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INTRODUCC 1 ON

Antes de entrar al tema al cual se refiere el presente
trabajo, y para hacer notar la importancia del mismo, -
se hard una breve resefa de la importancia que tiene -

el "factor humano' dentro de la empresa.

En estos Gltimos afos nos hemos podido percatar, de que
el factor humano dentro de la empresa, se ha converti-
do en un punto de mucho interés para los administrado-
res. A este respecto Douglas Mc Gregor en su libro "EI
Aspecto humano en la Empresa" (Pig. 16 Ed. Diana, Méxi
co 1977), senala que: "una de las tareas principales -
del administrador es organizar el esfuerzo humano para

servir a los objetivos econdmicos de la empresa''.

Hoy en dfa, el factor humano es considerado el de mayor
importancia, no s6lo por el hecho de ser hombres los -
que prestan sus servicios a una organizacién para ayu-
dar a aumentar su produccion, sino porque el factor --
humano es el elemento que hace posible la mayor y me--

jor eficiencia de los demas factores.

Podriamos resumir lo anteriormente expuesto, diciendo
que, el elemento humano es el punto principal dentro -
de la empresa, ya que sin su eficiencia no podrfan ser
operados los demds faclores, pues es é1, el que logra
los resultados que se obiienen en todas las areas de -

la empresa.

Hasta ahora no se ha podido captar toda la capacidad -

creadora que tiene el indivfduo' asf como su posibili-



dad de desarrollo, colaboracidon y eficiencia en la pro
ductividad, por lo que cada dia se estudia mas sobre -

ella.

Una de las caracterfsticas principales del factor huma
no, que lo distinguen de los demds factores de la pro-
duccibn y por lo cual lo hace ser el principal, es 'su
capacidad creadora, de pensar, de planear y de utilizar
su criterio, de poner en juego la iniciativa individual
y de dirigir y controlar su propia conducta' (0Ob. Cit.
Pag. 119).

El conocimiento de la naturaleza humana que se ha acu-
mulado a lo largo de siglos, contiene muchos elementos
que son de importancia directa para administrar a la -
gente que trabaja. A riesgo de incurrir en una simpli-

ficacién excesiva, podemos decir que todos los hombres

poseen las mismas caracterfsticas intrinsecas; o para

decirlo de otra forma, que el hombre es un ser condi--

cionado por las leyes naturales.

La administracidén actualmente combina un método para -
proporcionar la oportunidad a los miembros de la empre
sa, para que éstos desarrollen su talento, asl como su
capacidad y esfuerzo para mejorar la eficliencia de 1la

empresa.

En los Gltimos cincuenta afos se han obtenido grandes
avances en la situacidn industrial, las empresas han -

adoptado en general un sistema de valores mucho més --



humanitario; se han esforzado con éxito para dispensar

a sus empleados un trato mds equitativo y humano,

El trato que se da hoy en dfa al personal sea profesio
nal u obrero, no se hubjera podido imaginar hace cin-n
cuenta afos en los inicios de la administracidn cient]l

fica.

En cualquier organizacifn se deber3 tomar en cuenta al
elemento humano, que como se ha mencionado con anterio
ridad, sin el no podria funcionar ninguna compaifa, ya
que si el factor persona no proporciona su esfuerzo y-

capacidad, la empresa no podrTa marchar.

Es sumameate importante el trato que se le dé al perso
nal, el garantizarle su sequridad fisica y econdmica, -
proporcionarle un ambiente agradable, respetarle sus -
derechos como trabajador, hacerle sentir que él es par
te de la organizaci6n y que tiene voz y voto; los em--
pleados no serfan indiferentes y apdticos si tuvierdn-
mas influencia en las decisiones que les afectan. EI-
ambiente de trabajo de hoy se puede y se debe hacer --
mas eficaz permitiendo que se manifiesten las faculta-
des creadoras de los trabajadores, Algunos estudios -
sociolbgicos han demostrado que el escaso rendimiento-
en el trabajo, se debe mds a falta de interés que a --

pereza o incompetencia.

Recordemos que el trabajador por lo regular buscara al

contratarse;



1. Una remuneracién adecuada a cambio de su servicio,
y que ésta satisfaga sus necesidades tanto persona

les como familiares.

Il. Una condicidon de trabajo en la cual se le de el --
trato que como trabajador y ante todo que como ser

humano es digno de merecer.

Actualmente se ha demostrado mediante estudios realiza
dos en algunas empresas, que proporcionando al emplea-
do el ambiente adecuado para que pueda desarrollar sus
necesidades de seguridad, sociales y personales, el em
pleado podria realizar mejor sus objetivos y asi tam--
bién los de la empresa; pues teniendo dichas condicio-
nes se llegarda a una '"integracidn de empleado empresa'’,
pues tanto al trabajador como a la organizacidn en la
cual presta sus servicios debe dirigir su fin a un obje
tivo comin, pues logrando €ésto se podrd llegar a una -

realizacion y superacidn conjunta.

Respecto a esta integracidon Douglas Mc Gregor, al men-
cionar el '"principio de integracién' (Ob. Cit.) sefala

algunos supuestos como son:

a) Que el desarrollo tanto fisico como mental, asf co

mo el descanso y el juego son naturales.

b) Que la forma de control por medio de la amenaza de
castigo, no debe ser un medio para que se encauce

alelemento humano en el objetivo de la empresa.



¢) Si a las personas se les coloca dentro de unas con
diciones adecuadas, no solo aceptardn responsabill
dades, sino que buscaran nuevas.

d) De esta forma las personas podran desarrollar me--
jor su capacidad creadora y ayudar asi a lograr los
objetivos de la empresa.

e) Esta capacidad creadora ain no se ha utilizado en
toda su potencialidad, sino solo en una minima par

te.

En conclusién, el principio de "integracidén', consiste
no solo en satisfacer las necesidades de las empresas,

sino también las de los individuos.

Es de vital importancia profundizar mds en el estudio
del factor humano dentro de la empresa, ya que por me-
dio de éste es como logran sus objetivos las empresas.
El presente y el futuro de una organizacidén dependerd
en gran parte de la forma en que ésta administra al -

factor humano que trabaja dentro de ella.

En una forma mds concreta, se puede decir que a la ad-
ministracidon de personal le corresponde entre otras --
funciones, localizar, seleccionar y conservar un equi-
po humano satisfactorio, estimularlio y mantenerlo acti

vo y satisfecho.

Ha sido muy recientemente que las soluciones a los pro
blemas entre el personal y la empresa se han logrado,

ya que antiguamente no se tenfa el concepto de integra



cién, en la cual el individuo logrando sus metas y o--
rientando sus esfuerzos, ayuda a la prosperidad de 1la
empresa.

El que una empresa prospere, entre otras cosas signifi
ca que se ha logrado atraer gente competente, organi--

zando y dirigiendo sus esfuerzos hacia la produccién.

Por medio de la administracién se busca una correcta -
adecuacion entre el personal y el supuesto para que --
éste pueda prestar a la empresa su completa colabora--
cion y poder ésta satisfacer sus necesidades. Para lo-
grar esa correcta adecuacidn y para que se tenga un --
buen sentido de integracién, se necesita en mucho que
la administracién logre una buena polftica de Recluta-

miento y Seleccion de Personal.

Haciendo un repaso histérico de las relaciones entre -
la gerencia y los trabajadores, nos daremos cuenta que
el primitivo punto de vista, sostenfa que los trabaja-
dores eran siervos o esclavos, posteriormente viene la
época de los gremios, que eran agrupaciones de hombres
con una misma profesion u oficlio, que buscaban por me-
dio de esa agrupacién la defensa de sus intereses. Des
pués se crea la libre competencia empresarial y al tra
bajador se le considera como miquina, o que se le pue-
de comprar como materia prima. Tiempo después entra la
etapa del sindicalismo en donde se sientan las prime--

ras bases para las soluciones de lous problemas labora-

les.



Asi, a principios de siglo, Federico W. Taylor y Henry
Fayol, pusieron las bases de la Administracién, por me
dio de la coordinacidn y la direccidn; y por lo tanto-
del mejor aprovechamiento de los recursos humanos, dan
dose cuenta Taylor que la empresa perdia considerable-
mente si no seleccionaba al personal que fuera a ejecu
tar el trabajo, ya que los interesados llegaban al lu-
gar de trabajo para localizar al capataz, y éste de ~-
una forma empirica hacfa la seleccidén. Taylor viendo-
la importancia que ésto tenfa y buscando una mayor eco
nomia, centralizd el reclutamiento y asi fué como crea

ron las "oficinas de seleccifn',

Con la organizacibn funcional nace la necesidad de =---
crear las especializaciones de las diferentes dreas de
la administracibn y es as? como nacen los primeros de-

partamentos de personal.

IMPORTANCIA DE LA PLANEACION

La planeaci6én de los Recursos Humanos es una de las fun
ciones primordiales de la administracién; consiste en-
mantener constantemente un equilibrio adecuado entre -
el trabajo que debe hacerse y los recursos de los que-
se dispone para lograrlo; requiere que se fijen objeti
vos y el proceso razonado de seleccionar y desarrollar

los mejores caminos de accién para lograrlos.

Los objetivos diseiiados deben servir a los propésitos-

bdsicos de la organizacidn, tanto presentes como futu-

ros.



Dentro de los objetivos de la planeacién de los recur-
sos humanos, estd el de lograr un buen sistema para la
obtencidon de! futuro personal, para asf poder satisfa-
cer las necesidades de la empresa dentro de sus dife--

rentes adreas y niveles.

Para lograr este paso, es necesario un desglose de la-
organizacidn indicando el andlisis descriptivo de pues
tos, categorias, funciones, productividad, etc., y en-

globarlo dentro de un plan que logre una estructura --

empresarial total.

Por tal motivo se tendrd que contar con una buena polf
tica de Reclutamiento y Seleccifn, para poder asf alle
garse del personal adecuado, el cual satisfaga al mis-
mo tiempo sus necesidades personales, asegurdndose con
los mejores medios de que las personas adecuadas ocu--

pen los puestos adecuados, en circunstancias adecuadas.

Puede decirse que depender§ en mucho de la eficiencia-
con que se realice la etapa de seleccionar al recurso-
humano, el que se puedan evitar problemas tales como -

ausentismos, trabajo a desgano, baja productividad, --

etc,

La Administracidn de los Recursos Humanos se da por --
medio de la planeaci6bn adecuada de los pasos siguien~-
tes:

Reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién y --

colocaci6n del empleado dentro de una drea especifica-

de trabajo en la empresa.



El Lic. en Administracién puede desarrollarse en cual-
quiera de las areas antes mencionadas, que si bien, no
es un especialista de cada una de ellas, si tiene los-
conocimientos necesarios para poder tomar decisiones -

acerca de éstas.

El estudio consiste en dar una idea genérica de cuales
son los procedimientos mas empleados en la Administra-

cidén de personal.

Para su mejor comprensién se divide en tres capitulos-
correspondiendo cada uno de ellos a las diferentes eta

pas que intervienen en la Administracion de empleo.
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13
}.- GENERALIDADES Y DEFINICION

Para que una empresa se allegue de personal competente
es necesario, fijar el modelo del hombre ideal para la
tarea particular que se va a desarrollar; dicho de -~
otro modo, enconlrar la persona iddnea, la mds califi-

cada para desempefiar el puesto que se requiere.

El aprovisionamiento del personal se inicia con un --
estudio cuidandose de las necesidades de personal actua
les y en prospecto. Dichas necesidades se establecen-
en términos de cantidades y calidades, esto es, cierto
nimero de personas para llenar una variedad de puestos
con especificaciones mads o menos detalladas al presen-

te, mas otras programadas para fechas posteriores.

Después se procederd a hacer una evaluacién de nuestro
personal en némina, tomando en cuenta el nimero de per
sonas existentes asi como su capacidad y productividad
o sea, se levantara un inventario de los recursos huma
nos. Teniendo estos datos continuamente actualizados-

se podrdn tomar decisiones adecuadas.

La seleccién en las estrategias para proveer personal-

deberdn tomar en cuenta también los cambios en los =---

miembros de la fuerza de trabajo, incluyendo su edad,-
sexo, educacién, movilidad y aptitudes hacia el traba-
jo.

Las funciones de reclutar pueden ser desde las mds sim
ples hasta las mas complejas, desde la forma de reclu-

tar de un encargado o duefio de un pequefio negocio, has
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ta las funciones organizadas de una gran empresa en --
las cuales se hard uso de medios publicitarios, O6rder-~
nes en agencias de colocacidn, visitas o avisos a Ins-

tituciones educativas, etc.

La Planeacidn de las necesidades de personal ayuda a -
prevenir que se presente un exceso O una escasez de -

personal dentro de la empresa. As{ mismo, permitird -
una mejor seleccidén de los prospectos y la creacidn de
nuevas posiciones para aquellas personas cuyos traba--
jos han sido eliminados por cambios en la organizacidn
o en la carga de trabajo, asi como para el personal =--

que pueda ser promovido a otros puestos.

Para contar con personal calificado para cada puesto,-
es necesario que una empresa busque activamente dicho-
perscnal a partir de una variedad de fuentes tanto den

tro como fuera de la empresa.

A pesar de que el reclutamiento es una de las funcio--
nes mas importantes de la administracidén de personal, -
frecuentemente se pasa por alto, si se da una atencidn
adecuada a esta funcidn aln cuando las condiciones de-
empleo puedan hacer parecer innecesaria tal atencidn, -
una empresa estard en mucho mejor posicidén de enfren--
tarse a la escasez de solicitantes. C(abe mencionar =«-
que el tipo de personal que se necesita puede determi-
narse en virtud de un efectivo andlisls de puesto que-
dé como resultado una descripcidn y especificacidn de-

puestos eficientes.
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En resumen, el reclutamiento es el medio por el cual -
una empresa se allega de prospectos con objeto de bus -
car los mejores candidatos para satisfacer sus necesida

des de fuerza de trabajo.

Entre otras definiciones podriamos citar;

"Es un paso principal en el proceso de formacidon de per
sonas. Se inicia con la determinacidn de las necesida-

des de energia humana para la organizacidn" (1)
'""Hacer de una persona extrafa un candidato" (2)

"Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las -

vacantes que se presenten' (3)

2.- IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO

El reclutamiento cuando va unido a buenos métodos de --
seleccidon y un programa bién planificado de formacidn -
a todos los niveles, tiene gran influencia en la efica-
cia de la empresa si esta politica es acertada, los re-
cién llegados a la empresa seran escogidos segin sus ha
bilidades naturales, sus calificaciones técnicas y su -
experiencia cuando sea necesario, mediante la formacidn
progresiva podran desarrollar sus conocimientos siguien
do la pauta marcada y exigida a fin de que puedan pres-

tar la mayor contripucidon posible al progreso de la em-
presa.

(1) Dale Yoder, '"Manejo de Personal y Relaciones Industriales',
México 1978, Ed. CECSA.

(2) Agustin Reyes Ponce, "Administracién de Personal', la. Parte
Ed. Limusa, México 1977.

(3) Fernando Arias G., "Administracién de Recursos Humanos', Ed.
Trillas, México 187




En cambio si lu politica de reclutamiento se lleva al -~
azar o si la contrataci6n se deja a cargo de directores
y encargados, ya que pueden aceptar a trabajadores sin-
considerar adecuadamente sus calificaciones, solo por -
ser parientes o amiqos, mas bien porque tengan las de-
bidas aptitudes y si posteriormente se imparte poco o -
ningin adiestramiento, la empresa sufrird las consecuen
cias puesto que la mayorfa de la gente tiene que traba-
jar para ganarse el sustento, una escala adecuada de re
muneracidn puede constituir un estimulo para que los -~

trabajadores y empleados hagan el mejor trabajo posible

Todo sistema de remuneracién inadecuado 6 que parezca -

injusto causara descontento y un descenso en el trabajo

Una politica de reclutamiento verdaderamente inteligen-
te puede hacer que una empresa sea un buen lugar para -
trabajar en forma que la gente que alli trabaja desearsd

continuar y hard mayores esfuerzos para lograrlo.

En cuanto a la empresa, ello significard en contar con-
personal idéneo; cada uno de sus miembros llegard a ser
unh gran experto en sus actividades, conociendo las cos~-
tumbres de la empresa: Sus jefes le conocen sus puntos
fuertes y débiles y se les puede confiar la ejecucién -

de su trabajo con poca vigilancia,

Los egresos por renovacidén y contratacién de mano de -~

obra cuyos costos se reducirdn 4 un grado mfnimo.
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OBJETIVOS DE RECLUTAMIENTO;
No deberd permitir una e«casez ni un exceso de personal
en ningdn periodo significativo para que una organiza--

cidn funcione eficientemente.

Los incrementos en los requerimientos del personal debe
ran si es posible anticiparse lo suficiente para hacer-
el reclutamiento que permita lienar los puestos vacan--
tes.

El fracaso en llenar los puestos con prontitud puede --
originar que la eficiencia se vea afectada resultando -

cargas de trabajo excesivo para algunos empleados.

E! suministro de personal para una organizacidn requie-
re que la administracidn cuente con un conocimiento de-
donde obtener las personas mas calificadas para llenar-

cada puesto vacante.

El reclutamiento deberd consistir en esfuerzos positi--
vos por parte de una empresa para obtener solicitantes~-
capacitados en nimero suficiente que permita cierto gra

do de selectividad cuando se contrate un nuevo empleado.

3.- DOETERMINACION DE LAS NECESIDADES

Para llevar a efecto un buen programa de reclutamiento-
es necesario que se planee con eficienclia esta tarea, -~
para tal efecto debemos tener en cuenta los pasos que a

continuacién se explican.



a).- Politicas

Podrfamos decir que se entiende por polfticas aquellas~-
metas que se han fijado y la forma como se han de lo --
grar, o sea, son criterios que se establecen para orien
tar una accibén poniéndole limites y enfoques para lle--

varlos a cabo.

Con lo anteriormente expuesto se puede decir que las -~
"polfticas en materia de reclutamiento' son aquellas --
normas de accidn a seguir para el mejor logro de los ob
jetivos fijados. Se debe tener en cuenta que estas po-

1fticas son distintas en cada empresa.

Las politicas generales de reclutamiento regularmente -
describen los lineamientos mds amplios como son: buscar
y encontrar al personal m8s calificado para cada puesto;
retener al mejor y mds promisorio de los candidatos; --
ofrecer promesas de oportunidad para hacer carrera den-
tro de la empresa; asi mismo proporcionar toda clase de

facilidades para el desarrollo personal en el trabajo.

Entre los criterios mids usuales dentro de la labor de -
reclutamiento para la fijacién de polfticas podemos men
cionar: la edad del candidato, su sexo, medio social, -

aptitudes, escolaridad, estado civi), etc.

También existen otro tipo de politicas como, el dar ~--
prioridad al reclutamiento de personal desempleado; el-
no admitir a personal ya retirado; el evitar la forma--
cli6n de grupos que pudieran resultar del reclutamiento-

de miembros de la misma familia; la revisién de los ---
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archivos tanto del personal actual como del personal -
que en ocasiones anteriores fue rechazado; verificacidn
de las referencias del candidato; as® mismo el informar
oportunamente a los candidatos que hayan sido acepta--
dos o rechazados dando de esta manera una buena imagen

de nuestra empresa.

En los casos en que se efectlien entrevistas previas a
las de seleccién, determinar si a todos los candidatos
se les dara la oportunidad de |lenar hoja de solicitud
y seguir adelante con el proceso o solamente a aqwllos
que se hayan considerado como Gptimos, En el caso del
personal que no sea satisfactorio se despachard de in-

mediato.

Hay otra clase de politicas que resultan mas complejas,
por ejemplo: La sequridad en el empleo puede justifi--
car el ofrecer primero a los empleados actuales, la --
oportunidad en cualquier nuevo puesto en que pudieran
éstos calificar; asegurar la oportunidad para un con-
tinuo autodesarrollo podrfa sugerir pruebas especiales
de aptitudes e interés, tanto en el reclutamiento ex--

terno como en las promociones Iinternas.

Por Gltimo mencionaremos un punto de gran importancia

que entra dentro de este tema, que es el de las Rela--
ciones Piblicas en el reclutamiento. Es sabido, que mu
chos candidatos el Gnico contacto que llegan a tener -
con una empresa, es el que tienen con el reclutador o

la persona que les entrevista y de éstos depende que -
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se les forme una buena o mala imagen de la empresa,

Una compaiiia puede hacer mucho a este respecto, al pro
porcionar por medio de las personas indicadas, un tra-
to cortés a todos los candidatos en el momento de tener
contacto con ellos, avisar de inmediato a las personas
que han sido aceptadas, aslT como con mucho tacto dar -

aviso a los candidatos rechazados.

b).- Anadlisis de Puestos

Este tema es un poco extenso y sSlo nos concretaremos
en sefalar los aspectos mis importantes de €1, con el
propbsito de hacer notar la importancia de su aplica--
cion dentro del Reclutamiento de Personal.

El andlisis de puestos es de gran importancia dentro -
de la empresa, porque gracias a este tipo de estudio -
se puede definir y estructurar la unidad basica del =--
trabajo; ayudando de este modo a organizar bien éste,
mostrando lo que cada trabajador realiza e indicando--
nos los requisitos que se necesitan para desempeiiar co

rrectamente cada labor.

Definidos por medio de este andlisis los requisitos in
dispensables son; habilidad, responsabli|lidad, esfuerzo
y condiciones de trabajo que caracterizan a cada pues-
to, se pueden hacer mejor las evaluaciones dentro del
Reclutamiento de Personal, ayudando asf al Departamen-
to de Personal a hacer una seleccidén més técnica y de

esta forma poder hacer una correcta adecuacién de tra-
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bajador-puesto, evitando algunos problemas a la empre-
sa, como podrfa ser la baja de productividad producida
por una mala adecuacién del personal al puesto, ocasio
nada tal vez, por disgusto o monotonia del trabajador

que no se sienta satisfecho con la labor que desempefia.

En resumen, es necesario efectuar el analisis de pues-
tos para saber cuales son las caracterfsticas y requi-
sitos deseables que deberd tener el futuro titular del
puesto para que pueda desempefarlo con éxito, asi como
conocer las condiciones ambientales existentes en el -

lugar donde se desempefiari el trabajo,

Para lograr los objetivos de reclutamiento, serd nece~
sario establecer con exactitud cuales son las aptitu~-
des que deberd tener cada empleado para cada puesto y
satisfacer correctamente los requerimientos de perso--
nal,

Se ha mencionado en los pdrrafos precedentes que la --
técnica del andlisis de puestos en el sistema que se -
emplea para precisar el contenido de un puesto. Aunque
se tiene un concepto general de lo que es un puesto --
(conjunto de operaciones, cualidades, responsabilida--
des, y condiciones que forman una unidad de trabajo ~--
especffica e impersonal,) muchos de los elementos que
forman su descripciédn no estan perfectamente diferen--

clados ni ordenados y para esto se requiere:

1. YRecabar todos los datos necesarlios con integridad
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y precisién,
"Separar los elementos objetivos que constituyen -
el trabajo, de los subjetivos que debe poseer el

trabajador,

""Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los da

tos correspondientes, de una manera légica'.
"Consignarlos por escrito clara y sistematicamente',

"Organizar la conservacién y el manejo del conjun-

to de los resultados del andlisis',

La MetodologTa empleada para efectuar el andlisis de -

puestos es las siguiente:

A.

a)

b)

Observacion:

Observacion Natural.,- En este tipo de observacidn
la persona encargada del andlisis observa la forma
en que el personal realiza las actividades del ---
puesto. El analista posteriormente escribe un in--
forme, ya que no utiliza en el momento ningdn sis-
tema de registro. Su desventaja es que se requlere

mucho tiempo.

Observacion Directa.- Aqul el analista jegistrar§
todo lo que observa de las caracterfsticas de las

funcliones referentes al puesto, esta técnica es de



c)

d)

a)

b)
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mayor precisiébn que la anterior. La desventaja es
de que algunos tipos de labores que no se reali--

zan con frecuencia, no son observadas.

Informe del Trabajador.- E| informe lo hace el in
teresado, indicando todas las funciones que reall
za y como las ejecuta, Esta informacién puede ser
verbal hecha al analista o bien, presentada por -
por escrito al analista directamente o a su supe-
rior inmediato para su revisién,

Informaci6én a los Superiores,- Este andlisis es -
un complemento del anterior; es hecho por los su-
pervisores y sirve para aclarar dudas respecto a

lo que el trabajador haya informado respecto a la

descripcién del puesto y evitar que quede alguna
duda.

Cuestionarios:

De respuestas abiertas.- Contestard con sus pro--
pias palabras el titular del puesto; este tipo de
cuestlionario no es recomendable con personal de -
escasos estudios, pues encontrarin dificultad en

la forma de expresarse no dando una idea clara en
la redaccién,

De respuestas cerradas,- En el que se ofrecen al-
ternativas para contestar, y el Interesado sélo -

responder§ las preguntas de éste por medio de pa-
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labras cortas o rellenando cuadros,

c. Entrevistas:

a) Libre.- No se establece ningdn orden, es esponta-
nea.

b) Dirigida.- Es establecida de antemano y se reali-
za bajo ciertas directrices,

c) Estandarizada.- Se efectda normalmente por medio

de un cuestionario.
CH. Combinacidén de Métodos:

Lo mads aconsejable es la recopilacidén por medio de com
binaciones de entrevistas con cuestionarios y la obser

vacion.

Después de establecer la metodologfa empleada para la

recopilacion de la informacibén y efectuada ésta, se --
procederd al llenado de la '"Hoja de Analisis' en la --
cual se vaciar8 toda la informacifn obtenida durante -
el estudio. Esta informaci6én deber§ contener: 1,- Des-
cripcién del puesto y, 2,- La especificacién de los re

quisitos que exige el trabajo.

En la "Hoja de Andlisis'" se determinaran los factores
que componen el trabajo, se indlcardn las cualidades -

que deben tener las personas mas idéneas para ocupar -
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el puesto. (k)

A continuacifn se indica cuales son las caracteristi--
cas de la informacién arriba mencionada, que es vacia-

da en la "Hoja de Analisis':
1. Descripcibén del Puesto.- La caracterfstica que de
be tener la descripcién del puesto, es la de iden

tificar, definir y describir los trabajos.

a) El encabezado. Contiene los datos de identifica-

cion del puesto, Esto se refiere a los siguientes

puntos principales:
a.l. Titulo del Puesto.

a.2. Nimero o clave que se asigne al puesto dentro del
fndice general que se forme para controlar el ar-

chivo correspondiente.

a.3. Ubicacion. Se expresar§ el departamento, seccién,
taller, nave, etc, en que se desarrolle el traba-
Jo. Esto sirve para localizarlo y observarlo en -

caso necesario,

a.b4. Especificaciébn de las mfquinas o herramientas em-
pleadas por el trabajador, tanto para fijar su --
responsabliidad si estdn a su cargo, como princi-
palmente para precisar mejor el tipo de trabajo -

que reallza.

(4) "E1 Andlisis de Puestos', Agustln Reyes Ponce, Ed. Limusa,
México 1978,
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a.b.

a.

a.8.

a,

a.

b)

c)

10.
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Jerarqufa y Contactos. Suele adadirse el titulo -
de funcionario a quien reporta, los trabajadores
a sus ordenes inmediatos, y los contactos perma--
nentes que tiene dentro de la empresa y fuera de

ella.

Puestos que conforme a los requisitos de la espe-
cificacién y valuacidn constituyen el inmediato -
superior o Inferior dentro de una I|fnea de valo--

res,
Puestos que representan ta mayor afinidad de tra-
bajo y cualidades, para fines de substituciones -

temporales,

Ndmero de los trabajadores que desempefian e) pues

to.

Nombre y firma de) analista y del supervisor Inme
diato.

Fecha de an8lisis, para saber su antiguedad y va-
lidez.

La Descripcidén Genérica. Consiste en una explica-

cién de conjunto de las actividades del puesto --

considerado como tal,

La Descripcién Especifica. Consiste en una exposl

clén detallada de las operaciones que reallza ---
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cualquier trabajador en un puesto determinado,

(5)

2, Especificacidn de los requisitos que exige el --

trabajo.

Aqul se especifican los requisitos minimos exigibles -
para el desempeiio del trabajo. Estos requisitos se de-
terminan mediante un estudio de los '""factores' que in-
tervienen en desarrollo del trabajo como son: la habi-
lidad, conocimientos, esfuerzo, responsabilidad y con-

diciones de trabajo,
Ya tenfendo completo el andlisis se produce como sigue:

a) La evaluaci6én de la informacién que serd efectua
da por el personal encargado de la coordinacién
del estudio y evaluada previamente por el jefe -
inmediato del puesto analizado que tenga una vi-

si6én panor&mica de su departamento o seccién;

b) Supervisién y actualizacién del estudio yue oca-
sionan los cambios en la organizacidén y que por
tal razon los estudios no pueden ser vigentes en
forma indefinida. AsT pues, se fljardn fechas --

periddicas de revision.

"Si el mencionado anallsi, que constituye uno de los -
pilares de una buena administracién de recursos huma--~

nos, tiene un empleo muy poco extendidu, puede pensar-

(5) "El AnBlisis de Puestos'', AgustTn Reyes Ponce, Ed. Limusa
México, 1978,
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se que en las organizaciones se presentan muy diversos

problemas por la falta de aplicacion de esta técnica.

(6)
c) Requerimientos de Personal,
f
Esta es otra de las fases:'técnicas empleadas en
la planeacién de la actividad de reclutamiento -
de personal.

Este tema puede dividirse en dos partes:

1. La Planeacion de provisidn de personal para brin
dar a la empresa el candidato id6neo para ocupar
un puesto.

2. La planeacion de los requerimientos de personal
durante el periédo de un plan general de orqani-

zacion,

Planeacion de Provisidon de Personal,

Este proceso puede iniciarse al presentarse una vacan-
te, lo que puede deberse a que el puesto se encuentre

sin titular, o por la creacidn de nuevos puestos.

Para satisfacer el requerimiento de la vacante deben -
darse y definirse correctamente las necesidades de las

funciones inherentes al puesto.

(6) "Admninistracién de Recursos Humanos'', Fernando Arias Galicia,
Ed. Trillas, México, 1978,
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Al producirse una yacante, se deberd proceder al estu-
dio de la posibilidad de que sea ocupada por un emplea
do existente y s6lo en el caso de no ser posible, se -

solicitard que se cubra por personal externo.

Debemos tener presente que para tenper personal compe-=-
tente que pueda reunir los requisitos para cubrir las

vacantes disponibles, es necesario tener un sistema --
adecuado de capacitacidon y desarrollo para que de esta
forma se puedan cubrir en cualquier momento las necesi

dades de la empresa,

Dentro de las précticas administrativas mds usuales pa
ra el reemplazo que cubra la vacante o el puesto de --
nueva creacif6n, estd el de formular una '"requisicidén -
de personal', la cual serd enviada al departamento, --
oficina o seccidn encargada de efectuar estas funciones
dentro del area de Administracién de Personal. En esta
requisicidén se indicard cual es el motivo de la misma,
y se pondrdn los datos siquientes: nombre del departa-

mento, turno de trabajo, horario, experiencia y sueldo.

Para la buena planeacidén de la provision de personal,
se debe precisar el estado tantc presente como futuro
de la empresa y tomar en cuenta la disponibilidad de -
las diversas categorfas de individuos o habilidades --
asT como la cstimacidén del modo en que probablemente -
cambien para poder prever las necesidades tanto de re-

clutamiento interno como externo.
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También es de gran utilidad el tener listadas todas --
las categorlas con informacidén sobre posibles fuentes

de reclutamiento de las mismas, pues con toda esta in-
formacidén ser& mds f&cil la obtencidn del candidato --

adecuado,

Planeacion de los Requerimientos de Personal.

Este proceso se ocupa de realizar una serie de andli--
sis periddicos, los cuales determinardn la cantidad de

personal que har8d falta en cada categor'a,

Conjuntamente a estos andlisis se procederd a hacer --
una comparacién contra el inventario de recursos huma-
nos disponibles y de acuerdo al desarrollo en las di--
versas categorflas existentes, sc puede calcular un "Ba
lance de Personal Requerido" no disponible en la empre
sa. De esta forma se podrd efectuar una mejor planea--
cién de reclutamiento, pues se tendra la informacién -
del personal que se va a necesitar, cual ha de ser su

-

habilidad y que incentivos recibira.

Otro de los puntos que se debe tener presente dentro -
del plan gencral de requerimientos de personal, es el
de la obtencién exacta de los datos obtenidos en el --
andlisis de puestos, para poder cubrir cada puesto con
el personal idéneo, asl como para poder apreciar con -
razonable correccién la cantidad de puestos.

De lo anteriormente expuesto se puede deducir que para
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hacer una determinacién de requerimientos de personal
a largo plazo, es necesario realizar una serie de anj-
lisis que permitan obtener un panorama de los puestos
que se espera existan, Se puede desarrollar una sumaria
en donde se detalle por cada departamento, el tipo de
tarea, la magnitud de personal por tarea, la magnitud
de personal en un plan de cinco afios por bimestre, tri

mestre o semestre,

Esta etapa es de gran importanclia, pues forma la base
comparativa del personal existente con los cdlculos -~

anticipados del personal adicional,

Teniendo ya cubierto el estudio de cargos futuros, se
puede determinar mejor el problema del desarrollo in--
terno del personal para posibles vacantes. As? se podra
apreciar un resumen completo de futuras vacantes que -

no puéden ser cubiertas por el personal existente,

Otra de las formas usadas para el prondstico de reque-
rimientos es la planeacién a un afo, en la cual se ha-
ce un resumen en donde se contemple: el tipo y la can-
tidad de tarea de que se trate, la cantidad de perso--
nal por -area, las pérdidas anticipadas ya sea por re-
nuncia, por término de labores, transferencias o promo
ciones y también se deben incluir las ganancias de per
sonal por transferencia o promociones, e! neto al fina
lizar el periédo, los requerimientos pronosticados y -

el balance requerido durante el aho.
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Los andlisis descritos se convierten en los planes de
tareas para la etapa siguiente de planeacién de reclu-

tamiento del personal necesario,
d) Inventario de Recursos Humanos.

Por Gltimo y después de haber visto los puntos ante---
riores de la determinacién de las necesidades previas

al reclutamiento, el siguiente paso es el Inventario -
de Recursos Humanos, o sea, el estudio de todas las -~
personas que prestan actualmente sus servicios a la em

presa para conocer la actuacién que han tenidu.

Siempre nos encontramos que en las empresas se hacen -
planes a largo y corto plazo de inversiones, estrate--
gias para mercado, construcciones, ampliaciones o mod i
ficaciones de fdbricas, etc.,; pero también notamos que
en algunas empresas no hacen o no le toman la debida -
importancia a la planeacién de su potencial humano. Es
necesario, que asf como se planea respecto a los recur
sos materiales y técnicos, se debe hacer lo mismo con
los recursos humanos, ya que de no hacerlo se presenta
rfa una separacidn entre los requerimientos impuestos

por las necesidades futuras de la organizacién y el in

ventario de recursos humanos.

AsT como en todas las ~mpresas existen sistemas de re-
gistro para conocer en un momento determinado la cantli
dad y el valor de sus materias primas, productos, dine

ro, papelerfa, mobiliario, etc.; se deberan tener sis-
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temas semejantes para el control de su personal; pues
en la préctica se ha notado que en los controles que
se tienen, no se capta toda la informacidén necesaria -
referente a los empleados, por ejemplo, la movilidad y

el desarrollo que ha tenido el empleado.

Dentro de los objetivos que tiene el realizar el inven
tario del personal en la empresa se pueden enunciar: -
Ja evaluacién de los bienes en personal, ver como estan
siendo aprovechados, la bondad en las funciones que de
sempefa el personal, sus cualidades y como se les pue-
de me jorar, el estudio de sus calificaciones, entrena-
miento, experiencia y la distribucion de edades y sala
rios. De esta manera la organizacidn podrd tener los -

elementos suficientes para conocer su actuacidn,

Hay una serie de actividades que nos dan la informacion

necesaria para establecer un inventario:

1. "E] inventario del personal en existencia.- Que

establece lo que se tiene disponible y los que -

se puede esperar o disponer en el futuro'.

2. '""La apreciacién de la capacidad existente.- Nos

indica la carencla actual e identifica las nece-

sidades inmediatas'.

3. La_determinacion del potencial futuro.- Propor-

clona la determinacidén del ritmo y direccién del

desarrollo del personal y la accién necesaria pa
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ra lograrla'',

. "La fijacién de las pérdidas de personal.- Es el

analisis de la informacién sobre pérdida en di--
versas categortias y otros datos como estadisti--

cas en la rotacién del personal', (7)

E} inventario de recursos humanos es muy parecido a --
cualquier otro inventario de bienes o valores e igual-
mente deberd ser lo mds completo y detallado posible.

E) inventario de recursos humanos no es un anilisis sl
no un conjunto de éstos, que pueden ser independientes

0 que se deriven unos de otros.

Algunos de los aspectos de mayor importancia que se to

man en el levantamiento del inventario son los siguien
tes:
l. Censo de Cantidad.

Determinar el nimero de personas con que cuenta la em-
presa. Nimero de personal en cada categorfa, departa--

mento y hasta cuantas personas hay en cada seccién.

Se puede hacer otra clasificacién de cuantas personas

hay de cada sexo o de tiempo completo o parcial.
2. Anidlisis de Distribucién de Edades.

Un estudio que Iindique cualés son las edades del perso

(7) Organizacién y Planeacién de Recursos Humanos'' Gordon Mc. Beath
Ed. Logos, México 1977.
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nal es de gran utilidad; ya que nos mostraria en que -
zonas pudiera haber problemas de edad, por ejemplo: un
amontonamiento de edades en el nivel de los m3s jove--
nes pudiera provocar el restringir promociones, frus--

traciones y hasta pérdida de personal.
3. Apreciacién del Cumplimiento.

Esto es referente a la correccidn con que cada persona
efectia su tarea y a la determinacién de su capacidad
potencial de realizar otra tarea al mismo nivel o a --

otro nivel superior,
b, Habilidad Potencial,

Nos indicard el nivel de conocimientos y habilidades -
de cada persona para su trabajo. Es recomendable sobre
este aspecto que se hagan evaluaciones continuas sobre
la evoluciéon de los individuos. Para este andlisis debe

tomarse en cuenta que:

b,1. "Todo empleado va a desarrollar su capacidad in-
crementando sus atributos para cargos de mayor -~
envergadura, aln cuando las velocidades de desa-

rrollo puedan variar mucho'.

b.2. ''Las estimaciones sblo son efectivas para el fu-
turo inmediato, siendo inseguras para periddos -
de mas de dos afos como pasos posteriores a ni--

vel inmediato mas cercano'.
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h,3.  '""Todo empleado tiene la capacidad de desplazarse
si el nivel de su trabajo no eyoluciona al ritmo

de sus méritos crecientes',
5. Substitutos Potenciales para cada Puesto.
Ya sea personal de la organizacidén o de fuera.
6. Tiempo necesario empleado para Capacitacidn.

Es indispensable tomar en consideracidn, el tiempo de

capacitacioén que se va a emplear para cada sustituto,

tanto interno como externo, asi como para personal de
nuevo ingreso sin experiencia. Para este fin es necesa
rio que el andlisis que del puesto se tenga sea el mas
completo, pues en base a esa informacidn. se estable~-
cerd la duracidn del curso y se considerars también la

experiencia de la persona que lo ocupar§.

7. Indices de Rotaclidn del Personal,

0 sea ¢l nimero de trabajadores que salen y vuelven a-
entrar por cada categorfa, departamento y seccidn. Se-
Aalando las causas de rotacién: muerte, Jubitacion, in
capacidad, enfermedad, renuncias y despido,

8. Indices Ausentismo.

También por cada puesto, categoarla, departamento y sec

cién. Es un Indice mis que debe llevarse para conocer
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la moral y el entusiasmo del personal, para poder ana

lizar el porqué de este problema.
9. Movilidad Interna.

Indicando Jos datos sobre las causas de ésta: transfe

rencias, ascensos, promociones y descansos.

To. Otros aspectos necesarios segin sea el caso par-

ticular dc cada empresa.

L, FORMAS DE RECLUTAMIENTO

Los aspectos mds importantes para que la empresa se --
allegue de personal son: a) las fuentes de abastecimien

to y b) los medios de reclutamiento.

Es conveniente hacer la distincidn entre unas y otras,
siendo las primeras las que indican los lugares en los
cuales se puede encontrar al personal requerido: y las
sequndas, las formas por las cuales se va a traer a -
ese personal,

a) Fuentes de Abastecimiento

] Fuentes Internas

i Fuentes Externas
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. Fuentes Internas: La fuente de abastecimiento --
que se debe tener como primordial es la propia -
empresa, pues como se ha hecho mencidén en parra-
fos precedentes, es necesario dar oportunidad de
ascenso a los empleados que laboran dentro de --
ésta, pués beneficiarfa en mucho a la moral de -

los empleados.
PROMOC IONES INTERNAS.

Son aquellas que pueden ser utilizadas a través de ---
transferencias o promociones de los empleados actuales
en la empresa. La mayorfa de las compaifas tratan de -
utilizar a su propio personal para llenar las posicio-

nes vacantes antes de contratar a personas de fuera.

Las promociones internas se aplican primero a todos --
los empleados actuales, se hace cuando quedan vacantes

ciertos puestos superiores,

Para la colocacldn de su personal se establecen regis-
tros centrallzados del personal que contienen datos --
biograficos, de habilidades y desempefio, en el trabajo.
Estos registros se estudian, utilizando las técnicas -
de procesamiento de datos, cuando se presenta una de--

manda de individuos con ciertas habi)idades.

Estos registros o inventarios de habilidad proporcio--
nan otro servicio en caso de que la compaiia proyecte

abrir otra sucursal,



Lo

La codificacidn de las habilidades deber ser altamente
detallada.

Esto significa que un adecuado registro de habilidades
deber ser facilmente disponible, facil de usar, preci-
so y eficientemente flexible como para complementarse

seglin se desarrollen las nuevas descripciones de habi-
lidades.

El sistema debe estar apoyado por una filosofia admi--
nistrativa que afirme que los individuos son identifi-~-
cados a través del registro y luego en una comproba---
ci6bn de sus habilidades, para después ser considerados

para las oportunidades de cambio o promocién,

Los cambios dentro de la compaila pueden ser una de ~--
las fuentes mas importantes en la instauracidén de la -
fuerza de trabajo y deben de utilizarse siempre que --

sea posible.

Las promociones internas son un recurso poderoso al --
estimular la moral de los trabajadores. Si los emplea-
dos descubren que a ellos se les revisa primero para -
cualquier nuevo ascenso, se encuentran mas dispuestos

a buscar e! modo de mejorarse en sus trabajos, con obje

to de estar llstos para subir.

Los patrones son los que a la larqa se benefician de -

tales ascensos internos.
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También entran dentro de esta clasificacion los sindi-
catos, los cuales en algunas empresas pueden influir -
en la admisién de personal de confianza, sobre el cual
no tienen ninguna ingerencia y la empresa tiene toda -

la libertad de contratar,

il Fuentes Externas: Dentro de las fuentes conoci--

das como externas, se encuentran las siguientes:
SOLICITUD ESPONTANEA.

Es la fuente mas comin de cubrir los puestos no califi
cados o semicalificados de una organizacidén. Las nece-
sidades técnicas se ven generalmente cubiertas con los
candidatos que llaman a la empresa, cuando se difunde

la noticia de que una empresa particular ests contra--
tando, puede anticiparse que varios candidatos se pre-
sentardn por si solos en la compaifa en la oficina de

contratacion,

Para obtener una ventaja completa de esta fuente, la -
noticia puede ser estimulada anunciando las horas en -
que la oficina de empleo permanecera abierta para las
entrevistas, anunciando su ubicacidén y el nombre del -

personal con el que hay que entrevistarse.

Cuando se buscan candidatos para un empleo, es una bue

na prictica hacer la encuesta lo mds amplia posible.
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AGENCIAS DE EMPLED,

Estas proporcionan un servicio Gtil tanto al indivi--
duo que busca empleo como a la organizacién que soli-~
cita empleados.

Las agencias que cobran honorarios por la colocacidn -
de solicitantes son por lo general privadas y se mane-
Jan para producir ganancias a sus propietarios. Su ne-
gocio se reduce a buscar aspirantes y presentarlos ba-
jo el aspecto mds atractivo posible a los patrones en
potencia, algo asT como 35% de las empresas utilizan -

de vez en cuando esta fuente,

Un individuo se inscribe en una agencia porque ésta se
halla en contacto con una serie de empresarios poten--

clales y puede orientarlo directamente hacia aquellos

que buscan candidatos.

Las compafifas informan a la agencia de sus requerimien
tos con cierto detalle, a fin de que pueda realizar un

trabajo de seleccién preliminar,

El candidato debe ser eficiente pues sabe que las orga
nizaciones a las cuales se le recomienda tienen vacan-

tes que necesitan sus habilidades generales.

El empresario también se beneficia; cuenta con una ---
fuente de candidatos que se encuentran activamente en

busca de trabajo y que, ademds, han sido preselecciona
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dos para los puestos vacantes,

Los solicitantes que se envian a las compaiifas y obtie
nen la posicién, se les exige mediante contrato, que -
paguen una parte de su sueldo a la agencia que les ayu
do a obtener el trabajo. Los honorarios pueden variar

desde el equivalente de una semana de salario hasta el

de un mes.
ESCUELAS Y UNIVERSIDADES.

Las fuentes de las escuelas y universidades son usadas
muy ampliamente para ciertos tipos de reclutamiento pa
ra trabajos de aprendices y de gente especializada, se
pasa revista a las escuelas de comercio. Un funciona--
rio de reclutamiento aparece frente a una clase sefa--
lando los atractivos de su compaiffa, Un gran nimero de

compafifas utilizan este medio.

Este mercado es tan importante que las técnicas para -
su explotacidn, llegan a ser una especialidad dentro -
de la funcidn de reclutamiento. Esta especializacién -
resulta necesaria, debido a las fuertes demandas den~-
tro de la industria para egresados recientes de cole--

gios de ensefianza superior.

Hoy en dfa varias instalaciones escolares se ven colma

das de solicitudes para entrevistar a sus futuros egre

sados.
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Esto ha llevado al establecimiento de un elaborado re-
gistro de reclutamiento, principalmente para proteger
al estudiante durante sus afos en los colegios supe---

riores.

Los graduados de un colegio desempefan trabajos técni-
cos, supervisores de ventas y administrativo ejecutivo
las compaflas informan que son capaces de retener a --
los graduados de los colegios una vez que han logrado

atraerlos a su cuerpo de empleados.

Los cuerpos de coleccién de los colegios indican cuales
son sus reacciones hacia las practicas de los funciona
rios de reclutamiento de la compaifa. Una de las mis -
deseables es la de proveer a la oficina de colocacién

de las escuelas superiores con folletos ilustrados que
describen las diversas oportunidades que se presentan

a los graduados de un colegio. Las oficinas de coloca-
cién aprueban también a las compaiflas que utilizan a -
sus estudiantes durante las vacaciones, hasta que se -

graddan y entonces los contratos como empleados.
RECOMENDACIONES DE EMPLEADOS.

Todos conocemos a alguien que serfa un buen elemento

para nuestra organizacidén, Esta afirmacién deberfa --

ciertamente aplicarse al problema de aprovechamiento -
de personal cuando existiera una gran variedad de va--

cantes que cubrir.
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La organizacidon supone que los amigos de un buen traba
jador son buenos trabajadores y también existe otra su
posicién, y es la de que a un nuevo trabajador le re--
sultara mds satisfactoria su situacién de trabajo si -

la desempena en compaifa de gentes a quien conoce.

El que un programa de recomendaciones tenga éxito de--
pende en parte, del clima dentro de la organizacién,

Si el programa de desarrollo de personal ha sido mane~-
Jado sabiamente, se han satisfecho las obligaciones --
implfcitas para con el empleado. Los empleados actua--
les recomendardn a sus amigos y conocidos. Por otra --
parte, si el programa de aprovisionamiento de personal
se realiza sin considerar las colocaciones Yy promocio-
nes internas, existe la posibilidad de que los emplea~-
dos no hagan ninglin esfuerzo para convencer a sus ami-
gos de que la compaifa es un buen lugar para trabajar,
También es de importancia considerar el orgullo que un
empleado actual experimenta cuando se contrata a al---

guien que é€! ha recomendado.
OTRAS EMPRESAS,

Esta fuente de abastecimiento, opera por medio de bol-
sas de trabajo que suelen tener algunas empresas para
recomendar al personal que por polfticas de admisign -
no pudieron ocupar, o a personal que tienen que reajus
tar por reduccién de trabajo.
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Medios de Reclutamiento

Los medios de reclutamiento mds comunes suelen ser:

Requisiciones al Sindicato

Solicitudes orales o escritas

Anuncios

Archivo de solicitudes muertas

Folletos.

Requisiciones al Sindicato.~ "Hay que procurar la re--

glamentacidn adecuada de la cladsula de admisién exclu

siva. Esta deberfa comprender":

a)

b)

c)

"Los requisitos que debe reunir el candidato, de
acuerdo con la especificacién del Artfculo 37,

fracciébn | de la Ley Federal del Trabajo".

"La fijaci6én de un plazo dentro del cual el sin-
dicato deba llenar la vacante, y la fijacidn de
que, si no lo hace, la empresa podré llenarlo, -
con la condicidn de que el trabajador se sindica
lice',

.
"La determinacion de que el sindicato presentara

dos o mds candidatos, para poder selecclonar en-
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tre ellos',

d) "E! convenio de que, tan pronto como el candida-
to no llenare los requisitos, deberd abandonar -
el puesto (antes ain de que termine el periédo -
de pruebas), y presentar otro, o bien que la em-
presa lo llene, con el requisito de sindicaliza-

cioén sehalado en b)',

e) Le ser posible el reconocimiento del sindicato -
de los trémites de seleccion (pruebas, entrevis-
tas, etc.)", (8)

Solicitudes Orales o Escritas.- (por tablero o carta a
los actuales trabajadores).- Como la bondad de este me-
dio radica en la calidad del recomendante y de la for-
ma en que recomienda, es preferible la solicitud oral,

que permite apreciar estos datos.

Anuncios.- La publicidad del reclutamiento es una fuen

te efectiva de candidatos para un empleo.

La publicidad es un importante elemento en cualquier -
estrategia de reclutamiento, simplemente por la necesi

dad de comunicar ampliamente el hecho de que existen -

vacantes.

Los anuncios tanto en los periddicos como er los dia--

rios comerciales, son de dos clases:

(8) A. Reyes P. "Administracién de Personal'. la. Parte, Ed. Limusa
México, 1977.
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El anuncio "abierto'" que identifica el nombre de la --
compaita que solicita trabajadores, y el anuncio '"cie-~
go'" en el que al aspirante se le pide que escriba a un
apartado postal al cuidado del periddico. Se han enta-
blado controversias respecto a cual es el mejor anun--
cio, pero por lo general la respuesta justa es que, al
parecer la compafifa deberfa identificarse si desea un

solicitante de calidad elevada.

Desde folletos y publicidad directa por correo hasta -
publicidad por medio de carteles, radio y televisién,
todos han sido utilizados con éxito cuando se han eje-

cutado correctamente.

Generalmente se cree que las personas que buscan acce-
50 a un empleo o un cambio de empleo, leerd el aviso -
de ocasion y que por lo tanto, la publicidad dentro de
este medio incrementara buena parte de este segmento -
de! mercado laboral. Las revistas técnicas, por otra -
parte, llegan tanto a las personas que estdn buscando

activamente como a los que no estdn, pero que pueden -
verse estimuladas a discutir la oportunidad y solici=--
tar detalles adicionales. En cualquier caso, el anunclo
sirve para informar a la comunidad técnica dc las acti
vidades de la compafifa en una forma relativamente in--

formal.

Cartera de Candidatos.- Se lleva de la siguiente mane-

rai
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En una compaiia llegan los solicitantes a pedir empleo
y llenan una solicitud donde pondran sus datos genera-
les, sus estudios y e! puesto que desearfan ocupar, --

etc. Si no se encuentra la vacante, su solicitud pasa-

ra al archivo.

Cuando se encuentre una vacante en la compafiia se revi
sa el archivo y se encuentra a un candidato que llena

las condiciones del puesto, se le 1lama por teléfono o
se le envia un telegrama avisandole que se presente en
la compaffa para que se le entrevista. pues se encuen-

tra un puesto vacante,

Publicidad.- tn los anuncios se pueden citar especificos
los aspectos atractivos de las condiciones de trabajo
en la compafifa; la duracién de) trabajo semanal, las -
condiciones de trabajo, en ocasiones se mencionard la
suma que se pagara. Esto resulta un aprovechamiento, -
porque se anuncian los ofrecimientos de la compafifa y

pueden ser especificos cuando la compaiifa se encuentra

preparada,

Por otra parte algunas compaiifas no gustan del anuncio
abierto, éste consiste en nu dar el nombre de la compa
Ala que solicita trabajadores. Debido precisamente a -
la reputacioén favorable en extremo de la compadfa en -
la comunidad, algunos solicitantes indeseables tratan

de tomar posiciones, lo cual ocasiona un trabajo muy -
pesado 2 la oficina de empleados cuando aparecen dichos

anuncios £l modo de eliminar parie de tal dificultad
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consiste en delinear con precisidén las calificaciones

necesarias para el trabajo,

La experiencia mids embarazosa se podrfa contar, respec
to a) empleado que no estd satisfecho con su posicidn

actual y contesta un anuncio ciego sélo para descubrir
que resultd aspirante de su actual patrono; esta situa
cién demuestra desconfianza por ambas partes. El emplea
do advierte que su trabajo no ha sido satisfactorio. vy
que el jefe estd solicitando nuevos trabajadores para
reemplazarlo. El patron también se da cuenta que su -
empleado no ha estado satisfecho y que se encuentra de
seoso de contestar cualquier anuncio sin firma que se

presente para un nuevo empleo.

Archivos de Solicitudes Muertas.- Se utiliza en los ca
sos en que por algun motivo un solicitante no pudo ser
admitido y se guarda su solicitud por un periddo, e) -
cual ser§ determinado por las politicas de admisidn de
personal de las empresas y que regularmente es de 3 a

6 meses y en algunos casos hasta de un afio. Este medio

no es muy conveniente por lo siguiente:

| Si el empleado fuera rechazado es porque no reu
nfa los requisftos indispensables al puesto y no
tiene objeto el archivar la solicitud de una per
sona que no satisface las necesidades completa--

mente,

2. En caso de que en corto tiempo volviera a quedar
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una plaza vacante es mas conveniente recurrir a
otra seleccibén que brinde la posibilidad de obte
ner personal mds calificado,

Sin embargo se puede utilizar como una valvula -

de escape.

Folletos.- Son editados por algunas empresas y en ellos
se indican los puestos requeridos y los incentivos que
ofrece la empresa. Estos folletos son enviados a agen-
cias de empleo a las que estdn afiliados o a las bol--

sas de empleo de escuelas o empresas,

Otros.- Ademds de los canales anteriores m3s o menos -
formales para obtener reclutas, a veces resulta como -

fuente Otil la organizacidén social de la comunidad.

Las organizaciones eclesiasticas, las 6rdenes fraterna
les y los grupos clivicos puede recibir solicitudes pa-

ra que envien nuevos aspirantes a una companfla.

Por reqla general, las cadmaras de comercio y otros gru
pos similares de hombres de negocios estan bien infor-

mados respecto a los que buscan trabajo en la comuni--
dad,

€l mismo jefe de personal puede hacer mucho para esti-
mular a los soliclitantes de la comunidad que se dan a
conocer por su participacion en los negocios de la co-
munidad y fraternales, en las organizaciones de la ---

iglesia o en las actividades escolares.
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LECTURA Y CLASIFICACION DE LAS SOL|CITUDES,

Este punto, aunque es consliderado dentro del proceso -
de seleccidn, se incluyd como parte de este capitulo -
porque se considerd que es el paso intermedio entre el
reclutamiento y la seleccidn de personal, ya que es el
fin de un proceso y el inicio de otro, Dicho de otra -
forma, al tenerse las solicltudes de todos los candida
tos, se procederd a seleccionar al que reuna los requi

sitos necesarlos.

La importancia de la solicitud de empleo, estriba en -
que ésta proporcione la informacidn que el encargado -
de reclutamiento desea saber acerca del! solicitante,

la cual, tomando en cuenta las pollticas generales de
empleo, ser3d favorable o contraria a él, Otro de los -
fines de la solicitud, es de que posteriormente sirva
de base para iniciar el expediente del personal selec-
cionado y tomar los datos para el "llenado' de la de--

mas documentacidn.

La solicitud de empleo puede ser por medio de hojas de
solicitud impresas, o bien, por medio de Curriculum Vi
tae, el cual puede usarse como complemento a la forma
impresa o entregarse por separado, ya seo personalmen-
te o enviado por correo, segin la prictica administra-

tiva establecida.

Se debe tener presente que en cualquiersa de los dos ca

sos de sollicitud antes mencionada, tendr&n que contener



los siguientes puntos;

Datos generales de la persona,- Como son nombre,
edad, sexo, estado civil, nimero de registro de)
IMSS, Registro Federa! de Causantes, domicillio.

teléfono,

Datos familiares.- Caracterfsticas econémicas co
mo pudieran ser, e] nimero de personas que for--
man la familia, asf como sus nombres, edades, o-

cupaciones y el nimero de personas que dependen
de é1.

Antecedentes ocupacionales.- Nombre y domicilio
de la o de las empresas en que ha trabajado, ---
puestos que ha desempefado, antiguedad, sueldos
percibidos, nombres de sus jefes inmediatos y mo

tivos de separacién.

Referencias de estudios realizados.- Primaria, -
Secundaria, Bachillerato, Carrera Profesional, -
otros conocimientos técnicos, idioma y el grado

en que los domina.

Y en el caso de las solicitudes Impresas es necesario

sefialar los siguientes puntos:

5.

Puesto y sueldo.,- El puesto que desea ocupar, asl

como el sueldo que desea,



6. Disponibilidad para iniciar labores.

7. Otros aspectos que den mds informacién sobre el
solicitante, como podrian ser: referencias parti
culares.

En el proceso de lectura y clasificacion de las solici

tudes es recomendable que se efectle conjuntamente a -

la entrevista preliminar, para que asl se puedan comen
tar con el interesado los datos que en la solicitud se

encuentren asentados.

Dentro de los datos anteriormente enunciados, son con-
siderados de mayor Iimportancia para efectos de clasifl
cacion de las solicitudes y de realizar la entrevista

preliminar, los siguientes:

1. Nombre .- Se utiliza para Individualizar visual--
mente al candidato, asi como personalizar la co-

municacién en la entrevista previa.

2. Puesto solicitado.- Este punto es de gran inte--
rés pues tiene como objeto el hacer saber al en-
trevistador, por medio de las preguntas que haga
referentes al puesto solicitado, si la persona -
tiene los conocimientos necesarios respecto al -

puesto que soliclta.

3. Escolaridad.~ Para verificar si los estudios que

tiene son los mfnimos indlspensables requeridos.
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También es necesario checar el comicilio y el teléfono
para asequrarnos de que estos datos sean lcs correctos
y de esta forma volver a citar a la persona, o en caso

contrario, enviarle notificacién de rechazo.

Referente a las "'solicitudes impresas'" se deben tener
distintos disernos, de acuerdo con el nivel al que se -
aplica, esto es para personal administrativo, técnico,
obrero, etc.; generalmente esta diversidad de impresos

de solicitud, sb6lo se utiliza en empresas grandes,
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1. ANTECEDENTES, GENERALIDADES Y DEFINICION

En primer lugar nos vamos a referir a la revolucién -
industrial, ésta ha sido un cambio total en cuanto a

las relaciones humanas.

Cuando la técnica se hizo mas compleja y complicada,-

la carga de trabajadores aumentd.

La seleccidén de personal en ese tiempo se llevaba a -
cabo por medio de supervisores, éste hacfa su selec--
cidén mediante la observaciébn y datos subjetivos, pero
muchos recursos humanos no se podfan medir solo con -
la observacién como por ejemplo: inteligencia, habill
dad, capacidad, inventiva e iniciativa, por lo tanto-
debia hacerse una selecciéon técnica de personal en la
cual se utilizaran métodos administrativos y psicolé-

gicos.

Esta seleccion técnica se comenzd a utilizar después-
de la segunda guerra mundial por la necesidad de se--

leccionar varias personas para trabajos distintos.

Al aumentar los trabajadores la responsabilidad fué -
mayor para llevar registros de tiempos y néminas las-
cuales eran designadas frecuentemente a un oficinis--
ta, el cual en realidad fué el primer especialista en

personal.

Las exigencias de un dinamismo en todas las activida-
des del ser humano como integrante de un nicleo so- -

cio-econdémico, han obligado 'a la especializacion de -
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individuos con la responsabilidad de obtener resulta-
dos mediante técnicas y métodos a través de sus pro--

pios esfuerzos, coordinando sus capacidades y actitu-
des.

AsT mismo la difusién del unionismo, la creciente in-
tervencidén oficlal en las relaciones obrero patrona--
les y en la necesidad de obtener y mantener un presti
gio en una economia de competencia, las empresas han
reconocido a la seleccidn y reclutamiento dentro de -
la administracion de personal como una actividad nece

saria en el logro de sus objetivos.

A partir de la revolucién industrial se permitié que
las técnicas de seleccidn de personal sean mas deta--
lladas para que los requerimientos de los recursos hu
manos sean confortables aumentando las fuentes mas im
portantes utilizando entrevistas, pruebas psicolégi--
cas, exdmenes médicos y otros medios. Y asi se podra-
evaluar sus caracterfsticas fisicas y mentales,obte--

niendo los candidatos mas eficaces para la empresa.
Generalidades

Determinadas las necesidades de la empresa en cuanto-
a fuerza de trabajo, y obtenidos los mejores prospec-
tos durante el proceso de reclutamiento, el siguiente

paso es el de seleccionar de entre estos prospectos -

el mds id&neo para ocupar cada vacante. Para tal efec

to, los candidatos a cada puesto tendran que seguir -
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una serie de pasos los cuales integran el proceso de-

seleccion.

A este respecto, la variedad de pasos que intervienen
en la selecci6n, son de acuerdo a las politicas que -
al respecto tenga cada empresa asi como las caracte--
risticas de cada uno de ellos, los cuales deberdn ob-
tener los datos necesarios correspondientes al puesto

que sé va a ocupar.

La seleccion de personal, tiene como finalidad el eva
luar por medio de una serie de técnicas las aptitudes
fisicas y mentales, asi como la experiencia de los --
candidatos para saber si tienen las caracteristicas -

necesarias para ocupar el puesto vacante.

Cabe hacer mencidn, que estas técnicas deben ser rea-
lizadas por personal experimentado para asi tomar una
decision adecuada, pues es comin que en la practica,-
se tomen en cuenta las deficiencias de los candidatos
que aparecen en la aplicacidon de dichas técnicas y no
en las cualidades no expresadas en éstas, las cuales-

pueden traer beneficios a la empresa.

Considerando la importancia de este punto y tomando -
en cuenta lo que significa para una empresa un nuevo-
elemento y lo que puede aportar a ella, al respecto -
se sefala que: 'cada nuevo empleado no solamente cons
tituye una unidad de produccidén, sino que su persona-

lidad influencla a su grupo'de trabajo y algunas ve--
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ces a la organizacidn completa. Asfi pues, durante el proceso--
de seleccidon es esencial ponderar las caracteristicas
convenientes e inconvenientes de un solicitante y lle
gar a la seleccidn mds inteligente posible en la rela

cién a su adaptabilidad para el empleo". (9)

En este capitulo se enunciardn las técnicas mas usua-
les dentro del proceso de la seleccién, asi como una-

explicacion breve de cada una de ellas,

Definicidn

Para dar una idea lo mds concreta posible, acerca de-
lo que es la selecciéon de personal, podemos expresar-
algunas definiciones de personas estudiosas de la ma-

teria y asl tenemos que:

""La seleccion de personal es el proceso mediante el--

cual los solicitantes son clasificados en varias cate
gorTas, de acuerdo con su aceptabilidad con el em- --
pleo". (10)

"La seleccidn es el proceso mediante el! cual los can-
didatos a un empleo se dividen en dos clases: aque- -
1los a quienes se les va a ofrecer el empleo y aque--

Ilos a quienes no'. (11)

"La selecclén de la persona adecuada a un puesto ade-
cuado y un costo adecuado que permita la reallzacion-

del trabajador en el desempefo de un puesto y el desa

( 9) Chruden y Sherman, "Administraci6én de Personal',
México 1977, Ed. CECSA

(10) Chruden y Sherman, Administracién de Personal'!

(11)  Dale Yoder '""Manejo de Personal y Relaciones Industriales'.
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rrollo de sus habilidades y potenciales a fin de ha-
cerlo mas satisfactorio a s/ mismo y a la comunidad-
en que se desenvuelve para contribuir, de ésta mane-

ra, a los propésitos de la organizacién". (12)
2. IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA SELECCION

Para poder llevar a cabo la seleccién hay que tener-
en cuenta varios factores, como el conocer las nece-
sidades, polfticas, objetivos, programas y presupues
tos, asl se pueden evaluar los recursos existentes vy
encontrar al mejor individuo, habrd que ver también-
a que nivel se va a seleccionar (ejecutivos, emplea-
dos y obreros) asl como el tamafo de la empresa y el

giro de esta.

La seleccién debe de analizar y valorar las capacida
des y habilidades de los solicitantes para ver si --
cumplen con los requisitos de un determinado puesto,
para llevar a cabo lo anterior la seleccidon utiliza-
diversos pasos, entre los que se encuentran las prue
bas técnicas, psicotécnicas, entrevistas socio-econd
micas, etc.,.. Asi se presentardan varios candidatos a
la organizacién y la decisién final la tomard el res

ponsable del Departamento de Selecclidn,

El puesto debe ser ocupado por el mejor candidato --
que sc¢ pueda obtener, para la selecclén de éste can-
didato se usa un proceso; primero se recibe al solli-

citante y se platica con él si no redne los requisi-

(12) Fernando ArTas Galicia "Administracién de Recursos Huma-
nos'',
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tos se descarta, pero si los reline se le entrega una
solicitud de trabajo, luego de haber contestado el -
cuestionario se realizan las pruebas técnicas y psi-
cotécnicas, después se hard la seleccidn previa, es-

ta la lleva a cabo el encargado del departamento so~-
lticitante.

Posteriormente se hacen los exdmenes médicos donde -
se ve el estado de salud y condicién fisica del can-
didato, después se hace una investigacidn socio-eco-
nomica. Finalmente si todos estos pasos son favora-

bles el candidato va a ser aceptado y asignado.

OBJETIVOS:

El proceso de seleccién que estd cercanamente rela--
cionado y es dependiente del reclutamiento y las es-
pecificaciones de los puestos, puede aportar su con-

. - -

tribucidon maxima si se lleva a cabo acertadamente.

El objetivo principal es determinar que individuos -
estan mejor calificados para el empleo y colocarlos-
en los puestos a los que se adaptan mejor. Durante-
el proceso de seleccién es esenclal ponderar las ca-
racterfsticas convenientes e inconvenientes de un so
licitante y llegar a la solucién mds real y acepta--

ble en su relacién a la adaptabilidad para el pues-

to.

El proceso de seleccidén se Inicia cuando el departa-
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mento de personal recibe una requisicidn formal de o
tro departamento, solicitando personal adicional & -~

de reemplazo.

El ndmero de pasos en el proceso y su secuencia va--
rfa no solamente en la compafiila, sino también con el
tipo y nivel dei puesto que debe cubrirse, el costo-
y la efectividad de un paso para eliminar candidatos
no calificados, si bien no existe un patron mejor §
un standar para procesar a los solicltantes se puede
elaborar un diagrama de flujo de procedimiento de se
leccidn considerando ios pasos y el orden necesario-
para llenar los requerimientos especiales de la com-

paiifa y de los puestos.
3. PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
a) Recepcién del solicitante.

El lugar asignado en la oficina de reclutamiento y -
seleccion, deberd proporcionar las facilidades ade--
cuadas. Puede existir una sala de espera, deberd de
ser confortable y ventilada, también debe de tener -
cubfculos privados para la realizacién de las dife--

rentes etapas del proceso de seleccién.

Una solicitud de empleo debe de contener datos perso
nales como nombre, edad, sexo, estado civil, regis--
tro federal de causantes, datos famillares, puesto y

sueldo deseado, experiencia.
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Asi mismo las solicitudes deberdn de estar disefadas-
de acuerdo al nivel que se aplique, ejecutivo, emplea
do, obrero, si no se quiere llevar a cabo estos tres
tipos de solicitudes se podrd hacer en forma muy sen-

cilla y el ejecutivo llevar curriculum vitae.

b) Solicitud de empleo.

El siguiente es un disefo de la solicitud de empleo,-
con el cual se pretenden obtener los datos mds impor-
tantes del candidato.

Los puntos de la solicitud pueden variar de acuerdo a
la compafifa de que trate, asi como el formato, pero la

informacién que se pretende obtener serd la misma.
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SOLICITUD DE EMPLEO

EMPRESA '"OMEGA",S.A

FOTO
FECHA

R R i L I I R

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO  NOMBRES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO EDAD CUMPLIDA SEXO
ESTADO CIVIL ESTATURA “PESO

L I e e T I T U SOiuy Sy e

PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED

DOCUMENTAC | ON

BT T U Y B I T

REF. FED. DE CAUS. AFILIACION AL | .M.S.5.

L L S D L L T . L R N ]

CARTILLA S.M.N. LICENCIA DE MANJEO SI ES EXTRANJE
RO QUE DOCUMEW
TO LE PERMITE
TRABAJAR EN EL
PAIS.




DATOS FAMILIARES

NOMBRE DEL PADRE DOMICILIO OCUPACI ON
NOMBRE DE LA MADRE DOMICILIO OCUPACION
NOMBRE DE LA ESPOSA(0) DOMICIL!O OCUPACION

AROS CURSADOS DOCUMENTO OBTENIDO

PRIMARIA

e e e s e e e e e e e e e e o e

SECUNDARIA

PROFESIONAL . _ .. . ______._

B e . T T T R )

POST-GRADO

B N I Y - e - e = mew omw w e

COMERCIAL
U OTRO

ESTUDIOS QUE ESTA REALIZANDO Y HORARIO

DI OMAS QUE DOMINA
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EXPERIENCIA LABORAL

ULTIMO EMPLEO

PUESTO DESEMPERADO SUELDO EMPRESA

PUESTO DESEMPENADO SUELDO EMPRESA

PUESTO DESEMPENRADO SUELDO EMPRESA

REFERENCIAS
(NO FAMILIARES)

- - e W e e - - v . . e we e e v e . e m w = = w

NOMBRE OCUPACION  DOMICILIO Y TELEFONO
) NOMB RE “TOCUPACION  DOMICILIO Y TELEFONO
NOMBRE OCUPACION  DOMICILIO Y TELEFONO

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS EXPRESADOS CON M| PURO Y -
LETRA SON VERIDICOS.

B e
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b) Primera entrevista

Es la contestacion a una forma de solicitud, se hara-
un interrogatorio formal por el entrevistador del de-
partamento de empleos, comprobacidon de la historia an

terior de los solicitantes.

Una entrevista que se delinea como es debido, hacien-
do uso amplio de los hechos acumulados, puede conver-
tirse en un recurso del que se dependa para la selec-
cién de empleados, esta debe ser una entrevista pla--

neada y modelada.

l.- El entrevistador trabaja partiendo de especifica
ciones de empleos, conoce las cualidades que exige ca

da empleo.

Il.- Tiene un plan: sabe que preguntas presentar ('i
técnica para entrevistar, en estudios previos ha si-
do permitirle al entrevistado que utilice su método a
costumbrado para obtener suficiente informacién sobre

el cual basar sus desiciones.

{1l.- Antes de la entrevista, ya ha descubierto mucho
acerca del solicitante, mediante 1lamadas telefdnicas

a sus patrones anteriores.

IV.- Al mismo entrevistador se le ha selecclonado con
cuidado, por su habilidad para interpretar y evaluar-

los Informes obtenidos del aspirante.



EJEMPLO DE UN FORMATO PARA CALIFICACION
DE ENTREVISTA INICIAL
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COMPANIA "OMEGA" S.A.

FECHA

PRESENTACION

PERSONAL IDAD

FACILIDAD DE
PALABRA

EOUCACION
DEMOSTRADA

CONF IANZA
DEMOSTRADA

INTELIGENCIA
APARENTE

OBSERVACIONES

ENTREVISTADOR
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d) Segunda entrevista para medir aptitudes y persona-
lidad.

Se va a platicar con el entrevistado acerca de:

1.~ Su pasado.

a) Qué es lo que m3s le ha gustado de su pasado para-
saber hacia donde se inclina el individuo.

b) Lo que no le ha gustado de su pasado.

c) Qué es lo que mias le da miedo.

2.- Su presente,
a) Cual es su presente, en que tiempo lo ubica, el --
dia, etc. "El presente de un ejecutivo es el dfa ac--

tual de hoy'',
3.- Futuro,
a) Sus metas, ambiciones, objetivos a largo plazo en

el trabajo y vida particular.

b.- En cuanto tiempo se puede venir a trabajar con no

sotros.,

5.- Que porcentaje de aumento quiere (percepcidn a- -

nual.

6.- Como organiza su trabajo (si lleva una agenda y -

anota lo gque tenga que hacer al dfa siguiente).

7.- Cual es su capacldad de creactividad e inventiva.
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8.- Porque desea dejar su trabajo o porque desea sa--

lir de su trabajo.

La entrevista la van a hacer:
- El ejecutivo del mismo nivel que va a tener menos -
trato con &1,
- Con el ejecutivo del mismo nivel que va a tener mas
trato con él,
- Su jefe
Las tres primeras preguntas las hace su jefe y los o-
tros las restantes.
La entrevista a niveles intermedios se realizar3d de -
la siguiente manera:
- Datos generales (nombre, edad, lugar de nacimiento)
- Presentacidn (aseo, vestido, educacién).
- Causas de separacién (motivo).
- Pretenciones, (sueldo, incrementos de sueldo).
- Seguridad (problemas personales, audacia.).
- Creactividad inventos 6 mejoras,
- Escolaridad (nivel de estudios, calificaciones).
- Experiencias (donde ha trabajo).
- Pasatiempos,
- Situaciodn crediticia de la persona.
Y se le va a evaluar conforme a lo siguiente:
- Presentaciéon general, manera de vestirse.
- Su manera de expresarse, estado civil, que los da--
tos coincidan con la solicitud,
- Capacidad, tipo de relaci6bn con el Jefe y subordina
dos, experiencia.

- El tiempo, prestigio de la institucién,
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- Madurez en responsabilidad econémica, aspiraciones-
personales.

- Manera de expresarse de la otra compaifa,

- Iniciativa, valor de las innovaciones, que habili--
dad tiene.

- Confianza en sT mismo.

e) Examenes Psicotécnicos

En este inciso se pretende dar un concepto lo mds cla
ro posible de 1o que es un examen o test psicotécni-
co, asi como el indicar cual es el objetivo de que se
efectien este tipo de examenes, cuales son las bases-~

para su estructuracién y como se clasifican.

Tomando en consideracidén lo extenso del tema y siendo
drea del dominio de un especialista en psicologia a-~-
plicada, s6lo se tratan los puntos antes mencionados-

de manera genérica.

a) Necesidad y Funcién.

Los examenes psicotécnicos no son sdlo necesarios pa-
ra seleccionar al personal, aunque claro estad, esto =
es su finalidad mds comidn, pero también serdn de gran
ayuda para la ubicacién del personal dentro de un §--

rea de trabajo.

Con lo anteriormente expuesto podemos decir que no sé
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lo tienen como fin el valorar la habilidad vy potencia
lidad de una persona, sino que conjuntamente valori--
zan su capacidad y temperamento en relacidn al pues--
to, asi como la adaptacién y desempefio que puede te--
ner en las labores que realizard en la empresa a la -

que va a ingresar.,

Asi podemos decir que el objetivo principal es selec-
cionar dentro de un determinado nimero de aspirantes-
a los mejores para ocupar un puesto, y ayudar a la em
presa al logro de sus metas y a que la persona desa--

rrolle facilmente su potencialidad.

Con esto no quiere decir que los aspirantes rechaza--

dos no sean personas capaces o que no estén lo sufi--

cientemente preparadas para desempedar "x'" o '"z' fun-
cién, sino que para las caracterfsticas especificas -
que se requieren para el puesto dentro de la empresa-
no son las personas idéneas para ocuparlo, pues es --
bien sabido que hay personas con mayores aptitudes --

que otras para desarrollar ciertas actividades.
b) Requisistos que deben reunir.

Para que la aplicacién de un examen psicotécnico sea-
confiable deberd reunir los requisitos siguiente:

1.- Estandarizacidn.- Consiste en la educacién del -
examen a las caracteristicas del grupo al que se le -
va a plicar para poder ser valuado estadfisticamente -

de acuerdo a un minimo y mdximo establecido respecto-
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al grupo que se le aplique,

2,- Objetividad,- Esto indica que el resultado obteni
do no dependa de la opinidn de la persona que califij-
que, sino que esté libre de cualquier interpretacion.
3.- Confiabilidad.- Esto es que garantice que las ve-
ces que sea aplicado a una misma persona, se obtengan

resultados analogos.

b.- Validez.- Que los resultados obtenidos reflejen

lo que se quiere medir.

c) Clasifiacidn.

La clasificacién que a continuacidn se describe, es

la que se decidid mas conveniente para dar una idea

de como pueden estudiarse, haciendo la advertencia --

que para hacer una clasificacion estricta, se requie

re de un profundo conocimiento y experienclia dentro

de esta area.



CLASIFICACION
DE LOS EXAME-
NES PSICOTEC-
NICOS.
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rOE PERSONAL | DAD

CARACTERISTICAS ( DE INTELIGENCIA
DE APTITUDES

DE SUFICIENCIA 4

\ DE REND IMIENTO
{ DE INTERES
INDIV 1 DUAL
FORMAS DE ADMINISTRARSE
COLECT VA

MUDOS

FORMAS DE APLICAC!ION ORAL
ESCRITO
INSTRUMENTALES

DE VELOCIDAD
TIENMPO

OE POTENCIA

UNICO
COMPOSICION
GRADUADO

l BATERIA
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f) Investigacidon de antecedentes,

1.- lInvestigacion de antecedentes de trabajo,

Es uno de los medios mds faciles y mas efectivos para
comprobar la laborlosidad, capacidad, rendimiento vy-
cooperacién en el trabajo, ya que, si las posee debe-
de haberlas revelado ordinariamente en los trabajos -
anteriores. Conviene en lo posible, hacer estas in-
vestigaciones en forma personal, y no solo por teléfo
no, va que por este medio podemos perder muchos datos

que en la entrevista si obtendriamos,

Conviene vigilar aquellos peridodos en los que un tra-
bajador menciona '"haberse ocupado en asuntos persona-
les'', entre uno y otro trabajo, ya que muchas veces -
puede ocultar su trabajo del que fue despedido por -
faltas graves para ello nos servird acudir a la empre
sa anterior, donde es mas facil saber a dénde pasd al

salir de la empresa que nos dijo.

I1.- Investigacion de antecedentes penales.

La identificacion es actualmente bastante restringida.
En realidad deberia ser realizada mediante mediacio--
nes y observaciones mas minuciosas, sin embargo cum--
ple sus finalidades de manera adecuada.

Individualiza a los examinados, y permite saber si al
guno de ellos ya ha slido estudiado con anterioridad -
ya sea que use el mismo nombre, ademds si tiene ante-
cedentes penales,

La identificacidn localiza los antecedentes penales,
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pero no lo enjuicia.

El enjuiciamiento o andlisis de las circunstancias --
que condicionan tales antecedentes, debe ser motivo -
de estudios posteriores realizados por el entrevista-

dor y por los investigadores sociales.

Para buscar los antecedentes penales, se solicitan en
las siguientes oficinas: en los archivos dactiloscépi
cos de las Jjefaturas de policia de cualquier entidad-
del pafs, Oficinas de Gobierno de los Estados, en las
Delegaciones Politicas del D.F. y finalmente en la -

Procuraduria General de la Replblica.
g) Examen Médico.

Esta etapa es la Oltima en el proceso de seleccidn, -
ya que por ser costosa se aplica sélo a las personas-
con grandes posibilidades de ingresar.

Los aspectos que debe cubrir el examen médico deberan

ser:

a) Interrogatorio médico sobre enfermedades que haya
padecido o padezca el solicitante.
b) Exploracién flsica.

c) Estudios de laboratorio.

Este examen se recomienda que 1o lleve a efecto un mé
dico especializado en medicina del trabajo, con cono-
cimiento de las actividades que desempefa la empresa-

para que pueda (ndicar si el candidato es fisicamente
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apto al trabajo que va a desempeﬁar.

Otros fines que se persiguen con el examen médico de-
admisién, son los que a continuacidén se indican:

- Verificar que el solicitante no padezca enfermeda--
des contagiosas,

- Ver que el solicitante no tenga enfcrmedades que le
impidan desempefar el puesto que va a ocupar,

- Asi mismo, conocer si es adicto a algidn tipo de dro
ga, o al alcoholismo.

- Investigar si padece alguna enfermedad profesional-
o estd predispuesto a ésta.

~ En caso del algin padecimiento, indicarle como pue-

de curarse.

Normalmente el procedimiento administrativo, se lleva
a cabo de la siguiente forma:

A. El Departamento de Personal entrega al solicitante
o lo envia al lugar en donde se efectuara el examen -
médico, un formulario en el que se solicita se le ha-
ga dicho examen al solicitante.

B. Al efectuarse el examen el médico firmard de apro-
bado o en su defecto hard el rechazo, enviando el for
mulario con los datos del solicitante al departamento
de personal, para su archivo posterior en el expedien
te del enpleado.

C. Todos los exdmenes médicos de admisién son regis--
trados en un libro previamente autorizado por la Se--
cretarfa del Trabajo y Prevision Social y por la Se--
cretarfa de Salubridad vy Asﬂslencia Piblica., En este-

libro tirmara la persona examinada y el médico que --
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hizo el examen,

D. Por dltimo, con los resultados clinicos y los de-
laboratorio, se abrird un expediente médico del em- -
pleado el cual quedard en el servicio médico del lu--

gar de trabajo,.

El fundamento legal en el que se establece que se de-
be realizar examen médico de admision al futuro traba
jador, se encuentra en el Reglamento de Higiene y Se-

guridad de la Secretaria del Trabajo y Prevision So--

cial, en los artfculos siguientes:

Art. 15.- ''Los patrones estan obligados a mandar --
practicar examen médico de admisidon y pe-

riodicos a sus trabajadores

Art, 16.- 'Los trabajadores estan obligados a some-
terse a los exdmenes médicos de admision-
y periddicos y aproporcionar con toda ve-
racidad los informes que el médico le so-

licite',

Art. 16.- "En cada centro de trabajo es obligatorio
llevar un registro médico que serd legali

zado por la autoridad'.



L.- DIAGRAMA A SEGUIR DEL CANDIDATO

ENTREGA DE RECEPCION

SOLICITUD DEL SOLICI-

INADECUADA TANTE.

INCAPACITADO

A ENTREVISTA
ARA MEDIR AP

ITUDES Y SU
ERSONAL I DAD .

INFORMAC | OM

MALAS PRUEBAS
RECHAZO TECNICAS Y
CALIF) PSICOLOGICAS
CACI0~
NES.
SELECCION PRE
IA POR EL J
CARACTERIST1CAS L PTO
PRINCIPALES NE-
GAT IVAS.
EXAMENES
MEDICOS
INCAPAC | DAD
FISICA

INVESTIGACION

ACEPTAC ION

Y ASIGNA--
DESFAVORABL ) L1on,
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1, PROCESO ADMIN{STRATIVO

Cuando la persona solicitante ha sido aceptada, se IIE
vard a cabo la (ltima etapa de empleo que es la de con
tratarlo e Inducirlo, tanto flsicamente en Jla empresa
como a sus sistemas, politicas y procedimientos, Asl -
mismo se le inducird sobre las actividades referentes

al puesto que va a ocupar.

Para tal efecto y como fase Inicial en su contratacidn
y para completar los datos personales con los que se -
formard su expediente, se le indicard al solicitante

que presente la siguiente documentacidn:
1. Cartas de recomendacidn de fecha actual.
2. Carta de autorizacion de los padres o tutores pa

ra trabajar cuando el empleado es menor de 18 --

afios y mayor de 16,

3. Carta del dltimo empleo (si ya ha trabajado).
4, Acta de Nacimiento

5. Certificado del grado miximo de estudios.

6. Cartilla del S.M.N,

7. Reqistro Federal de Causantes.



8, Tarjeta de inscripcion al [M,§.S,

Los puntos } y 3 no en todas las empresas se piden),

Esta documentacidn, en algunas empresas les es solici-
tada a las personas en el momento que les entregan la
solicitud de empleo debido a las polfticas de admisién

existentes,

Cuando el solicitante por primera vez va a trabajar, -
se le registrard ante el |.M,S.5. y se le inscribird -
ante la Srfa. de Hacienda y Crédito Piblico para el --

tramite de su Registro Federal de Causantes,

En el caso de inscripciébn al },M,5,5., se llenard for-
ma de afillacién al Instituto y se dard aviso durante
los 5§ dfas siquientes a la contratacion seqdn sefala -

el Art. 19 de la Ley del Sequro Social;

Art. 19.- Los patrones estdn obligados a:

|.- Registrar e inscribir a sus trabajadores -
en el Instituto Mexicano del Sequro Social,
comunicar sus salarios y de los demds da--
tos que sefiale esta ley y sus reglamentos,

dentro de plazos no mayores de cinco dfas.

Al respecto, consideramos importante que se le dé de -
alta un dflfa antes de su ingreso, ya que en caso de un

accidente se responsablilizarfa al patron,
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Este proceso se realiza llenando las formas de filia--
cion que se solicitan al },M,5.5., Estas formas son --
presentadas al Instituto, que sellard con fecha y hora
recibidas, devolviendo la copia correspondiente al pa-
tron y la copia para el empleado, la cual ser3 incorpo

rada al expediente del mismo,

Esta inscripcidén en el 1,M,5,5, esta sefialada en los -

articulos 12y 13 de la Ley del Sequro Social,

La omision de inscripcidén est§ sancionada en el art.

16 fracciones | y || del Reglamento de la Ley del Segu

ro Social, el cual indica:

Art. 16.- Se sancionard a los patrones con multa de

cincuenta a mil pesos, cuando:

I, Omitan inscribirse o inscribir a sus traba
jadores en el término legal o proporcionen
datos falsos en las declaraclones.,

. Omitan declarar el inicio de la prestacién
de serviclos de un trabajador sujeto a la

obligacién del seguro.

Referente al R, F, C. su tramitacidn se hard en la of |
cina fFederal de Hacienda correspondiendo a la zona en

que esté ubicada la empresa, como lo indica la Ley Ge-
neral de Registro Federal de Causantes, se llenard un

formato en donde se asentaran los datos generales del
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empleado, asf como los datos del patrén,

El contrato individual de trabajo, cuyo estudio se ha
ce en el punto siguiente, se registrard cuando menos -
en original y copia, con las que se quedard cada wuna

de las partes, (Art, 24 de la Ley Federal del Trabajo).

Cuando el empleado no sea de confianza y tenga que ser
afiliado al sindicato se procederd a realizar su regls
tro, el cual se har8n en original y copia: se envia el
orlginal al sindicato y la copia al expedliente del em-
pleado, para que el sindicato extienda carta de contra

tacion.

"En muchas organizaciones el contrato colectivo de tra
bajo marca la obligacién de la empresa de emplear sola
mente miembros activos del sindicato, Si éste no puede
proporcionarlos en cierto plazo, entonces la empresa -
puede contratar libremente con la obligacidn por parte
de los nuevos elementos, de afiliarse al sindicato. La
organizacidon debe culdar que é€sto se cumpla, para evi-

tar posteriores complicaciones., (13)
2.,- CONTRATO DE TRABAJO

E! formalizar las relaciones laborales con el nuevo --
trabajador, le implica ademas de cubrir los requisitos
legales en cuanto a la contratacldn se reflere, una --
identificacibn plena por parte de la empresa hacla la

persona que llegue a prestar sus serviclos,

(13) Fernando Arias Gallicla, "Administracién de Recursos Humanos'',
Ed. Trillas, México 1978,
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identificacion significa integrar al trabajador -

al ndcleo socio-econbmico, hacer de su conocimiento a

las caracterfsticas de la empresa, su puesto y la par-

ticipacidn en el logro de los objetivos generales.

a)

£l

Art.

-

Definicion:

La definicidn de! contrato de trabajo se encuen-
tra sefialada en el Art, 20 de la Ley Federal del
TrabaJo. En el citado articulo también se preci-

sa lo que debe considerarse como relacién de tra
bajo,

referido artfculo enunciado:

20, - Se entiende por relacién de trabajo, cual-

quiera que sea el acto que le dé origen, -
la prestacidén de un trabajo personal subor
dinado a una persona, mediante el pago de

un salario,.

Contrato individual de trabajo, cualquiera
que sea su forma o denominacién, es aquel
por virtud del cual una persona se obliga
a prestar a otra un trabajo personal subor

dinado, mediante el pago de un salario,

La prestacién de un trabajo a que se refie
re el pArrafo primero y el contrato cele--

brado producen los mismos efectos.
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De lo anterior podemos deducir que existen dos formas

para iniciar una relacifn de trabajo;

1. La verdadera celebracidn de un contrato que debe

ra hacerse por escyito,

2. La simple contratacidn verbal a la iniciacién 1]
bre de la prestacidn de servicios por parte de -

un trabajador,

Respecto a esta Gltima forma de iniciar una relacién -
de trabajo, el patrdn no puede privar de sus derechos que
como trabajador tiene la persona contratada, pues est§
claramente indicado en el Art, 26 de la Ley Federal --

del Trabajo, que:

Art. 26,- La falta de escrito a que se refieren los
artfculos 24 y 25 no priva al trabajador -
de los derechos que deriven de las normas
de trabajJo y de los servicios prestados, -
pues se imputard al patrén la falta de es-
ta formalidad.

Por tal motlvo serd recomendable que se utilice la pri
mera forma, alin en los casos de contratos temporales o
eventuales,

b) CLASES DE CONTRATO.

Existen 7 clases de contratos:
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CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO;

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de trabajadores, uno o varios patrones, uno o varios -
sindicatos de patrones, con el objeto de establecer --
las condiciones seglin las cuales debe de presentarse -

el trabajo en una o mas empresas o establecimientos.

CONTRATO LEY:

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatns
de trabajadores y varios patrones o varios sindicatos
de patrones, con objeto de establecer las condiciones
de trabajo, las cuales se presentan en una rama detes
minada de la industria, y declarado obligatorio en --
una o varias entidades federativas, en una o varias -
zonas econdmicas que abarque una o mas de dichas enti

dades o en todo el territurio nacional.
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO:

Es aquel por medio del cual una persona se obliga a -~
prestar a otra un trabajo personal subordinado, median

te el pago de un salario.
CONTRATO DE TRABAJO A COMISION:

Los agentes de comercio, de sequros, los vendedores, -
viajantes, propagandistas o impulsores de ventas y o--
tros semejante, son trabajadores de la empresa o empre
sas a las que presten sus servicios cuando su activi=--
dad sea permanente, salvo que no ejecuten personaimen-

te el trabajo o que dnicamente intervengan en opera---
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ciones aisladas.
CONTRATQ DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO,

El sefialamiento de un tiempo determinado puede unica--

mente estipularse en los casos siguientes:

- Cuando lo exija la naturaleza del Lrabajo que se

va a prestar.

Cuando tenga por objeto substituir temporalmente
a otro trabajador.

En los demds casos previstos por la Ley Federal
del Trabajo

CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO.

A falta de estipulaciones expresas, la relacién sera -

por tiempo Indetermlinado.
CONTRATO DE TRABAJO POR OBRA,

E) sefialamiento de una obra determinada puede dnicamen

te estipularse cuando Jlo exija su naturaleza.

c) MARCO LEGAL

Estando contemplado lo que es el Contrato de Trabajo -

dentro de 1a Ley Federal del Trabajo en ¢l citado Art,
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20, podrfamos decir que su fuente inmediata es el dere
cho laboral. Pero siendo éste emanado del Art, 123 ---
constitucional, el cual es considerado como norma na--
cional de derecho de trabajo, consideramos que su mar-
co legal se encuentra dentro de este artfculo constity

cional.

Art. 123,- E) Congreso de la Unién y las Legislaturas
de lnos estados deberdn expedir leyes sobre
el trabajo fundadas en las necesidades de
cada regidn, sin contravenir a las bases -
siquientes, las cuales regirdn al trabajo
de los obreros, Jornaleros, empleados, do-
mésticos y artesanos, y de una manera gene

ral a todo contrato de trabajo.

d) CONTENIDO

La redaccién del Contrato de Trabajo debe contener las

siquientes partes:

1. Encabezado.- En esta parte se indicard el tipo -
de contrato de que se trata, y se asentaran los
nombres de los interesados (trabajador y organi-

zacién que contrata).

2. Declaraciones.- Aqul se har8 mencién de la natu-
raleza de la empresa y del puesto que se va a o-
cupar y las caracterfsticas de la persona que va

a desarrollar el trabajo por las que se le consi
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derdé apto al puesto,

Cladsulas.~ En las cladsulas se mencionardn las
condlicliones de traba)o sefialadas en el articulo
25 de la Ley Federal del Trabajo,

25, - El escrito en que consten las condiciones

de trabajo deberd tener:

Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y

domicilio del trabajador y del patrén;

Si la relacién de trabajo es para obra o tiempo

indeterminado;

El servicio o servicios que deban prestarse, los
que se determinardn con la mayor precisién posi-
ble;

El lugar o lugares donde deba prestarse el traba

Jo:

La duracibén de la Jornada;

La forma y monto del salario;

El dfa y lugar de pago del salario;

Otras condiciones de trabajo, tales como dlas de

descanso, vacaciones y demds que convengan al --
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trabajador y al patrdn,
Dentro de esta misma parte referente a cladsulas se se
falardn también las obligaciones de cardcter operativo
generales, que deben guardar cada una de las partes --
dentro de la relacidn de trabajo.
3.- MANUAL DE BIENVENIDA
La orientacién al nuevo emplado es bdsica para que éste
pueda tener un conocimiento general de las polfticas vy

procedimientos de la organizacidn a la que recién lle-

ga; y este es el fin que debe perseguir un "Manual de
Bienvenida',

Las caracterfsticas que deberd reunir son las siquien-
tes:

- Que esté redactado de manera amistosa, accesible

y amena.
- Que dé una imagen positiva de la empresa.
Que esté lo mds gré&ficu posible,

- Que la informacién que contenga sea veraz.

E!l contenido deberd ser:

- Una carta redactada cordialmente, que haga sen--
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tirse al nuevo empleado que es parte de la empre
sq; de preferencia deberd ser firmada por el Di-
rector o Gerente General de la Organizaclén,

- Historta de la organizacidn.

- Estructuracién de la misma, indicando la ubica--

cién del puesto del nuevo empleado,

- Nombres y puestos de los principales directivos,

asT como de sus jefe Inmediatos.

- Polfticas generales de personal,

- Medidas disciplinarias.

- Horarios y dlfas de pago.

- Prestaciones a las que tenga derecho,

- Informacibén general como podrfa ser: horario pa-
ra tomar sus allmentos; ubicacién del séervicio -

de comedor, sanitarios, enfermerfla, etc.

Anexo al manual o como complemento, se le entregard el

'""Reglamento Interior de Trabajo'.
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4,- PRESENTAC|ON

Habiéndose efectuado la contratacidn, entregado el ''Ma
nual de bienvenida" y después de sostener una charla -
en el Departamento de Personal sobre los puntos trata-
dos en éste, se hard la presentacién del nuevo emplea-

do dentro del &drea en la que va a trabajar.

Para tal efecto, el jJjefe de personal lo presentard a su
jefe inmediato, éste a su vez lo presentard con quie--
nes serdn sus compaderos de trabajo, le indicard asi -
mismo el sitio en el que Jeberd realizar su trabajo, -
indicando en que consistird el mismo y entregdndole un
tanto del ''Manual de Procedimientos' respectivo, o ---
bien, indicandole lugar, fecha y hora en donde le seré

impartido su adiestramiento ¢ Induccién.

Posieriormente le mostrar§ el lugar en donde deberd co
brar, la ubicacién del comedor y otros servicios sefia-
lados en el '""Manual de Bienvenida'',

En algunas empresas tienen dentro de sus polfticas, co
mc complemento de la presentaci6n de la bienvenida, o-
frecer una comida o un almuerzo al personal de nuevo -
ingresu; ya sea en forma individual, en donde asistiré
el jefe inmediato del empleado y algunos ejecutivos de
la empresa, o bien en grupo, con todos los empleados -
que ingresaron dentro de un mismo perfodo y los princl

pales ejecutivos de la organizacién.
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5,~ INDUCCION

El objetivo primordial es el de ayudar al recién ingre
sado a familtarizarse dentro de las funciones relati--

vas al puesto que va a ocupar.

Después de haber sido presentado y ubicado dentro del
area en la que va a desempedar sus labores, se le orlen
tard sobre las funciones especlficas que debe desarro-
1lar, ya sea por medio de un manual de procedimientos

o bien en un curso especial, en dichos casos se le in-

dicarén:
a) Los objetivos de la funcidn que va a realizar.
b) La descripcidn y ubicacidén de las &reas con las

que tendrd relacidn directa o indirecta en el --
procedimiento que va a efectuar, asi como las de

limitaciones de sus respectivas responsabilida--
des.

Las &reas antes mencionadas deberdn sefalarse en el or

den en que intervienen,.

Referente a este punto, es conveniente que se haga una
visita a las instalaciones con el fin de que el emplea
do se familiarice.

c) Las polfticas y lineamientos generales existen--

tes en la reallzacidon de la actividad que va a -
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ejecutar,

d) Las operaciones que interviene dentro de cada --
procedimiento que tenga que realizar, explicando

en que consiste cada una,

e) Los formularios, registros, herramienta o maqui-
naria seglin sea el puesto de que se trate se utl

lizard para tal efecto.

Como Gltimo paso, se hard una explicacién al nuevo em-

pleado sobre las funciones de su puesto.

En este punto se deberd tener presente la informacién
que nos proporcione el andlisis de puesto, para evitar
problemas como el de proporcionar al recién inaresado
una Iincorrecta o Incompleta informacién de la tarea --
que va a desempefar, asl como para adecuar esa informa

cidon a las caracteristicas del empleado,

Es frecuente que en muchas empresas, se les proporcio-
ne a los empleadosde nuevo ingreso un curso de induc--
cidn general, en el cual, se les dé la informacidén ba-
sica seflalada en el ''"Manual de Bienvenida'. Para tal -
efecto es recomendable sean homogenizados los grupos -

a los que se les impartiré,
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1. FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR

Partiendo de la base de que las personas son el recurso
mds importante con queé cuenta una empresa, es necesario
pensar en alguien que deba asumir la funcién de reali-~--
zar y controlar los aspectos relacionados con estos re-~
cursos. Asi vemos como es necesario que cada jefe den-
tro de cada &rea, deba estar capacitado para ser un je-

fe de personal.

Podemos también pensar en una persona que coordine y --
dirija todas las funciones de la administracién de per-
sonal, con conocimientos especificos y capacidad profe-

sional para desempefar esta labor,

En cualquiera de las dos situaciones antes descritas, -
el Licenciado en Administracién puede prestar sus servi
cios profesionales dentro del Departamento de Personal,
cooperando en la planeacién, revisién y organizacién --
del Personal de toda una empresa, o bien, dentro de un-
drea determinada de ésta, pués cuenta con una prepara--

cidn educativa suficiente para desarrollar esta activi-
dad.

Desemperando la funcidn de Jefe de personal, el Lic. en
Administracién debe asesorar a la gerencia en el esta--
blecimiento de politicas adecuadas de administracién de
recursos humanos, entre }los que se encuentran las sij -~
guientes:politicas de admisién, desarrollo, capacita -~

cién, relaciones humanas, incentivos, etc.

También deberd brindar sy asesorfa a cada 4rea de la --
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empresa para mantener un clima adecuado de relaciones -
humanas; ayudandoles a obtener al personal mds idéneo a
sus necesidades, asi mismo deberd ayudar al personal a-
capacitarse y desarrollarse para buscar nuevas oportuni

dades y puedan adquirir mds responsabilidades.

Otra de las funciones del Lic. en Administracidn es la-
de colaborar en la planeaci6n de una empresa, en la ---
cual intervienen los puntos de vista de todos los espe-
cialistas y directivos para colaborar a resolver los -~
problemas que se relacionen con esta; como es el caso -
de la planeacion del personal en la cual interviene o -
intervendrd, con el fin de poder atraer al personal a -

la organizaci6n en el momento y costo adecuado.

Por su conocimiento el Lic. en Administracidén es el -~--
profesionista idéneo para orientar a la Gerencia a la -
mejor capacitacién del recurso humano con el objeto de-
alcanzar el éxito deseado por una empresa, cuyo objeti-
vo en este caso seria, el de conseguir el recurso huma-

no mads apropiado y lograr el mejor aprovechamiento del-

mismo.

Otra de las funciones que puede realizar el Lic. en Ad-
ministracién es la de colaborar en la coordinacién de -
los problemas que presente cada drea para poder enviar-
al personal adecuado y satisfacer los requisitos necesa
rios para cubrir las vacantes que solicitan las demds -
gerencias. Por lo que serd necesario establecer las po

Iiticas y procedimiento de admisién necesarios para lo-
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grar una adecuada seleccidon del personal que pueda ayu-

dar al logro de los objetivos fijados en la planeacién.
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CONCLUSIIONES
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CONCLUS I ONES

1.- Es de gran importancia dentro de la administracion
de recursos humanos, el establecer un correcto sistema
de admision de personal, pués es de esta forma como -
una empresa puede allegarse del personal id6éneo y sa--
tisfacer sus necesidades para lograr una mayor integra

cién y poder alcanzar sus objetivos propuestos.

2.- Para que una empresa se allegue del personal apro-
piado, es indispensable elaborar un adecuado proceso -
de reclutamiento, el cual, se deberd iniciar con un es
tudio de las necesidades de requerimientos de personal
tomando como base un inventario de recursos humanos,en
el que se sefalara la situacién actual y a futuro del-~-
personal de la empresa. Asi mismo, serd necesaria la-
aplicacidén del andlisis de puestos, que nos indicard -
las caracteristicas que debe reunir el candidato para-

que pueda ocupar un puesto.

3.- La fijaci6n de politicas referentes al proceso de-
reclutamiento tiene como objetivo el indicar la forma-
en que se va a efectuar éste y por lo mismo se les de-
berd prestar la mayor atencidén pués, en ellas se men--
cionaran las formas mds convenientes de reclutamiento-
y las caracterfisticas deseadas en cada candidato para-

la adecuacién al puesto requerido.

.- Para obtener también una correcta seleccién de can
didatus, se tiene que tener presente el no omitir nin-
guna fase de este proceso, para poder escoger aquellos
con las caracteristicas mds afines al puesto, buscando

con ésto un mayor desarrollo del futuro empleado y un-
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beneficio a la empresa.

5.~ El proceso de seleccionar a los candidatos se debe~
rda hacer conforme un orden establecido, siendo cl pri-~
mer paso la clasificacidén de las solicitudes, posterior
mente la entrevista preliminar, la aplicacién de exdme-
nes psicotécnicos, después una entrevista aclaratoria,

verjficacién de los antecedentes del empleado y el exa-

men médico correspondiente,

6.- Una vez que ha aceptado el candidato, se procederd-
a su contratacién, para lo cual se efectuardn una serie
de tramites administrativos, mismos que se iniciaran --
con la documentacidn que presenta el empleado para ini-
ciar los tramites correspondientes ante el IMSS y el --
RFC, asi como la firma de su contrato de trabajo, el --
cual deberd de incluir los datos necesarios sefialados -

por la Ley Federal de Trabajo,

7.- Contratado el nuevo empleado se le proporcionara -

una orientacidén bdsica para introducirlo al puesto que-
ocupard, proporcionandole también un Manual que conten-
ga los datos generales y las medidas disciplinarias de-

la empresa, asi mismo le serdn presentados su jefe in--

mediato y sus compafieros de trabajo.

8.- Introducido en el puesto se le proporcionar§ un --
adiestramiento ad-hoc a las funciones que desarrollar§-
para familiarizarse con éstas y ayudarlo asi a realizar

mejor y mls eficientemente su tarea,
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9.- Dentro de la funcién de administracién de recursos-
humanos es el Lic. en Administracién un profesionista -
con los conocimientos y preparacidn necesarias para rea
lizar esta labor; prestando sus servicios como encarga-

do de esta 8rea o bien como asesor de la gerencia,

10.- En conclusidn, el recurso humano es un factor de--
terminante en la creacién y el crecimiento de una empre
sa, y los procedimientos con que se cuenta para lograr-
la mejor captacién de éste, serd un paso determinante--
dentro de la planeacién y desarrollo de cualquier empre

sa.
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