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PROLOGO

Vivimos en un mundo lleno de cambios, dentro de un me-
dio que se transforma diariamente, ya sea por la innovacidn tec-
noldgica, por el crecimientc demografico, por variaciones en los
ciclos econdmicos o bien por la politica econdmica. En sfi, vivi-
mos una época que se caracteriza por el cambio y la incertidum--
bre.. .

En el medio anterior se desenvuelven nuestras- empresas,
en donde algunas de ellas llegan a proliferar o bien presentan -
una tendencia a desaparecer, o definitivamente desaparecen, afec -
tando en forma directa la oferta y demanda de trabajo.

La mano de obra que se encuentra desempleada, al bus--
car un empleo, recurre a diversos medios y fuentes de recluta---
miento de personal, como son: Periddicos, radio, télevisiﬁn,_re-
vistas, boletines; Universidades, bolsas de trabajo, Cedepecas?®,
CTM, Sindicatos Independientes, Empresasde Seleccidon de Personal
(Agencias de Colocacidn). Siendo estas Gltimas el motivo de la -
-presente Auditoria Administrativa, en la cual se _analizan en fdgj
ma objetiva, desde éds,princibios. hasta su -situacién actual y -
se diagnostican perspectivas para el servicio que prestan ‘las Em .
presas de Seleccion de Personal.

' Para este estud1o, se tomo en cuenta el papel econdmi- -
co y social, que desempefian este t1po de empresas, desde tres --
puntos de vista, que son los siguientes: E1 de la misma Empresa
‘'de Seleccion, las Empresas Clientes y el Sol1c1tante.

‘ Asi mismo cabe mencionar, que el estudio se realizé.en

- ‘empresas y solicitantes. al azar, usaran .o no estos servicios, pa

"Yra conocer la imagen que tienen de las Empresas de Seleccxon de
'Personal qu1enes las han usado o han oido de ellas.

Se hace hincapie en que el presente estudlo, pretende
~proporcionar a las empresas. de Selecc1on de Personal, una visidn
;c1ara y sencilla de su imagen, ante el pub11co y asi mismo, suge
rir recomendaciones para mejorar sus serv1c1os.v :

‘*Centro De\egac1ona1 Promotor del Empleo, Capac1tac10n y Adies- ;
tramiento. ’



CAPITULO I
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‘a) ANTECEDENTES HISTORICOS, LA
© - ADMINISTRACION DE PERSONAL Y. -
" SU IMPORTANCIA. S



La Administracién, a pesar de su importancia para el hombre, es --
una de las mas antiglias y difundidas funciones en todas las sociedades, en-
contrdndose en los hogares, iglesias, gobierno y empresas econdmicas de, to-
dos los pueblos.

La administracidn, desde una posicién casi desconocida en 1900, ha
Tlegado a ser la actividad central de nuestra época y economia, una fuerza
innovadora y ‘poderosa en la cual se apoya el bienestar material y nacional
de nuestra sociedad, es el nucleo central tanto de nuestras actividades na-
ciona]es como personales y el modo en que manejamos a nuestras institucio--
nes y a nosotros mismos ref]eJa con nitida claridad 1o que nosotros y nues-
tra sociedad - -seremos. o ;

Aunque podemos reconocer la importancia de la administracidn para -

nuestro bienestar y desarrollo, es dificfl reconstruir su h1stor1a. Pero - . =

existen algunos antecedentes en que apoyarnos. .
En algunos de los mas antiglios documentos del mundo, encontrados -
en-1a civilizacion sumeria de hace cincomilafios a. de J. C., hay evwdenc1as
de pract1cas de control admin1strat1vo. Los sacerdotes de 1os templos sume
rios a través de su vasto sistema tributario recogieron materiales, inclu--
yendo hatos, rebafios, rentas y propiedades, (Sacerdote-administrador). A ---
10544000 afios a. de J.C., los egipcios reconocen 1a necesidad de planear, -
organizar y regular. En 1491 a. de J.C., 1os hebreos utilizan el concepto |
~de organizacibn, principio de delegacidn. En 1100 a. de J.C., en China se
reconoce la necesidad de la organiiacién, planeacién, direcci6n y control.
-En el afio 400 a. de J.C., Socrates da la enunc1ac16n de 1a universalidad de

o la Adm1n1strac16n

) En 1832 Charles Babage hace &nfasis en el enfoque cientffico; en ="
Ta espec1a11zac16n division del trabajo; estudio de tiempos y. mov1m1entos,.
efectos de los colores sobre la eficiencia del emp]eado En 1900 Federick 7
E. Taylor aporto la Adm1n1strac1on C1ent1f1ca' aplicacibn de s1stemas ma-
' neao de personal;- cooperacidn entre trabajo y administracibn; salarios al--
tos; carga 1gua1 entre trabajo y administracin. En 1901 Henvi L. Gantt;
aporté un enfoque humanist1co al trabajo; graficas de Gantt; responsabi1i--
 dad de 1a administracibn por el adiestramiento de Tos trabajadores. En’ 1928
Elton Mayo d& el concepto-socioldgico de grupos de trabajo. Y en 1955 Her-

T



bert Simon, Harold J. Leavitt y Robert Schalaifer enfatizaron en la conduc-
ta humana en 1a toma de decisiones, viéndola como una operacidén identifica-
ble, observable y mensurable; se acrecenté la atencidén en la psicologia ad-
ministrativa.

Como podemos apreciar, el movimiento de Administracibn Cientifica
di6 origen a la Administracién de Personal con la real apreciacién y valor
del elemento humano, sin el cual no se puede concebir la existencia de una
empresa, ya que el ser humano se considera el alma & motor de ella. Basén-
dose en todas las escuelas del pensamiento Administrativo, el administrador

- actual es ecléctico en sus practicas. Podemos 1lamar a esta nueva marca de

1a administracibn algo como un enfoque cientificamente humanizado.

Derivadas de Ya administracién de Personal tenemos las técnicas de
reclutamiento y Seleccitn de Personal, cuya funcidn principal es la de do--
tar a la organizacibn del personal calificado para cada puesto.

He aquf la importancia de una buena administracion de personal, ya
que si el elemento humano no es el adecuado, para el puesto en el cual se -
Je contrata, habr§ una serie de fallas, que de una forma u otra, afectan la
operacién de 1a institucién donde preste su servicio.

Dichas técnicas, son utilizadas por Empresas en su departamento -
de reclutamiento y Seleccién y hoy en dfa tambien por las empresas de Selec
cibn de Personal que sustituyen a los departamentos correshondiehtes de a--
quellas que no pueden aplicar estas tecnicas ya sea por falta de tiempo 6 -
bien por no contar con un departamento especializado. Es a las Empresas de
Seleccidn de personal a las que &ste estudio se enfoca, utilizando como ---
principal herramienta, a la Auditoria Administrativa, 1a cual es un apoyo en
la determinacidn de 1a situacifn- real de un organismo.



) DEFINICXONES DE AUDITORIA
AmmxsmAnVA. '



Para tener una idea general y clara a continuacidn, se citan las -
definiciones que algunos expertos del tema han dado:

William P. Leonard nos dice que es: "Un examen completo y construc
tivo de la estructura organizativa de una empresa, instituci6n 6 departamen
to gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control,
medios de operacidn y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales"(1)

José Antonio Ferndndez Arena, en su opinién nos dice que es: "La -
revisifn objetiva, métodica y completa, de la satisfaccifn de los objetivos
institucionales, con base a los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuan-

| to a su estructura y a la participacion de los integrantes de 1a institu--

cién"(2)

E1 Banco de México, en su andlisis factorial considera que es: "Un
andlisis de 1a potencialidad de la productividad"(3)

Edward F. Norbeck se trata de: "Una técnica de control relativamen
te nueva que proporciona a 1a gerencia un método para evaluar la efectivi--
dad de los procedimientos operativo y los controles internos"(4)

Para la S.P.P., nos da una definicidn en la cual entran otros ti--

' pos de auditoria: "La Auditorfa gubernamental comprende el examen de las --

operaciones, cualesquiera que sea su naturaleza, de las dependencias y enti
dades de 1a administracién PGblica Federal, con objeto de opinar si los es-
tados financieros presentan razonablemente la situacidn financiera, si los
objetivos y metas efectivamente han sido alcanzados, si los recursos han si
do cumplidos de acuerdo con las disposiciones legales aplicables"(5)

MW

(1)‘Auditor1a Administrativa. William P. Leonard. Editorial Diana, Pag. 45

(2) La Auditorfa Administrativa. José Antonio Fern&ndez Arena. Editorial -
Diana, Pag. 14 ’ /

(3) E1 An8lisis Factorial. Alfred W. Klein y Nathan Grabinsky. Banco de Mé-. .
xico, Pag. 13

(4) Auditoria Administrativa. Edward F. Norbeck. Editorial Técnica, Pag. 3
(5) Manual de Auditoria Gubernamental. S.P.P. Pag. 3 Cap. III'



De acuerdo con las anteriores definiciones, se puede sintetizar que
la Auditoria Administrativa es la actividad profesional, que dd a conocer a
la empresa dreas criticas o problematicas, mediante un detallado y completo
estudio de los fenfmenos que se presentan, y ademds propone soluciones con
bases profesionales, qﬁelsi se 1levan a cabo, permiten corregir la actuacion
de la efectividad de dicha institucion. La Auditoria Administrativa es una
actividad profesional, ya que la realiza un Licenciado en Administracién, el
cual cuenta con los conocimientos y elementos necesarios para 1levar a cabo

/dicha'acxividad.




c) ENFOGUES BE AUDITORIA ADMINIS-
~ TRATIVA DE ALGUNOS AUTORES, -



Aunque en todos los métodos que a continuacidon se pre-
sentan se podrdn encontrar una variedad de pasos diferentes, en
todos existe 1a presencia de las etapas del Proceso Administra-
tivo.

Seglin William P. Leonard:

Estudio Preliminar

Programa de Auditoria

Investigacidn ‘
Andlisis, interpretacidn y Sintesis
Preparacidén del Informe

Discusidn con los directamente afectados
Informe final a la Direccidn

Revisidn Sistemitica

—
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Segdn Victor M. Rubio Raggazoni:

1. Planeacion, .
a) Definicién del estudio a desarrollar ' DR
b) Diagnéstico Administrativo ' | -
¢) 'Definicién del objetivo
d) Alcance de la Auditoria Administrativa
e) Programacidn del tiempo
f) Definicidn de técnicas y herramientas a utilizar
2. Exdmen,
a) Entrevistas con los responsables
~b) Aplicacidn de Tecn1cas de Auditoria Adm1n1strat1va
c¢) Captacidn de Documentac1on

'd) Revision de informacidn y documentacidn
e) Captacidn de opiniones y sugerencias

- 3. Evaluacidn.

a) Andlisis y evaluacién de informacidn.
b) Jerarqu1zac10n de Observaciones ‘

c) Planteamiento de las recomendaC1ones
d) Discusidn de las observaciones

10°



4. Presentacidn.
a) Informe final
b) Informe final al Director General
c) Informe final al responsable de la unidad & unidades auditadas

Seglin el Banco de México:

1. Planear la Investigacidn

2. Analizar el tema objeto de la inVestigacién Y su operacidn

3. Examinar cada factor cuestiondndose sobre su operac1on tendencia y ele-
mentos.

~ 4. Combinar los hallazgos para diagnosticar sobre el total de operaciones;‘»‘

5. Presentacion del diagndstico.

- Segiin Ferndndez Arena:
1. Los objetivos de la Empresa.
a) De servicio
b) Social
c).Econémico :
2. La Direccién (En sus niveles existentes) .
3. Los recursos (En su consideracidn: de su Organizaci6n e Integrac16n)
a) Humanos
b) Materiales.
c) Técnicos
4. E1 Proceso Administrativo.
‘'a) Planeacign
b) Implementacidn
c¢) Control

:  Segun Norbeck

R0 ‘Estudio pre11m1nar y rev151on de la naturaleza genera] de la operac16n o
- 'de los problemas.

_ 2 Analisis de los resultados del estudio inicial, se presupuesta el tiempo

y dinero necesarios para una auditoria subsecuente realizada con mas pro

. fundidad.

3 Se jnicia entonces una aud1tor1a a fondo.

4 Informe fvnal

11 -



d) METODO DE AUDITORIA ADMINISTRA-

TRATIVA A DESARROLLAR EN LA -~

INESTIGACION,
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Los pasos contemplados en la grdfica anterior se detallan a conti-

nuacion.

I.

I1.

Estudio Preliminar.

Va a consistir en 1a identificacién y conocimiento de la problemitica
a estudiar en base a sondeos y entrevistas de no gran profundidad, tam
bien se conocerdn los alcances y limitaciones del estudio.

Planeacidn de ‘1a Auditoria.

~ Se determinard una identificacidn plena del problema, en base a la in-

I11.

tegracién de los elementos que nos arroja el estudio preliminar. Ade-

mis se establecerd 1a programacion del tiempo, en una grdfica de Gantt.

Desarrollo de la Invesfigacidn. :
El desarrolio de la Investigacidn, consistird en el Tevantamiento de -

informacién a partir<de muestras representativas de los sectores a eva.

luar, para esto nos apoyaremos en algunas técnicas de Auditorfa Admi--
nistrativa, como son: . ' ' '
9) Encuestas .
" -Cuestionarios

~-Entrevistas
b) Observacién directa

c) Interpretaci6n de documentos

d) Hojas de Anlisis

e) Investigaci6n Documental

Grificas

Estadisticas

Manuales ‘ : C L o
Libros: © - R ‘1Tﬁ;f[A ;'jf,
Leyes ’ SR
Reglamentos

Articulos

Estatqtds

Fo]letéria

14



Iv.

vi.

VII.

Todos los anteriores elementos, nos dardn una mejor informacidn de
la problematica a estudiar, asi como la serie de variables que inter--
vienen en la misma.

Andlisis Cualitativo y Cuantitativo.

Conociendo cudles elementos y en qué medida intervienen, dentro de la
problematica de las Empresas de Seleccidn de Personal, podremos hacer
una evaluacidn de la eficiencia de estas Gltimas.

Evaluacidn. .

Vamos a apreciar y estimar la informacién obtenida por grupos & rangos,
dependiendo de 1a naturaleza de 1as respuestas para presentar en una - '
forma grifica la serie de factores y elementos que intervienen en Ja --

‘problemdtica.

Recomendaciones. _
En base a los resultados obtenidos, se hardn las recomendac1ones para -
tratar de corregir las situaciones presentes de las Empresas de Selec--
cibn de Personal. '

Retroalimentac16n

Esta se presentaria en el momento en que la Empresa de Seleccién de Per '

‘'sonal, solicitara orientacién 6 1nformac16n espechica sobre algin as--

pecto de Ta investigac16n. y

i15. .




) FORMULACION DEL PROGRAMA DE
AUDITORIA,




PROGRAMA DE TRABAJO DEL ESTUDIO REALIZADO EN
LAS EMPRESAS DE SELECCION DE PERSONAL
TIEMPO ME S | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO Lo 4GOSTO  |SEPTIEMBRE
ACTIVIDADES SEMANAS |1 2 3 48678 9{1011 121314151617 18[1920 2) 22]2324252€ 2728290123334 38
Investigocidn 20
de temas a dios
desurrollar .
Trdmites pora 10
" registro de .
Temo dfos
Estudio K- =
Documental dfos =
Estudio 30 :
Preliminar - dras ’ %
Planeacidn de 18 o
la fuditoria dras =
Desarrolio de 25
lo Investigocidn dics %
isi 9 =
Andlisis di0s =
Evaluacidn y 4 %
R:comendaciones dias
Primer 2
Informe dios
; . 3o
[ . h
orrecciones dfOS ]
1
Impresion 15 |
de Tesis dios
NOTA*® Los semaras se considercicn de S dios hdbiles.
. lC"":e loveraties




PROGRAMA DE ACTIVIDADES,
Durante los primeros meses del afio se realizaron una -

‘serie de entrevistas no profundas, con la finalidad de conocer a
grandes rasgos la problemdtica y forma de operacidn de las Empre
sas de Seleccion de Personal; ademds se realizd una recoleccion
de documentos (Leyes, diarios oficiales, articulos, manuales,etc.)

I. . Estudio Preliminar.
- Se obtuvo mayor informacion documental
- Se formd una idea clara sobre el campo de trabajo
= Se realizaron entrevistas a empresas e instituciones
Lo anterior se Tlevo a cabo con la finalidad de deter
S minar la problemétiba real del estudio,
Il. Planeacion de la Autitoria, _ _
- Ya se contd con una identificacion plena del prob]emé
- Se‘elaboiéron cuestionarios dirigidos a:
a) Empresas de Seleccién de Personal
b) Empresas Cliente (aplicidndolo también a empresas -
" que no usan el servicio)
_ c) Solicitantes (aplicindolo al pdblico en general)
~I1I. - Desarrollo de la Investigacidn.
© ."Se 1levd a cabo la aplicacion de cuestionarios
- 'Se realizaron nuevas entrevistas
.- Se hicieron observaciones directas
Consistié escencialmente en la aplicacién de cuestiona-
‘rios, y nuevas entrevistas, con 1a finalidad de obtener
una informacidn represeﬁtativa.'que en un momento deter
minado nos permitiera comprobar 1a hipétebis estableci-
“da. .

CUIv. - Andlisis.

Conocimiento de la problemitica que se analiza
Descripcion detallada en la problemitica
Conocimiento de todas sus variables
Comprensién de dichas variables

‘Definicidn de relaciones entre variables

18
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vI.

Evaluaci6n y Recomendaciones.

- ldentificacidn y explicacidn de las variables y fendmenos que inter
vienen en la problemidtica estudiada. _

- Se le did un peso a cada factor del estudio haciendo comparaciones.

- Se formularon diagnbsticos y recomendaciones.

~ Conocimos si la hipdtesis propuesta se comprobd.

Informe Final.

Se presenta con la finalidad de mostrar en una forma ordenada y clara

. los pasos del estudio, asf como sus resultados.

VII.

VIII.

Correcciones. .
Se detectaron errores de fondo y de forma, los cuales se corrigieron

‘dando al estudio mayor consistencia y profesionalismo.

Impresibn de Tesis.

1y



CAPITULO II-

 DESARROLL DE LA INVESTIGACION



a) INVESTIGACION PRELIMINAR




a.l Antecedentes Histéricos en México.

Los primeros antecedentes en nuestro pais, 1os podemos citar a fi-
males dei siglo pasado, en donde algunos peribdicos de ese tiempo, tenfan --
anuncios de Agencias de Colocacidn, para mineros y para trabajadores en la -
construccidn de vias férreas. Probablemente las pocas Agencias existentes ~
al principio de este siglo, estaban dedicadas a la colocacién de Personal --
Doméstico. Después de l1a Revolucibn y otros movimientos de orden social, la
ciudad empez6 a crecer ripidamente, por lo que al sentirse escasez de servi-
dumbre doméstica, probablemente proliferaron un poco mas las Agencias, y --
cuando en México se presenté el primer auge industrial, originado por la de-
manda provocada por la Segunda Guerra Mundial, definitivamente aument6 el nd
mero de Agencias, pero ahora se dedicaban no solo a colocar personal domésti
€0, sino tambien personal operativo y en algunos casos administrativo. Des--
graciadamente en nuestro pais no contamos con datos estadisticos, ni siquie-
ra.aproximados acerca de la actividad de este tipo de empresas.

El primer antecedente que se tiene de este tipo de empresas, fue -~
con "Servicios Ejecutivos” establecida por el Sefor Harry Wrigth, que inici6
'en mayo de 1957. Fué la primera empresa de Seleccidn de Personal seria, que
a diferencia de las empresas ya existentes, no cobré 7a colocacidn al solici
tante, sino a la empresa cliente, como se realiza actualmente. Posteriormen-
te y con muy :poco tiempo de -diferencia se fundé "Servicios de Psicologia --
Aplicada", y asi se empezaron a extender las Empresas de Seleccidn de Perso-
nal.

En 1969 se reunieron informaimente doce duefios de Empresas de Selec
cidn para organizar la que en Agosto de 1971 qued6 legalmente constitufda co
mo la Asociacién Mexicana de Empresas de Seleccidn de Personal, A.C. (AMES--
PAC), que a Ta fecha cuenta con 50 miembros aproximadamente dentra de la Re-
pubTica Mexicana, teniendo aproximadamente 25 miembros en el Uistrito Fede--
ral. |
' Actualmente existen unas 60 Empresas de Seleccidn de Personal ~---
'hproximadamente.en el Distrito Federal, algunas de ellas aun no trabajando
en forma legal, de acuerdeal reglamento de Agencias del 23 de Noviembre de
1982, y sin aplicar los preceptos del cédigo de Etica de AMESPAC.
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a.2 Marco Legal.
Leyes que regulan el funcionamiento de Ta Empresas de Empleo,

Este servicio estd amparado legalmente, con fundamento a 1o dis--

puesto por los arficulos 538, 539, fraccién II, 539-D, 539-E y 539-F de 1a
Ley Federal del Trabajo; 13, 27, 28, 33 34 y 40 de la Ley Orgénica de la Ad-
ministracion Piblica Federal, y el Reglamento de Empresas de Colocacidn*, -
el cual se cita a continuacién:

1.

Disposiciones Generales.

Las disposiciones de este reglamento son de Grden piblico y regirdn en

todo el territorio nacional con el objeto de regular, la prestacidn del

servicio de colocacidn de trabajadores a cargo de:

1.a) Empresas particulares de Colocaci6n de trabajadores con fines lu--
crativos.

2.a) Empresas oficiales y particulares de Colocacifn de trabajadores sin
fines lucrativos.

E1 servicio para la colocacidn de los trabajadores serd gratuito, en la

prestacifn de este servicio se tomard en cuenta la demanda de trabajo y,

en igualdad de condiciones deberd preferirse a quienes presenten la dni-

ca fuente de ingresos de su familia,

Serdn aplicables los convenios y criterios que al efecto fije la Secreta

ria del Trabajo y Previsidn Social, através de Ta Unidad Coordinadora --

del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA).

Para el funcionamiento de la Empresa de Colocacibn de trabajadores con -

fines Yucrativos, deberd obtenerse la autorizacibn correspondiente de la

Secretaria de Trabajo y Previsidn Social, siempre y cuando se justifique
Ta prestaci6n del servicio por particulares y una vez satisfechos los ré
quisitos que se indican en el reglamento. Las tarifas correspondientes

deberdn ser fijadas y difundidas por la Secretaria del Trabajo y Previ--
sibn Social, a través de la Direccibn de Coordinacién del Servicio Nacio

*0e acuerdo al Diario Oficial del mes de Noviembre de 1982.
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nal del Empleo de la Direccidn General del Empieo* {Antes WCECA).

E1 reclutamiento de personal por los patrones en forma directa, haciendo
uso de anuncios a través de cualquier medio de comunicacidn no se consi-
derard como prestacidn de servicios de colocacién para los efectos del
reglamento.

De i:. ‘wtoridades y de 1a Competencia.

La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,a fin de lograr 1a unifor--
midad en la aplicacidn de este Reglamento, fijarda y en su caso publicard
en el DIARIO OFICIAL de la Federacifn, los criterios 6 instructivos que
sean necesarios para su exacto cumplimiento.

Las autoridades del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, deberdn -
proporcionar la infarmacidn y orientacion técnica a las Empresas de Colo
cacidn de trabajadores en general, sobre Ta forma mis efectiva de cumplir
las disposiciones legales en materia de colocacidn de personal.

La inspeccidn del trabajo deberd efectuar la programacidn que correspon-
da respecto a las visitas a las Empresas de Colocacidn de trabajadores,
para vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en la materia,
Yas cuales se deberdn efectuay por lo menos cada 6 meses, coordindndose
en el caso de las autoridades federales del trabajo, con Direccidn de -
Coordinacidn del Servicio Nacional del Empleo, guien proporcionard los -
datos relacionados con los domicilios de las Empresas de Colocacidn de -
Trabajadores que tenga registradas.

Por 1o que toca a la inspeccibn de las Entidades Federativas, la coordi-
nacién deberd 1levarse a cabo con la autoridad que tenga atribuciones en
la materia.

~ #Segin informacitn del Diario Oficial del 4 de Marzo de 1983.
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De las Empresas Particulares de Colocacidn de trabajadores con fines
Lucrativos.

Para efectos de este reglamento se considerara Empresa de Colocacidn de
trabajadores con fines lucrativos, toda persona fisica 6 moraly de ca--
racter particular, que de manera directa 6 indirecta, encauce a los de-
mandantes de trabajo hacia quienes requieran sus servicios, con el obje

to de obtener alguna contraprestacién con ello.

La solicitud de autorizacitn de funcionamiento y registro, para las Em-
presas particulares de colocacibn de trabajadores con fines lucratives,
deberd presentarse ante las autoridades del trabajo:

3.1 Nombre, denominacidn & razén social y domicilio del solicitant;?\“\

3.2 Copia de su inscripcibn en el Registro Federal de causantes.

3.3 Plantilla del personal Técnico y administrativo con que cuenta la -
Empresa.

3.4 Constancia de que el responsable de la Empresa que se pretende esta
blecer, carece de antecedentes penales.

3.5 Documentacibn que demuestre que la Empresa contard con el personal
id6neo para la seleccibn de Tos solicitantes de empleo.

3.6 Documentacién que acredite que se cuenta con las instalaciones ade-
cuadas para el registro, examen y seleccifn de los solicitantes de
empleo.

De las Obligaciones y Prohibiciones.

Las empresas particulares de colocacibn de trabajadores con fines lucra

tivos estan obligadas a:

a) Prestar sus servicios en forma regular, continia y uniforme.

b) Colocar en lugares visibles, dentro de las instalaciones de la empre
sa, 1a leyenda de que sus servicios son gratuitos para los trabajado
res.

c) Utilizar las formas de registro estadfstico que al efecto expida la
. Secretaria de Trabajo y Previsi6n social, por conducto de la Coordi-
naci6n del Servicio nacional de! Empleo, con el objeto de informar -
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mensualmente a las autoridades competentes en la materia: £1 ndmero -
y las caracteristicas de 1as vacantes captadas, el nimero y las carac
teristicas de Jos solicitantes atendidos, el nimero y las caracteris-
ticas de las colocaciones de trabajadores efectuadas.

d) Informar ampliamente a 1os solicitantes respecto de las vacantes que
ofrecen, especificando duracién, horarioc y salario y el grado de riesgo
del trabajo de que se trate.

g) Ser veraces en su publicidad.

f) Comunicar al piblico y a las autoridades competentes en la matéria, -
con quince dias hdbiles de anticipacién, el cambio de su domicilio, -
dejando, de ser posible, avisos que permitan su localizaci6n.

g) Informar a la Direccién del Empleo de la Coordinacibn del Servicio Na
cional del Empleo, en cuanto tenga conocimiento de alguna solicitud -
para la contratacion de mexicanos para trabajar en el extranjero, ---
asi como de extranjeros que pretendan trabajar en México.

h) Informar previamente a las autoridades competentes en la materia, so-
bre la suspensidn temporal de actividades, o bien de la decisién del
cierre definitivo de 1a empresa.

i) Conservar y mantener sus instalaciones en condiciones adecuadas, de -
tal forma que garanticen la Gptima prestacidn del servicio.

J)} Permitir la inspecci6n y vigilancia que Tas autoridades del trabajo -
practiquén en sus instalaciones, con el objeto de cerciorarse del cum
plimiento de las disposiciones Tegales y reglamentarias aplicables en
la materia, proporcionando los informes que a ese efecto les sean so-
licitados. El résponsable de la empresa podrd exigir a Tos inspecto-
res o comisionados que le exhiban sus credenciales y la orden de ins~
peccién correspondiente. - _

Queda expresamente prohibido a las empresas particulares de colocacibn ~

de trabajadores con fines lucrativos: .

a) Intervenir en la contrataci6n de persona] extranjero, destinado para
prestar sus servicios en México, o de mexicanos para prestar sus ser-
vicios en el extranjero.

b) Efectuar cobro alguno a los solicitantes de emplea, sea en dinero, --
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servicios o especie.

c¢) Convenir directa o indirectamente con los patrones, a los cuales ---
prestan sus servicios, que sus honorarios sean descontados parcial o
totalmente del salario del trabajador colocado por su conducto.

d) Ofrecer condiciones de emplec falsas que constituyan en cualquier me
dida un engafio para el solicitante.

e) Negar la prestacibn del servicio por motivos de raza, sexo, edad, es
tado civil, religi6n o nivel socioecondmico.

f) Realizar cualquier tipo de reclutamiento de solicitantes de empleo -
en lugares distintos del domicilio establecido.

g) Enviar solicitantes a empresas que se encuentren emplazadas a huelga
o mientras 8sta dure.

h) Proponer a un mismo trabajador antes de que hubiera transcurrido por
1o menos seis meses, contados a partir de su anterior colocacifn, --
por parte de la empresa de que se trate.

De las Empresas Oficiales y Particulares de Colocacidn de Trabajadores,
sin fines Tucrativos.
Para los efectos del presente reglamento, se consideran empresas de co-
locacidn de trabajadores sin fines lucrativos las dependencias oficia--
les, instituciones docentes, organizaciones sindicales o patronales, --
instituciones de beneficencia y asociaciones civiles,que presten el co-
rrespondiente servicio sin el propbsito de obtener alguna contrapresta-
~cién por ello.

Para funcionar como empresa oficial de colocaci6n de trabajadores, se -

deberd solicitar el correspondiente registro ante las autoridades compe

tentes en la materia, para efectos de control y coordinacidn.

kn el caso de las empresas particulares de colocacién de trabajadores -

sin fines Jucrativos se deberd obtener la correspondiente autorizacidn-

Lo funcionamieﬁto y el respectivo registro.

Las empresas de colocacidn de trabajadores sin fines lucrativos, les se

rén aplicables, las disposiciones contenidas en el reglamento.

£n los casosveh'que pretendan transformarse en empresas de colocacifn -

con fines lucrativos, deberdn previamente solicitar la correspondiente
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autorizacion de funcionamiento y, consecuentemente, nuevo registro ante
las autoridades competentes en la materia, conforme a 1o establecido --
por el reglamento.

SANCIONES.

Las infracciones a las disposiciones consignadas en el reglamento se --
sancionardn con; Suspensidn temporal de la autorizaci6n de funcionamien
to de la empresa, hasta por treinta dias, revocacibn de 1a autorizacitn
y consecuentemente la cancelacidn del registro, multa de quince a tres-
cientas quince veces el salario minimo general que corresponda a la zo-
na econdmica de gue se trate, tomando en consideracidn la gravedad de -
la falta y la circunstancia del caso, por cada solicitante de empleo

al que se le afecten sus derechos.

E1 reglamento de empresas de colocacifn de trabajadores, se realiz6 con
siderando que tanto la Constitucifn Polftica de los Estados Unidos Mexi
canos como la Ley Federal del Trabajo, establecen las bases para la ---
prestacifn del servicio de colocacién de trabajadores. Lo anterior con
siderando que es necesario contar con un ordenamiento acorde con las ne
cesidades y circunstacias actuales, que permita regular con precisibn y
en forma integral el funcionamiento de las Empresas de Colocacifn de --
trabajadores.

NOTA: En el anterior reglamento al hacer referencia sobre "Agencias de
Empleos", se cambio el término de "Agencia" por el de "Empresa”.
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a.3 Situacidn Politica, Econdmica y Social.

Las Empresas de Seleccidn de Personal, se encuentran en un contexto
de crisis econfmica, en el marco de una crisis a nivel Nacional que es la que
viene afectandolas, de la manera siguiente:

CRISIS ECONOMICA MUNDIAL

CRISIS ECONGOMICA A
NIVEL NACIONAL

Empresas reducen sus
gastos

Un aspecto’a reducir
es "Personal"

Reduce la oferta Despide personal
de trabajo y aumenta la de-
manda de trabajo

Imagen ¢ Disminuyen los : Desempleo <’-—Innovac16n’
ingresos de las Tecnolbgica
Empresas de Se- ' - F -Crecimiento
leccion (En a1 ‘ ) Demografico
gunos casos de- e ~Variaciones
saparecen). ' | Estructurales

-Variaciones
Estacionales
~-Ciclos Econ6-

micos
-Sobre-0cupa--
L cion.

NOTA: E1 cuadro anterior fué elaborado por los autores
.del presente estudio.
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E1 ambito Internacional se desenvuelve en una grave crisis econdmi-
ca, de la cual México no es ajeno a esta situacidn y presenta tambien una

crisis econdmica interna, Ta cual va a repercutir en las Empresas, esta a su
vez para sobrevivir, atacan varios aspectos internos, entre los cuales se en
cuentra la reduccidn del dinerp invertido en ndmina, para esto se reducen --
puestos, teniendo como consecuencia, el despido de personal, que viene a en-
grosar las filas del desempleo.

Cabe mencionar que el desempleo se da también por otras causas como
son: Las innovaciones tecnolfgicas, el crecimiento demogrédfico, las variacio
nes estructurales y estacionales, los ciclos econémicos y la sobre-ocupacion,
entre otros.

Las empresas al reducir su personal y en algunos casos al cerrar la
contratacidn, disminuyen la oferta de trabajo. Algunas empresas que habi--
tualmente usaban el servicio de la Empresa de Seleccién de Pesonal, ante es-
ta nueva situacidén, reducen su oferta de trabajo, por 1o que no solicitan ya
con frecuencia los servicios de la Empresa de Seleccion de Personal, al dis-
minuir su trabajo de estas Gltimas, obviamente disminuyen sus ingresos, auna
do a esto, la mala jmagen que tienen ante el piublico solicitante y las empné
sas cliente, hace que estas Gltimas en el caso de requerir personal, invier-
tan sus recursos en cualquier fuente 0 medio de reclutamiento de Personal, -
evitando utilizar los servicios de las Empresas de Seleccidn de Personal.

Por todo lo anterior la situdcién econdmica, es bastante critica, -
ya que‘]as Empresas de Selecci6n de Personal, sobreviven de los honorarios -
~cobrados a las Empresas Cliente, que en ocaciones no paga los servicios (mds
adelante se analiza este punto). La Empresa de Selecc16n de PersonaI, tiene
* guever 1a manera de pagar salarios, rentas, luz, etc.

Su situacién politica a pesar de estar contemp1ada en la Ley Fede-
ral del Trabajo y tener un reglamento, aun no se encuentra bien definida, ya
que no hay control o estadfstica alguna sobre la actividad que realizan, y -
cabe mencionarse, que a la fecha aln no se publican los criterios e instrug-
tivos de aplicacibn de su reglamento; en si por parte de la Secretaria de --
Trabajo y Prevision Socialmpo existe interes por analizar su funci6n econf-
mica y social, dentro de #ha economia como la nuestra.

Su situacidn Social, no es tampoco muy buena, como anteriormente -
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ya habianos mencionado, se debe a la mala imagen y difusidn de servicio.
te dTtimo se debe a que alguras Empresas de Seleccién de Personal cobran a
solicitante, y han defraudado a las Empresas de Seleccién de Personal, Ca-
be mencionar que su funcidn Social (La cual se analizard posteriormente), no
se esta cumpliendo, como debierd ser, dada la poca oferta de trabajo.

As1 mismo, sefialaremos, que en 10 sucesivo, al hablar de Empresas -
de Seleccidn de Personal, se estard habland: de una empresa que ne cobra sus
servicios al solicitante y ademas actua profesional y eticamente. Cuando se
hable de una empresa de este tipo, que cobre y que no sea muy profesional, se
le denominara "Agencia de Colocacién"* Esta es otra problemdtica que enfren-
tan las verdaderas Empresas de Seleccifn de Personal, el hecho de manejarse
a dos niveles de calidad en su servicio.

Las Agencias de CoTocaciones, con su proceder y forma de actuar, --
son las que desprestigian una actividad que legitimamente prodrian desarro--

11ar en este campo, y a las agrupaciones privadas que si estamajustadas a la
Ley. :

r <
L2
1

W___W————w_-m—

~*Cabe hacer hincapie, que esta diferencia se realiza unicamente para este
_estudio, ya que en el mercado de trabajo las Agencias de Colocacibn son a--
‘quellas que trabajan con personal doméstico, mientras las Empresas de Selec
cin de Personal colocan personal a otro nivel.
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b) FUENTES DE INFORMACION PARA
ESTE ESTUDIO.



FUENTES DE INFORMACION
Se consideraran para este estudio, como fuentes de in-

formacién, a todas aquellas instituciones que de alguna forma es
ten directa o indirectamente relacionadas e influyan en la opera
cion de las Empresas de Seleccidn de Personal. Para su mejor es-
tudio se han dividido en dos: Internas que son las propias de 1la
Empresa de Seleccidon de Personal; y las externas que son otro ti
po de Instituciones, que se encuentran interrelacionadas con las
actividades de las Empresas de Seleccidn de Personal, y que mds
adelante se van a analizar.

a.l Fuentes de Informacidon Interna.

En esta seccidon vamos a hablar de las Empresas de Se-
leccion de Personal, y los puntos a tratar son:

- Clasificacion

- Definicidn

- Puestos y Funciones

- Organizacidn Interna

- Administracidn

- Procedimientos

- Importancia Econdmica y Social

- Clasificacion.
Desde el punto de vista legal las Empresas de Selec--
¢ién de Personal se dividen como sigue:

Empresas de Seleccion - Particulares con fines de lucro
de Personal - Oficiales sin fines de lucro
- Particulares sin fines de lucro

Pero desde el punto de vista de mercado de trabajo, te
nemos lo siguiente:

Empresas de Seleccidn - Personal para oficina a dife-
de Personal que Recly rentes niveles
tan - Personal Doméstico
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-Definicion.

Una Empresa de Seleccion de Personal, es una organizacion de Servi-
cio, que sirve como catalizador entre la demanda y la oferta de empleo. La -
Empresa de Seleccidn de Personal coloca a quien necesita empleo, en el puesto
para el cual esté mejor calificado por sus conocimientos y experiencia; asi -
mismo suministra a las Empresas los empleados preseleccionados que satisfagan
los requerimientos de las vacantes existentes. Cumpliendo de ésta manera con
una funcidn social, que contribuye al progreso individual y general al facili
tar el contacto entre la oferta y la demanda de Ta fuerza de trabajo.

~Puestos y Funciones.

Dentro de las Empresas de Seleccion de Personal podemos encontrar -
en orden de jerarquia, los siguientes puestos:

Gerente.- Es la persona encargada de la toma de decisiones, asi co-
mo de la publicidad, finanzas, relaciones ptblicas, contrataciones, y es ----
quien dicta 1as politicas y procedimientos a seguir dentro de la empresa.

Psicdlogo.- Es la persona encargada de la aplicacidn y evaluacibn -
de Tos exdmenes y/o tests psicolégicos, que se aplican a los solicitantes. --
E1 psicdlogo puede ser interno o externo, dependiendo de los recursos econdmi
cos con los que cuenta la empresa.

Consultor.- Es la persona encargada de atender y orientar al solici
tante, con respecto a sus aspiraciones laborales y econbmicas, y asi mismo es
quien aplica y évalua las pruebas técnicas de empleo; es quien decide a qué -
candidatos se envian a la Empresa Cliente; también le informa al gerente so--
bre las colocaciones, para que éste Gltimo proceda a cobrar los servicios a -
1a Empresa Cliente.

~ Secretaria.- Es la encargada de la correspondencia, escritos inter-
nos y externos, asi como el archivo de los mismos; recuerda al gerente y al -
consﬁ]tor, sobre citas, compromisos y asuntos urgentes; comunica telefdnica--
mente al gerente y al consultor con los clientes; en algunas empresas es tam-
bien la encargada de contestar el teléfono. o

Recepcionista.- Es 1a encargada de atender a los aspirantes y a los
. ¢lientes, cuando 1legan a la empresa; atiende el conmutador 6 las lineas te--
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lefénicas; en algunas empresas real izan actividades de secretaria, dependien
"do de la cantidad de trabajo y de presupuesto para salarios.

Mensajero.- [s el encargado de 1levar correspondencia, mensajes, -
hacer depdsitos bancarios, recoge chegues & documentos importantes, y en al-
gunas ocasiones realiza labores de chafer para el gerente y en otras para --
1os consultores.

Cabe hacer hincapie, que cuando hay una gran cantidad de trabajo, o
bien se reduce el presupuesto para sueldos, dentro de la Empresa de Selec--~
cidn de Personal, Tos miembros de 1a misma realizan actividades de otros pues
tos aparte de las actividades de su propio puesto hablando organizacionatmen
te.

- Organizacidén Interna,

La organizacifn interna, no es muy complicada ya que no cuentan can
un nimero de perscnal en su mayorfa, segidn apreciamos en los organigramas' de
la figura b-1.{(a, by c). ‘

a) Pocas Empresas de Seleccién de Personal, tienen este organigra-
ma, son las mds completas ya que cuentan con un psicdlogo de planta, para -
realizar y evaluar 1os exdmenes psicométricos. Cada empleado tiene bien de-
finidas sus funciones. Si el cliente desea un servicio de investigacién so--
cioecondmica se cobra aparte, en ocasiones si la Empresa C1i§nte‘1o solicita
se le cobra en el servicio. :

b) La mayorfa de las Empresas de Seleccidn de Personal, presentan -
este organigrama, ya que no cuentan con psicdlogo. Si‘el cliente desea que
el candidato preseleccionado, se le haga algin exdmen psicométrico, la Empre
sa de Seleccidn de Personal acude a un especialista y cobra aparte este ser-
vicio. Para los estudios socioecondmicos es el mismo caso. En este tipo de
empresas la secretaria hace funciones de auxiliar, el mensajero a veces tam-
bién de cobrador, y el gerente es quien dice la iltima palabra, sobre los --
candidatos preseleccionados y también en ocasiones es cobrador.

d)Algunas empresas de Seleccién de Persona], que son las mds peque-
flas, presentan este tipodeorganigrama en donde las funciones a realizar por
1o mismo de su tamafio, todos los elementos realizan funciones diversas.
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ORGANIZACION INTERNA DE LAS EMPRESAS
DE SELECCION DE PERSONAL

a)
GERENTE
1
I T
CONSULTOR PSICOLOGO
SECRETARIA
RECEPCIONISTA
MENS AJERO
b)
GERENTE
H
CONSULTOR
SECRETARIA
MENSAJEROQ
¢)
GERENTE
1
p |
CONSULTOR
SECRETASIA-
FIGURA b-1
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- Administracidn.

Dentro de cualquier organizacidn, pueden encontrar dreas funciona-
les, Dentro de las Empresas de Seleccidn de Personal, las dreas funcionales
que presentan son las siguientes:

- Relaciones Piiblicas
Publicidad
Finanzas
Recursos Humanos

Relaciones Piblicas.- Esta drea funcional es muy importante, ya -
que 10 que vende la empresa es un servicio. Esta drea se encarga de la aten
cidn a las Empresas Cliente, la cual se encuentra a cargo del dueifio, gerente
o encargado; tambi&n se encarga de la atencifn al solicitante, la cual estd
a cargo del consultor, y en algunos casos de la recepcionista.

Publicidad.- Realmente no existe y mucho menos podemos hablar de ~-
Mercadotecnia, en este tipo de empresas, mis bien se realizan visitas persona
les qhe generalmente las realiza el duefio o gerente de la Empresa de Selec--
cidn de Personal a las Empresas Cliente, con la finalidad de dar a conocer -
sus servicios y las ventajas de usarlos, asi como sus politicas de trabajo y
cobro de servicios. No existiendo una publicidad dirigida a los solicitantes,
por parte de las Empresas de Seleccidn de Pérsonal.

‘ Finanzas.- Esta drea se encarga de allegarse recursos monetarios -
asi como su mejor distribucién y manejo dentro y fuera de Ta empresa de Selec
cion de Personal, y se encuentra a cargo del duefio, gerente o encargado.

Recursos Humanos.- Esta area tiene como funcién, la de proveer a la
empresa de Seleccion de Personal, de los elementos humanos capacitados y expe
rimentados, para la actividad que vayan a desarrollar. Esta drea se encuen--
tra a cargo del duefio, gerente o encargado.

Asi mismo es importante destacar que la planeacién, organizacidn, -
direccion y control de las actividades y funcionamiento de 1a Empresa de Se--
leccién de Personal, se encuentran tambien a cargo del duefio, gerente o encayr
gado.' '

’ Por otro lado, no cuentan con organigramas establecidos, asi como -
con manuales de organizaci6n y procedimientos, aunque cabe mencionar que son
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pocas las Empresas de Seleccidn de Personal, que han implementado algo pare-
cido a un manual, en el cual tratan de dar a conocer su organizacién y algu-
nas actividades, asi como puestos.

- Procedimientos.

Al 1legar el candidato, la recepcionista (o secretaria), le propor-
ciona una tarjeta de registro, la que le pide al solicitante que 1lene, cuan:
do el solicitante entrega el registro, la recepcionista checa que se encuen-
tre completa y correctamente 1lenada, en caso contrapio se 1o hace notar -
al solicitante, para que haga las correcciones necesarias, le comunica al --
consultor (Asesor o Consejero), que hay un solicitante y asi mismo le entre-~
ga el registro, el cual analiza el consultor; la recepcionista avisa al soli
citante, que espere un momento, posteriormente 1o hace pasar éon el consul--
tor, el cual le hace una entrevista preliminar, con la finalidad de rectifi-
car datos y conocer inquietudes y proporcionarles cierta orientacion sobre -
sus aspiraciones de empleo, despues de esto le aplica al solicitante las ---
pruebas y se tiene una entrevista profunda con el solicitante posteriormente,
esto es con la finalidad de conocerlo un poco mis, y ver su estabilidad, asi
como su trato social, y archivan su registro en espera de una requisicidn de
personal, que pida los réquisitos que tiene el solicitante. Por lo regular
1o anterijor se hace en un dia, aunque en ocasiones en dos. Hay algunas empre
sas de Seleccidn de Personal que aplican exdmenes psicométricos, y pocas, eva
luacidn socioecondmicas, integrados en su servicio,

A'una determinada empresa se le presenta, una vacante, la cual debe
cubrir 1o mds pronto posible, y decide utilizar los servicios de la Empresa
de Seleccién de Personal, la 1lama y le hace la orden de pedido, la Empresa
de Seleccibn de Personal si es la primera vez, le comunica su forma de traba
jar asi como-sus polfticas y tarifas de cobro, de inmediato revisa los regis
tros que estan en lista de espera, y que cubran los requisitos. Llama de 2
a 4 solicitantes*, los cuales se presentan con ellos, se les proporciona una
carta 6 tarjeta de presentacidn, la cual muestra a la empresa cliente, des--

—_— e
=== —

*Se envian de 2 a 4 solicitantes ya que en la mayoria de los casos no cubren
el 100% de los requisitos y de esta forma ‘la empresa cliente, tiene la op--
cibn de escoger el solicitante, mds idoneo para su vacante.
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pues de la(s) entrevista{s), con la persona autcrizada a seleccionarlos y --
contratarlios, se le informa al enviado que fué aceptado v a su vez a la Em--
presa de Seleccion de Personal, 1a cual en ocasiones ya 1o sabe, porque Te -
informd el enviado, "que ya se quedo”.

Cuando el aspirante, se queda en la Empresa Cliente, obviamente es
ta le aplica examen médico y socioecondmico. En caso de que no cuente con -
estos servicios, 1os puede mandar con personas especializadas para su evalua
cibn. Ocasionalmente le pide a la Empresa de Seleccitn de Personal, que rea
lize estos examenes, cosa que la Empresa de Seleccidn de Personal,'lo reali-
za acudiendo con un especialista y por supuesto , cobrando por separado este
servicio.

Posterjormente, cuando ya empezd a laborar el nuevo colocado, la -
Empresa de Seleccidn de Personal, cobra sus servicios a la Empresa Cliente.
Cabe mencionar que en todos los casos el personal colocado es garantizado de
30 a 90 dias, cuando e} colocado abandone la empresa antes del término de -
1a garantia, 1a Empresa de Seleccidn de Personal, envia a un sustituto sin -
costo alguno o dependiendo de las circunstacias agrega un costo adicional.
(Ver figuras c-1 y c-2).
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DIAGRAMA DE PROCESO OPERACIONAL
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SIMBOLOGIA,

Esta simbologia fué utilizada en el Diagrama de Proceso Operacio--
nal.

C:) INICIO O FIN DEL PROCESO

OPERACION

<> ' DESICION
7 CONECTOR

LINEAS DE DIRECCION

DOCUMENTO
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- Importancia Econdmica y Social.

Econémica

- A la Empresa Cliente

Le ahorra el costo de mante-
ner un departamento especia-
lizado, el tiempo requerido
para éscoger entre varios --
candidatos y asi mismo le e-
vita el costo de 1a publici-
dad para allegarse aspirantes.
También le ahorra tiempo en -
el reclutamiento y la prese--
. leccion, de candidatos.

Social

- A la Empresa Cliente _
Suministra el personal adecua
do, que satisfaga en forma &6p
tima, 1os requerimientos de -
sus vacantes, asi como.de ca-
lidad humana.

- AT Solicitante

Al buscar trabajo el solicitante
tiene que andar de una empresa a
otra, gastando en transporte y -
alimentos y ademas en cada empre
sa se 1leva mucho tiempo.

Al acudir a la Empresa de Selec-
cién de Personal, solo gasta en

un transporte, se puede ahorrar

“lo.de los alimentos y puede acu-

dir a varias citas con la certe-
za de que va a ser atendido.

- Al Solicitante
Lo coloca en un empleo, por-]o -
regular cercano a su domicilio,

" en un puesto para el que esta ca
lificado por sus conocimientos y
;experiéncia y de acuerdo a sus -

“aspiraciones. '
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b.2 Fuentes de Informaci6n Externa.

Dentro de las fuentes de informacién, se tomaron en cuenta aque-
11as Instituciones, que de alguna forma tuvieran que ver con las Empresas duv
Seleccién de Personal, dichas instituciones son las siguientes:
1. Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
. Tesorc. . .u Federacién.
Secretaria de Salubridad y Asistencia
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico.
Cémara de Comercio.
Cémara Americana de Comercio.
A.M.E.S.P.A.C.
. CEDEPECA’S
; Las Instituciones de Ta 1 a 1a 6, son aquellas ante ﬁas cuales de-
be solicitar autorizacién de funcionamiento y obviamente se vé regulada por
ellas en el desempefio de sus actividades. .

Con respecto a la Cdmara de Comercio, las Empresas de Seleccidn de
Personal, cuentan con una representante, ante dicha c&mara. La representan-
‘te tiene como funcidn principal la de ser transmisora de las necesidades v -
problemitica, de las Empresas de Seleccibn de Personal ante Ta cdmara, infor
mando de las respuestas y consejos que les brinda la cdmara a las Empresas -
de Seleccibn de Personal,

La afiliaci6n a la Cimara Americana de Comercio es opcional; esta
C&mara proporciona a sus afiliados un boletih.a.proxiquamnte de 30 a 40 ho-
Jas, en el que estdn registradas las personas que se inscriben en ésta, soli
citando empleo, la’mayoria es a nivel auxiliar y a nivel secretarial aunque
también hay personas a nivel ejecutivo en ocasiones.

v La Asociaci6n Mexicana de Empresas de Seleccibn de Personal, A.C.,
estd integrada por personas ffsicas y morales cuya actividad principal es 13
' bﬁsqueda reclutamiento y seleccibn de personal, por cuenta de terceros, G-
'm0 un servicio profesional especializado y sin depender como. empleado perma-
nente de ninguno de sus patrocinadores. ‘ :
Se rige por las disposiciones de sus estatutos y regalmentos en -

W O ~N O 0 & W N
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vigor y regula a través de su cOdigo de ética las relaciones de asociados, -
empresarios y candidatos en blsqueda de empleos, procuréndo que éstas rela--
ciqpes se ajusten a las mds altas normas de &tica, comerciales y humanas.

Tiene como objetivos 1os éiguientes:

- Dignificar el ejercicio de 1a seleccidn de personal como activi-
dad profesional, medio 1fcito de vida y funcidn de interés so---
cial, al servicio de la industria, el comercio, entidades guber-
namentales y organizaciones en general.

- Lograr mejor entendimiento, coordinacidn y cooperacidn entre ---
aquellos que se dedican profesionalmente a 1a seleccifn de perso
nal. ‘ . ' '

- Vigilar que sus asociados se sujeten al cbdigo de &tica.
- Procurar elevar el nivel profesional del seleccionador de perso-
nal, brindindole las herramientas necesarias para mejorar su la-
bor. ' o
- Coordinar estas actividades con otras instituciones o grupos afi
nes del pafs y del extranjero para €1 logro de objetivos comunes.
La afiliacién a esta asociaci6n no es obligatoria para las Empre--
sas de Seleccibn de Personal; por afiliarse se paga uma cuota, que posterior
mente se seguird pagando mientras se esté afiliado.
) Anualmente celebran un congreso, en el gque intercambian vivencias
'y opiniones, para estrechar mis sus relaciones y asf de alguna manera poder
alcanzar sus objetivos. ' ., _ o
La ‘Secretarfa del Trabajo y'Previsién Social, es la institucién --
que legalmente est§ oﬁlfgada a vigilarlas y orientarlas, aunque no se 1leva
v"d cabo como se verd en el préximo capitulo, dicha- secretarfa establece comu-
" ‘nicacibn con las Empresas de Seleccitn de.Personal de la siguiente forma:

1

5.T. ‘ P.S. | S8.T.
U.C.E.C.A Direccién Géneral del Empleo
Dlreccié! del Empleo a Direccién J! Céordinacidn del

Servicio Nacional del Empleo
E.S.P. . E.5.p.
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En esta dependencia no se pudo obtener mayor informacidn*, ya que
no existen datos, estadisticas o registros, que se relacionen con el funcio-
namiento de las Empresas de Seleccidn de Personal, ni siquiera estadisticas
sobre su crecimiento y decremento. Se notd un~poco de apatia por este tema,
a pesar de haber pretendido explicar, su importancia y posible trascendencia,
To dnico que se nos manifestd fué, que no les interesaba que hubiera mis o -
menos, ya que el servicio nacional de empleo, 1o tenian ellos a su cuenta. -
Cabe mencionar que en la biblioteca de la Secretaria de Programacién y Pre--
supuesto, se encontrd algdna informacion.

Este estudio se encuentra dirigido a las Empresas de Seleccién de
Personal privadas, pero en esta parte, vamos a citar a los centros Delegacio
nales promotores del Empleo, Capacitacibn y Adiestramiento, que vienen sien-
do Empresas de Selecci6n de Personal, pero oficiales, en el Distrito Federal.

Como respuesta a la prob]emat1ca del desempleo, el departamento --
del Distrito Federal, cred en 1980 el servicio del empleo capacitacidn y a--
diestramiento (Desapareciendo asi, las bolsas de trabajo, que venfan operan-
do, en cada delegacifn desde 1972), integrdndolo en 1a unidad promotora ----
(UPECA) - como organismo normativo y .16 Centros Delegacionales'(CEDEPECAS),“co
mo brganos operativos dinimicos y dgiles cuyas acciones 1mpacten positwvamen ‘

te al mercado de trabajo. :

» Tiene como objetivo principal brindar a 1a poblacifn econémicamen-
te activa, la oportunidad de obtener empleo, o bien de mejorarlo, ademis de
brindar orientacidn de los sistemas educativos y organismos de capacitacidn
con el fin de que exista una correspondencia entre las aptitudes de la pobla
cifn y los requerimientos que demandan las empresas.

—————————-——————-—————-——-———-—-————————-————-—-

- ®P3 unica informacibn con que se conts fue 1a Ley Federal del Trabajo y Re-
g]amento de Agencias.r '




Los servicios que se proporcionan son los siguientes:

a) Demandantes

Se les brinda l1a oportunidad
de obtener cmpleo de acuerdo
a sus aptitudes

Los ubican, en las fuentes -
de trabajo cercanas a sus do
micilios.

Se les orienta institucional
Yy ocupacionaimente a los de-
mandantes del servicio.

- Orientan sobre 1os sistemas

educativos y los organismos
de capacitacidn y adiestra-
miento dentro del &rea dele-
gacional,

b) Empresas

Se les recluta candidatos pa-
ra ocupar vacantes.

Se les preselecciona y canali
za a los candidatos que por -
sus conocimientos, habilida--
des y experiencias, resulten
aptos para ocupar las vacan-
tes solicitadas.

Les brindan orientaci6n sobre
la documentacibn y trdmites a
seguir para la integracifn de
las Comisiones Mixtas de Capa
citacién y Adistramiento.

Las asesoran sobre la elabora
cidn de los planes y progra--
mas de capacitacidn y Adies--

tramiento de los trabajadvres,

lLos puestos que se manejan en cada oficina, se encuentran perfecta
mente del ineados, asi comn ya establecidas sus funciones, dichos puestos son:

- Jefe de 1a Oficina

- Responsable del Area de Einpleo
- Trabajadora Social

- Responsable del Area de Capacitacibn y Adiestramiento
- Consejero de Empleo

- Analista de Mercados

- Auxfiliar de Analista

~ Analista

- Recepcionista

- Mecandgrafa

- Mensajero
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Debe mencionarse, que no todas las oficinas tienen todo el personal
1 que depende de la delegacidn, en la cual se encuente ubicada.

1y
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CAPITULO 111

ANALISIS Y EVALUACION



a) DETERMINACION DEL UNIVERSO
Y MUESTRA



Determinaci6n del Universo.

El1 universo para el presente estudio se determind que seria el Dis-

trito Federal, el se dividio en las 16 delegaciones politicas, sin tomar en -
.cuenta Cuajimalpa de Morelos, Tlahuac, Xochimilco y Milpa Alta, ya que la ma-

yoria de la poblaci6n de estas, se dedica a actividades agricolas, por 1o que
el universo real de este estudio considera Unicamente 12 delegaciones politi-

cas, que son las siguientes:
1. Alvaro Obregon.
2. Azcapotzalco.
3. Benito Judrez.
4. Coyodcan.
5. Cuauhtémoc.
6. Gustavo A. Madero.
7. lztacalco.
8. Iztapalapa.
9. Magdalena Contreras.
10. Miguel Hidalgo.
11. Tlalpan.
12. Venustiano Carranza.

Encontrdndose que el mayor nimero de Empresas de Seleccion de Perso
nal se localizan en la Delegacifn Cuauhtémoc, siguiefidole en orden de impor--

tancia la Delegacidn Benito Judrez.

Los elementos objetos de muestreo son los siguientes:
a) Empresas de Seleccidn de Personal (Muestra por Delegacién).

b) Solicitantes (Muestra por Delegacidn).
c) Empresas Clientes {Muestra por Zona)-

Para el caso de las Empresas Clientes, tenemos que el universo es -

el Distrito Federal, el cual fué dividido en cinco zonas, las cuales son:

a) Zona Industrial Vallejo.
b} Paseo de la Reforma.
_ c¢) Calzada de Tlalpan.
d) Avenida de los Insurgentes (Sur'y Centro).
ef Zona Centro.

"NOTA:_Ver %1guras a-1 a-2
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ZONIFICACION DEL UNIVERSO -ESTUDIADO -

CLAVE %

®  Empresas deSeleccion de Ferional{Ubicacion aproz.o)
& Empresas Cliente
v Selicitonles

=] Daleqocio'« Ne Encuestods

DELEGACIONES . ’

1 | G.A .Madero 9 Jlztacoico

2 | Azcopoticico 10 | Mogdatens Contreras

3§ Migusl Hidalgo 11] Coyoacdn

4 ] Cuouhtemoc 12 tztopotape

3 ] vVenustiono Corranzo 13§ Tiolpon

6 Cuc}imoipo 14 | Xochimiico

71 Alvoro Obregdn i3] Tiohuae

8] Benito Judrez 15] Witpo alie

FIGURA a-1




EMPRESAS OE SELECCION DE PERSONAL EMPRESAS CLIENTE | SOLICITANTE
(16 Delegaciones) {5 Zonas) . (16 Delegociqnes)

5 DELEGACIONES |. |- ENCUESTANDO b ENCUESTANDO A 373
ENCUESTANDO 30° ESP. | . TSEMPRESAS . | " SOLICITANTES

|

"~ __FIGURA a-2




Determinacidn de la Muestra.

Para determinar la muestra de los 3 elementos del estudio, se tomd
en cuenta la informacién obtenida en el estudio preliminar, las férmulas que
se manejaron son las apropiadas en muestreo aleatorio simple*. Se trato de
evitar que la muestra fuera tan pequefia, que la informacién obtenida tuviera

falta de precisidn; igualmente, se trato de evitar que la muestra fuera demg'
siado grande, ya que 1a informacibn obtenida tenderfa a profundizarse en as- -

pectos especificos, que no interesarfan a este estudio.
A continuaci6n se menciona Ja forma en que se determin6 la muestra
para Tos elementos para el presente estudio.

Para las Empresas de Seleccifin de Personal, se obtuvo de una mues-
tra preliminar de 30 empresas, que el 50% funcionaban en cierta forma se pue
de decir que bien y el otro 50% funcionan con ciertas deficiencias. Para de
terminar nuestra muestra se fijo un error admisible del 5% en términos de --
1imites de confianza; la fGrmula empleada es la siguiente:

= 4P

En donde:
n = Es el tamafio de 1a muestra.

P = Buen funcionamiento.
Mal funcionamiento.
L2= Error admisible.

o
"

Substituyendo tenemos 1o siguiente:

o = 4015) (15)
2
5

n= 36

* {a muestra es extrafda al azar de tal manera que cada‘elemento de la pobla-

cibn tiene igual oportunidad de ser seleccionado.



Pero dado que nuestra poblacion es de 60 Empresas de Seleccién de
Personal aproximadamente, se aplicé la férmula de correccifn de poblacién -
~ finita, ya que 1a muestra de 36 empresas es superior al 10% de la poblacidn.

n
1+

En donde:

n' = Yalor reconsiderado.

n = Tamafio de la muestra.

@ = Correlacidn entre la muestra y la muestra preliminar.
Despejando se obtiene los siguiente:

n' =

ot = _ 36
1+ 36
30
b2 36
=22
n' = 16.36 "

Lo anterior quiere decir que con la informacién obtenida, de 16 Em
presas de Seleccién de Personal, es suficiente, por 1o que aplicando un mues
treo de juicio, se seleccionaron para las estadisticas, 16 Empresas de Se---
Teccion mds representativas, en cuanto a informacidn, de las 30 empresas en-
cuestadaé en la muestra preliminar.

- En el caso de los Solicitantes se realizd un muestreo preliminar -
al azar de 100 personas, de las cuales 63 no habfan acudido ni una vez si---
quiera.a los servicios de las Empresas de Seleccidn de Personal; 37 si ha---
bfan acudido, aunque no todos fueron colocados.

f§ Aplicando la f6rmula para muestreo aleatorio simple, con un error -
admisible del 5%
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En donde:

n = Es el tamafio de 1a muestra.

P = Gente que ha acudido a la Empresa de Seleccifn de Personal.

Q = Gente que no ha acudido a la Empresa de Seleccién de Personal.
L2= Error admisible.

Substituyendo tenemos lo siguiente:

i

__4(37) (63)
n= 25

_ 9324
nEUEE
n = 372.96

Lo anterior nos indich que la muestra ideal es de 373 cuestionarios

, de Tos cuales posteriormente se presentérén las estadisticas obtenidas. En
este caso no se aplico la formula de correccibn de poblaci6n finita, ya que -
373 personas, no respresentan siquiera el 1% de los millones de personas gue
trabajan en el Distrito Federal. v

' Para el caso de las Empresas Clientes, se manej6 el muestreo de ---
juicio. Una muestra es 1lamada de juicio cuando sus elementos son selecciona-
dos mediante juicio personal, una muestra de juicio es 11amada una muestra no
probabilistica, puesto que éste método esta basado en los puntos de vista sub
jetivos de una § varias personas y la teoria dg Ta probabilidad no puedé*ser '
empleada para medir el error del muestreo. La principal ventaja de una mues-
tra de juicio es la facilidad de obtenerla. En este estudio se optd por la -
muestra de Juicio, ya que en el Distrito Federal hay miles de empresas que --
tienen diversos giros, y algunas sf usan el servicio de las Empresas de Se---
leccidn de Personal; pero 1a gran mayoria no 1o usa. En este caso el universo
,COmo ya anteriormente se habia mencionado, fué el Distrito Federal el cual -
se dividio en cinco zonas, de las cuales se escogieron a ciertas empresas, -~
algunas que si usaranvel servicio y otras que no lo usaran, en ambos casos -~
para conocer su opinién.
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b) CLASIFICACION Y ANALISIS DE
EVALUACION,




Para este estudio la informacion obtenida se clasifico en:
- Solicitantes.

formacid .
Informacign | Empresas Clientes.

obtenida de | _ Empresas de Seleccion de Personal.
De ésta manera se facilité el andlisis de los puntos mds importan-
tes que se deseaban conocer de los solicitantes, Empresas Clientes y Empre--

sas de Seleccidn de Personal.

Cuestionarios a Solicitantes.

Se deseaba conocer l1a opini6n del pﬁb]}co en general que ha utili-
zado o que ha escuchado, sobre los servicios de las Empresas de Seleccidn
de Personal, asi mismo como conocer, que fuente y/o medio de reclutamiento -
, s su principal competidor y los niveles de puestos, que maneja la compe-~
tencia, asi como el porcentaje de dichos nivetes. También se deseaban cono-
cer las sugerencias de las personas que han utilizado el servicio, asi como
de las que no 1o han utilizado. (Ver anexo 1)

Cuestionarios a Empresas Clientes. . B

La finalidad de este cuestionario, fué conocer qué fuentes y medios
de reclutamiento usan las empresas que necesitan empleados, y si entre esas
fuentes y/o medios habian solicitado el servicio de las Empresas de Seleccidn
de Personal, qué puestos les habfan solicitado, y qué resultados les dieron.
Asi mismo se deseaba conocer qué otros servicios les pueden brindar las Em---
presas de Seleccifn de Personal, y en qué condiciones, asf como sus recomenda
ciones para mejorar el servicio. (Ver anexo 2)

Cuestionarios a Empresas de Seleccidn de Personal.

Siendo éstas el motivo del presente estudio, éste fu€ el cuestiona-
rio mds ampfio, ya que nos interesaba conocer mis a detalle los siguientes --
puntos: objetivo, proceso de preseleccidn, publicidad, escolaridad del perso-
nal de la Empresa de Selecci6n de Personal, funcionamiento, relaciones con la
A.M.E.S.P.A.C., trato al solicitante, pruebas que aplican, relacidn con la --
Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, 1a opinién sobre el servicio de es
te tipo de empresas en otros paises, opini6n sobre la empresa misma, asf como
sugerencias sobre su servicio. Claro que para conocer los puntos anteriores
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se requirieron de 62 preguntas, las cuales profundizan mas sobre
los puntos, ya anteriormente mencionados. (Ver anexo 3).

Para analizar toda la informacién contenida en todos --
los cuestionarios, el presente estudio se auxilio del Statistical
Package for the Social Sciencies (SPSS)*, que es un sistema inte-
grado por programas de computadora, disefiados para analizar infor
macidén, el cual naturalmente nos permitio auxiliarnos en la deter
minacion de resultados, que seran analizados en el siguiente in-
ciso,

*Cabe mencionar que en el Centro de Informatica de Ta Facultad
de Contaduria y Administracidn (CIFCA), se nos orientd sobre que
paquete estadistico utilizar, y se nos dié acceso a las termina-
les, para procesar la informacion. Dicho paquete se adapté a -
las necesidades de ésta investigacidn.
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ANEXO I



Cuestionario a Solicitantes No. 1

1.¢Ha acudido usted en ocasiones a alguna fuente
0 medio de reclutamiento de personal?. S es
as1,¢A cudl de Tos siguientes ha acudido?.
{En caso de haber acudido a mds de uno, sefia-
lelos en orden de importancia).

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.

. Universidades

. Bolsas de Trabajo

R

. Sindicatos Independientes
Agencias 6 Empresas de Seleccién _
Perifdicos ____

. Radio

8. Televisin ___

9. Revistas __ 1
10. CEDEPECA'S*

11. Iniciativa propia ___
12. Recomendacifn _

2.¢Fué colocado?

1. s%
2. No

3.Puesto qué ocupo:

1. Operativo ,

2. Administrativo .
3. Gerencial

4. Directivo

4.iConoce usted a las Agencias 6 Empresas de Se-
leccidn? .

1. S1
2. No

5.0Qu& imagen tiene usted de &stas?

1. Buena
2. Mala

€.iPodrfa mencionarnos por qué?

1. Atencidn por parte del personal
2. Informacidn de la situacidn real de trabajo
3. Orientacidn sobre los servicios prestados
4. Cobro directo, por el servicio

5. Otro :

‘6. Todas las anteriores

7.Podrfa usted mencionarnos alguna 6 algunas suge
rencias para mejorar el servicio de estas Agen-
cias 6 Empresas de Seleccién?.

OO 8 LN

Sexo: (1) Masculino -~ (2) Femenino
Edad: (1) 18-28  (2) 29-39 (3) 40 6 mis
Lugar: Fecha:

* Centro Delegacional Promotor del Empleo, Ca-
citaci6n y Adiestramiento,

1234567891011
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ANEXO 2




Cuestionario a Empresas-Clientes No. 2

Nombre de la Empresa:
Giro de la Empresa:

Ubicacidn:
1.iCuenta la empresa con un Depto., de Personal?

1. 5%
2. No

2.iQuién recluta el personal?

1. Jefe o Gerente de Rels., Industriales
2. Jefe de Personal

3. Departamento requisitante

4. Otro

3.éCufiles son las causas por las cudles solici--
tan personal?

1, Creaci6n de nueva plaza
2. Renuncia de Personal

3. Recisibn de contrato

4. Ascenso de puesto

5. Otra

6. Todas las anteriores

4.4Qué fuentes de reclutamiento utiliza usted?
(En caso de utilizar mas de una, sefialelas en
orden de importancia)

1. Misma empresa _

2. Colegios ___

3. Otras empresas

4. Agencias o Empresas de Seleccién
5. Otro

6. Todas Tas anteriores

§.4Qué instrumentos de reclutamiento utiliza?
(En caso de utilizar mis de uno, seflalelos en
orden de importancia?

Periddico ___

. Radio
Televisién ___

. Revistas

Otro

6. Todos Tas anteriores

6.:Cusles de las fuentes de- rec\utamiento utili-
2a usted con més conf1anza?
1. Misma empresa
2. Colegios __ _
3. Otras empresas
4. Agencias o Empresas de Selecci6n
5. Otro

U\&NNH

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA,

1234567891011 [}
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7.8Qué instrumentos de reclutamiento utiliza
usted con mis confianza?
(En caso de utilizar mis de'una,sefialelos
en orden de {mportancia)

1. Peribdico ____
2. Radio

3. Televisidn ___
4. Revistas ___
5. 0tro

8.¢Cu8l de las fuentes de reclutamiento le
da mejor resultado?
(En caso de utilizar mis de ura, sefiale--
los en orden de importancia)

1. Misma empresa ___

2. Coleglos __

3. Otras empresas ___

4. Agencias & Empresas de Seleccifn ___
5. Otro ___

9.4Qué 1nstrumento de 'reclutamiento le da -
mejor resultado?
(En caso de utilizar mis de uno, sefale--
los en orden de importancia?.

10.¢Tiene usted presupuesto para emplear me-
dios de reclutamiento que requieran hono-
rarios?
1. S§
2. No

11.En caso de usar Agencias o Empresas de Se
lecci6n.éCon cudntas trabaja usted normal
mente?

1.1
2. Mis de una
3. No se utilizan

lZ,LQué niveles solicita?

1. Operativo:
2. Administrativo
3. Gerencial
- 4, Directivo
5. Todos los anteriores

13.2Qué resultados le dan?
1. Pésimo

2. Malo o o

3. Regular .- . -
4. Bueno =
B Excelentg

" FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.
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14,251 sélo usa los servicios gratuitos por

qué no usa lasAgencias o Empresas de Se-
Teccibn?

1. Por no contar con recursos econémicos
2. Por mala imagen

3. Por el tiempo

4, Por 1a mala referencia

5. Otros

15.4S1 s61o0 emplea los servicios de las A-~

gencias o Empresas de Seleccidn éCree us
ted qué existe la necesidad de este tipo
de servicios?

1. 59
2. No

16 .En caso de que no use las Agencias o Em-

presas de Seleccifn iCree usted qué exis
te la necesidad de este servicio?

1. 5¢Y

2. Nn

17.En caso de no usarlas y de gue rio exista

1a necesidad ¢En qué condiciones podria
haber una necesidad?

1. Propurcionando capacitacidn

2. Realizando Andlisis de puestos

3. Proporcionando servicio de consultorfa
4. Proporcionar Estudios Socio-Econémicos
5. Otro

6. Todos los anteriores

18.Por qué cree usted que en ciudades de --

cierta importancia, en el mundo existan -
Agencias v Empresas de Seleccifn que desa
rrollan actividades de cierta importancia
dentro de su medio y no asf en el nuestro?

FAVOR OE NO IHVADIR
ESTA ZONA.

19.¢Cree usted que en México exista la necesi

dad de las Agencias o fmpresas de Selec---
cidn?

1. §¢
2. Mo

20.iCree usted qué estas Agencias o Empresas

de Seleccifén realicen una labor econfinica/
social justificable en nuestro medio?

1. §f
2' "o

21.¢Culll es sy opinibnde este servicio tal y

como se presta actualmente en México?

1234567891011
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22.iQué propone para mejorar esta activi--
dad?

GRACIAS

------------- teesessecesrses g

OBSERVACIONES:

FECHA:
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Cuestionario a Empresas de Seleccibn
de Personal fNo. 3
Nombre de la Empresa:

FAVOR DE NO INVADIR

ESTA Z0NA.

Domicilio:
Puesto de la persona entrevistada:

1.2Cuél es el objetivo u objetivos de la crea-
¢ifn de su empresa?

2.De los siguientes pasos de selecci6n de per-
sonal, indique cuéles y cudntos son usados -
en sy proceso, indicando en orden la secuen-
cia del mismo.

Reclutamiento

Recepcidn de 10s solicitantes __
Hoja de solicitud

Entrevista preliminar

Pruebas técnicas de empleo
Entrevista profunda
Investigacibn sociecondmica
Lista de espera de so11c1tudes
Colocacibn _

Otros

1) 5 pasos

2) 6 pasos

3) 7 pasos

4) 8 pasos

5) 9 pasos

6)10 pasos

7)11 pasos

3.iCulndo ustedes reclutan personal, qué ins--

. trumentos o medios de reclutamiento utilizan?
(En caso de utilizar mds de uno, sefdlelos -
en orden de importancia)

1. Peribdico
Te1evisi6n

Yolantes
Recomendados __

. Universidades

. Sindicatos __ _

. Escuelas __

8. Directorio telefdnico

9. Otros _ -
4.lAY 1legar el solicitante a la empresa, hay -

alguna persona que le indique los pasos a --
seguir?.

1. 51
" 2. No

\IO\U‘IAMN
PERER)

123456789101
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5.4Qué puesto ocupa dicha persona?

1. Recepcionista
2. Secretaria

3. Auxiliar

4. Gerente

5. Otro

>6.LSe le proporciona algin instructivo al soli-
citante?

1. 51
2. No

7.4Qué puesto ocupa la persona que analiza la -
solicitud?

1. Recepcionista

2. Secretaria

3. Consultor o Asesor
4, Gerente

5. Otro

8.¢Qué escolaridad tiene la persona que anali-
za la solicitud?

1. Primaria

2. Secundaria
3. Comercial

4, Preparatoria
5. Profesional

9.i5e 1leva a cabo una entrevista para verifi-
cacibn de datos?

1, s1
2. No

10.¢Qué puesto tiene la persona que realiza --
las entrevistas?

1. Recepcionista

2. Secretaria

3. Consultor 6 Asesor
4. Gerente

5, Otro

11.2Qué escolaridad tiene Ta persona que reali
za las entrevistas?

1. Primaria
2. Secundaria
3. Comercial

- 4. Preparatoria
5. Profesional

12.¢En qué forma se archivan o controlan ltas -
solicitudes?

Expediente

Kardex

. Por oarden cronoldgico
. Por puestos

. Otros

U1 & W N =

FAVOR DE NO INVADIR

ESTA ZONA.
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13.¢Se realizé algln estudio para la implanta-
cién de las pruebas técnicas de empleo?

1. 89
2. No

14.tPara qué niveles de puestos, tienen ya ela
borados exdmenes?
(En caso de utilizar mds de uno, sefialelos .
en orden de importancia?

1. Operativo
2. Administratlvo
3. Gerencial
4. D1rect1vo

15.iLas pruebas técn1cas se realizan, si se es
ta de conformidad con la so]1c1tud?

1. §§
2. No

16.2En qué casos aplican las pruebas técnicas -
a los solicitantes?

1. Después de 1lenada la solicitud
2. Al decidir colocarlo

3. Dependiendo del puesto solicitado
4. Otro

17.¢Cuentan con una bateria de tests o pruebas
psicolégicas?

1. S§
2. No

18.¢De qué manera integraron esta baterfa 6 --
pruebas psicolégicas?

1. Psic6logo externo

2. PsicGlogo interno

3. Comprada por paquete
4. Despacho especializado
5. Otros

19.¢Qué tipos de pruebas psicoldgicas son apli

cadas?
{En caso de utilizar mis de una, seiidlelas
en orden de importancia)

-.1. Rendimiento {ntelectual _

2. Responsabilidad ____

3. Juicio prictico __

4. Inictativa

5. Relaciones 1nterpersona1es

6. Estabilidad emocional

7. Capacidad de identificarse con las metas
-~ de la empresa ___

8. Don de mando

9. Memoria, atencidn y concentracién ___
10. Otros

11. Todos Tos anteriores ___

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.
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20.¢Qué puesto tiene 1a persona que aplica los
exdmenes psicolégicos?

1. Recepcionista

2. Secretaria

3. Consultor o Asesor
4, Especialista

5. Gerente

6. Otro

21.2Qué escolaridad tiene Ta persona que apli-
ca 108 examenes psicoldgicos?

1. Primaria

2. Secundaria
3. Comercial

4, Preparatoria
5. Profesional

22.¢Qué puesto tiene la persona que evalda los
examenes psicologicos?

1. Recepcionista

2, Secretaria

3. Consultor G Asesor
4, Especialista

5. Gerente

6. Otro

23.¢Qué escolaridad tiene Ta persona que eva:-
Tda los ex@menes psicoldgicos?

1. Primaria

2. Secundaria

3. Comercial .
4. Preparatoria
5. Profesional

24,¢Qué pretende obtener, en 1a entrevista ---
profunda?
(En caso de contestar mis de una, seﬂa1e1as
en orden de importancia)

1. Ampliacibn de datos _ _

2. Orientar al candidato

3. Antecedentes generales

4. Conocer un poco mis a 1a p persona _
Desenvolvimiento

. Interes

. Estabilidad emocional ___

. Otro

. Todos 1os anteriores

25.¢Qué puesto ocupa la persona que realiza la
entrevista profunda?

1. Recepcionista

2. Secretaria

3. Consultor o Asesor
4, Especialista

5. Gerente

ey

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.
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6. Otro

26.2Qué escolaridad tiene Ta persona que realj
za la entrevista profunda?

1. Primaria

2. Secundaria
3. Comercial

4, Preparatoria
5. Profesional

27.¢Cuentan con una gufa para entrevistar?

1. s1
2. No

28.¢Aproximadamente cudnto tiempo dura Ia en=--
trevista?

1. 5 minutos
2, 10 minutos
3. 15 minutos
4. 20 minutos
5. 30 minutos
6. Variable

29.iExiste algin tipo de seleccibn preliminar?

1. s¢
2. No

30. ¢Aplican encuestas socio- econ6m1cas a los -
solicitantes preseleccionados?

1. 5§
‘2. No

31.¢Las encuestas las realizan su personal?

1. 8¢
2. No

'-'32.£Cuentan con lista de espera para las soli-
citudes aceptadas?

D P

~ 2. No
33 {Por qué medio, la empresa le requiere per-

sonal?

2.1, Carta requisicidn
. 2. Teléfono

3. Telegrama

4. Boletines

5. Mensajero

6. Otros

: 34 ¢A culintos candidatos envia generalmente a
e unas empresa?

1. Uno

2. Dos

3, Tres -

4, Mis de tres

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.
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35,LE1 candidato o candidatos que ustedes en--
vian a las empresas, reune(n) al pie de la
letra los réquisitos?

1. S§
2. No

36.En caso de haber contestado negativamente -
1a pregunta anterior,iEn qué porcentaje cum
plen con los réquisitos?

1. De 30% a 50%

2. De 50% a 70%
3. De 70% a 90%

* 37.4Cué) es la forma de presentacitn del candi

dato a la Empresa-Cliente?

1. Carta presentacibn
2. Memorandum

3. Tarjeta

4. Telefonema

5. Otro

38.0e qué forma controlan & registran a los -
candidatos enviados a 1a Empresa-Cliente?

1. Consecutivo. carta presentacidn
2. Tarjetas de kardex

3. Requisiciones

4, Orden de pedido

5. Otro

39.iCuando el candidato es aceptado, quién in-
forma a ustedes?

- 1. E1 candidato
2. La Empresa-Cllente
3. Se comunican
4. Todos los anteriores

40.¢Cufles son los factores por los cua]es al-
gunos solicitantes no son preseleccionados
como candidatos?

(En caso de considerar mis de uno, sefifle--

1os en orden de importancia)

1. Sexo __

2. Edad

3. Religfdn

4. Estatura

5. Apariencia fisica
6. Experiencia laboral ___
7. Por su conducta
8. Mala presentacidn
9. Invalidez

10. Estado civil
11. Otro

FAVOR DE NO INVADIR -

ESTA ZONA.
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41.2Qué clase de publicidad utiliza,para dar a
conocer sus servicios de colocacidn?
(En caso de utilizar mis de uny, sefidlelss
en orden de importancia)

. Correo directo ___
. Prestigio
Visitas _

. Periédicos ___

. Folletos _

. Boletfn

. Teléfono ___

8. Revistas ___

9. Radio

10. Televisidn

11. Directorio telefénico

42.¢!Pertenecen ustedes a la A.M.E.S.P.A.C.?

1. §¢
2. No

43.LEs obligatoria su incorporacidn?

1. 81
2. No
3. Desconocimientg

44,lles cobraron alguna cuota por afiliarse a
dicha asociacién?

1. Sf
2. No

45.(Cémo describirfa su relacidn con dicha
asoctacibn?

1. Excelente
2. Muy buena
‘3. Buena

4. Regular
5. Mala

6. Pésima

46.LA quién cobra el servicio de colocacion?

1. Ala empreéa
2. Al solicitante
3. Otro

47.0Quién fija a ustedes la tarifa a cobrar?

1. Secretarfa del Trabajo y Prev., Social
2. A.M.E.S.P.A.C.

3. Ustedes mismos

4. Otro

4B.(En base a qué se fija la tarifa a cobrar?

1. Al nivel del puesto
2. Al tipo de empresa
" 3. Al tiempo contratado
4. Otro

SN WM -

FAVOR DE NO INVADIR

ESTA ZONA.
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49,.:5abfa usted que debe estar registrado ante:

- Secretarfa del Trabajo y Prev., Social

- Tesoreria de la Federacidn

Secretarfa de Salubridad y Asistencia
Instituto Mexicano del Seguro Social
Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblice
Cimara de Comercio

. Sf
. No

§0.¢La Secretarfa del Trabajo y Previsifn So--
cial, proporciona a ustedes informacidn u -
orientacidn técnica sobre la forma mis efec
%1vg de cumplir con las disposiciones lega-

es

1. s
2. No

51.iHan recibido ustedes inspecciones de traba
Jo?

1, s
2. No

§2.¢Nos podrfa usted mencionar con qué frecheﬂ
cia?

1. Mensualmente

2. Bimestralmente
3, Trimestralmente
4. Semestralmente
5. Anualmente

5. Nunca

53.iReciben ustedes algiin tipo de forma de re-
gistro estadistico por parte de la Secreta-
rfa del Trabajo y Previsibn Social, para --
asentar sus captaciones y colocaciones?
1, S
2. No

54.iUstedes garantizan al personal que colocan?

1. SY
2. No

55.¢Por cuanto tiempo extienden 1a garantfa?

1. 30 dfas
2. 2 meses
3. 3 meses
4. 6 meses
5.1 afio
6. Otro

™ s

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.
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56,2Cuando el personal colocado, renuncia o se
va antes del términc de la garantia, qué --
proceden a hacer?

1. Se devuelve el dinero

2. Se devuelve un porcentaje del dinero
3. No devuelve dinero

4. Envia a otra persona

5. Otro

57.iDespués de que el colocado se va de 1a em-
presa-Cliente, establecen alguna comunica--
¢ibn con €17 .

1. 51
2. No

58.iPor qué cree usted que en ciudades de cier
ta importancia en el mundo, existen Empre--
sas de Seleccibfn de Personal, que desarro--
1lan actividades de cierta importancia den-
tro de su medio, y no as en el nuestro?

59.iCree usted que en México exista la necesj
dad de empresas de este tipo?

1. 81
2. No

60.¢Cree usted que las Empresas de Seleccidn -
de Personal, realicen una labor econdmica y
/0 social justificable en nuestro medio?

1. 8%
2. No

61.4Cudl es su opinién de este servicio tal y
como se presta actualmente en México?

FAVOR DE NO INVADIR
ESTA ZONA.

62.:Qué propondria para mejorar este servicio?

GRACIAS.

L R R I S R N A R R R N R N R N N N N R R N )

OBSERVACIONES:

FECHA:
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Justificacién de Preguntas.

No debemos de perder de vista que los cuestionarios y entrevistas,-
-on una herramienta de gran importancia para el Auditor Administrativo, ya --
we una pregunta bien estructurada tendrd una adecuada respuesta, la cual nos
“a a dar la clave en algunos casos para descubrir problemas ocultos.

Anexo 1.

Pregunta 1. Esta pregunta esta encaminada a conocer las fuentes y -
medios que tienen mayor demanda y también, conocer porcentajes de competencia
de fuentes y medios gue tienen mayor demanda y también, conocer porcentajes -
de competencia de fuentes y medios con las Empresas de Selecci6n de Personal.

Pregunta 2. En esta pregunta se desea conocer qué porcentaje de per
sonas fueron colocadas, asi como identificar que fuente y/o medio, tiene el -
mds alto porcentaje de colocacifn.

Pregunta 3. Orientada a conocer el nivel de puesto, que tiene mayor
porcentaje de demanda y que ademds fué ocupado. Se manejaron 4 niveles: Opera
tivo, para obreros, dibujantes, supervisores, etc.; Administrativo, para se--
cretarias, auxiliares, analistas, etc.; Gerencial, para subgerentes, gerentes
» profesionales, etc.; y Directivo, para subdirectores y directores.

Pregunta 4. Encaminada a conocer si el piblico, que no las ha usado
las conoce, o por 1o menos tiene referencias. o

Pregunta 5. Orientada a conocer 1a imagen, que tiene el piblico que
ha usado el servicio y que no 1o ha usado.

Pregunta 6. Encaminada a detectar las principales causas por las
cuales se tiene una mala imagen o buena imagen, del servicio de la Empresa de
de Selecci6n de Personal. ‘

Pregunta 7. Esta pregunta es abierta y estd encaminada a conocer
Jas sugerencias que nos dd el piblico que ha usado y también del que no ha
usado las Empresas de Seleccifn de Personal.

[

Anexo 2.

Pregunta 1. E1 principal objetivo es determinar, si las empresas en
trevistadas, cuentan con un departamento de Personal.

Pregunta 2. Encaminada a conocer quién recluta el personal, con la
finalidad de saber, si en un momento dado, recurren o han recurrido a las Em-

7



presas de Seleccidn de Personal.

Pregunta 3. Esta pregunta esta elaborada con el fin de conocer y de
terminar por qué causas se solicita personal. A

Pregunta 4. Esta pregunta estd encaminada a conocer qué fuentes de
reclutamiento son utilizadas con mayor “frecuencia y asf mismo si se usan las
Empresas de Seleccidn de Personal como fuentes de reclutamiento.

Pregunta 5. Esta pregunta estd encaminada a conocer qué instrumen--
tos de reclutamiento son utilizados con mayor frecuencia.

' Pregunta 6. E1 principal obJet1vo es determinar la fuente mds con--
fiable para la empresa entrevistada.

Pregunta 7 El pr1nc1pa1 objetivo, es igual que en el caso.de la --
pregunta anterior pero refiriendose a 10s instrumentos.

Pregunta 8. Esta pregunta esta encaminada a conocer qué fuentes de
reclutamiento, son las que dan mejor resultados.

Pregunta 9. Esta pregunta estd encaminada a conocer qué instrumentos
de reclutamiento dan mejor resultado a las empresas entrevistadas. ‘

Pregunta 10.En esta pregunta se busca saber si se tiene presupuesto
para pagar medios de feclutamiento, por ldgica, si habia contestado todas las
anteriores, deberfa contestar "si", en caso de contestar "no", nos podiamos -
dar cuenta, que la informacidn no es tan confiable.

Pregunta 11.Esta pregunta busca conocer si trabajan con Empresas de
Seleccidn de Personal y con cuantas.

Pregunta 12.En este caso se pretende determinar qué niveles de pues
to tienen mayor demanda a las Empresas de Seleccifn de Personal.

» Pregunta 13.Encaminada a conocer en qué porcentaje valoran los ser-
vicio%, que dan las Empresas de Seleccidn de Personal, a 1as'Empresas Clien--
tes. | ' k

Pregunta 14.0rientada a conocer qué¢ informacién tienen sobre las --
Empresas de Seleccién de Personal.

Pregunta 15.Esta pregunta esta hecha y dirigida a aquellas empresas,
que no usan el servicio de las Empresas de Seleccidn de Personal, para tener
conocimiento si creen que exista la necesidad de este tipo de émpresas.

Pregunta 16. Dirigida a aquellas empresas, que creen que existe 1a
necesidad de las Empresas de Seleccidn de Personal, pero que no emplean el --
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servicio de las anteriores.

Pregunta 17, Dirigida al grupo de empresas que no usan el servicio
; nos sirve para conocer bajo qué condiciones de necesidad de servicio, usa-
rian las Empresas de Seleccidn de Personal.

Pregunta 18. Orientada a conocer 1a opinidn de por qué las empresas
de este tipo desarrollan un papel importante en Ta economfa de otros pafses
Yy por qué no sucede lo mismo, en nuestro pais,dadas las condicicnes actuales.

Pregunta 19. La funcidn de ésta prequnta,es 1a de conocer si las --
empresas entrevistadas, creen que exista la necesidad de este servicio.

Pregunta 20. Orientada a conocer la opini6n, sobre la actividad
econdmica y social que realizan las Empresas de Seleccidn de Personal.

Pregunta 21. Relacionada estrechamente con la pregunta No. 13, ela-
borada con 1a finalidad de saber, qué se opina del servicio que prestan estas
empresas tal y como se ve actualmente.

Pregunta 22. Esta pregunta, la (1tima de este cuestionario hecha --
para saber qué desean para que se mejore este servicio.

Anexo 3.

Pregunta 1. Encaminada a conocer el objetivo u objetivos de la Em--
presa de Seleccion-de Personal, ya que cualquier empresa puede ser bien diri-
da si se sabe qué€ objetivo se pretende alcanzar.

h Pregunta 2. La finalidad de esta pregunta es conocer cudntos pasos
y cudles, se utlizan en el proceso de preseleccidn.

' Pregunta 3. Orientada a conocer cudl instrumento o medio de recluta
miento es el mis utilizado.

Pregunta 4. Enfocada a saber si hay alguna persona que se encargue
de 1a atencibn a los solicitantes recién 1legados.

. “Pregunta 5. Relacionada estrechamente con la pregunta anterior, la
inquietud hrinc1pal era conocer el puesto que ocupa la persona encargada de -
orientar al solicitante. '

‘ Pregunta 6. Enfocada a determinar el porcentaje de Empresas de Se--
lecci6n de Personal, que proporcionan una mayor orientacidn a sus solicitan--
tes. ‘

- Pregunta 1. Rea]izada para conocer, qu1én analiza la solicitud/re--
,gistro del solicitante.
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Pregunta 8. Relacionada estrechamente con la pregunta anterior, -
para conocer la escolaridad de Ta persona que analiza, Ta solicitud. Esto -
es muy importante, ya que una adecuada revisidn puede evitar dudas posterio-
res.

Pregunta 9. Dentro de un adecuado proceso de seleccidn, debe ha--
ber una entrevista, en la cudl se verifiquen los datos anotados en el regis-
tro y ademds para conocer al candidato, ésta pregunta estd enfocada a cono--
cer si se 1leva a cabo dicha entrevista. ‘

_ Pregunta 10. Relacionada estrechamente con la anterior, y dirigida
a conocer el puesto, que tiene la persona encargada de realizar la entrevis-
preliminar.

Pregunta 11, E1 objetivo de esta pregunta, es conocer la prepara--
cibn académica de las personas que realizan las entrevistas a los solicitan-
tes.

Pregunta 12. Enfocada a conocer el manejo que se le dan a las soli
citudes (registros), despues de ser analizadas.

Pregunta 13. Enfocada a conocer si de alguna forma se realiz6 al-~
gin estudio, para la implantacion de las pruebas técnicas de empleo.

Pregunta 14. E] principal objetivo es conocer, qué nivel de puesto
es el que tiene mayor demanda, ya que para estos obviamente se realizan prue
bas técnicas de empleo.

Pregunta 15. Dirigida a saber, si las pruebas técnicas de empleo -
se llevan a cabo, estando de acuerdo con Ta solicitud o.-bien se aplican sin
seguir tramite alguno.

Pregunta 16. Estrechamente relacionada con la anterior, enfocada a
rectificar la respuesta ya antes dada y asi mismo conocer otras variables.

Pregunta 17. Dado a que hay Empresas de Seleccidn de Personal que
realizan exdmenes psicolfgicos, y otras que no, esta pregunta nos permite --
conocer si cuentan con los exdmenes psicoldgicos o no.

Pregunta 18. Muy importante es conocer la forma en que se integrd
1a bateria de tests y/o pruebas psicoldgicas.

Pregunta 19. Enfocada a conocer'qué caracteristicas personales son
las que evaluan en los tests y/o exdmenes psicoldgicos.

Pregunta 20. La aplicacién de dichos tests y/o exdmenes psicoldgi-
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cos, debe 1levarse a cabo por personal capacitado y adecuado para esto, dada
su misma naturaleza. Esta pregunta estd encaminada a conocer qué puesto ---
tiene quien apiica dichos tests y/o exdmenes psicoldgicos.

Pregunta 21. Mias importante ain es conocer la escolaridad de la -
persona que tiene a su cargo la aplicacién de los tests y/o exdmenes psicold
gicos.

Pregunta 22. Lo mds importante de un tests y/o exdmen psicolégico
es la evaluacion de los resultados obtenidos, la cual debe de hacerla un pro
fesional; esta pregunta esta enfocada a conocer el puesto que tiene dicho --
evaluador.

Pregunta 23. Relacionada estrechamente con 1a anterior pregunta, en
caminada a conocer la escolaridad de la persona que evalia los resultados de
Jos tests y/o exdmenes psicoldgicos. ’

Pregunta 24. Enfocada a conocer, qué tipo de informacién se preten-
de conocer, en 1a entrevista profunda.

Pregunta 25. Enfocada a conocer, el puesto que tiene la;persona que
realiza a entrevista profunda.

Pregunta 26. Estrechamente relacionada con la anterior; dirigida a
conocer 1a escolaridad de la persona que realiza 1a entrevista profunda.

Pregunta 27. Encaminada a determinar, si la Empresa de Seleccién de
Personal entrevistada, cuenta -con una guia para la entrevista profunda.

Pregunta 28. Dirigida a conocer. el tiempo en que se realiza la en--
trevista, ya que en pocos minutos no se amplfa la informaci6n sobre el candi
dato. ‘ : '

Pregunta 29. Encaminada a saber si éxiste algln tipo de seleccidn -
preliminar a los candidatos, después de pruebas, examenes, entrevistas, etc.

Pregunta 30. Enfocada a conocer unicamente si se 1leva a cabo este
paso de la seleccién. ‘

. . Pregunta 31. Encaminada a conocer si cuentan con recursos propios -
para 1levar a cabo los estudios socioecondmicos. '

Pregunta 32. Enfocada a conocer si de inmediato se manda al candida
to a cualquier empresa, o bien se Tes pasa a una lista de espera, hasta que
haya un puesto, para el cual este capacitado. )

Pregunta 33. Encaminada a conocer de qué forma la empresa cliente -
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le requiere el personal que necesita, a la Empresa de Seleccifn de Personal.

Pregunta 34. Enfocada a determinar 1a cantidad de candidatos, que
la Empresa de Seleccidn de Personal, envia a la Empresa Cliente,

Pregunta 35. Encaminada a determinar si los candidatos enviados --
a la Empresa Cliente, reunen al pie de 1a letra los réquisitos.

Pregunta 36. Estrechamente relacionada con 1a pregunta anterior, -
la finalidad de esta pregunta es conocer en que porcentaje cumplen con los -
réquisitos.

Pregunta 37. Encaminada a conocer 1a forma en que la Empresa de --
Seleccibn de Personal, presenta a sus candidatos a l1a Empresa Cliente.

Pregunta 38. Enfocada a conocer 1a forma en que controlan a sus --
candidatos enviados.

Pregunta 39. E1 objetivo de esta pregunta, es establecer en qud --
forma : controlan la colocacibn, quién le informa a la Empresa de Se-
leccién de Personal, de la colocacifn.

- Pregunta 40. Esta pregunta se encuentra estrechamente relacionada
con la pregunta No. 29, con la finalidad de conocer los criterios discrimina
" torios mis notables, por los cuales son rechazados algunos solicitantes y/o
candidatos.

Pregunta 41. Encaminada a conocer que clase de publicidad es la 4-
que utilizan.

Pregunta 42. Enfocada a conocer si son miembros de la Asociacidn -
Mexicana de Empresas de Seleccifn de Personal, A.C. .

' Pregunta 43. Se pretende identificar si las Empresas de Se1ecc16n
de Personal ademas de saber de l1a existencia de la A.M.E.S.P.A.C., tienen un
mayor conocimiento sobre dicha institucién. ‘

, Pregunta 44. Estrechamente relacionada con la pregunta No. 42, ade
~ mas nos permite ver1f1car la respuesta de dicha pregunta contra 1a respuesta
de esta pregunta. :

Pregunta 45. Esta pregunta tambien se encuentra estrechamente rela
cionada con la pregunta No. 42, enfocada a conocer cdmo describen las Empre-
-sas de Seleccibn de Personal, sus relaciones con la A M.E.S.P.A.C.

- Pregunta 46. Encaminada a conocer si se trabaja en forma 1ega1 ya
que el servicio al so11tante es gratuito.
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Pregunta 47. Encaminada a conocer sj la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social,a traveés de 1a Direccién del Servicio Nacional del Empleo,
ya se encuentra fijando las tarifas a cobrar. s

Pregunta 48. Enfocada a conocer qué base usan las Empresas de Se-
leccifn de Personal, para cﬁbrar el servicio de colocacidn.

Pregunta 49. Encaminada a conocer si tas Empresas de Seleccidn de
Personal, saben que deben de contar con la autorizacién de ciertas entidades
" gubernamentales.

Pregunta 50. Comprobar si ya se 1leva a cabo el articulo 80. del -
Capftulo II del reglamento del 23 de noviembre de 1982,
) Pregunta 51. Verificar si ya se Tleva a cabo el articulo 90. del -
Capftulo I1 del reglamento del 23 de nov1embre de 1982.

Pregunta 52. E1 objetivo de esta pregunta es igual al de 1a ante-- .
rior pregunta. .
Pregunta 53. Ver1f1car si ya se expidieron las formas de regtstro
estadistico, que se mencionan en el artfculo 3o0., del Capftulo IV, del re--
glamento del 23 de noviembre de 1982.

‘Pregunta 54. Encaminada a conocer si garantizan sus servicio de -
colocaci6n. A
‘ Pregunta 595. Estrechamente relac1onada con la pregunta anterlor,
enfocada a conocer por cudnto tiempo extienden 1a garantia sobre.su servi--
cio. C ,
" Pregunta 56. Encaminada a conocer que” hace la Empresa de Seleccidn
de'Personal, cuando el pefsona1 colocado se va, antes del término de la ga--
~ rantfa. .
' Pregunta 57. Enfocada a saber si-la Empresa de Se1ecc1on de Persq—

onal, establece alguna c0mun1cac16n como parte de su atenciﬁn al ya colocado, -

;f;pero que se fué de 1a Empresa Cliente.
~ Pregunta 58. Enfocada a conocer, a qué o a quién, en cierta forfid

' la- Empresa de Seleccidn de Personal, culpa de su problemdtica actual

‘Pregunta 59. Enfocada a conocer, si Ta Empresa de Selecc16n de Per
Rt onal, cree.que en México exista la neces1dad de sus servicios. '
o _ Pregunta 60. Encaminada a conocer, si la Empresa de’ Selecciﬁn de -
'Personal estd conc1ente de su labor econ6m1ca y social, en nuestro medio.
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.Pregunta 61. Enfocada a conocer la opinién del empresario de la -
Empresa de Seleccion de Personal, sobre €ste servicio, como se presta al --
cliente actualmente. '
Pregunta 62. Encaminada a conocer qué sugerencias dd el mismo em-
presario, para mejorar el servicio que presta su Empresa de Seleccién de Per
sonal,
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Preg. 19. ilree usted que en México exista la necesidad de las Agen
cias o Empresas de Seleccifn? -
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ENCUESTA A EMPRESAS DE SELECCION DE PERSONAL.
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Preg. 11, ¢{Qué escolaridad tiene la persona que realiza las entre-
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CAPITULD IV,

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION,



A)PROBLEMATICA.,



a) Poblemdtica.

La problemdtica hipotética que se manejd en el estudio
fué la siguiente:

"Las Empresas de Seleccidn de Personal, enfrentan una
situacidon econdmicamente critica, debido principalmen
te a 1a poca demanda de sus servicios por parte de --
las Empresas Clientes, originada por la mala imigen,
que se tiene de dichos servicios. Si ésta situacidn
se prolonga, se presentard la necesidad de diversifi-
car sus servicios, cambiar de giro o definitivamente,
retirarse del mercado".

Durante el estudio se pudo comprobar, qué ésta es la -
problematica, pero en la realidad es mds compleja, ya que inter-
vienen factores internos y externos.

Para mejor comprension de la problemdtica, se ha divi-
dido, para su presentacion y explicacidn, en problemas internos
y problemas externos. '

a.l ) Problemas internos.

I.- La preparacidon académica de los consultores o -~
asesores, en la mayorifa de los casos, llega a se
cundaria, en casos menos preparatoria, lo que --
trae como consecuencia que las elecciones, que -
hagan con respecto al personal preseleccionado,
sean subjetivas en 1a gran mayoria de los casos;
ademds el trato al solicitante es regular, enten
diendo como regular, un trato frio y carente de
cortesia.

- I1.-~ La preseleccion en 1a mayorfade los casos, nho es
completa, ya qué no realizan examenes psicométri
cos y estudios socioecondmicos, ademds las prue-
bas técnicas de empleo, no son confiables, ya --
que las armaron los propios duedos, encargadgs,
o-bien las integraron por medio de amigos.

I11.- Los siguientes problemas nos muestran los casos .
mds comunes, en los cuales la Empresa Cliente,se-
niega a pagar los servicios de la Empresa de Se-
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leccion de Personal,

l1.) La Empresa cliente solicita personal, que le en
via la E.S.P.%a dicho personal a su vez 1a Empresa
Cliente lo manda a una filial ¢ a otra empresa,del
mismo dueiio negdndose a pagar los servicios de la -
E.S.P.

Ejemplo:

La empresa "Kk" necesita una secretaria y se la pide
a una E.S.P., la cual procede a reclutar y preselec
cionar a 3 0 4 aspirantes con las caracteristicas -
solicitadas, y las envian a la Empresa Cliente: al
1legar las aspirantes les informan que la plaza ya
fué ocupada, pero que ellos tienen conocimiento que
en otra empresa requieren una secretaria, pero da -
la casualidad que 1a otra empresa es una filial de
la misma, o bien, pertenece al mismo duefio. Una de
las aspirantes enviadas, se queda a trabajar en la
otra empresa, y le avisa a la E.S.P., que ya se que
do a trabajar; la E.S.P,, al querer cobrar sus ser-
vicios a la empresa cliente qUe le solicito la se--
cretaria, esta Te niega el pago argumentando, que -
ninguna de las aspirantes se quedo; al quererle co-
brar a 1a otra empresa donde esta laborando la colg
cada, €sta se niega a pagar (la empresa), argumen--
tando que nunca solicitaron sus servicios, cosa que
lamentablemente es cierta.

Asi bien, la aspirante que de alguna forma fué colo
cada, tiene trabajo, y la E,S.P., se queda sin co--
brar sus servicios. }

2,)La Empresa Cliente pide personal, que es enviado
por la E.S.P., que al querer cobrar sus servicios -
a la Empresa Cliente, esta se niega, ya que. seqin -
ellos, la persona que hizo la requisicion de perso-
nal, no se encuentra autorizada,

Ejemplo:

La empresa "x" cn su departamento de tesoreria, re-
quiere de una secretaria, la cual es requerida al de

* Empresa de Seleccidon de Personal.
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partamento de personal, este a su vez procede a sQ
licitarla a una E.S.P., la cudl a su vez recluta y
preselecciona a 3 6 4 aspirantes, y las envia a la
Empresa Cliente, y resulta que las 3 6 4 aspirantes
enviadas, se queda una de ellas, Ta E.S.P. 1lama a
la aspirante enviada y le pregunta si se quedo, ase
veracion que la chica ya aceptada afirma.

Al facturar la E,S.P., se dirige a cobrar, y se en-
cuentra con que no le quieren pagar, argumentando -
que la persona que hizo la requisicidn, no se encuen
tra autorizada para hacerlo. En algunos casos inclu-
so, llegan a despedir a la chica ya aceptada antes -
del término de la garantia, y de esta manera la E.S.
P., no puede cobrar sus honorarios.

3.) Este es el caso en el que la empresa cliente le
solicita personal a mas de una E.S.P., y al tener -
a su candidato, les inventan un nombre falso a cada
una de las E.S.P., les dicen que sus candidatos no
se quedaron, y que fué el de otra empresa, el candi
dato aceptado, y de esta forma no paga el servicio.
Ejemplo: ,
La empresa "z" tiene dos vacantes de auxiliares de
contabilidad, y 1lama a varias E.S5.P., para que le
manden personal para dichas vacantes, Cuando la -
E.S.P,,"A" 1lama para preguntar si se quedo uno de
sus candidatos, la empresa cliente le dice que se -
quedaron Jos candidatos de otra empresa, y cuando -
otras E.S.P., 1laman para preguntar si sus candida-
tos fueron seleccionados reciben la misma respuesta.
Gracias a que entre ellas mismas se establece una -
comunicacion (en algunos casos), para ver si los co
locados son de alguna empresa compafiera, detectan -
que los nombres que les dio la empresa cliente son
falsos, por lo que alguna de las E.S.P., le avisa -
para que puedacobrar sus honorarios; si se trata de
ella misma le cobra a la empresa cliente sus honora
rios. Pero para la investigacidn tiene que pagar --
los servicios de un investigador profesional, gasto
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que obviamente no va a recuperar,

4.) Algunas empresas clientes al conseguir el perso
nal que requieren, por medio de la E.S.P., conven--
. cen al candidato, que niegue el hecho de haber sido
aceptado y que ademas prescindan de los servicios -
de la E.S.P.

Ejempla:

La empresa "y" necesita una secretaria urgentemente,
le 1lama a una empresa de Seleccidn de Personal, 1la
cudl le envia sus candidatas, la empresa cliente se
decide por una de ellas, proponiendole a la selec--
cionada, que avise a 1a E,S.P., que no se quedo y =~
que ya no necesita mids de sus servicios. En algunos
casos por duda, la E.S.P., decide investigar por --
cuenta propia, quien se quedo en ese puesto, y al -
enterarse que fué una de sus candidatas, va y le co
bra su factura a la empresa "y", que obviamente no
le quiere pagar, e incluso para no hacerlo llega a
despedir a la sefiorita ya contratada, 1a cual culpa
a la E.S.P. A fin de cuentas, la empresa cliente -
no paga los servicios que ya utilizd, y la seforita
despedida, naturalmente no acudird nuevamente a es-
te servicio, y ademis procederé a transmitir a sus
conocidos esta mala ihagen, que ya se le formo; ¥y

el investigador que pago la E.S.P., es un gasto que
de ninguna forma recupera.

- En algunos casos las E.S.P., actuan con dolo-y con
ventaja, sobre las empresas cliente, claro que son
unas cuantas. Con esto afectando la imagen de to--
das las demds E.S.P.

Ejemplo:

La empresa "z", solicita los servicios de la E.S.P.,
frequ1r1endole un cajero, dicha E.S.P., recluta y --
preselecc1ona a 4 6 5 candidatos para dicho puesto,
los cuales son enviados, -La empresa "z", elige a la
persona que cubre sus necesidades, asi como caracte-
.risticas, le comunica a la E.S.P., sobre su decision.
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Ya casi para finalizar el término de la garantia,

la E.S.P., 11ama al colocado ofreciendole un mejor
trabajo, pidiendole que se quede unos dias mis, pa-
sando el término de la garantia. Por lo anterior -
la empresa "z", se ven en la necesidad de solicitar
una nueva persona, utilizando otro medio de recluta
miento de personal. En algunos casos 1lama nueva--
mente a la E.S.P.,, que puede ser la misma, u otra,.
aungue ya lo hace dudando de la efectividad de estos
servicios.

Tambi€n el solicitante en ocasiones, con su indeci-
sion, su falta de interes o por su inestabilidad e-
mocional, afecta con su proceder a Ta imagen de la
E.S.P., y por supuesto a la empresa cliente también.
Ejemplo:

La empresa "M", requiere de un Mensajeroc, y se lo -
solicita a una E.S.P., la cual después de reclutar

y preseleccionar, envia a 2 0 3 candidatos, de los
cuales dos no acuden a la cita, y el Gnico que va -
es contratado. La E.S.P., 1lama a la empresa clien-
te, para conocer su opinidn sobre los candidatos en=
viados, a 1o que la empresa cliente responde, que -
solo acudio un candidato, y que fué contratado., La
E.S.P., 1lama a Tos otros dos candidatos que no acu
dieron a la cita; uno le dice que no le gusto la u-
bicacion de 1a empresa, y el otro explica, que en el
camino, vio un letrero en otra epresa, que decia va-
cantes, y que como le gustaron las instalaciones, se
decidio y entro. Lleno su solicitud y de inmediato

‘fué contratado. Después de 15 dfas la empresa clien

te 1tama a la E.S.P., avisdndole que el recién con--
tratado, ya no se presentd a trabajar, por lo que la
E.S.P., le propone enviar a otra persona para cubrir
la vacnate (esto lo hace para no perder el cliente)}.
En,aTgunds casos, que la empresa cliente no acepta -
la reposicién, la E.S.P., no puede cobrar los seryi-
cios ya‘devengados de su colocacion.
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a.2 ) Problemas Externos.

I. E1 alto indice de desempleo, que disminuye 1a oferta de traba-
jo, esto originado por la crisis econdmica que atraviesa el --
pais.

II. La gran competencia existente, por parte de otras fuentes y me
dios de reclutamiento de personal, que en un momento determina
do, tienen un costo menor, qué el de utilizar los servicios de
una Empresa de Seleccibn de Personal.

II1. La imagen negativa que tiene 1a mayor parte del mercado poten-
cial*, hace que este prefiera utilizar cualquier otra fuente -
y/o medio de reclutamiento de personal, ya que dudan del profe
sionalismo y seriedad de las E.S.P.. Lo anterior se debe a que
algunas de ellas, durante bastantes afios, han operado fuera de
la ley y de la ética profesional, han abusado de la confianza
de los solicitantes, envidndolos a empresas que no existen, o
bien que ya no requerian personal y en Gltimo dé los casos co-
brandole cuotas por la colocacifn; a las empresas clientes, en-
viandole el personal no adecuado, que le hace perder tiempo y -
dinero 0 bien les mandan una persona muy eficiente, que al poco
sacan de ahT, y colocan en otro lugar, dejando esa plaza nueva-
mente vacfa.

IV. Falta de apoyo por parte de la Secretaria del Trabajo y Previ--
sifn Social, a su vigilancia y control, tambien falta de una -~
adecuada difusidn de sus servicios, por parte de dicha institu-
cibn, asi como un reconocimiento patente de 1a importancia de -
sus servicios.

“*A] hablar de su mercado potencial, hablamos de empresas que necesitan perso-
nal, y de solicitantes que requieren de empleo, que no han usado este servi-
cio. ’ '
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b) HIPOTESIS Y DETERMINACION DE
SOLUCIONES.’



La hipétesis que se manejd en la realizacidn de este estudio, fué -
la siguiente:

" éla Asesoria Administrativa en las Empresas de Seleccion de Perso
nal, colaborard a identificar las causas de su problematica ac--
tual, y asi mismo brindard alternativas para afrontarla? ",

La hip6tesis antes mencionada, si se comprobo, ya que se logro iden-
tificar las causas, por las cuales las E.S.P., presentan una problemitica tan
compleja y asi mismo esta Gltima se analizé detalladamente en el incfso ante- -
rior,

En esta parte del estudio se va a terminar de comprobar la hipdtesis
arriba mencionada, ya que a continuacién vamos a citar algunas alternativas -
para afrontar su problemdtica.

ALTERNATIVA No. 1  Publicidad,

Como ya en otro inciso del presente estudio, se hizo mencién, de que
el principal problena es de imagen, pues bien, este problema podria tener so-
lucidn, con una adecuada pubiicidad de sus servicios, de la manera siguiente:

Paso 1. Dar a conocer sus servicios.

Paso 2. Expllcarven que consiste su servicio.

Paso 3. Explicar las ventajas de usar este servicio.

Paso 4. Inspirar confianza al cliente.. :

Estos pasos se 1levarian a cabo dentro de una campafia pﬁblicitaria,
; y los medios que se podrian utilizar serfan entre otros los siguientes:

|
a) Mensajes en periddicos y revistas.
b) Carteles a la intemperie, en tiendas, cines, etc.
‘ c) Cartulinas colocadas en camiones, metro, .etc¢,
- d) Mensaje en la radio y television,
' e) Transpa?encias y/o peliculas con fines publicitarios. .
La campaiia publicitaria podria 1levarse a cabo, a traves de la ---
A M.E.S.P.A.C., o bien que a las E.S.P., que les interesara este aspecto po-
drian 1levar a cabo su campafia publicitaria en cooperativa, para promocionar
sus servicios. ,
Lo principal en este aspecto, es que la calidad alcanzada o por al-
canzar en sus servicios, se mantenga en un nivel, y si se cambia sea para pro
gresar, para que de esta forma la publicidad pueda rend1r sus frutos y gra--
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imagen negatijva que hay sobre sus servicios.




ALTERNATIVA No. 2 Visitas

Un factor decisivo en el crecimiento y desarrollo de cualquier em--

presa, son sus clientes, los cuales merecen un trato muy especial. En el ca

so de 1as Empresas de Seleccién de Personal, tienen dos clientes a atender,
que son: la empresa g]iente y el solicitante, y a ambos debe darles un trato
cordial y adecuado. En el caso de los solicitantes darles una adecuada ---
orientacidn sobre los servicios que van a prestar, el lugar, horario, trato
respetuoso, etc.; a 1a empresa cliente deberia visitarla con frecuencia, pa-
ra lo siguiente: |
a) Conocer el desarrollo del colocado, asi como la calidad de su -
trabajo, y aprovechar la visita para ofrecer nuevamente sus ser
vigios, de esta -manera, el colocado va a sentir que le interesa
a la empresa cliente pensard que estd trabajando con un E.S.P.,
seria y responsable. '

b} Las visitas pueden ser enfocadas, a empresas pequefas y medianas

(ya que un buen nimero de ellas, no cuenta con departamento de
personal), y ofrecerles sus servicios en charlas y/o conferen--
cias, apoyandose en transparencias, filminas, cartulinas, etc,,

tratando de dejar claro, que servicios prestan, el ahorro que e

futura cliente puede tener, al utilizar el servicic de la E.S.P
y posteriormente de las visitas, charlas y/o conferencias, po--

]

drian establecer comunicaciones teleffnicas, para recordar sus -

: servicios y preguntar si alin no los requieren.

"¢} Las visitas tambien podrian operar, despues de que la empresa --

cliente saolicita personal, con-la finalidad de rectificar datos

s

tales como plaza, sueldo, condiciones de trabajo, etc. Esto da-
ria como consecuencia una mayor seguridad para la £.5.P., y para

la empresa cliente serfa una atencibn.
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ALTERNATIVA No. 3 Eliminar elementos negativos

La mala imagen que el pdblico en general tiene sobre las Empresas de

Seleccidn de Personal, es debido a que algunas de ellas han actuado y actian
fuera de la Ley y de la ética, este tipo de empresas reciben el nombre de --
"Agencias de Colocacidon", que las distingue de las E.S.P., que si actuan den-

tro de 1a Ley en forma profesional y ética.

Lo ideal seria gue cuando una E.S.P., tuviere conocimiento de la ac-
tuaciin de una agencia de estas, de inmediato diera parte a las autoridades
de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, para que €sta a su vez proce
diera a 1a sancibn correspondiente,

“S el N\
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ALTERNATIVA No. 4 Escolaridad

En el estudio se detectd que los consultores, que son quienes atien
den a la empresa cliente y al solicitante, sdlo contaban con secundaria y --
con alguna experiencia. Indudablemente es de vital importancia la experien--
cia, pero es tambien muy importante 1a escolaridad, ya que es la que va a --
brindar 1a base tedrica de conocimientos sobre el reclutamiento y selec---
cibn de personal y sobre otras dreas tambien. Las E.S.P., deberian propor--
cionar a su personal la oportunidad de que tomen cursos que enriquezcan sus
conocimientos y ademds tengan valor curricular.para asegurarse de que dichos
cursos los imparten instituciones serias. '
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) CONCLUSIONES



Algo que se pudo percibir durante el estudio, es que -

la Secretafa del Trabajo y Previsién Social, publico el 23 de no_
viembre de 1982, un reglamento, el cual a la fecha no se cumple,
y algo mds, es que a la fecha de terminacidn de esta tesis, no -
se han publicado los criterios de aplicacidn de dicho reglamento,
ademds cabe sefialar que no existen estadisticas y registros, en -
los cuales se pueda estudiar el comportamiento de estas empresas.

Sera conveniente que la Secretaria del Trabajo y Previ-
sién Social, publicara a la brevedad posible los antes menciona--
dos criterios, para que de esta forma se tenga un mayor control -
sobre la actividad de las Empresas de Seleccidon de Personal; debe
rd establecer una mayor comunicacidn, no sdlo con la A.M.E.S.P.A.C
sino también con las Empresas de Seleccidn de Personal que no se
encuentran afiliadas; se deben hacer mds frecuentes las inspeccio
nes de trabajo, para asi poder detectar las agencias de colocacio
nes, que cobran y siguen desprestigiando una actividad econémica
y social respetable; se deberdn conocer qué planes tiene la Secre
taria del Trabajo y Previsidn Social, para este tipo de empresas,
qué piensa de ellas y cémo las va a controlar en un futuro cerca-
no. _

También se pudo apreciar, que la imagen que tienen alqu
nas Empresas de Seleccién de Personal sobre la A.M.E.S.P.A.C., es
mala, a pesar de estar afiliadas. No se debe perder de vista que
la finalidad de cualquier asociacidn es la de proteger y .velar --
por los intereses de sus asociadas, asi como por sus buenas rela-
ciones entre ellas mismas. Durante el estudio se pudo captar 1a -
inquietud de crear otra A.M.E.S.P.A.C., por parte de algunos em--
presarios que desean hacer mas dinamica y profesional esta activi
dad, asi como de otros empresarios, que no los ha querido aceptar
la A.M.E.S.P.A.C. Lo anterior se debe a que la mayoria de los em
presarios de las Empresas de Seleccion de Personal, se conocen en
tre si y asimismo conocen su forma de trabajo; los que forman la
asocijacidn, evitan afiliar empresas que han actuado en forma dudo
sa con Empresas Clientes y aspirantes. '
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Otro punto imnortante fué, el que se detectd al levan-
tar la informacidn de las Empresas Clientes, es la necesidad de
que las Empresas de Seleccion de Personal presten otro tipo de -
servicios, coincidiendo en su mayoria que fueran servicios de --
consultoria, en materia de administracidn de personal. También
manifestaron el hecho de que las Empresas de Seleccidn de Perso-
nal no usan publicidad en radio y televisidon, como la de los Ban
cos, Bolsas de Valores, "la radio", etc., que también venden ser
vicios,

En este tipo de empresas, que administrativamente se en
cuentran desorientadas, hay un campo de trabajo y de accidn para
el Licenciado en Administracidon, que como agente de cambio que es,
puede y debe buscar ayudar a las bequeﬁas y medianas empresas de
Seleccion de Personal.
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