. Londres v Elba

Eduardo Frio

#3184-7326

Cra, Steelco
Jalisco 17, Guad.

InFN, Bowges
$4638.29

CTA. HERRAMIENTA MODERNA
CALLE 27 1020

Producto Nacional
Esq. Londres y Elba

Eduard Frias

#3184-7256

Co. Steelco
Jalisco 14, Guad.

Sr. F. N. Barajas
$4.632.89

GIA. MERRANIENTANEUVA
CALLE 17 1639

Cornelia Q. Segura

9284.372 mt.

Editora Medio Oeste
Acapuleo 24, Gro.

R. Cyril Urbach

WI5276-8324

Cia. Superior
Ft. North, Texas

Antonia F. Gabel
$697,352.48

Cla. llavers
San Juan Letran 13

Cornelis O. Segura

0248.372 mt.

Editorial Medio Oeste
Acapulco 14, Gro.

R. Cyrus Urbuck
#15276-8234

Cia. Superior
Ft. Worth, Texas

Antonio E, Gabel
$603,725.48

Cia Llaves
San Juan Letran 15

Cornelis O. Segure

9204.372 ka.

Editora Sureste
Acapulco 14, Gro.

B, Cyril Urback

#15267-8324

Cia. Suprema
Ft. Warth, Texas

Qritonjo F. Gatel
$693,752.48

Cia, Llavere
Sen Juanw de Latron |5

Cordelia O, Segura

0283472 mt,

Editora Medio Oeste
Acapulco 14, Gr.o

R. Cyrid Urback

#1527-68324

Cia. Superior
St. Worth, Texas

Antonio F. Gebal
$603,724.25

Cla. Lavers
Sart Juan Letron 25

0

Walterio Salcedo

358.1037 mm.

Montes, S. A
Rio Etba 17

$ra. N.d. Norma
Pat. No. 1,846,953

Agentes de Personal
Edificio Abed, Pucbla

Leonordo Payen

$1,596,432.87

Distribucion Actne
Colima 21, Col.

Walterio Salsedo

358.1037 em,

Montana, S.R. L.
Rio Elba 17

St. MLA, Normo
Pav.No, 1,804,953

Agencia de Personal
Ave. Abed, Pueblo

Leonardo Payon

$1,506,348.27

Distribuidores Acme
Colmo 21, Cal.

Waltherio Salcedo

3581307 ctn,

Montes,S.R. L.
Rio Nilo I7

Sra. M.A. Notmas
Reg. No. 1,846,953

Agencia de Personal
Edificio Abed, Puebla

Leonardo Pallan
$1,596,438,27

Distribuidores Acme
Colima 21, Col.

Walterio Sencillo

287.1037 em.

Montes, S. R. L.
Rio Elba 17

Sra. M A. Norma
Pat. No. 1,846,935

Agencia de Personal
Edificio Abel, Pucbla

Leopolda Payan
1,596,438.27

Distribuidores Acero
Colima 21, Col.
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ESTUDIOS TECNICOS DE PERSONAL | |

PRUEBAS PSICOLOGICAS Y TECNICAS

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE

NEXT)
]

] EDAD No. CLAVE

LUGAR (Emprese y Depto. donde se ofectis ls preabe)

| TFEcna PUNTOS
TTTAR T mas :/‘__Eﬁ”i»“"

N (Marque_o» TPERCENTIL

PRIMARIGA IICUNDARIA PREPARAT. UNIVERSIDAD

O o o 0o g o O O O|l0 O |0 DO O O DO |NORMAS USADAS
1} ] ) 4 L ] [ ] 1 4 3 ] z 1 2 3 4 -
Observe la siguiente hilera de dibujos.
5\
N )
0

Observard la cara de cuatro mujeres y un hombre, La cara del hombre, es el UNICO
retrato diferente en la hilera superior. Se le mareé con una X en el cuadro que hay
ajo el dibujo.

Ahora observe las 3 siguientes hileras de problemas. Se ha marcado con una X el
UNICO dibujo diferente en cada hilera, para que sean ejemplo.

TN

o

Z

0

M

0

4

)

\%

8]

g

g,

D,

£,

e
=16,

0

Ahora hagn los 6 problemas indicados a continuacién. Ponga una X en el dibujo diferen-
te a los demés de cada hilera. Si cree haberse equivocado y quiere corregir su respuesta,
ponga un cfrculo alrededor del cuadro asf x y ponga la X en el lugar que crea correcto.

;

Q@

0

&

o)

O

¥

2

.9

)

AV

J O O Q1D

Debe haber marcado los cuadros correspondientes al hombre que estd caminando. La ca-
ra de la muchacha, el tridngulo, el vago, la moneda con cara de indio y el cuarto circulo,
Asegnirese que entendié c6mo resolver estos problemas, §I TIENE ALGUNA DUDA
PREGUNTE antes de seguir adelante, Cuando la persona que le dié estas hojas le indi-
que, principie a resolver los otros problemas similares a los anteriores, Hagalo ripida-
mente, pero trate de no equivocarse, Tendr4 10 minutos para la prueha. No se espera
que uated resuelva todos los problemas indicados.

WAY D05 PAGINAS DE PROBLEMAS, KO YOLTEE LA HOJA MASTA QUE SE LE INOIQUE.
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ESTUDIOS TECNICOS DE PERSONAL | == o

BRE FDAD SEXO No  CLAVE

PR (Empresa y Depto. Junde se eleciin la pruchs) FECHA PUNTOS
dis / mea / aho

[RUCCION  (Matque ¢on una X el oliimo gredo de estudios cursadas) PERCENTIL

PRIMARIA SECUNDARIA PREPARAT. UNIVERSIDAD

O 0O 0 ao o Q 0o 0 0 a O 0O Q O 0O | NORMAS USADAS
t 2

2 3 4 s 6 ] 2 3 1 2 3 4 5

Esta ¢s una prueba de su aptitud para resolver problemas. Abajo hay wes muestras
de las cuestiones que ticne que resolver en Ia prucba. Estas muestras estdn resuel-
tas, Esvidiclas y vea por qué estin contestadas en esa forma.

0 (2] ) o
Elmimero QUESIGUE es: 3 579 11 132 13 | 14 | 15 | 16 | =

En ls setie, cada nimero es dos unidedes mayor que el saterior, EL QUE SIGUE seria dos
més que el dltimo de Ia scrie; o sca 15, Esta es lu respucata @) . Por cs0 sc ha pucsto @ vn

el cundrlto,
0 o o o
¢Qué grupo NO VIENE BIEN? | Exv | 1k | aBcon | Rstu |

Ttes grupos tienen las lcteas en orden alfabético. El primer grupo no csté en ese orden, y por
lo tsato NO VIENE BIEN, Por ¢so se ha pucsto 7 en el cuadrito.

0 o () o
La letra QUE SIGUE es: mnvmmumn ? | I mo | on l i | e

Ln seric estd asi: mn ma ma mn. Ls letrn QUE SIGUE leli'l w, que cs la respuesis @

Ahora conteste los problemas que hay abajo. Escriba el nimero de la res-
puesta correcta (@) @ @ o @ ) en el cuadrito que sigue a cada problema.

El niimero QUE SIGUE es :'44 41 38 35 32 29 ,?l 25 I 26 l 27 I 28 | D
;Qué-gripo NO VIENE BIEN? | asta | acha | auna | rar | (]
La letra QUE SIGUE es : eftghxijx ? l k ' | l x | y l D

Usted ha debido escribir &, y 7 en los cuadritos.

L L *
Usied debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al darse
la sefial, empezaré a resolver otros problemas como éstos, TRABAJE RAPI-
DAMENTE, PERO CON CUIDADO. Esta prueba dura sélo 5 minutos, y no es
de esperar que usted lo termine 10do. Contesie las pregunias en orden, una
1ras otra,

Ahora, escriba con letra de molde su nombre y grupo, y Ia fecha, en los espa-
cios del margen izquierdo.




I mimero que siguees: 9 10 11 12 13 14 ?
Qué grupo NO VIENE BIEN?

a letra QUE SIGUE es: abababab ?

| niimero QUE SIGUE es: 25 24 23 22 21 20 ?
Qué grupo NO VIENE BIEN?

a letra QUE SIGUE es: rrsttuyywxxy ?

I mimero QUE SIGUE es: 3 6 9 12 15 18 ?
Qué grupo NO VIENE BIEN?

a letra QUE SIGUE es: [sgshsis ?

I nimero QUE. SIGUE es: 42 40 38 36 34 32 ?
Qué grupo NO VIENE BIEN? * = °

a letra QUE SIGUE es: deefffgags * -

I mimero QUE SIGUE es: 25 25 20 20 ]5 15 ?
Qué grupo NO VIENE BIEN?

a letra QUE SIGUE es : dedfdgdh ?

I niimero QUE SIGUE es: 20 2 18 2 16 2 7
Qué grupo NO VIENE BIEN?

_aletra QUE SIGUE es : dedefgfghihi ?

I miimeto QUE SIGUE es: 12 67 11 12 ?
Qué grupo NO VIENE BIEN?

a letra QUE SIGUE es : rstarstbrse?

I mimero QUE SIGUE es: 4 5 566 6 7
:Qué grupo NO VIENE BIEN?

.a letra QUE SIGUE es: [ffffagaghhhi ?
El niimero QUE SIGUE es: 1 2 4 8 16 32 ?

¢Qué grupo NO VIENE BIEN?
l.a letra QUE SIGUE es: wvulsrgp ?

(1] 2] © 4]
13 4 15 16
NNNN ccce TTTT KLMN
a b ¢ ch
18 19 20 26
SPHS SMCS TBMT SLPS
w X y z
19 20 2] 22
ZHNA OPQR DEFG TUvw
i j $ t

o e o o
26 28 29 30
RSTT | FGHF DEFF 1JKK,
f 8 h i
10 11 12 15
JABK WABX MABN APQB
d 8 k i
12 4 15 16
OAlU EAUO BXKM UEIA
¢ h i j
0 e e o
13 14 15 16
PQRS BCBC WXWX MNMN
a b 3 u
6 7 8 9
Gl DEEF STTU KLMM
] i k |
36 18 64 96
SIKL SVWX BLMN SDEF
) cm v p
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imero QUE SIGUE es: 5 7 10 12 15 17 2
 grupo NO VIENE BIEN?

etra QUE SIGUE es: ghighjghkgh ?

umero QUE SIGUE es: 26 22 20 16 14 10 ?
F grupo NO VIENE BIEN?

etra QUE SIGUE es ! mmArpprr ?

umero QUE SIGUE es: 13 5 14 6 157 ?

“ grupo NO VIENE BIEN?

etra QUE SIGUE es: defxyzghixyzjkl ?

idmero QUE SIGUE es: 2 24 24 3 25 25 ?

F grupo NO VIENE BIEN?

ctra QUE SIGUE es : dedfgfhihjkj ?

imero QUE SIGUE es: 3 5 10 12 24 26
¢ grupo NO VIENE BIEN?

ctra QUE SIGUE es: dresftgu ?

umero QUE SIGUE es: 27 26 28 25 29 24 ?
¢ grupo NO VIENE BIEN?

eira QUE SIGUE es : jkighidef ?

timero QUE SIGUE es: 42 45 1518 6 9 ?
- grupo NO VIENE BIEN?

letra QUE SIGUE es: niipgst ?

umero QUE SIGUE es: 3 6 11 18 27 38 ?
¢ grupo NO VIENE BIEN ?

letra QUE SIGUE es: mAprivx ?

simero QUE SIGUE es : 7 6 8 24 6 57

¢ grupo NO VIENE BIEN?

letra QUE SIGUE es: xgwhviuj ?

0 ) o [+
—

20 21 22 2}
OQRS GHI) TVWX JLMN
g i l ]

8 9 10 12
KGTK FXBF V]DV MDWN
s t ] v
8 12 14 16
TSRQ uvwx HGFE LK]JI
1] m X z
o 2] o o
3 4 26 27
JKLG RSTQ EFGD ywxu
i j k l
28 36 48 52
HVBP | CWKR KRWC WRCK
8 h v w
23 25 30 32
Uuvw EEFG QRSS AABC
a b ¢ d
o (2] [ 4] o
3 6 9 12
KABL MCND DRSE TGHU
§ t u v
42 45 49 51
GNIM L.KSR WVlIG | cBYX
w x y z
6 7 10 15
OVXE ABDI EFGU IEMO
] k { v
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68.

CAPITULO 4, COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

Ha sido preocupacién fundamental de los
participantes en la ¢laboracidon de este trabajo, el analizar del modo mas ob-
jetivo posible, uno de los problemas que la gran mayoria de las Empresas en nues
tro pals enfrenta, pero que por la importancia social que reviste cobra mayor
relevancia en el Sector Alimentos, y mds ain en el mercado del Distrito Fede--

ral y su Zona Metropolitana: el reclutamiento y seleccién de personal.

Consideramos que el drea mencionada re--
flejard ilustrativamente la problemdtica existente en esa funcidén de la admi--
nistracién de recursos humanos; para recopilar informacion al respecto se optd
por determinar una muestra aleatoria de las Empresas que intervienen producti-
va y comercialmente en lo que a alimentos se refiere; por la ubicacidn domici-
liaria de las organizaciones y por las limitaciones que dada uno de los inte-~
grantes de este grupo de estudio enfrentaban, se decidid recabar los datos per
tinentes usando cuestionarios dirigidos a los responsables de la administracidn

de Personal en cada Entidad.

Del total de cuestionarios envlados en -
dos ocasiones (una por correo ordinario, la sequnda por servicio certificado),
recibimos una minima parte de respuestas,por lo que hemos optado por deduclr

algunos de los problemas a que haciamos referencia anteriormente,

Entre las conclusiones a que hemos llega
do estan por ejemplo: el haber determinado a ciencia cierta que se conocen al-
gunas de las fuentes de reclutamiento existentes; que si existe un problema se
ric en lo que a técnicas de scleccion se reflere, puesto que se realiza de ma-
nera empirica generalmente, involucrando asi un alto grado de subjetividad no
muy recomendable al menos cn los niveles operativos; que las mismas Empresas -
reconocen la casi nula planeacién en este campo, factor que las coloca al li--
bre juego de los acontecimientos, evitando un mejor aprovechamiento de los re-

cursos en general,
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Adicionando los anteriores comentarios,
podemos decir que como consecuencia en gran parte del alto Tndice inflaciona-
rio registrado recientemente y de la Inestabilidad econdémica que priva en nues
tra socledad, no se pueden establecer presupuestos fljos, ni de recursos huma
nos, ni de otras dreas y que aln los variables serdn determinados casl aleato
riamente; asl mismo, otro de los grandes problemas que enfrentan las Empresas
es la gran necesidad que tlenen de personal preparado en dreas especificas, -
debido primordialmente a que el Sistema Educatlivo Nacional ha demostrado su -
incapacidad hasta el momento para poder satisfacer dichos requerimientos, tan

to en lo cuantitativo como en lo cualitativo.

Ahora bien, lqué sugerencias se pueden

formular desde esta modesta tribuna?

- Primeramente y desde el pundo de vis
ta académico, conslideramos prudente la creacidn de programas motivaclionales -
en el nivel de educacidn medio superior que orienten a los futuros profesiona
les a dreas aflnes con la fnvestigacién en laboratorios y con la creacién de
sistemas que hagan mas eficientes los existentes en estas Empresas dei Sector

Alimentos por ejemplo,

- En segundo término, podemos comentar
la necesidad que existe de crear conciencia en los Directivos de las Empresas
acerca de la importancia y beneficios que trae consigo un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccldn de personal, desde el comprendido por el nivel eje-
cutivo y administrativo, hasta e) técnico y operativo, debiendo evitar al md-

ximo la subjetlividad en la seleccién de los candidatos.

- Como tercer punto, e interconectado
tan directamente con los anterlores que es diffcll diferenciarlos, hemos de
mencionar la falta de herramientas administrativas que faciilten el proceso -
de selecclidn de personal, es decir, se carece casi totalmente de descripclo-~
nes de puestos, Inventarios de recursos humanos, bolsas Internas de trabajo,
etc.; a nuestro julcio, una de las fuentes mis accesibles de recursos en este

sentido, es la bolsa de trabajo, ya que de mantenerse actuallzada proporciona
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rd datos suficientes sobre posibles candidatos que puedan satisfacer las vacan

tes existentes.

Al considerar esta fuente como una de -
las mas accesibles, proponemos un sistema para ordenar y administrarla adecua-

damente.,

BOLSA DE TRABAJQ

Definicion.- Debemos considerar antes que todo a este sistema como 'el proce-
so mediante el cual se concentran y clasifican los expedientes -
que se han recabado en una u otra forma sobre los elementos que
nos pueden ser Gtiles en un tiempo determinado para cubrir las -

necesidades de personal''.

Tipos de Bolsa de Trabajo.~ Podemos decir que agrupados en dos grandes ramas,

son la externa e interna.

La Bolsa de Trabajo Externa es aquella en donde el pilblico en ge
neral puede buscar trabajo o también pedir un servicio donde las
Empresas se apoyan para la bisqueda de perponal (Asociaciones de

Intercambio, Camaras de Comerclo y Organizaciones Empresariales).

La Bolsa de Trabajo Interna es aquellaique fundamentalmente se -
forma por las solicitudes de personas que desean trabajar en esa
Empresa y que de momento no pueden ser colocados, asi como de di-

ferentes reclutados,
POLITICAS PROPUESTAS PARA LA BOLSA DE TRABAJO

a. Todas aquellas personas (analistas de reclutamiento) de los diferentes de-

partamentos pueden hacer uso de la Bolsa de Trabajo.

b. tos registros serdn prestados por s6lo diez dias habiles y al término de -

este perfodo serdn devuellos a la Bolsa de Trabajo,
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7.

Si se necesitaran por mas tiempo, deberdn avisar al jefe de la Bolsa de

Trabajo, o en su defecto a los analistas,

Al salir los registros de la Bolsa de Trabajo, la persona solicltante se
hace responsable de ellos, deberd firmar en el lugar que le indique la -

persona encargada,

Cuando un candidato de la Bolsa de Trabajo ha sido contratado deberd avi-,
sar al encargado de la Bolsa de Trabajo:

1. En qué puesto,

2. Salarlo con el que fue contratado,

3. Empresa o departamento que lo contratd.

Cuando se presente un candidato y éste no haya sido contratado, se debera
anotar el motivo y anexar los comentarios en observaciones o en una hoja

por separado,

Todos los registros que los reciutadores proporcionen a la Bolsa de Traba
jo para su enrlquecimiento deberan llevar el comentarlio de la entrevista,

pues asi se facilitard el uso de los reglistros,

Si el reclutador solicita los registros y observa que estos tienen de ocho
meses a un afo y no se les ha dado algln uso, el anallista de Bolsa tendra

que actualizar o en su defecto dar de baja el registro,

Todo registro que sea requerido por el departamento de reclutamiento debe-
rd ser pedido a ia persona encargada para poder llevar un buen flujo sobre

los mismos.

Queda restringida el drea de localizacidn de registros y tarjetas por espe

cialidad a todas las personas ajenas a la Bolsa de Trabajo.
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ROPOSICIONES PARA PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA BOLSA DE TRABAJO

ROCEDIMIENTOS:

Todo registro al ingresar a }a Bolsa tendri asignado un nGmero de control
para facilitar su localizacidon, debiéndose colocar por ndmero progresivo vy
entendiendo con esto que deberdn existir una serie de controles para cada
una de las faces que facilitan las actividades en Bolsa de Trabajo, de es-
ta manera se podrd localizar en todo momento la documentacién de cualquier
candidato. Existen tres tipos de controles dentro de la Bolsa de Trabajo

que son:

- Control por especialidad: Nos sirve para localizar facilmente un pues

to requerido.

- Control por orden alfabético: Este control nos sirve para localizar -

por nombre a un candidato,

- Control interno: Este control nos sirve para anotar la fecha, nombre
y puesto para el que se desea presentar por el analista de reclutamien

to.

Por cada registro que ingrese a la Bolsa de Trabajo, se elaboraran dos -
tarjetas de control, tratando de ubicarlas por su especialidad, por ejem-

plo:
Auxiliar Administrativo.

Se incluird en la divisidn de administracl6n de empresas, ya que en esta
especial idad se pueden hacer las divisiones que uno considere necesarias

conforme a las diferentes clasificaciones.

La otra tarjeta de control se colocard por orden alfabético, esto es para
facilitar la localizacién de un reglstro; ya que dentro de esta tarjeta -

aparcce el ndmero del registro correspondiente.
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4.1,

4,2,

1'"3'
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Préstamos de registros: Unicamente se prestard el registro, las tarje-
tas de control no deberdn salir del departamento de Bolsa de Trabajo, -

ya que sdlo es un apoyo para el analista de Bolsa,

En el control interno de Bolsa se anotard el ndmero de la tarjeta de -
los reglistros que fueron prestados a los analistas de reclutamiento o a

los Departamentos que los requieran, con la fecha de vencimiento,

Al ser devueltos los registros a la Bolsa de Trabajo, se dardn de baja

en el control interno de Bolsa.

Cuando una persona sea contratada, se anotard la observacidn en la tar-
jeta que se encuentra por orden alfabético y se camblard de lugar para
llevar estadfsticas de personas o candidatos contratados extrafdos de -

la Bolsa de Trabajo.

Estas tarjetas de control permanecerdn guardadas con un minimo de sels

meses y un maximo de un afo,

Las tarjetas por especialidad que correspondan a elementos contratados
se dardn de baja inmediatamente, as? como su reglstro correspondiente,
pero es necesario anotar el nidmero de control de éste para que pueda -

ser utllizado por otro registro de nuevo ingreso.

Cuando un candidato se ha presentado en dos o mas ocasiones, resultando
que en ellas no ha sido el elemento adecuado a pesar de tener las carac
terfsticas de la vacante a que fue enviado, al devolver el registro al
departamento de la Bolsa se deberd hacer la anotacidn oportuna sobre la
causa que fue rechazado e Inclusive se propondrd el que se dé de baja en

dicha Bolsa, siguiendo los procedimientos para tal efecto.

Se tendrd un tarjetero especial para controlar los registros prestados.

La tarjeta de control por especialidad estard dentro de este tarjetero.




TARJETA CONTROL POR ORDEN ALFABETICO

NOMBRE

EDAD

ESCOLARIDAD

PUESTO ACTUAL

CLAVE

FECHA

TELEFONO

SUELDO ACTUAL

TARJETA CONTROL POR ESPECIALIDAD

NOMBRE

EDAD

SEXO

ESCOLAR | DAD

ESPECIAL IDAD

PUESTO ACTUAL

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR

TIEMPO EN PUESTO

AREAS DE INTERES

CLAVE

FECHA

TELEFONO

SUELDO ACTUAL

D 10MAS

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIAR DE -

RESIDENCIA




CONTROL INTERNO DE LA BOLSA DE TRABAJO

NO. DE REGISTRO ‘|  NOMBRE PUESTO SOLICITADO POR CBSERVACIONES
RESPONSABLE FECHA




ORGANIGRAMA DE FLUJO

REG ISTRO
DEPARTAMENTO DE TARJETA CONTROL TARJETA CONTROL
BOLSA DE TRABAJO POR ESPECIALIDAD POR

ORDEN ALFABETICO

TARJETERO J TARJETERG

ARCHIVERO

~~-*




ACTUALIZACION DE INFORMACION

nombre fecha
/ /
domicilio actual tel, oficina tel, dom
/ / /
empresa actividad basica de la empresa
/ /
fecha de ingreso puesto sueldo
/ / /
no. de subordinados nombre jefe inmediato
/ /

dependencia inmediata

areas de interés

disponibilidad de cambio de residencia

comentarios

actual i zo

nombre

firma




JSE LETRA DE
MOLDE OMAQUINA

REGISTRO DE PERSONAL No.

REG

ISTRO DE PERSONN

]

LUGAR Y FECHA DE REGISTRO

FUENTE DE RECLUTAMIENTO ] l

NOMBRE COMPLETO SEXO EDAD|ESTATURA{ PESD
COMICILIO COLGNTA O ZONA POSTAL POBLACION ESTADO!
TELEFOND No. REG. FED. CAUS. [ No. S.SOCIAL No. CART. MILITAR
VIVE EN CASA PROPIA S| |RENTA CASA Y PAGA | ESTA PAGANDO SUCASA | OTROS
: NO |8 AL MES AL MES{$ AL MES
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD |
——— |
SOLTERD CASADO CIVIL VIUDO SEPARADQ 1
CASADO IGLESIA UNION LIBRE DIVORCIAQQ
TRABAJOS PARA LOS QUE SE CONSIDERA MAS APTQ
AREAS DE INTERES
AROS ESPECIALIDAD O PROFESION FECHAS NOMBRE DE LA INSTITUCION LUGAR CERT
PRIMARIA (3
A
SECUNDARIA [
A
COMERCIAL DE
-~ A —
PREPARATORIA
A
TECHNICO O SUB PROFESIONAL  [pE
A —t—a~
PROFESIONAL DE
POST-GRADUADO DE
OTROS = _— i
I\
CHRSOS O SEMINARI No. RS | FECHA | LUGAR ORGANIZADOPOR  ,

e ———— s e e -




i IDIOMA

HABLA

LEE ESCRIBE

BIEN

REG.

BIEN]REG.|BIEN

REG.

FORMA EN GUE ADQUIRIO LOS CONOCIMIENTOS

MAQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS QUE PUEDE OPERAR

SOCIEDADES O ASOCIACIONES CIVICAS, DEPORTIVAS,
PROFESIONALES. CULTURALFS ETC. A QUE PERTENECE
1 QO HA FERTENECIDO

PUESTO EN LA MESA DIRECTIVA

LUGAR

FECHAS
DE A

A QUE ORGANIZACIONES O SINDICATOS LABORALES PERTENECE O HA PERTENECIDO Y QUE PUESTOS HA OCUPADQ

TEATRO, CINE, FOTOGHAFIA, PINTURA, LECTURA, DEPORTES, ETC,

(ESTA DISPUESTO A VIAJAR? §]
{CUANTOS DIAS POR MES? Sl

NO

{A CAMBIAR DE RESIDENCIA?
NO s

MONTO %

{TIENE INGREBOS EXTRAS A 8U SUELDQ?
NO

TFUENTE DE INGRESOST

SIESTA EMPLEADO ACTUALMENTE ¢P

OR QUE DESEA CAMBIAR?

{HA SIDQ AF1ANCAIXY

8 NO

ICON QUE COMPARIA]

{POR QUE CANTIDAD?

{TIERE AUTO PROPIO?

1] NO

{TIENE LICENCIA DE MANEJO?

NO

AUTOMOV. CHOF,
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CONCLUSIONES

7h.

Al incursionar en el area de recursos humanos, incluidos éstos en

el contexto administrativo de las Empresas que nos ocupan, podemos conclulr -

principalmente que:

l.

3.

Las Empresas del Sector Alimentos que abastecen ¢l mercado -
del Distrito Federal y su Zona Metropolltana, desaprovechan -
en su mayorfa los beneficios que pueden obtener aplicando una
adecuada administracién de recursos humanos, bien por apatfia

o por falta de conocimiento y profesionalismo.

Cabe mencionar al referirnos al punto anterior que esta con--
clusién no es exclusiva del Sector Alimentos, sino de la mayo
rifa de los que integran en conjunto nuestna Economia, mismos

que por las mis distintas causas se encuentran privados de -
las aportaciones que la administracidn aplicada a los recur--

sos humanos puede ofrecer.

Se conocen algunas fdérmulas para reclutar personal y de hecho
se aplican en todas las Empresas, aunque cabe sefialar que por
falta de descripciones de puestos principalmente, se realiza

con muchas carencias.

El proceso de seleccién del personal que se ha reclutado, pre
senta serias deficiencias porque se desaprovechan las fuentes
internas, representadas por inventarios de recursos humanos,

organlgramas de reemplazo, etc,; o bien porque se carece tan-
to de la informacidn referente a las especificaciones de la -
vacante (descripciones de puestos, caracterfsticas de sueldo,
horarios, etc,) como a las técnicas que pueden ser usadas pa

ra obtener el elemento deseado,

La aportacidn del Administrador de Empresas actual, ante ese
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gran vaclo existente, en lo que a reclutamiento y seleccidn

de personal se refiere, consiste entre otras cosas en:

Instrumentar las herramientas administrativas que en prin
cipio permitan conocer los grupos de funclones suscepti--
bles de quedar vacantes y que en consecuencia deberédn ser

cubiertas, primero reclutando y después seleccionando.

Instrumentar aquellos controles que nos permitan conocer
los recursos internos, su potencial para cubrir vacantes
superiores inmediatamente, o bien sus carencias para ~si
se opta por esta alternativa-, capacitarles a fin de po--

der disponer de ellos a mediano plazo.

Definir en coordinacién con los Directivos de la Empresa,
el nivel de salarios que se desea mantener y posteriormen
te disefiar las estrategias correspondientes para tal efec-

to.

Estahlecer aquellos procedimientos tanto de reclutamiento
de seleccidn de personal, que en funcién de las necesida-
des, politicas y presupuestos, sean los mis convenientes,
asi como los controles necesarios para tencr una adecuada
retroal imentacion que permita corregir o conclulr de acuer

do a los objetlivos trazados.
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