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INTRODUCCTION

El objetivo principal de la administracidon de los -
recursos humanos es proporcionar a la organizacién elemen -
tos humanos con las capacidades requeridas, y en caso nece-
sario, desarrollar en ellos las habilidades y aptitudes que
les permitan ser coparticipes del proceso productivo. Dado
que el factor humano es el elemento badsico para que toda or
ganizacidén logre sus objetivos de desarrollo, en la actuali
dad, se le ha dado mayor énfasis a la actividad de recluta-
miento y seleccidn de personal, asi como, se ha puesto espe
cial interés en mejorar las técnicas existentes, con miras-
a lograr un clima de armonia en las relaciones obrero-patro
nales, procurando que en ambas partes encuentren no sdélo la
satisfaccidn de logros institucionales, sino también la rea
lizacidén personal, al ver cublertas sus necesidades y tener

posibilidades de escalar mejores posiclones.

Buena parte del éxito de una organizacién estriba -
en la idoneidad de la funcidén de reclutamiento, de ello de-
pende que la institucidén cuente con el personal mis apto pa

ra cubrir sus puestos. Tal funcidn debe ser complementada-




con la de seleccidn, la que apoyada en técnicas especificas
deberd dar el perfil del futuro trabajador. A pesar de ser
funciones muy importantes dentro de una empresa, muchas ve-
ces se tienen relegadas o se llevan a cabo con mGltiples de

ficiencias.

Tomando en consideracidén lo antes mencionado, nos -
vimos motivados a desarrollar el tema de Reclutamiento y Se
leccién de Personal, el cual se enfocé a los Almacenes para
los Trabajadores del Departamento del Distrito Federal, con
el objeto de llevar a cabo una mejor utilizacidn de las
fuentes de reclutamiento y mayor aplicacién de las técnicas

de seleccién.

El objetivo de estudio fue dar a conocer el sistema
existente de reclutamiento y seleccién de personal en los -
Almacenes para los Trabajadores del Departamento del Distri
to Federal, con el objeto de determinar sus aciertos y defi
ciencias, asf como, en un momento dado, identificar los ele
mentos y circunstancias que impiden su efectiva realizacidn,

para llegar a proponer un sistema integral.

La presente investigacidn abarca los siguientes te-
mas divididos en cuatro capitulos, en los que se presenta -
un resumen tedrico de Administracidn General y Administra -

cién de Personal, asi como diferentes conceptos de Recluta-




miento y Seleccidén de Personal, ademis se presenta un capi-
tulo que se basa exclusivamente sobre los Centros Comercia-
les y un Gltimo dedicado a la investigacidén de campo que se
realizé en los Centros Comerciales del Departamento del Dis
trito Federal. Con el fin de dar a conocer los métodos y -
sistemas que utilizan para el Reclutamiento y Seleccidn de-

su personal.

Una vez detectado el problema existente en esta de-
pendencia gubernamental, que es el elemento humano para su-
contratacidn, se propusieron técnicas que podrdn ayudar a -
su mejor aplicacidn de los Recursos Humanos en el 4rea de -

Reclutamiento y Seleccidén de Personal,




TEMA:

Reclutamiento y Seleccidén de Personal para los Almacenes de

Autoservicio del Departamento del Distrito Federal.

PROBLEMA:

La carencia de un procedimiento de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal en las Tiendas del Departamento del Distrito ‘Fe-

deral, trae como consecuencia los siguientes problemas:

- Mala seleccidn de personal
- Constante rotacidén de personal

- Abusos de 1los trabajadores, en cuanto a faltante de mer -

cancias.
UBICACION DEL PROBLEMA:
El 4rea a investigar:
Trabajadores de los Centros Comerciales del Departamento

del Distrito Federal.

Seleccionando Gnicamente una muestra de ello, que es de cin

co, ya que la poblacién estd formada por 17 Centros Comer -

ciales.




Aplicidndose los cucstionarios a Gerentes y empleados de los
Centros Comerciales, sin incluir a demostradoras, ya que és

tas no son pagadas por el Departamento del Distrito Federal.

OBJETIVO DEL ESTUDIO:

Proporcionar un procedimiento de Reclutamiento y Se

leccidon de Personal.

Identificar los factores que impiden la realizacidn
de un buen procedimiento de reclutamiento y selec -

cibén de personal.

- Lograr la comprobacidn de la hip6tesis formulada al

respecto.

MARCO TEORICO:

Nuestra investigacidén se basa en recopilacidén de informa -

cién por medio de:
- Libros existentes sobre el problema.

- Revista publicada por el Departamento del Distrito Fede -

ral.

- Guias a través de observacidn y entrevistas.




HIPOTESIS:

A mayor utilizacidn de un procedimiento de reclutamiento y-
seleccidn de personal en los Almacenes para los Trabajado -
res del Departamento del Distrito Federal, mayores posibili
dades de contar con personal iddéneo para los puestos exis -

tentes.




CAPITULO 1

EVOLUCION DE LA ADMINIS -
TRACION GENERAL Y LA DE -
PERSONAL



1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

L.Las antiguas civilizaciones al Oeste de Mesopotamia
y los escritos egipcios que datan aproximadamente del afio -
1200 A.C., asi como, la historia de la antigua Grecia y la-
del Imperio Romano, proporcionan evidencia del conocimiento
administrativo e indican cl uso de la administracidn en la-
direccidn de los asuntos politicos, y especialmente tratan-
dose de tribunales, pricticas gubernamentales, organizacién
militar, esfuerzos de unidad de grupo ¢ implantacién de la-

1/

autoridad='.

La iglesia ha contribuido al conocimiento de¢ la ad-
ministracidn, que florecid y se consoliddé en la edad media.
E1l estudio de su organizacidén ha de interesar a quien se
inicia en el 4rea administrativa. 'De acuerdo con los prin
cipios doctrinales de la Iglesia Catdlica Apostdlica Romana
el Papa recibe su autoridad directamente de Dios y ocupa la
mayor jerarquia en la organizacién. Su autoridad central -
es poderosa y Gnica a diferencia de otras organizaciones
que conforme crecen van estableciendo niveles intermedios -
¢ inferiores de autoridad. Iin 1a Tglesia Catdélica existe -

1/ Terry R., George. '"Principios de Administracién", Edi-
torial Continental, S.A., México, 1975, pp. 24, 25.

]




un proceso inverso, no de delegacidén, sino de superposicidn
de autoridad a niveles superiores. E1 Papa siempre conser-
va una autoridad no delegada y los nombrados derivan la su-

ya no del Papa, sino directamente de Dios.

Conforme crecid el ntmero de fieles a concurrencia-
de la propagacién de su doctrina, las pequefias misiones ini
ciales se constituyeron en iglesias y é&stas desde un princi
pio se agruparon en didcesis. La autoridad coordinadora de
toda la Iglesia Cat6lica se caracteriza, ya en su comienzo,
por la existencia de un poder central, que tiene unido un -
colegio de obispos con poderes propios, que requieren, sin-
embargo, la subordinaci6n a dicho poder central. Asi, en -
el siglo II se encuentran establecidos numerosos obispados-
y en el siglo IV se observa acudir a los obispos al primer-

concilio universal de la iglesia, con derechos de voto, y -

bajo la autoridad del Pontifice Romano.

En el siglo V, Dionicio el Aeropagita describié la-
organizacidén jerdrquica de los cielos, que segln su decir -
tenia nueve niveles, arreglados en triadas. La organiza -
cidén eclesiastica es un reflejo de esta estructura celes -

tial y tiene también nueve grados, distribufidos en ternas.

La segunda de tales triadas es en la que se hallan-

los tres 6rdenes de obispos o jerarcas, sacerdotes y didco-




10

nos o ministros. Este orden triple fue confirmado por el-
Concilio de Trento en el siglo XVI, como doctrina catéli -

ca.

En la Edad Media el poder civil interfirié en la ad
ministracién de la iglesia y hubo una larga contienda en -

tre ella y el estado durante los siglos XI, XII y XIII,

Esta larga lucha confirmé y fortificé la autoridad-
del Papa, cabeza de la organizacién eclesidstica, y dié lu
gar al crecimiento de las 6rdenes regulares religiosas y -
en su propia coordinacién interna a través de sus genera -

les.

Los cardenales de la Iglesia Romana constituyen el-
Senado del Romano Pontifice y le asisten como consejeros y
colaboradores principales en el gobierno de la Iglesia. El
Sagrado Colegio de Cardenales se distribuye en tres dOrde--

nes: epsicopal, presbiteral y diaconal.

El Papa Gregorio X, en el afio de 1274, organizé el-
"Conclave'" (Confinamiento de los Cardenales durante el pro
ceso de eleccién del Papa), y desde entonces los Papas son
elegidos por el Sagrado Colegio y el poder le viene direc-
tamente ¢de Dios al aceptar el elegido su nominacién. Ante

riormente ellos eran desipnados por el clero y laicos de -
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Roma, en la misma forma que los obispos eran nombrados -

por el clero y laicos de cada Dibcesis.

Ademis del Sagrado Colegio, la organizacibén cen -
tral de la Iglesia cuenta con otra importante institucién:
la Curia Romana. Corresponden a ella las funciones pro -
piamente administrativas, y para atenderlas, esti dividi-
da en departamentos, siendo su divisién principal las Con
gregaciones Romanas. Esta organizacién de la Curia Roma-
na fue establecida por el Papa Sixto V (1585-1590), y fue
cambiada por el Papa Pio X (1903-1914), y actualmente es-
t4 en proceso de reorganizacién. La Curia Romana se com-
pone de los siguientes Dicasterios: Secretarfia de Estado
o Papal y Consejo (Sagrada Congregacién) para los asuntos
PGblicos Eclesidsticos, Congregaciones, Oficios, Secreta-
riados, Consejo de los Seglares y Comisién de Estudios -
"Justicia et Paz" (véase Eclesia afio XXVII, No. 1383, Ma-
drid, 1968).

La Curia Romana es muy importante desde el punto -
de vista administrativo, por sus labores, mixime que la -
Iglesia Catblica Apostélica Romana, es la mayor -organiza-
cibn mundial existente y a la vez ia mls centralizada en-

su forma de gobierno.

La razén por la cual ha podido ser efectiva con -
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tal sistema administrativo, que se separa fundamentalmen-
te de los sistemas clésicos, es por su inmutable ¢ indis-
cutible doctrina, para quienes laboran dentro de su orga-

nizacién.

La segunda triada, es decir, la constitufida por -
los obispos, presbiteros y didconos se puede observar uni
versalmente establecida en toda la Iglesia, ya en el
siglo II, en el siglo III, el ministerio se dividié en -
siete categorfias: Sacerdotes o presbiteros (cuyo signifi-
cado etimolégico es "anciano"), didconos, subdidconos, -

acblitos, exorcistas, lectores y guardianes.

Todas estas diferentes categorias se consideran.ac
tualmente como etapas de la formacién profesional de un -
sacerdote y corresponden a funciones especiales, dindose-
el hecho de que el mismo Papa estd clasificado por su ofi

cio inicial como un sacerdote.

Es interecsante destacar también, que dentro de la-
evolucién administrativa de la Iglesia Catblica Apostéli-
ca Romana, su organizacibén ha tenido que atender un creci
miento no sb6lo funcional, sino también geogrdfico, como -

consecuencia de establecimiento de grupos de misioneros o

de monjesg/.

2/ Jiméncz Castro, Wilburg, "Introduccibén al Estudio de
la Administracién", Editorial Fondo de Cultura Econb-
mica, México, 1978, pp. 59-61.
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En la historia de la Grecia Antigua no se encuen --
tran referencias suficientes acerca de los principios de -
administracién. Pero la existencia de la comunidad de Ate
nas con sus concilios, sus cortes populares, sus funciona-
rios administrativos y sus juntas de generales indican una

comprensidén de la funcién administrativa.

Las crénicas de la administracibén en la Roma Anti -
gua son incompletas, pero existié la complejidad de las 1la
bores administrativas, la cual requirié un considerable de

sarrollo de las técnicas de la administracidn.

La existencia de los magistrados Romanos con sus --
ireas funcionales de autoridad y sus grados de importancia,
indican una relacifn en escala caracteristica de la organi

zacibn.

El éxito del Imperio se debidé al talento verdadera-
mente genial de los Romanos para la organizacibén. El uso-
del principio jerfirquico y de la delegacibén de autoridad -
permiti6é a la ciudad de Roma expandirse hasta formar un im
perio con una eficiencia en su organizacibén nunca antes -

vista en la historia.

Los Cameralistas cstaban compucstos de administrado

res péblicos ¢ intelectuales, siendo éstos alemanes y aus-
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triacos que se interesaban en asuntos econédmicos muy vincu
lados en pensamiento con el mercantilismo britdnico y con-
los fisibcratas franceses. Todos ellos consideraban que -
para aumentar el poder de su pais, era necesario aumentar-

su riqueza material.

Se distinguieron por ser los primeros en dar énfa -
sis a la administracién como fuente de poder. Los Camera-
listas desarrollaron los principios de administracién. Con
énfasis en la especializacién por funciones, en el cuidado
en la escogencia y entrenamiento de funcionarios adminis -
trativos subalternos, establecieron las funciones de audi-
toria, en el gobierno agilizaron los procesos legales y -
simplificaron los procedimientos administrativosé—x—i/. --
Cuando se habla del origen de la administracién en el cien
tifismo, se observan los trabajos de Federico Taylor y Hen
ry Fayol, adjudiclndoseles indistintamente el tfitulo de --
"padre de la administracibén"; ya que sus obras correspon-
den a una infinidad de trabajos que buscarfan sistematizar
el estudio de la nueva disciplina. Los grandes inventos -
que dieron origen a la revolucién industrial y las condi -
ciones sociales que se generaron, hicieron que el capital-
requiriera forzosamente que optimizar sus recursos a fin -
de mantenerse en la tremenda carrera del lucro que se ha -
3/ Koontz y O'Donnell. "Curso de Administracién Moderna",

7 Bditorial McGraw-Hill, México, 1976, pp. 20-23.
4/ Jiménez Castro, Wilburg, ob. cit., p. 063.
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bia iniciado. Durante ese tiempo, la ingenieria seguia -
avanzando a pasos acelerados y por ende, los procesos de -
produccién y la maquinaria, experimentaban notables innova

ciones,

Condicionados y estimulados por este ambiente, sur-
gen los trabajos de Taylor y Fayol, los cuales correspon -
den a las necesidades del medio en que laboraban., Sus
aportaciones representaron un avance extraordinario y co -
rrespondié a ambos el mérito de haber sido los iniciadores
de la ingenieria industrial y el estudio de la administra-

/

c16n§ .

1.2 TERMINOLOGIA DE LA ADMINISTRACION

"La palabra administracién, viene del latin adminis
tratione que significa accién de administrar, y el término
administrar estd compuesto por ad y ministrare que signifi
ca conjuntamente servir, llevando implicito en su sentido-
que es una actividad cooperativa que tiene el propbsito de

servir",

E1l concepto dado para administracibén destaca justa-
mente su mismo origen etimoldgico, cuando expresa ambos --
aspectos de coordinacién y de servicio para el logro de --
57 Rios Szalay Adalberto y Paniagua Aduna Andres. "Orige

nes y Perspectivas de la Administracién", Editorial Li
musa, S.A., México, 1975, p. 69.
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los objetivosg/.

"La palabra administracién, se forma del prefijo ad

hacia, y de ministratio. Esta Gltima palabra viene a su -

vez de minister, vocablo compuesto de minus, comparativo

de inferioridad y del sufijo ter, que sirve como término

de comparacién.

La etimologfa nos d4 pues de la administracibn, la-
idea de que ésta se refiere a una funcibén que se desarro -
lla bajo el mando de otro; de un servicio que se presta.-
Servicio y subordinacién, son pues los elementos principa-

les obtenidos”z/.

Una vez analizados los conceptos etimolégicos dados
por los autores antes mencionados, se entiende que la pala
bra administracién, es la accién de servir y cooperar para

el logro de un objetivo.

1.3 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION

Segin el profesor Agustfn Reyes Ponce, en su obra--
"Administracién de Empresa" nos dice que "Es el conjunto -
sistemdtico de reglas para lograr la mixima eficiencia en-
las formas de estructurar y mancjar un organismo social".
67 Jiménez Castro, Wilburg., Ob. cit., p. 23.

7/ Reyes Ponce, Agustin., "Administraci6én de Empresas Tco-

r{a y Prlctica", Bditorial Limusa, S.A., México, 1979,
p.15.
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El autor George R. Terry, la menciona como "Un pro-
ceso distintivo que consiste en la planeacién, organiza -
cibén, ejecucibn y control, ejecutados para determinar y lo

grar los objetivos mediante el uso de gentes y recursos'.

Para el Lic. José Antonio Fernidndez Arena, la admi-
nistracién "Es la disciplina que persigue la satisfaccién-
de objetivos organizacionales contando para ello con una -

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado".

Andrés F. Sikula, en su libro "Administracibén de Re
cursos Humanos en Empresas', menciona que la administra --
cién "Se ocupa de la planeacién, organizacién, control, in
tegracién, direccién, motivacibén, comunicacién y toma de -
decisiones que realiza una empresa para coordinar los di -
versos recursos, a fin de crear eficazmente algun producto

o servicio'.

Una vez analizados los conceptos mencionados con an
terioridad, podemos describir que la administracibn, es -
una disciplina que tiene como funcién llevar un procedi -
miento de actividades tales como planear, organizar, diri-
gir y controlar, utilizando los recursos humanos, materia-
les y técnicos de todo organismo social para el logro de -

su objetivo,
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1.4 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

Una empresa no puede prosperar por mucho tiempo, si
no se lleva a cabo una administracién efectiva. La deter-
minacién y la satisfaccién de muchos objetivos econémicos-
sociales y polfticos dependen del papel que desempefie el -

administrador.

La administracién nos ayudari a coordinar los es
fuerzos humanos, a obtener mejor equipo, planta, oficina,-
producto, servicio y las relaciones humanas. Ademis se -
mantiene al frente de los posibles cambios, proporcionando
con ello previsibn e imaginacién, ya que su finalidad es -
el mejoramiento de la empresa. Por medio de ella se detec
tan informacién objetiva y creencias, las cuales se unen -
y se obtienen resultados significativos. Estos resultados
nos ayudarin a vencer los obsticulos que pueden suscitarse
en el futuro, logrando con ello la solucién a los proble -

8/

mas que se presenten—'.

La administracién se da donde quiera que exista un-
organismo social o institucibén, iglesia, una corporacién,-
una universidad, un hospital, un instituto de investiga -
cibn, una ciudad, o un gobierno. En si, es la ejecucibn -
de un programa que puede ser de indole tan diverso como -
las de todas las instituciones actuales, desde 1la mds sim-

8/ Terry R., George. Ob. cit., p. 23.
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ple como es la familia, hasta la mis compleja realizacién-

de un monopoliog/.

El triunfo de un organismo social depende, directa-
mente de una buena administracibén, tanto de los elementos-

materiales como humanos, con que todo organismo cuenta.

La administracibén se refleja de acuerdo al tamafio -
de la institucidén; porque en los grandes organismos socia-
les, sus técnicas son ampliamente desarrolladas y obviamen
te esenciales a diferencia de las pequefias y medianas, que
tendr4n necesidad de mejorar su administracibn para poder-
competir con otras, obteniendo una mejor coordinacibén y -
distribucibén de sus elementos materiales, técnicos y huma-
nos, en los que, indiscutiblemente, son superados por sus-

0/

. 1
granes competidoras—'.

En los estudios realizados de administracién, se di
ce que el elemento humano, es el comin denominador de la -
eficiencia de todos los demis factores, ya que estos son -
operados por hombres, porque sin é1, no puede funcionar 1la
organizacibén. Todos los estudios y experimentos realiza -
dos se hacen para mejorar la realizacién del personal den-
tro de 1la empresall/.

9/ Reycs Ponce, Agustin, Ob. cit., pp. 28 y 29,
T0/ Galvdn ELscobedo, José. "lratado de Administracién Gene
T ral", Bditorial Trillas, México, 1980, pp. 26 y 27.

11/ Reyes Ponce, Agustin. "Administracién de Personal" la.
parte, Editorial Limusa, México, 1979, p. 21.
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1.5 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION DE PER
SONAL

La transformacién histérica de la administracién de
personal es inseparable en la historia de la humanidad, es
decir, todos los acontecimientos que la forman, han tenido
cuando menos cierto efecto en la naturaleza evolutiva de -
las relaciones con los empleados, porque el estudio del --
personal y las relaciones humanas debe comenzar con el de-

los seres humanos.

Un Punto de Vista Histdrico

La evolucién de la administracibén de personal es -
histérica, en el sentido de que esti estrechamente ligado-
con las épocas y acontecimientos histéricos, sociales, eco
némicos, politicos, tecnolégicos y culturales, los cuales-

han influfdo indirectamente, en su naturaleza y desarrollo.

Entre algunos de los principales acontecimientos
que influyen en préicticas de organizacibén de personal nor-

teamericano, encontramos:

1) La revolucibn industrial
2) Ll desarrollo del sindicalismo

3) La é&poca de la administracibn cientifica
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4) La época de las relaciones humanas.

Epoca de las Relaciones Humanas

El movimiento de las relaciones humanas alcanzé su-
pindculo entre 1920 y 1950. En esta época, se realizd uno
de los experimentos mis importantes, como fue el realizado

en la fibrica Hawtherne de Chicago, perteneciente a la Wes

tern Electric Co.

El nombre '"Relaciones Humanas', ha adquirido diver-
sos significados, en lo general se refiere a los tratos in
terpersonales de manera global y a las relaciones entre -

personas y gruposlz/.

AGn cuando la administracibén de personal ha sido re
conocida formalmente durante medio siglo, como un campo de
pricticas y especializacién funcional, sus rafces penetran
profundamente en el pasado. La administracién de personal
ha sido necesaria siempre que han existido grupos de perso
nas organizadas para lograr objetivos comunes. Los indivi
duos responsables de dirigir y manejar las organizaciones,
incluso hace cientos de afios, se vieron en la necesidad de
proporcionar cierto tipo dec entrenamiento, motivacién, di-
127  SikuTa F., Andrew. "Administracién de Recursos Huma-

nos en Empresas". Bditorial Limusa, México, 1979, pp.
17,18,20,30,31,
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reccibén y remuneracibén a su personal aunque no fuera sobre

bases cientificas, sino mds bien préicticas.

Naturaleza de la Administracién de Personal

Existen ciertos procesos bdsicos que deben ser reali
zados bajo determinadas reglas, como son: reclutamiento,-
seleccibén, contratacibén, induccién, entrenamiento y desa -
rrollo, asi como instrumentos técnicos que pueden emplear-
se en administracién de personal en cualquier organizacién,
sin importar su tipo o propésito, o las caracteristicas de

su personal.

Este se di en toda organizacidn, sea ésta guberna -
mental, de investigacibn, militar, educativa o de otra in-
dole. Puesto que sin tomar en cuenta su tamafio, funcibn u
objetivo, deben de trabajar con el factor humano y median-

te la administracién de personas.

Toda persona, gerente o supervisor que tenga una -
responsabilidad del trabajo de otras en cualquier organiza
cibn, debe dedicarse a la administracién de personal y lle
var a cabo diferentes procesos, como entrenamiento, motiva

cibén y asesoramiento, que su responsabilidad entrafa.

Las actividades de los funcionarios del departamen-
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to de personal, por otra parte, consisten en proporcionar-
a los gerentes toda la ayuda y los servicios que puedan ne
cesitar en el manejo de sus subordinados en una forma mis-
efectiva y de acuerdo a las politicas y procedimientos es-

tablecidoslé/.

- 1.6 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Lic. José Antonio Fernindez Arena, en su obra
"Administracién de Recursos Humanos", nos dice que '"es el-
proceso administrativo aplicando el acrecentamiento y con-
servacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los co
nocimientos, las habilidades de los miembros de la organi-
zacibn, en beneficio del individuo, -de la propia organiza-

cién y del pais en general.

Los autores Herbert J. Chruden y Arthur W. Sherman,
Jr. en su libro "Administracién de Recursos Humanos en Em-

presas" nos la mencionan en forma de ecuacidn:

+ Integracidn y valuacidn

+ Entrenamiento y desarrollo

+ Compensacidn: administracidn de sueldos y salarios
+ Compensacidn: préstamos y servicios

+ Salud y seguridad

+ Contrato colectivo de relaciones laborales

+ Investigacidén de personal

= Administracién de personal

15/ Herbert J. Chruden_y Arthur W., Sherman, Jr, ”Admin&gtrucién de Re-
' cur%?s Humanos en HEmpresas'., Bditoriul ¢.E.C.S.A., Mexico, 1980, -
p. 11.



Un concepto diferente de administracién de personal
estd basado en ¢l convencimiento de que la forma mas efec-
tiva de obtener resultados, en cualquier organizacién, es-
trabajar con las pcrsonas en grupo, en vez de hacerlo a -
través de ellas, por lo que la administracién es responsa-
ble del logro de los objetivos organizacionales, Pero es-
te concepto orientado al personal hace distintas suposicio

nes respecto al comportamiento humano y a la motivacién.

Cuando el trabajador siente que su trabajo no es re
conocido y no encuentra ninguna satisfaccidén, como seguri-
dad, logros, reconocimiento y autorealizacién, su activi -

dad cambia y sélo espera la hora de salida.

Contando con una buena administracién, los resulta-
dos serfn efectivos, no sbélo a corto sino a largo plazo me
diante la formacién y mantenimiento de una organizacién hu
mana productiva. Esto hace resaltar la importancia de la-

funcidén del personal en la administracidn.

En toda organizacién se debe tener un concepto cla-

ro de administracidén de personal; en todos los niveles, -

desde el superior hasta el inferiorlﬂ/.

14/ Pygors, Paul y A. Myers, Charles. "Administracidn de
7 Personal", Editorial Continental, S.A., México, 1979.
pp. 21 y 35.




La funcibén del ejecutivo principal es dificil, ya -
que cl objetivo que persigue el empresario con la adminis-
tracién de personal, al crear el departamento respectivo,-
es que el personal tenga en cada puesto y nivel la capaci-
dad necesaria y que todo el personal preste a la empresa

su mds amplia colaboracidn.

De la misma manera el trabajador espera de una bue-
na administracién de personal, una remuneracibén adecuada,-

buenas condiciones de trabajo y autorealizacién personal.

El jefe de personal debe darle la misma importancia
a ambos sectores, para hacer que la administracién produz-
ca sus mejores resultados. La administracién de personal-
debe coordinar los intereses de ambas partes, una de sus -
tareas centrales es la coordinacién y desarrollo efectivo-

de los recursos humanos,

La efectividad con la cual sean coordinados y desa-
rrollados los recursos humanos, repercutird en el éxito o-

fracuso de los objetivos organizacionaleslg/

La administracién de personal es una responsabili -
dad administrativa de linca, sobre los cmpleados y jefes -

del propio departamento y actlia en forma staff porquc ase-

157/ Reyes Ponce, Agustin. Ob. cit., pp. 22-67.
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sora y sirve a la autoridad lineal para su adecuado cumpli
miento en sus funciones de trabajo. Cabe sefialar que di -
cho departamento de personal solamente programa las activi
dades bajo aprobacibén del jefe de linea, lo cual sirve de-

. . 16
asesoramiento a dicha linea——/.

Para poder conocer el objetivo del departamento de-
personal; es preciso entender por objetivo,la realizaciédn-
de hacer algo, a través de una orientacién y la aplicacién

del esfuerzo humano, para alcanzar un fin.

1.7 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Desarrollar y administrar politicas, programas y --
procedimientos para contar con una estructura administrati
va eficiente, personal capaz, trato equitativo, proporcio-
namiento de medios para que el personal se desarrolle y su
pere tanto social como profesionalmente, satisfaccibdn en -
el trabajo y una adecuada seguridad en &1 mismo, tanto en-
beneficio de la organizacibn como de empleados y de la co-

lectividad,

- Lograr la mlxima eficiencia del departamento.
- Que el jefe de personal tenga una imagen adecuada
al puesto que desarrolla,

16/  Pygors, Paul y Myers, Charles. Ob. cit., p. 38,
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- Contar con personal suficientemente capacitado, -

desarrollado dentro de 1la empresalz/.

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

El elemento humano no puede ser propiedad de la or-
ganizacién a diferencia de los otros recursos; por-
que los conocimientos, la experiencia, las habilida
des son parte del patrimonio personal; los cuales -
implican una disposicién voluntaria de la persona,-
y nadie podrd ser obligado a prestar trabajos perso
nales sin la justa retribucibén y sin pleno consenti
miento; salvo por orden de autoridad judicial, y -
en lo referente al cumplimiento de funciones censa-
les y electorales, el servicio de las armas, el ju-
rado, los puestos de eleccibn popular de acuerdo a-
las leyes respectivas, y a los artfculos 20., 5o0.,-

y 40., constitucionales.

No por el hecho de existir um contrato de trabajo -
la organizacién va a contar con el mejor esfuerzo -
de sus miembros, ya que los objetivos de la organi-
zacién deben ir acorde con los objetivos del traba-

jador y con estos ¢l individuo proporcionarf su me-

77

ArTas Galicia, Fernando. "Administracidn de Recursos
Humanos" . Editorial Trillas, México, 1977, p. 160.
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jor cooperacibén y esfuerzo a la empresa.

Las experiencias, los conocimientos, las habilida -
des, se manifiestan a través del comportamiento de-
las personas en las organizaciones. Anteriormente-
se le prestaba la mayor atencién y dedicacibn al -
factor humano, como a los otros dos tipos de recur-
sos, que son materiales y técnicos; sin embargo, -
la situacibén empieza a cambiar porque los economis-
tas hablan ya de "Capital Humano", asi como los con
tadores empiezan a realizar esfuerzos al finalizar-

sus estados financieros.

Los recursos humanos de una organizacién, pueden -
ser incrementados en cualquier momento, existiendo-
dos finalidades para llevarlo a cabo: 1) descubri-
miento, dar a conocer aquellas habilidades e intere
ses, poco conocidos por las personas auxilidndose -
de los test psicolbgicos y la orientacibn profesio-
nal. 2) El mejoramiento, aqui se dardn mayores co
nocimientos, experiencias y nuevas ideas, por medio

de una disciplina, capacitacién y desarrollo.

E1 factor humano preparado, es muy escaso, por la -
carcncia del desarrollo respecto a habilidades y co

8/

e ek
nocimientos=—",

187 Avius Galicia, Fernando. Ob. cit., pp 24-20.
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1.9 ACTIVIDADES QUE CAEN DENTRO DEL CAMPO DE LA ADMINIS
TRACION DE PERSONAL

Reclutamiento
- Seleccibn
- Contratacién
Induccién
- Integracién, promocidén y transferencia
- Vencimiento de contrato de trabajo
- Administracibn de salarios
Asignacién de funciones
Determinacién de salarios
- Clasificacién de méritos
- Compensacién suplementaria (incentivos y premios)
- Control de asistencia
Relaciones internas
- Comunicacién colectiva
- Disciplina
- Motivacién de personal
Desarrollo de personal
- Entrcnamiento
- Servicio al personal
- Actividades recreativas
- Seguridad

. . . 1¢
- Proteccibn y V1g11anc1nﬁi/

19/ Arias Galicia, Fernando. Ob. cit., pp. 160-166,
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lLas actividades objeto de nuestro andlisis, serdn -
dnicamente Reclutamiento y Seleccién de Personal, las cua-

les se ampliardn en el capitulo 2.




CAPITULO 2

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL




2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

La Biblia nos d4 algunas referencias acerca del co-
nocimiento de reclutamiento y seleccibén de personal. En -
la época de Moisés, aunque no se conocia con este nombre,-
simplemente la llevaban a cabo. En el éxodo se explica --
que Moisés, dedicaba demasiado tiempo a responder a muchi-
simas consultas, siguiendo el consejo de su suegro, eligib
entre todo el pueblo de Israel, hombres capaces que puso -
sobre el pueblo como jefeszg/. Desde tiempos remotos, el-
hombre ha desempefiado la funcién de seleccibén de personas-
por ciertas cualidades, en una forma un tantc rudimentaria. Es
to se¢ hizo notorio entre los Espartanos, quienes la utili-
zaron de una manera muy cruel, porque eliminaron a los dé-
biles para contar con los seres mis fuertes, escogiendo --
a los de mayor talla para integrar grupos militares espe -

ciales,

En Roma, sc cscogia para trabajos muy pesados a los
esclavos de color. Al paso del tiempo, se va apreciando -

una evolucibdn, que aunque lenta, proyecta que la seleccibn

2077 Gémez Morfin, Joaquin. "La Administracién Moderna y-
los Sistemas de Informacién'. EBditorial Diana, MEéxi-

co 1978, p. 19.
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de personas es necesaria. Asi encontramos que, para el pues
to de guardian se preferia a los suizos, quienes por tradi -
cién, habian consolidado ciertas formas de lealtad y fideli-
dad. De acuerdo a la funcidn que fueran a realizar es como-
se escogia a la persona. Por cjemplo, para la marina, se -
buscaba a los Sajones y Normandos, por su intrepidez y valor,

asi como por sus conocimientos maritimos.

Por otra parte, en las cortes se escogia a mujeres -
jovenes, tranquilas y apacibles, como damas de compafiia, por
que se les concedian cualidades de respeto, comprensidn y --

compafierismo.

La manera de seleccionar a las personas, fue desa -
rrollédndose a través de la observacidén objetiva de las cua-
lidades y caracteristicas de los individuos. Esto se llevé
a cabo antes de la aparicidn de la psicologia aplicada, y a
partir de ella empiezan a aplicar las primeras evaluaciones

psicométricas de los hombrosgl/.

2.2 CONCEPTOS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

.1 profesor Andrew F. Sikula, en su libro "Adminis-
tracion de Recursos llumanos en Empresas', menciona el reclu
21/ Rivera Soler, Ricardo. '"Estructura y Llaboracidn de -

Prucbas para Selcccidn de Personal', LEditorial Limusa,
México, 1980, p. 13.
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tamiento de la siguiente manera: "Es el proceso que se efec
tGa en una empresa a fin de obtener fuerza de trabajo adicio

nal para las finalidade§ funcionales de la misma'",

En su obra "Administracidén de Empresas', el profesor
Agustin Reyes Ponce, nos dice que "Tiene por objeto hacer, -
de personas totalmente extrafias a la empresa, candidatos a -
ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la -

misma, como despertando en ellos el interés necesario",

El reclutamiento, seglGn Karl E. Ettinger en su "Ma -
nual de Administracién de Personal', seiiala que: "Es la lo-
calizacidn e invitacidén a los candidatos adecuados para per-
mitir una seleccidén de aquellos que se acomoden mejor a los-

requisitos de trabajo".

En resumen y tomando en cuenta todos los conceptos -
anteriores, con el valor que cada uno de ellos merece, pode-
mos describir que el reclutamiento es: El proceso que se --
efectfia en toda empresa para obtener fuerza de trabajo adi -
cional, teniendo por objeto hacer de personas totalmente ex-
trafias, candidatos a ocupar los puestos disponibles, selec -
cionando aquellos que se adapten mejor a los requisitos del-

trabajo.




2.2.,1 IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El objetivo de la administracién de personal, es lo
grar y conservar una fuerza de trabajo eficiente, por lo -
que toda proposicién que se haga para obtener esta meta, es

un esfuerzo provechoso.

El reclutamiento es el primer paso que se debe se -
guir para lograr el objetivo planteado. E1 seleccionador -
debe abastecerse de personal idéneo a los requerimientos -
del puesto, tanto en calidad como en cantidad satisfactoria.
Lo anterior pone de relieve su importancia y la atencién es
merada de que debe ser objeto, de lo contrario se ocasionan
pérdidas de tiempo, costos adicionales y muchas veces inti

les.

Si un proceso ce seleccidén de personal, no utiliza
las fuentes de reclutamiento, apropiadas y efectivas, no po

dri funcionar eficazmente, porque no se tendrd el personal-

22/

idéneo para el desempefio de las funciones==',

2,2.2 OBJETIVO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Contar con los elementos humanos suficientes y capa

ces que requiera una empresa para cubrir en forma correcta-

22/ Orozco R., Jorge Enrique. "Proceso Practico de Reclu-
tamiento y Seleccibén de Personal', Bditorial Coparmex,
México 1980, p. 69,
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sus necesidades de fuerza de trabajo en todos los puestos y

niveles,
2.2.3 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Antes de mencionar la politica, se da a continua -
cidén el concepto de la misma y los requisitos que deben cum

plir:

Se entiende por politica a una serie de pasos a se-
guir, modos de actuar, en la que se dan instrucciones a los
subordinados, con el fin de saber como realizar sus funcio-

nes con una expresidén razonable.

Puntos que deben cubrir las politicas

1. La polftica debe ser lo suficientemente clara y po-
sitiva para que toda persona de la organizacién lo-

pueda comprender perfectamente.

2. Deben ser susceptibles de ponerse en préctica en
forma de procedimientos, de conformidad con las -
pricticas y peculiaridades de cada divisién o depar

tamento de la compafiia.
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3. No deben ser inflexibles, nc obstante, deben poseer

un alto grado de permanencia.

4. Las politicas administrativas deben reconocer prin-
cipios econdmicos, estar de acuerdo con las leyes -

respectivas y ser compatibles con el interés de la-

comunidad.

5. Debe llevarse a cabo periddicamente, una revisidn -
de ellas con el fin de adecuarlas a las nuevas con-

. . 23
d1c1ones~3/.

Politica de Reclutamiento

Al existir una vacante deberda procurarse cubrirla -
con personas que ya estén laborando en la organizacidn y pa
ra quienes esto signifique un ascenso, sin necesidad de re-

currir antes a las fuentes externas.
2.2.4 PFUENTES DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Las fuentes para la obtenci6én de candidatos, bisica
mente las podemos clasificar en: internas y externas; ya-

que de no existir dentro de la empresa los candidatos desea

23/ Goémez Morfin, Joaquin. Ob, cit., p. 48,
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dos, se acudird a la cartera de aspirantes que se encuen

tran en espera de una oportunidad.
Entendemos por fuentes, los medios de que se vale -
una organizacién, para atraer candidatos adecuados a sus ne

cesidades.

Fuentes Internas

Son aquellas que se encuentran en la propia organiza
cidén, como pueden ser amistades, parientes o familiares del
propio personal, sindicato, promocidn y transferencia. Una
de las formas de dar a conocer las vacantes que existan en-
la empresa, es a través de la informacidén por medio de bole

24/

tines y ayudar de esta forma a la institucién=', Dentro -

de estas fuentes las mis comunes son:
Sindicato

E1l articulo 356 de la Ley Federal del Trabajo, nos-
dice que "Es la asociacidén de trabajadores o patrones, cons
tituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus res-
pectivos intereses'". Ademiis, el sindicato es una fuente de
abastecimiento para las empresas, con excepcién del perso -

nal de confianza que la empresa libremente contrata. De -

24/ Arias Galicia, Fernando. Ob, cit., p. 263.
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existir sindicatos dentro de la empresa, &ste serd el prime
ro en cubrir la vacante, presentando a dos o mids candidatos
para seleccionar entre ellos, fijando un plazo, para ello -

y de no hacerlo, la empresa podrd llenarla.

Cabe mencionar que a ningfin trabajador se le podri-
exigir que pertenezca al sindicato segfin articulo 358 de la

Ley Federal del Trabajogi/.

Promociones

Se refiere a un cambio de puesto de nivel inferior-
por otro de nivel superior, dentro de la organizécién, Por
lo general, el nuevo puesto proporciona al empleado el avan
ce hacia un trabajo mejor, en términos de mayores posibili-
dades y responsabilidades, mids prestigio, mayor habilidad y
especialmente, aumento del sueldo o salario, en la que se -
exige mds de €l en términos de aptitud o responsabilidad -

que deba ejercer.

Transferencia

Implica la colocacién de una persona a otro puesto-

en el cual los deberes, las responsabilidades, el status, y

25/ Reyes Ponce, Agustin, Ob, cit.,p.p. 84 y 85,
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la remuneracidn son aproximadamente iguales a los del pues-
to anterior, cambiando su grupo de trabajo, su turno de tra
bajo o la unidad organizacional; e incluso puede necesitar
reubicarse en otra area geografica, o bien donde &1 prefie-
ra y pueda desempefiar con més efectividad su trabajo. Mu -
chas veces ayuda a la capacitacidn, entrenamiento y desarro
1lo, para que en un momento dado el empleado aumente su ni-

vel y efectividad en su trabajo26 27/.

Fuentes Externas

Son aquellas, que como su nombre lo indica, provie-
nen del exterior y pueden ser: bolsas de trabajo, agencias
de empleo, escuelas, universidades, anuncios en medios pu -
blicitarios como peribdicos, revistas, radio y televisidn,-

a continuacidn se describen las mis importantes:

Bolsa de Trabajo

Es de gran utilidad, porque en la mayoria de los ca
sos son gratuitos, aunque existen otras que cobran cierta -
cuota, lo cual estd penado por la ley; 1las primeras editan
un boletin semanal o quincenal con el resumen de los histo-

riales de trabajo de los solicitantes de empleo, sefialando-

26/ THerber J., Chruden y Arthur W., Sherman, Jr. Ob. cit.
pp 372-373.
27/ Jiménez Castro, Wilburg. Ob, cit., p., 350.
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ademds, el sueldo que desean, nivel escolar y experiencia
del candidato. Estas dnicamente ponen en contacto a la -
oferta con la demanda de trabajo sin someter al candidato a

ninguna clase de pruebasg§/.

Escuelas y Universidades

En la mayoria de los Colegios y Universidades tie -
nen un servicio para ayudar a sus estudiantes a encontrar -
una colocacidn, que proporciona los registros de los gradua
dos que buscan empleo. Estos servicios de colocacién pue -
den ser de ayuda para los reclutadores al ayudarlos a loca-
lizar candidatos calificados y arreglar entrevistas con --
ellos, porporciondndoles boletines de la compafiia a las per

sonas interesadaség/.

Otras Empresas

Otras empresas pueden recomendar, sugerir o simple
mente enviarnos personas que no pudieron ocupar por politi-
cas de edad, parentesco con los actuales trabajadores; o -

bien personal que tienen que reajustar por reduccibn de tra-

bajo.
28/ Orozco R., Jorge Enrique. Ob. cit., p. 80
29/ Herber J., Chruden y Arthur W. Sherman, Jr. Ob. cit.-

p. 117,
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Conocidos del Personal de la propia Empresa

Es uno de los medios mds usuales, ya que por medio-
del personal interno se puede contar con personas mids con -

fiables,

Ademas de los medios mencionados, se pueden acudir-
a otras fuentes externas, dependiendo de la situacién y po-
sibilidades de la empresa, como son agencias de colocacién,

asocilaciones especializadas.

2.2.5 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE ESTAS FUENTES

Ventajas de las fuentes internas:

a) Premian la ambicién del trabajador.
b) Nos garantiza cierto grado de lealtad.
c) Sirven como base para colocar al personal en forma-

mis adecuada, de acuerdo a sus aptitudes.

d) Contribuyen a crear una mejor actitud hacia el tra-

bajo por parte de los empleados.
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Desventajas de las fuentes internas:

Tapan un hoyo ... abriendo otro.

Posible desorganizacidn.

Fomentan los rencores en contra de la empresa.
Impiden la obtencién de nuevos puntos de vista que-
generalmente, traen consigo las personas que provie
nen de lugares ajenos de la empresa,

Ventajas de las fuentes externas:

Eliminan los movimientos excesivos del personal ac-

tual de la empresa.

Proporcionan personal no viciado con las pricticas-
comunes de la empresa, y por lo tanto, con nuevas -
ideas que pueden reportar considerable utilidad.

Pueden reducir los costos de entrenamiento.

Desventajas de las fuentes externas:

Nos ofrecen personal que deberd familiarizarse con-
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las formas de operar de la empresa.

b) Limitan las posibilidades de ascensos para el perso
nal actual.

c) Su costo es mas elevadoég/.

Generalmente, el reclutamiento se puede hacer, in -
terna o externamente, algunas empresas la hacen con el per-
sonal con que cuentan, ya que esto eleva la moral, la leal-
tad y la motivacidén de sus empleados; otras prefieren ha -
cerlo externamente, para dar impulso a nuevas formas de pen
samiento. Cualquiera de las dos formas llevadas a cabo co-

rrectamente, tendra buenos resultadosél/.

Una vez determinada la fuente de reclutamiento a
utilizar, se procede a efectuar una entrevista previa a los
candidatos que acudan a la empresa, a continuacifn se da un

concepto de dicha entrevista:

Entrevista Previa

Es el primer contacto y cambio de impresiones que -
tiene el candidato para ser entrevistado en la empresa, con

30/ Orozco R. Jorge Enrique. Ob cit., p. 71
31/ Sikula F., Andrew. Ob. cit., p. 213,
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la finalidad de tener una impresién personal del individuo,
cerciorarse de que sea compatible con los requisitos genera
les del puesto, con las politicas generales de la empresa -
como: horario, sueldo deseado, edad, disponibilidad, leja-
nia de su domicilio en relacidn con la empresa, facilidad -
de transporte, impedimentos fisicos o mentales, percepti -
bles a simple vista que dificulten el adecuado desarrollo -
del trabajo a desempefiar, aclarar y confirmar con el candi-
dato los datos expuestos por €l en la hoja de solicitud de-
empleo como son: escolaridad, profesidén, idiomas, causas -

de separacién en empleos anterioresézl.

2.3 CONCEPTOS DE SELECCION DE PERSONAL

El profesor Andrew F. Sikula, menciona que la selec
cién es: "Evitar o eliminar aquellos que no tienen las cua
lidades necesarias para un trabajo o para los requerimien -

tos de la organizaciodn",

El Lic. Jorge Enrique Orozco, en su obra denominada
"Proceso Préictico del Reclutamiento y Seleccién de Personal"
la mencionada como "La eleccidn de la persona adecuada para
el puesto adecuado, al costo adecuado, que permita la reali
zacidn personal del trabajador en el desempefio de su puesto,
asi como el desarrollo de sus habilidades y potenciales a -

32/ Orozco R., Jorge Enrique. Ob., cit., pp. 127-128.
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fin de hacerlo mds satisfactorio para sf mismo y para la co

munidad en que se desenvuelve",

Analizando los conceptos de los autores antes men -
cionados, podemos decir que la seleccidn es: wun procedi -
miento para elegir aquellas personas que tienen cualidades,
habilidades y capacidades necesarias, de acuerdo a los re -
querimientos del puesto, en relacién a la organizacidén y a-

un costo adecuado,

-~ 2.,3.1 IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Es una fase del proceso de recursos humanos, en que
la empresa debe analizar al personal, de acuerdo a los re-
querimientos del puesto que exista, y tomando en cuenta las
cualidades, inteligencia, habilidades, intereses vocaciona-
les, eficiencia, experiencia y necesidades. Muchas de es -
tas cualidades, no se pueden detectar a simple vista, por -
lo tanto, es necesario contar con una seleccidn técnica que
va a estar combinada por la situacidn y caracteristicas de-
la organizacidén de que se trate, asi como de los recursos -
disponibles. La seleccién deberd ser hecha por personas ca
paces para que proporcionen resultados menos errbéneos y més
aceptables, evaluando la potencialidad fisica y mental de -
los solicitantes, asf como su aptitud para el trabajo; uti

lizando para ello una seric de técnicas, como son: 1la en -
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trevista, las pruebas psicoldgicas, el examen médico y otros,
dependiendo de cada empresa. Por lo que se puede afirmar -
que una buena seleccidén va a contribuir a lograr tanto la -
eficiencia requerida en la empresa como una transferencia -

de satisfaccidn al medio exterior.

Toda organizacidon debe contar con buenas técnicas -
de seleccién, siendo los recursos humanos el elemento mis -
valioso con que cuenta, ya que é&stos dan sentido y signifi-
cado a los otros recursos, en el logro de los objetivos. La
seleccidn, consiste en hacer una comparacifn entre las apti
tudes y posibilidades del candidato, con las exigencias de-
las tareas, &sta sbBlo puede ser acertada cuando el seleccio
nador conoce bien ambas cosas., Esto requiere que se cuente
con experiencias o mediante buenos métodos que lleguen a te
ner todos los datos méds especificos del puesto de trabajo,-

profesidn o tareaéé/.

2,3.2 OBJETIVO DE LA SELECCION DE PERSONAL

Analizar las habilidades y capacidades de los soli-
citantes a fin de escoger a las personas que cuenten con un
mayor indice de conocimientos para el desempefio de un nues-
to, un posible desarrollo a futuro tanto personal como de -

la organizacién.
33/ Arias Galicia, Fernando. Ob. cit,, pp. 256-257.
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2.3.3 POLITICA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Para efectos de una buena seleccidn se requiere el-
uso de técnicas como el andlisis de puestos, las pruebas --
técnicas, psicotécnicas, encuestas socioecondmicas, a fin -
de eliminar hasta donde sea posible los errores que puedan-
suscitarse al tomar una decisién. El departamento de perso
nal auxilia a cada entidad administrativa presentindole va-
rios candidatos iddneos pero la decisidn final corresponde-

al jefe de la unidad. Ejemplos:

- Contar con personal de X nivel de estudios, depen -

diendo del tipo de empresa de que se trate.

- Seleccionar personas con un promedio X de edad, de-

acuerdo al puesto a desempefiar.
2.3.,4 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Reclutamiento.

Recepcidn de solicitantes.

3. Entrevista previa,
4. Solicitud de empleo.
5. Tipos de pruebas.
6. Entrevista profunda.
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7. Opinidn del jefe inmediato.

8. Encuesta socioecondmica.

9. Examen médico.

10. Contratacion.

11. Entrenamiento y desarrolloéi/.

Posteriormente viene la solicitud de empleo que se-
hace con el fin de conocer datos especificos de las perso -

nas solicitantes.

Forma de Solicitud de Empleo

La solicitud es una forma impresa que debe llenar -
el candidato después de haber sido reclutado, ya que los da
tos contenidos en ella, son de particular interés para la -
empresa, con el objetivo de conocer al candidato en una for
ma mids amplia. Es el instrumento méds utilizado e indispen-

sable dentro de la seleccibén, la cual tiene dos propdsitos:

a) Como inventario biogrdfico del solicitante; es de-

cir, recopilar la mayor informacidn necesaria en -
cuanto a: datos personales, datos familiares, estu
dios realizados, educacibn o capacitacidn complemen
taria, idiomas, conocimientos de maquinaria y herra

mienta, conocimientos de oficina, trabajos anterio-
34/ Orozco R., Jorge Enrique. Ob. cit., p. 27.
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res, asociaciones o clubes a que pertenece, pasa -

tiempos personales y firma del solicitante.

Como guia al entrevistador para orientar sus pregun

tas a puntos de interés.

Ya que en base a esto el entrevistador seguird una-

secuencia para determinar los datos de mayor importancia -

que sean fitiles para la empresa.

b)

d)

Problemas que se presentan en el Contenido de la -

Solicitud

Demasiadas preguntas innecesarias, por ejemplo: fe-

cha de nacimiento de los familiares del candidato.

Preguntas que forzan la respuesta, por ejemplo: co-

lor de ojos.

Preguntas incémodas, por ejemplo: tiene deudas? --

cuidnto abona?

Preguntas que aburren y, a veces predisponen negati-
vamente, por ejemplo: tiene carro?, descripcidn si-

ha tenido o tiene crédito comercial bancario.
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La forma de solicitud de empleo debe ser disefiada -
en cada empresa, de acuerdo con sus propias necesidades, ya
que si se utilizan las que comunmente existen, pueden resul
tar innecesarias un sinnGmero de preguntas que, lejos de --

sernos (Gtiles, pueden cansar al solicitante.

En todo tipo de empresa, el departamento de perso -
nal debe contar con un lugar apropiado para el llenado de -
la solicitﬁd de empleo. Ya que reviste una gran importan -
cia, puesto que deberd ser un lugar tranquilo, confortable-
y privado, porque de lo contrario el candidato se lleva una
mala imagen de la empresa. El llenado de la solicitud debe
ser en forma manuscrita para tener la ventaja de que a tra-
veés de la ortografia y caligraffia tendremos un elemento mis
para conocer a la persona, en ciertos niveles de puestos, -
como pudiera ser los de la secretaria, se convierte en un -

factor decisivo y definitivo para 1la selecciénéi/.

Después del 1lenado de la solicitud, se prosigue a-
la aplicacidon de las pruebas para seleccionar al personal -

idéneo.

%5/ Orozco R., Jorge Enrique. Ob, cit., pp. 107, 108, y--
109,
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Examen de Admisién

Consiste en una prueba o conjunto de @éstas, cuya fi
nalidad es la de conocer las reacciones mentales, perspecti
vas, sensoriales o motoras, para mesurar aspectos del indi-
viduo a quien se aplica, tales como: 1la personalidad, la -
inteligencia, los conocimientos o las aptitudes; con el ob
jeto de decidir la aceptacidn o el rechazo de su incorpora-
cién a un organismo que ha solicitado su ingreso, o al que-
tenga interé&s en pertenecer. Los exdmenes de admisidn son-
auxiliares en funci6n de la seleccidén de personal, para es-
coger al elemento humano o mids eficiente, para el desarro -
1lo de las actividades de la empresa en el logro de sus ob-
jetivos, por lo que la decisidn de admisidn de una persona-
al empleo, se realice en forma mds inteligente y mids fiable

36/.

Tipos de Pruebas

Es necesario verificar de alguna forma las capacida
des que el trabajador posee para ocupar el puesto al que se
le destina, o que &1 pretenda. Las pruebas son, pues, necc
sarias, tanto para la seleccidn como para la acomodacidn -
del personal. Pueden dividirse en prucbas-de: aptitud, de

capacidad y de temperamento-personalidad, segGn se investi-

306/ Rivera Soler, Ricardo. Ob. cit., pp. 24-25,
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guen.

a) Las cualidades en potencia, pero no desarrolladas,-
que el trabajador posece.

b) Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces-

de ser aplicadas de inmediato a un trabajo.

Pruebas de Inteligencia

Entre éstas podemos mencionar los tests de Binet, -
las Matrices progresivas de Raven, la prueba de Ejecucidn -

de Kohs.

Pruebas de Aptitud

Existen las de imaginacién, de percepcién, atencidn

y habilidad manual.

Pruebas de Capacidad

Podemos mencionar las de mecanografia, ortografia,-
de dibujo, de contabilidad, de mecénica, de las cuales se -

debe catalogar las que suelen ponerse en prictica antes de-

otorgarle el puesto. Estas pruebas son mas interesantes,--

ya que las de aptitudes sdlo nos dicen que un candidato es-
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apto para tal puesto, pero pueden no serlo en determinado -

momento; en cambio, si demuestra que es capaz, de algin mo

do fiene que tener aptitudes.

Pruebas de Temperamento

Como son: 1la conocida de Roscharchd, el inventario
de la personalidad de Benreuter, el T.A.T., la de Murray, -
las cuales son mds dificiles de aplicar y menos confiables,
por lo que sélo deben ser manejados por un psicotecndlogo -

para poder tener valideziz/.

Importancia

Estos tipos de pruebas nos ayudan a seleccionar me-

jor a los candidatos entre un nfimero determinado, y para -

que de esta forma puedan ser acomodados a los puestos mls -
acorde a sus conocimientos. La aplicacién de estos exlme -
nes debe ser formulada por personas expertas en este ramo. -
Pudiendo ser éstos psicbdlogos industriales, Lic. en Adminis
tracién y bajo opiniones de los jefes directivos encargados
de determinados puestos, en los cuales van a ser operados -

por nuecvas gentes.,

37/ Reyes Ponce, Agustin. Ob. cit., pp. 88-89,
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Entrevista Profunda

La entrevista es una conversacibn entre dos personas
que tiene como objetivo dar informacién, obtener informacién
y establecer una relacibén de simpatia, la cual se considera-
como el instrumento importante para la seleccibén de la perso
na, que por sus caracteristicas, habilidades y experiencias,

satisfaga mejor los requerimientos del puesto a cubrir.

Dicha entrevista se enfoca a dos aspectos como son:-
el obtener del candidato informacién sobre sus experiencias-
cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, intereses y -
segundo, informar al interesado las caracteristicas, venta -
jas y desventajas del puesto que va a ocupar, asi como las -

oportunidades futuras que se le pueden brindar.

La entrevista profunda, se da para conocer ms a fon
do a la persona en cuanto a su familia, trabajos anteriores,
carfcter, motivaciones y actitudes, intereses y cultura; ge-
neralmente se acostumbra realizar este tipo de entrevista -
después de haber aplicado y analizado los resultados obteni-
dos de los diferentes tipos de pruebas, que se¢ le hayan --
aplicado. BEste tipo de entrevista se puede conducir en dos-

formas que son:

Dirigida.- IBn la cual el entrevistador dirige la --
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entrevista hacia los aspectos que son de su interés, elimi -
nando la posibilidad de olvidar algidn aspecto de importan -
cia, concreténdose a un formato ya establecido por el propio

entrevistador.

No dirigida.- Consiste en proporcionar libertad al-
entrevistado para expresarse por s{ mismo, y para determinar
el curso de la discusién. BEs la forma mis diffcil de llevar
a cabo, pero la mids acertada; dificil porque el entrevista-
dor debe estar muy atento a la conversacién, sin perder al -
gin detalle para que al final de la entrevista pueda sacar -
la conclusibn final y asi poder preguntar al entrevistado --
puntos que no hayan sido muy claros; es la mis acertada, --
porque se le da al entrevistado la confianza sin presién al-
guna para poder desenvolverse y asi determinar la facilidad-

de palabra que el entrevistado cuentaég/.

Fases de la Entrevista

Rapport.- Este término significa concordancia, empa
tia. Es una ctapa de la entrevista que tiene como propési -
to disminuir las tensiones del solicitante; o sea romper el
hielo., Bl entrevistador debe mostrarse cordial y amistoso,-
para que el entrevistado pucda hablar con libertad y expre -
sarse libremente.

387 Orozco R., Jorge lnrique, Ob. cit., pp. 125 a 131.
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Cima.- Dicha etapa se refiere a la realizacibn de -
la entrevista propiamente y a través de ella van a explorar-
se las 4reas que se mencionaron de manera general y que sir-

ven también para la elaboracién de la solicitud.

Cierre.- Cinco o diez minutos antes de dar por ter-
minada la entrevista, se anuncia el final de la misma, dando
oportunidad al solicitante para que haga las preguntas que -
estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la en-
trevista, y finalmente, se le dé a conocer cual es el si -

guiente paso a realizar (aceptado o rechazado)ég/.

La duraci6én de la entrevista depender4d de la informa
cibén que quiera obtenerse y de la facilidad con que se baya-

obteniendo ésta.

Se sugieren cuatro pasos para dar por terminada una-

entrevista:

1. Revisar cuidadosamente los datos obtenidos, resumién
dolos, con el propbsito de que el entrevistado reac-

cione ante ellos y logre una posible correccién.

2. Dar una pauta a seguir para el futuro, con el objeto

§g7 Orozco R., Jorge Enrique, Ob. cit., pp. 134-135,



de que el entrevistado conozca si se le volverd a en

trevistar, o si no es necesario que regrese.

3. Apreciar el efecto que los dos pasos anteriores hi -
cieron en el entrevistado, con el objeto de que el -

- entrevistador se dé cuenta si logré su propbsito.

4. Despedir al entrevistado finalmente, lo cual deber4-
hacerse con brevedad y cortesia, de una manera res--

petuosa y agradeciendo su visitaﬁg/.

En este tipo de entrevista se determina al candidato
apto o no apto para el puesto, a reserva de la opinién del -
jefe inmediato, de la encuesta socioecondmica y del examen -

médico.

Encuesta Socioeconbmica

Esto se hace con el fin de comprobar y conocer los -
datos sefialados por el candidato en la solicitud de empleo,-
en la entrevista y los proporcionados por referencias o tra-

bajos anteriores,

Su Importancia

Es totalmente valiosa porque por medio de ella nos--

40/ Orozco R., Jorge Enrique. Ob. cit., p. 160,
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permitir4d comprobar los antecedentes de las personas selec -
cionadas, para saber el grado de confianza que en é1 vaya --
mos a depositar. A falta de la aplicacién de la encuesta so
cioeconémica, no se podr4 determinar de donde provienen las-

personas, que costumbres tienen y su nivel de statusil/.

Examen Médico

Es de suma importancia bésica en las organizaciones,
ademds de que es un requisito legal dictaminado en el regla-
mento de higiene y seguridad de la Secretaria del Trabajo y-

Previsién Social que dice:

Art. 15.- "Los patrones estén obligados a mandar --
practicar examen médico de admisién y peribédicos a sus traba

jadores".

Art, 16.- "Los trabajadores estln obligados a some-
terse a los exémenes médicos de admisibén y peribdicos y a --
proporcionar con toda veracidad los informes que el médico -

le solicite".

Art. 17.- "En cada centro de trabajo es obligatorio

llevar un registro médico legalizado por la autoridad".

4T/ Orozco R., Jorge Enrique, Ob. cit., p. 233.
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El examen médico, sirve para obtener datos valiosos,
en lo que se refiere a una buena salud, defectos orginicos o
funcionales, de la persona a quien se sujeta a este examen,-
el cual debe ser financiado por cada organizacién y deberi -
ser efectuado por un médico con conocimientos de medicina --
del trabajo, pues tendrd una visién mis amplia del examen, -
al enfocarlo directamente a los requisitos y necesidades que
sobre la salud y estado fisico del candidato requiera deter-

minado puesto.

Importancia del Examen Médico

Es una fuente de informacidén para la empresa y por -
su importancia es imprescindible en todo proceso de selec -
cién de personal. Por medio del diagnbéstico médico se puede
percatar si el candidato sufre ya una enfermedad profesional,
o si tiene alguna enfermedad infecciosa o si sufre de algin-
impedimento fisico, no visible a simple vista, que pueda obs

taculizar o entorpecer el buen desempefio de su trabajo.

Cabe sefialar que el examen médico es aplicado al fi-
nal del proceso de seleccibn, solamente a aquellas personas-
que tengan una gran probabilidad, en atencibn a las demds -
pruchas, de ser contratadasﬂz/ ié/.

42/ Arias Galicia, Fernando. Ob. cit., pp. 271-272
43/ Orosco R., Jorge Enrique. Ob. cit., pp. 291 y 293,
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2.4 CONTRATACTION

Es el Gltimo paso del proceso de selecciébn de perso-
nal, en la cual se ha elegido al candidato mejor calificado-

de acuerdo a los requisitos del puesto a cubrir.

Se entiende por contratacién, el acto por medio del-
cual se llega a un acuerdo entre patrdén y empleado, en el --
que otorgan un mutuo consentimiento para iniciar la relaciébn

de trabajo.

Por relacién de trabajo se entiende, de acuerdo con-
el Artfculo 20 de la Ley Federal del Trabajo: '"cualquiera--
que sea el acto que le de origen, la prestacibén de un servi-
cio personal subordinado a una persona mediante el pago de -

un salario'.

La Ley Federal del Trabajo sefiala dos tipos genera -
les de contratos de trabajo: ‘'contratos individuales y con-
tratos colectivos". Existen dentro de estos Gltimos los 1lla

mados contratos ley.

Igualmente la Ley Federal del Trabajo sefiala que el-
contrato individual es: "aquél por virtud del cual una per-
sona se obligu a prestar a otra un trabajo personal subordi-

nado, mediante el pago de un salario". Dentro de éstos en--
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contramos que existen diferentes tipos de contrato indivi
dual de trabajo, los cuales son: por tiempo indeterminado -
o determinado, este Gltimo, sc divide en eventual o temporal,

éste a su vez puede ser por obra determinada o a precio alzado.

Por Giltimo, se menciona el contrato colectivo de tra
bajo que: '"es el convenio celebrado entre uno o varios sin-
dicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o va-
rios sindicatos de patrones, con el objeto de establecer las
condiciones segin las cuales debe prestarsec el trabajo en -

una o mis empresas o establecimientos, segln Art, 386.

Para la distincidén de contratos colectivos de traba-
jo y los contratos ley, este Gltimo se distingue fundamental
mente en cuanto a que en su elaboracidn se requiere que con-
curran las dos terceras partes de los patronos y trabajado -
res sindicalizados y que éstos y aquéllos pertenezcan a cier

ta rama industrial que exista en determinada regidn.

Una vez contratada a la persona, se le proporciona -
el entrenamiento o desarrollo correspondiente segln sea el -

caso, a continuacién se dan los conceptos.

2.5 ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO

"}l entrenamiento es un proceso de instruccibn a ---
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corto plazo, en el que se cmplea un procedimiento organizado-
y sistemdtico mediante el cual el personal no ejecutivo pue-
de adquirir conocimientos, técnicas y habilidades con una fi
nalidad definida'". Por lo que se¢ centra cada vez mis en la-
instruccién de operacibén mecénica; en que el entrenamiento-

est4 disefiado para el personal no ejecutivo.

Por otra parte, el desarrollo "Es un proceso de ins-
truccién a largo plazo, en el quese utiliza un procedimiento
organizado y sistemidtico mediante el cual el personal ejecu-
tivo puede adquirir conocimientos tebricos y conceptuales -
con finalidades generales'". Ademis, se centra cada vez mis-
en conceptos educativos tebricos y filoséficos, por lo que -

el desarrollo estid planeado para el personal ejecutivo.

Por lo tanto, el entrenamiento y desarrollo difieren

en cuatro puntos:

Dimensibén de Aprendizaje Entrenamiento Desarrollo
Quién No ejecutivo Ejecutivo
Qué Operaciones mecé Ideas concep
nico=técnicas. tuales tedri
cas.
Por qué Propdsito especi Conocimiento-
co relativo al - general.

trabajo.




Culnto Corto plazo.

7/ Sikula F., Andrew. Ob. cit.

PP .

Largo plazo.

259-260,
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CAPITULDO 3

CENTROS COMLRCIALLS DEL -
DEPARTAMENTO DEL BISTRITO
FEDERAL




3.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LOS CENTROS COMERCIALES

Para referirnos a los antecedentes de los Centros Co
merciales del Departamento del Distrito Federal, llamados an
teriormente '"TIENDAS", nos tenemos que remontar al afio de --
1954 que fue cuando s¢ fundaron las primeras, con resultados
apenas advertidos; tan es asi, que en el informe de Octubre
de 1974 a Diciembre de 1976 publicado por el Departamento --
del Distrito Federal, se indica que se establecieron el 16 -
. de Noviembre de 1961 para ser mds precisos, cuando el C. Je-
fe del Departamento del Distrito Federal, vibé la imperiosa -
necesidad de establecer un sistema, por medio del cual los -
empleados tuvieran la oportunidad de acrecentar el poder ad-
quisitivo de su salario y pudieran contar con todos los arti
culos de primera necesidad, los cuales, debido a las manifes
taciones inflacionarias por las cualés pasaba el pais, esta-
ban considerados como articulos de lujoy eran prohibitivos -

" para gran parte de la poblacidn.

El sistema establecido fuc el de modificar y ampliar
la idea de los Centros Comerciales del Departamento del Dis-
trito Federal, por ¢l concepto actual de tiendas de autoser-

vicio para que de este modo los bajos precios de los diferen
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tes articulos que ahi se venden no beneficien dnica y exclu-
sivamentc a los trabajadores del Departamento del Distrito -
Federal, sino aprovechen estas oportunidades todos los habi-
tantes del D.F. Is por eso, que se iniciaron las construc -
ciones de las tiendas delegacionales, en zonas alejadas del-

centro y A4reas comerciales,

3.1.1 OBJETIVOS DE LOS CENTROS COMERCIALES

Los Centros Comerciales del Departamento del Distri-
to Federal, tienen tres objetivos primordiales, que se pue--

den considerar como la esencia de toda la maquinaria.

I. Fortalecer el poder adquisitivo del salario de las -

personas.

Este objetivo se puede considerar como el creador de
estos Centros Comerciales, ya que como se menciondéd en los an
tecedentes, el cliente estd siendo afectado en forma dirccta
por el proceso inflacionario, lo que limita su posibilidad -

de comprar los articulos necesarios para su bienestar.

11, Ofrecer articulos a precios populares y que se en -
cuentran por debajo de los precios que imperen cn cl

mercado.




68

Al contar con los Centros Comerciales del Departamen
to del Distrito Federal, que no buscan utilidades econdmicas,
los precios se ven menos afectados por los aumentos, en com-
paracién con otros Centros Comerciales de autoservicio de 1la
iniciativa privada, lo cual permite que las personas puedan-

hacer rendir en forma méds efectiva su salario o ingreso.

ITI. Establecer un sistema de operacidn que les permita -

tener crecimiento autofinanciado.

Esto se refiere a la idea de que aunque primordial -
mente se persigue el beneficio de las personas del drea me -
tropolitana, también se debe tener la seguridad de estar ope

rando correctamente sin pérdida que perjudique a la empresa.

Para evitar estas pérdidas, se cuenta con el gran vo
lumen de compras que racional, responsable y acertadamente -
se realizan para todos los Centros Comerciales, con el obje-
to de que al vender se logre una entrada de dinero suficien-
te como para poder incrementar el nimero de Centros Comercia
les y al mismo tiempo de articulos. Es por eso que se desea
aumentar el volumen de ventas para que combinado con los gas

tos minimos, se obtenga un buen capital de trabajo.

3,1.2 ORGANTGRAMA DE LOS CENTROS COMERCIALES
(Ver Anexo 1)




3.1.3 UBICACION GEOGRAFICA DE LOS CENTROS COMERCIA-
LES

La ciudad de México, cuenta con Centros Comerciales,

los cuales se encuentran distribuidos como sigue:

1. CENTRO COMERCIAL ARAGON
Domicilio: Av., 1525 esquina Av, 418
Col. San Juan de Aragdn
México 14, D.F,
Superficie: 2,470 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs.

2. CENTRO COMERCIAL AZCAPOTZALCO
Domicilio: Calle Prolongacidn 22 de Febrero No. 111
Col. Azcapotzalco
México 16, D. F.
Superficie: 6,825 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs,

3. CENTRO COMERCIAL TALLER
Domicilio: Av. del Taller y Calle Lizaro Pavia
Col. Jardin Balbuena
México 9, D.I,
Superficic: 2,648 M

Horariou: 9 a 20:00 hrs,




CENTRO COMERCIAL COLMENA

Domicilio: Av. Sentimientos de la Unidad Habitacio-

nal la colmena
Iztapalapa, D.F,
Superficie: 1,350 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL DR. LUCIO
Domicilio: Calle Dr. Lucio No. 61
Col, Doctores
México 9, D. F.
Superficie: 1,76 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs,

CENTRO COMERCIAL ZOCALO

Domicilio: Av. Plaza de la Constitucién No.

Col. Centro
México 1, D.F.
Superficie: 1,582 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL SAN JUAN

Domicilio: Av. 531 y Av. 533
Col. Unidad San Juan de Aragén
México 14, D.F,

Superficie: 1,380 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs,

13
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CENTRO COMERCIAL AGRICOLA ORIENTAL

Domicilio: Av. Javier Rojo Gémez Esq. con Calle -
Sur 4-D
Col. Agricola Oriental
México 13, D.F,.

Superficie: 1,167 M

Horario; 9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL TLAHUAC

Domicilio: Calle Nicoléds Bravo Esq. Jardin B.
Tilahuac, D.F.

Superficie: 2,250 MA

Horario: 9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL ZARAGOZA

Domicilio: Calzada Ignacio Zaragoza costado ponien
te de la estacidn Metro Zaragoza
Col. Zarago:za
México 13, D.F.

Superficie:

Horario: 9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL IZTACALCO
Domicilio: Calle Carlos J. Finlay No. 26

Unidad INPI
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13,

14.

Superficie:

Horario:

México 13, D.F.

Col,
760 M

Carlos Zapata Vela
2

95 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL SANTA FE

Domicilio:

Superficie:

Horario:

Calle Escuadrdn 201 °'S/N

Col.

Cristo Rey

México 18, D.F.

2,800 M

2

9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL SANTA URSULA

Domicilio:

Superficie:

HHorario:

Av.,

Col.

Santa Ursula S/N

Pedregal de Santa Ursula

México 22, D.F.

1,240 M

2

9 a 20:00 hrs.

CENTRO COMERCTAL FRANCISCO VILLA

PDomicilio:

Superficie:

llorario:

72

Calle Vicente Hernindez Covarrubias S/N

Col.

Unidad Habitacional Fco.

Azcapotzalco

México 10, D.F.

2,873.11 M

9

it

2

20:00 hrs.

Villa
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CENTRO COMERCIAL IZTAPALAPA

Domicilio: Av. Km. 14.5 Tulyehualco
Col., San Andrés Tomatlén
México 23, D.F.

Superficie: 216 M2

Horario: 8 a 16:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL ALVARO OBREGON

Domicilio: Calle Santa Lucia y Calle San Marcos S/N
Col. Molino de Santo Domingo
Alvaro Obregén, D.F.

Superficie: 218 MZ

Horario: 8 a 16:00 hrs.

CENTRO COMERCIAL TLALTENCO
Domicilio: Calle Camino Nuevo S/N
Col. Tlaltenco
Tlaltenco México, D.F.
Superficie:

Horario: 9 a 20:00 hrs.

LLa ciudad de México, cuenta con tiendas, las cuales

se encuentran distribuidas como siguce:




TIENDA: MUEBLERTA
Domicilio: Av. Alvaro Obregdn No. 89
Col. Roma
México 7, D.F.
Superficie: 532 M2

Horario: 11 a 19:00 hrs.

TIENDA: TOPACIO
Domicilio: Calle Topacio No. 30
Col. Centro
México 1, D.F.
Superficie: 1,445 M2

Horario: 9 a 20:00 hrs.

TIENDA: DR. LAVISTA

Domicilio: Calle Dr. Lavista y Calle Dr. Jiménez
Col. Doctores
México 7, D.F.

Superficie: 665.0 M2

llorario: 11 a 19:00 hrs.

TIENDA:  CUCHILLA DEL TESORO
Domicilio: Calle 602 y Calle Cuchilla del Tesoro
Col. Unidad San Juan de Aragdn

México 14, D I.




75

Superficie: 434 M2
Horario: 9 a 19:00 hrs.
5. TIENDA: PROVIDENCIA

Domicilio: Calle Impala Nte. e Impala Sur

Col. Ampliacidén Providencia
México 14, D.F.
Superficie: 429 M2

Horario: 8 a 16:00 hrs.

La ciudad de México cuenta con Tiendas Delegaciona-

les, las cuales se encuentran distribuidas como sigue:

1. TIENDA DELEGACIONAL CONTRERAS
Domicilio: Calle Hocaba entre Calles Sacalum y Seye
Col. Torres de Padierna

Contreras, D.F,

Superficie: 308.9 M2
Horario: 8 a 16:00 hrs,
2, TIENDA DELEGACIONAL SAN JUAN TXTAYOPAN

Domicilio: Av. del Maestro Lsg. Comercial Norte
Col. San Juan Ixtayopan

Tldhuac, D.F,




Superficie: 529 M

Horario: 8 a 16:00 hrs.

TIENDA DELEGACIONAL MA. INES (TEOTONGO)
Domicilio: Calle Cedros y Nogal
Col. San Miguel Teotongo
Iztapalapa, D. F.
Superficie: 3,90 M2

Horario: 8 a 16:00 hrs.

TIENDA DELEGACIONAL MILPA ALTA
Domicilio: Calle Sonora y Calle Jalisco
Col. Milpa Alta
Milpa Alta, D.F.
Superficie: 500 Mz

Horario: 8 a 16:00 hrs.

TIENDA DELEGACIONAL ZACATENCO

Domicilio: Calle Cartagena Esq. Acueducto
Col. Ejidos de Zacatenco
México Zacatenco, D.J,

2

Superficie: 72 M

llorario: 8 a 16:00 hrs.

76
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TTIENDA DELEGACTONAL SANTA CRUZ XOCHITEPEC

Domicilio: Calle Frente al Deportivo
Santa Cruz Xochitepec

Superficie: 400 M2

Horario: 8 a 16:00 hrs.

7. TIENDA DELEGACIONAL SAN LUTS TLAXIALTEMALCO
Domicilio: Calle 5 de Mayo esq. Calvario
Col. Antiguo Camino Xochimilco
Xochimilco,D,F,
Superficie: 400 Mz
Horario: 8 a 16:00 hrs.,
8. TIENDA DELEGACTONAL COYOACAN
Domicilio: Calle Teotongo S/N
Col. Coyoacidn
Coyoacan, D.F,
Superficie: 211 M2
Horario: 8 a 16:00 hrs,
9, TIENDA DELEGACIONAL CUATEPEC

Domicilio: Calle Esparza Q. y Calle Juventino Rosas
Col. Cuatepec B.
Cuatepec B. Alto, D.F.

Superficie: 250 M2

Horario: 8 a 16:00 hrs,




10.

11.

12.

13,

TIENDA DELEGACIONAL ARENAL
Domicilio: Calle Maxtla S/N
Cascos y Alcahuales
Col. Arcnal
México, D.F.
Superficic: 158 M

llerario: S a 16:00 hrs,

TIENDA DELEGACIONAL XOCHIMILCO
Domicilio: Av. De las Torres S/N
Col. Ampliacidn Tepepan
Seccidn La Noria
México 23, D.F.
Superficie: 216 M2

Horario: 8 a 16:00 hrs.

TIENDA DELEGACIONAL LAS PEKR1TAS

Domicilio: Calle Ejido y Durazno No.

Col. Peritas
México, D.F.
Superficie:

lHorario:

01

TTENDA DELEGACTONAL SAN ANDRES AIIUAYUCA

Domicilio: Av. Juidrez No. 144

Col. Sun Andrés Ahuayuca

78
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México, D.F.
Superficie:

Horario:

Los Almacenes para los Trabajadores del Departamen-
to del Distrito Federal, cuentan con un Almacén General que

se encuentra ubicado en:

ALMACEN GENERAL
Domicilio: Calle Dr. Barragin No. 61
Col. Doctores
México 7, D.F.
Superficie:

Horario: 9 a 17:00 hrs,

Haciendo notar de que estdn por abrirse muchos Cen-

tros Comerciales.

Hay 35 tiendas, las cuales por su ubicacidn, insta-
laciones y volumen de operacidn, clasificamos como de Barrio,

Generales y Centros Comerciales.

Las tiendas delegacionales, conocidas como "de Ba -
rrio'", constituyen en el prescnte una verdadera opcibn para

las familias humildes de diferentes zonas del Distrito Fede
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ral, en la adquisicidén de productos de primera necesidad. -
Estas tiendas, distribuidas en colonias estratégicas, para-
favorccer a millones de personas, ofrecen descuentos de en-

tre 15 y 30%.

Las tiendas de Barrio no son de lujo, sin embargo, -
sus instalaciones dejaron de ser provisionales para conver-
tirse en construcciones que demuestran solidez, arraigo, -
ademds decorosas y tienen el mayor nlimero posible de articu
los basicos, haciendo notar que estas tiendas son también -

de autoservicio.

Se le dié el nombre de Almacenes para los Trabajado
res del Departamento del Distrito Federal, porque la propia
definicién lo remite a un concepto mas amplio y apropiado.-
E1 "Almacén" es una casa o edificio p@iblico o privado, en -
donde se ''guardan" o 'venden" mercancias. Asocia uno guar-
dar con vender. La '"tienda'" puede ser un "pabellén" o '"tol
do" sobre palos, asf como la '"casa'" o '"puesto" en donde se-
venden articulos de comercio. Su objetivo no es inducir a-
a comprar por comprar, para vender por vender. No es un -
juego de palabra, es manejo de realidades. Ademds de res -
paldar y apoyar a quienes compran, dindoles el mejor precio,
se oricnta para que adquicran lo que necesiten, sin caer en
el consumismo que tanto perjudica a los mis débiles, sobre-

todo cn época de inflacidn como la que padecemos. Sin enm -

.
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bargo, en vez de aferrarse a una separacién que parezca me-
ramente gramatical, se prefiere vincular los conceptos de -
tal suerte que los almacenes representan a la persona moral
organismo desconcentrado, que opera las tiendas y al refe -
rirse a las unidades, se habla de tiendas de barrio, tien -

das generales y centros comerciales,

3.2 IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LOS CEN
TROS COMERCIALES

En cualquier organizacidn es indispensable el depar
tamento de personal por ser el encargado de atraer, selec -
cionar e integrar los recursos humanos, ya que por medio de
ellos es como se va estructurando una organizacidn, porque-
es necesario para cualquier empresa el contar con un depar-
tamento de personal, porque nadie mids que €1 es el encarga-
do de distribuir al personal de acuerdo a las necesidades y

requerimientos de los puestos existentes.

3.2,1 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE -
LOS CENTROS COMERCIALES

- Contar con suficiente personal altamente capacitado
y desarrollado para las diferentes sucursales de la

empresa.
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Brindar al personal todo el apoyo necesario, de tal
manera que se sienta -parte de la organizacidn y que

su trabajo lo realice en la mejor forma posible.

3.2.2 POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE --
LOS CENTROS COMERCIALES

Contar con personal que haya realizado estudios se-
cundarios, de preparatoria y superiores, dependien-

do del puesto a ocupar.
Procurar que el personal contratado viva cerca de -
la ubicacidén del Centro Comercial donde vaya a pres

tar sus servicios.

Todo primer contrato a celebrarse constari de 28 --

dias.

E1l entrenamiento constari de 8 dfias.

S6lo cxistiendo vacantes se proporcionan solicitu -

des.

Dar oportunidad al personal interno calificado a po

sibles ascensos.,
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3.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE -
LOS CENTROS COMERCIALES

Llevar a cabo un reclutamiento de personal adecuado

o de acuerdo a las polfiticas de la organizacidn.

Llevar el control de asistencias, las altas, las ba
jas, licencias que 1llegan a pedir los empleados, au

sencias por diversas causas.

Efectuar la nbébmina del personal que labora en la em

presa.

Determinar si una persona se le puede conceder o no
un permiso, una incapacidad, ésto es de acuerdo al-
Reglamento del Departamento del Distrito Federal, -
que desde luego, estd también relacionado con el es
tatuto juridico, ya que tenemos personal de base, -

supernumerario y de contrato, o sea eventual. La -

funcidn principal, podemos decir que es, el saber

controlar a todo el personal,

3.2.4 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE
LOS CENTROS COMERCIALES (Ver Ancxo 4)

n cuanto a la estructuracion del Departamento de




Personal funciona como oficina y no como departamento; por
que el jefe de personal realiza la mayor parte de las acti-
vidades, por no contar con personal que se dedique a una so
la seccién, debido a que existe duplicidad de trabajo, por-
lo que el Jefe de Personal planea, organiza y controla todo

el trabajo que sus ayudantes realizan.

Esto se debe a la falta de presupuesto que tienen -
los Almacenes para los Trabajadores del Departamento del -
Distrito Federal, ya que al ampliar el Departamento de Per-

sonal implicaria costos.

3.3 IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL EN LOS --
CENTROS COMERCIALES

El reclutamiento es esencial para cualquier empresa
porque es la base para atraer a las personas que deseen tra
bajar y asi lograr el objetivo establecido por la organiza-

cién.

Esto se debe hacer con el fin de que el encargado -
de seleccionar al personal tenga las personas suficientes -
para escoger a los que tengan mejores conocimintos, habili-
dades, aptitudes, de acuerdo a los requerimientos del pues-
to. Lo anterior pone de relieve su importancia, de lo con-

trario se ocasiona pérdida de tiempo, costos adicionales y-
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muchas veces indtiles.

3.3.1 OBJETIVO DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DE -
LOS CENTROS COMERCIALELS

- Atraer personal suficiente y capaz a la empresa pa-
ra cubrir la vacante existente en forma correcta se
gin sus necesidades de fuerza de trabajo en todos -

los puestos existentes.

3.3.2 POLITICA DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DE

LOS CENTROS COMERCIALES

- Al existir una vacante se tratari de cubrirla con

el personal interno antes de recurrir al externo,
con el fin de ascender al personal calificado que -

ya estd trabajando con la empresa.

3.3.3 FUENTES DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DE LOS
CENTROS COMERCIALES

Las fuentes que utilizan los Almacenes para los --
Trabajadores del Departamento del Distrito Federal por lo -
gencral son internas ya quc por medio del personal que se -
encuentra laborando en esta organizucidén es como se reclu -

tan a las personas, ya que cllos recomiendan a las personas,
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es por lo que no necesitan de medios publicitarios u otros.

3.3.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE ESTAS FUENTES DE -
LOS CENTROS COMERCTIALES

Ventajas:

- Se ahorra tiempo, dinero y esfuerzo.

- Obtienen rapidamente el nGmero de personas para se-
leccionar a los mejores.
Sirven como base para colocar al personal en forma-

mis adecuada, de acuerdo a sus aptitudes.

Desventajas:

Tapan un hoyo ... abriendo otro.
- Posible desorganizacién.
- Posibles abusos de confianza para con la organiza -

cién.

3.4 IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL DE LOS CEN-
TROS COMERCTALES

Iis una fasc del proceso de Recursos Humanos, en que

la empresa debe de analizar al personal, de acuerdo a los -
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requerimientos del puesto que exista, tomando en cuenta,

cualidades, inteligencia, habilidades, intereses vocaciona-
les, eficiencia, experiencia y necesidades. Muchas veces -
estas cualidades no se pueden detectar a simple vista, por-
lo tanto, es necesario estar muy atentos sobre lo que les -
preguntamos y lo que nos contestan al ser entrevistados, y-
asi tomar una decisidn ya sea positiva o negativa; porque-
el resultado de esta seleccibén va a contribuir a lograr tan
to la eficiencia requerida en la empresa como una satisfac-

cidn al medio exterior.

3.4,1 ORJETIVO DE LA SELECCION DE PERSONAL DE LOS-
CENTROS COMERCIALES

- Analizar las habilidades y capacidades de los soli-
citantes a fin de escoger a las personas dque cuen -
tan con los mayores conocimientos para el desempefio

de un puesto.

3.4.2 POLITICA DE LA SELECCION DE PERSONAL DE LOS-
CENTROS COMERCIALES

Para efectos de una buena seleccién es necesario -
realizarle al personal una entrevista ademfis de la observa-

cidn para eliminar los posibles errores que puedan suscitar

s¢ al tomar una decisiodn,
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Seleccionar personas con un promedio de edad que se
encuentren entre los 16 a 48 afies. Los primeros
porque es cuando las personas estdn en posibilidades
de aprender y los segundos porque muchas veces ellos
le pueden ensehar a los méds jdvenes por sus experien
cias adquiridas anteriormente. Se puede seleccionar
a personas con mds edad de la sefialada, siempre y -
cuando estén en posibilidades de realizar las activi

dades que se les encomienden,

3.4.3 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL DE LOS
CENTROS COMERCTALLS

Reclutamiento
Entrevista previa
Entrega de solicitud
Requisitos
Entrenamiento
Entrevista profunda

Contratacién o nombramiento,

Una vez realizado el reclutamiento de personal se -

procede a una entrevista previa para saber a groso modo su-
procedencia, posteriormente se hace cntrega de la solicitud
para ser llenada, acompafiada de los requisitos que debe cu-

brir la persona para asi poder seleccionur a los mejores,
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Requisitos para aspirantes:

1. Llenar solicitud que se proporciona personalmente,

2. Fotostatica acta de nacimiento.

3 Fotostatica comprobacién de estudios.

4. Fotostdtica cartilla servicio militar.

5. Fotostdtica R.F.C. (Registro Federal de Causantes).

6. Dos fotografias tamafio credencial o infantil,

7. Dos cartas de recomendacién. :
8. Certificado de antecedentes no penales o comproban-

te de haberlo solicitado.

3.5 ENTRENAMIENTO APLICADO EN LOS CENTROS COMERCIALES

Una vez seleccionado a los posibles candidatos al -
puesto se procede al entrenamiento que consta de 8 dias pa-
ra verificar si es apto o no, haciendo notar que éste es --
aplicado a todo el personal, tanto de nuevo ingreso, como -
a los posibles candidatos a ascenso, con la diferencia de -
que al personal de nuevo ingreso es sin goce de sueldo, y -
en seguida se procede a una entrevista profunda, ya sea pa-
ra comunicarle que llenado los requisitos y que seri contra
tado inmediatamente o que quedarad en la cartera de la empre
sa para cuando se presente una vacante, o bien, de que no -

cumplid con los requisitos.
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3.0 TIPOS DL CONTRATOS EN LOS CENTROS COMERCIALES

Finalmente, viene la contratacidén regida por los Al
macenes para los Trabajadores del Departamento del Distrito

Federal, en donde existen 2 tipos de contratos.

1. EI1 contrato por un afio, y

2. El contrato por 28 dias (Ver apéndice).

Tipos de nombramientos regidos por el Nuevo Regla -
mento Interior que fija las condiciones generales en el De-
partamento del Distrito Federal en el que se basan los Alma
cenes muy vagamente. Dentro de los Almacenes del Departa -
mento del Distrito Federal existen varios tipos de nombra -

mientos que son los siguientes:

1. Los regidos por el Departamento del Distrito Fede -
ral:
Articulo 10.- El nombramiento es el instrumento ju

ridico que formaliza la relacidén de trabajo entre el Depar-
tamento y el trabajador de base. La falta de nombramiento-
no afectard los derechos del trabajador si éste acredita -
tal calidad mediante otro documento oficial que lo supla o-

compruebe, en su caso, la prestacién del servicio,
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Articulo 11.- Los trabajadores prestarin sus servi
cios en virtud del nombramiento correspondiente o por estar
incluidos en las listas de raya de los trabajadores tempora

les, para obra determinada o por tiempo fijo.

Articulo 12.- Los nombramientos serdn expedidos -
por el oficial mayor del Departamento, por acuerdo del titu
lar del mismo; su tramitacidn estard a cargo de la subdi -

reccidn general de personal.

Articulo 13.- Los nombramientos deberin contener:

I. Nombre, nacionalidad, sexo, edad, estado civil y do
micilio.
IT. Los servicios que deban prestarse, los cuales deter

minardn con la mayor precisidn posible.

ITI. El cardcter del nombramiento: definitivo, interino,

provisional, por tiempo fijo o por obra determinada.

v, LLa duracidén de la jornada de trabajo.

V. La categoria, el sueldo y demiis prestaciones que ha

bri de percibir el trabajador, y
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VI. E1l lugar y centro de trabajo en que se prestarin

los servicios.,

Articulo 14.- El nombramiento aceptado obliga a -

1

cumplir con los deberes inherentes al mismo y a las conse
cuencias que sean conforme a la ley, a la costumbre y a la-

equidad,

Articulo 15.- La Subdireccidn General de Personal-
tiene la obligacidén de registrar el nombramiento de un tra-
bajador dentro de los diez dias siguientes a su expedicién.
Los funcionarios que tengan a su cargo dar posesidn a los -
trabajadores de las plazas para las que hubieren sido desig
nados, deber&dn hacerlo, bajo su mis estricta responsabili -
dad, en el momento mismo en que el interesado les presente-
el nombramiento respectivo o algfin documento que provisio -
nalmente lo supla. Cuando se trate de promociones, la toma
de posesidn deberd hacerse siempre el dfa primero o el dia-
dieciséis de cada mes; Yy cuando se trate de nombramientos-
que cstén relacionados con un mismo movimiento escalafona -
rio, la toma de posesidn de todos los trabajadores afecta -

dos en dicho movimiento debera ser simultdnea.

Articulo 16.- El nombramiento definitivo es el que
sc expide para cubrir una vacante definitiva o de nueva -

creacidn, una vez transcurrido el término de seis meses,
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debiéndosc estar en todo caso, a lo dispuesto por el Regla -

mento de EBscalafén.

Articulo 17.- El nombramiento es provisional cuando
se expide a un trabajador que deba ocupar una vacante tempo-

ral mayor de seis meses.

Articulo 18.- El nombramiento es interino cuando se
expide a atrabajadores que ocupen vacantes temporales que no
excedan de¢ seis meses. Los titulares de las dependencias -
nombrardn y removerin libremente a los empleados interinos,-
procurando que la designacibén recaiga entre los trabajadores
del grupo cn que ocurra la vacante. El desempefio de un pues

to interino no crea derechos escalafonarios.

Articulo 19.- El nombramiento de un trabajador para
prestar scrvicios por tiempo fijo, o para obra determinada,-

deberd mencionar concretamente dJdicha caracteristica.

Artfculo 20.- [In caso de trabajadores temporales a-
lista de raya, para obra determinada o por tiempo fijo, si -
vencido el término de la designacidn subsisten las causas --
que dicron origen a la relacién de trabajo, sc prorrogaréd --
ésta por el tiempo que perduren las circunstancias que origi
naron la contratacidn, debiendo disfrutar los trabajadores -

ue estén en este caso, de todas las prestaciones que para -
H
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cllos designa la ley, hasta que concluya la relacidn laboral,

Articulo 21.- Para ser trabajador del Departamento-

se requiere:

I. Ser mayor de 16 afos.

II. Ser de nacionalidad mexicana, salvo el caso previsto

en el artficulo 90. de 1la Ley.

III. Tener la escolaridad que requiera el puesto.

IV. Gozar de buena salud, no padecer enfermedad transmi-
sible o padecer una incapacidad que impida desempefiar el -

puesto a que se aspira.

Los trabajadores contratados por los almacenes diree
tamente, no cuentan con ninguna prestacibén, a diferencia de-
los contratados por el Departamento del Distrito Federal, se

gln caracteristicas mencionadas anteriormente.

Los Gnicos derechos con que cuentan los trabajadores

contratados por los almacenes son:

1, Cinco dfas hdbiles de vacaciones al afio, después de-

seis meses de trabajo,
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2. Un dia de descanso por cada seis trabajados a la se-
mana.

3. Los dias festivos segln la Ley.
COMENTARIOQS

El procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de -
Personal que llevan a cabo los Almacenes para los Trabajado-
res del Departamento del Distrito Federal, es considerado po
co adecuado para el logro de sus objetivos sobre los Recur -
sos Humanos por la carencia de un procedimiento de Recluta -
miento y de técnicas de Seleccién, tales como: tipos de -
pruebas, encuestas socioecondémicas y sobre todo examen médi-

Cco.

Esto trac como consecuencia la mala seleccibén del -
personal que se ve reflejada posteriormente en el transcurso
de su trabajo, principalmente el abuso del personal para con
la empresa, por la falta de muchas prestaciones a que tienen

derecho los trabajadores.
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INVESTIGACION DE CAMPO




INVESTIGACION DE CAMPO

Al terminar la parte documental sobre el tema de Re-
clutamiento y Seleccién de Personal, se procedid a realizar-
una investigacién de campo, por medio de cuestionarios diri-
gidos a Gerentes y empleados de la empresa, para saber hasta
qué grado aplican los procedimientos de Reclutamiento y Se -
leccién de Personal, como se expone en lo documental de este

trabajo.
4.1 OBJETIVO

La empresa objeto de la investigacién es "Almacenes-
para los Trabajadores del Departamento del Distrito Federal"
por reflejar a simple vista la falta de un procedimiento de-
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, tomando en cuenta que
el elemento humano es de gran importancia para la realiza -
cién de la totalidad de las actividades que se realizan en -
cualquier organizacién, ya que de é1 depende el éxito o fra-

caso de ella,
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4.2 ELABORACION DL LOS CUESTIONARIOS

Para la investigacién sc emplearon dos tipos de cues
tionarios. Uno para Gerentes, que consta de 34 preguntas, -
de las cuales 15 son cerradas y 19 abiertas; otro para Em -
pleados, que consta de 26 preguntas, 12 cerradas y 14 abier-

tas.

La utilizacién de preguntas abiertas y cerradas fue-
con el fin de obtener mayor veracidad en la informacién so -

bre el tema de nuestra investigacién.

4.3 RECOPILACION DE INFORMACION

Para obtener la informacidén, fue necesario visitar -
las oficinas generales de los Almacenes para los Trabajado -
res del Departamento del Distrito Federal; porque es en este
lugar donde se realiza el proceso de Reclutamiento y Selec -
cién de Personal, con el fin de entrevistarnos con el jefe -
de personal y posteriormente aplicar los cuestionarios a los
gerentes y emplcados de cada uno de los Centros Comerciales,
mencionados en el capfitulo 3, para verficiar la parte teb-

rica con la prictica.
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CUESTIONARTO PARA GERENTES DE LOS CENTROS COMERCIALES DEL DE
PARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE:

NACIONALIDAD:

EDAD: SEXO:
ESTADO CIVIL:

PUESTO:

NIVEL DE ESTUDIOS:

UBICACION DE LA TIENDA:

1. lLe gusta su trabajo?

2, (Por qué?

3. (Ha tenido experiencia sobre su puesto en otro lu
gar?

4. Cuando solicitd su actual trabajo ¢a dbénde se diri -
gi6?

5. ¢Con qué persona se entrevistd?

6. JLe aplicaron algGn tipo de examen?

7. Cudl?

8. L0ué procedimiento se le aplicé? .. - -

9, Recibid algun centrenamiento para su pucsto?

10, JCuanto ticmpo durd su entrenamiento?




11,

12.

13.

14,

15.

106.

17.

18.

19.

20,

21,

22.

23.
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(Considera que el tiempo de entrenamiento fue sufi-
ciente?

(Lo contrataron inmediatamente?

(Qué tipo de prestaciones le ofrecieron?

¢El sueldo que gana lo considera adecuado?

¢Qué tiempo lleva trabajando para esta organiza --
cién?

(Lo han promovido a otro puesto?

(Le gustaria tomar cursos de capacitacién para rea-
lizar mejor su trabajo?

¢Qué problemas se presentan en su trabajo?

(Qué propondria para evitarlos o resolverlos?

(Existe buena comunicacién entre usted y sus emplea
dos?

¢Qué tiempo lleva desempefiando su puesto?

¢Qué le motivdé a prestar sus servicios en esta orga
nizacioén?

(Conoce los objetivos de la cempresa?
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24 . sQué opina de la estructuracién de la tienda?

25, (Cree que el personal existente en la tienda es el -
necesario?

26. ¢De cufintos elementos se compone esta sucursal?

27, iConsidera necesaria una reestructuracién del organi
grama?

28. (Qué es para usted el reclutamiento de personal?

290, (Considera que el reclutamiento que se lleva en esta

organizacibén es el adecuado?

30, ¢Qué propondria al respecto?
31. ,Qué entiende por seleccidn de personal?
32, ;Qué opina de la seleccibn de personal de esta orga-

. (.4
nizacion?

33, JEvallda a su personal?

34., $Cémo?

Haga las observaciones o comentarios que juzgue conveniente
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CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS DE LOS CENTROS COMERCIALES DEL -
DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE:

NACIONALIDAD:

EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

PUESTO:

NIVEL DE ESTUDIOS:

UBICACION DE LA TIENDA:

1. ¢Le gusta su trabajo?

2. ¢Por qué?

3. (L1 ambiente de su trabajo es agradable?

4, iPor qué?

5. (Ha trabajado anteriormente?

6. ;Qué le motivé a cambiar de empleo?

7. sQué 1c motivéd a trabajar en esta organizacién?

8. iCulindo solicité su actual trabajo a dénde se diri -

pi6?




10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

106

iCon qué persona se cntrevistd?

iLe aplicaron alg(n tipo de examen?

sCudl?

¢Qué procedimiento se le aplicd?

iRecibid algln entrenamiento para su puesto?

¢El entrenamiento que recibib es de acuerdo al traba-
jo que estd desempefiando?

iCulinto tiempo durd su entrenamiento?

iConsidera que el tiempo de entrenamiento fue sufi -
ciente?

sLo contrataron innediatamente?

iCuidnto tiempo tardaron para contratarlo?

éOué tipo de prestaciones se le ofrecieron?

¢lil sueldo que gana lo considera adecuado?

Jué tiemno eva trabajando para esta organizacidn?

¢Lo han promovido a otro puesto?
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23. iLe gustaria tomar cursos de capacitacién para reali
zar mejor su trabajo?

24, iQué problemas se presentan en su trabajo?
25. ¢Qué propondria para cvitarlos o resolverlos?
26. iExiste buena comunicacidén entre usted y su jefe?

Haga las obscrvaciones o comentarios que juzgue conveniente.
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4.4 TABULACION DE INFORMACION

CUADRO RESUMEN DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS A LOS
GERENTES:

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO.PERSONAS PORCENTAJES

1. (LE GUSTA SU TRABAJO?

a) S1 5 100%
h) No 0 0%
TOTAL 5 100%
2. (POR QUE?
Nueva experiencia 1 20%
Facetas interesantes 1 20%
Acorde a su vocacidn 1 20%
Desenvolvimiento 2 40%
TOTAL 5 100%
3. ¢HA TENIDO EXPERIENCIA SOBRE
SU PUESTO EN OTRO LUGAR?
a) St 1 20%
h) No 4 80%
TOTAL 5 100%
4. CUANDO SOLICITO SU ACTUAL TRA
BAJO, A DONDE SE DIRIGIO?
Dircceidn General 3 60%
Departamento de Personul 2 40%

TOTAL

5

100%
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PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO. PERSONAS PORCENTAJES

5. ¢CON QUE PERSONA SE ENTRE
VISTO?

Jefe de Personal 5 100%

TOTAL 5 100%

6. (LE APLICARON ALGUN TIPO -

DE EXAMEN?
a) Si 2 40%
b) No 3 60%
TOTAL 5 100%
7. ¢(CUAL?
Conocimientos 1 20%
Ninguno 3 60%
Administrativo de
operaciones 1 20%
TOTAL 5 100%
8. ¢(QUE PROCEDIMIENTO SE LE -
APLICO?
Entrevistas 5 1004
TOTAL 5 100%
9., ¢(RECIBIO ALGUN ENTRENAMIEE
TO PARA SU PUESTO?
a) Si 3 60%
b) No 2 40%
TOTAL 5 100%
10. ¢(CUANTO TIEMPO DURO SU LN
TRENAMIENTO?
8 dias 3 60%
Ascenso 2 40%

TOTAL 5 100%




11.

12.

13.

14.

15.

10.

(CONSIDERA QUE EL TIEMPO DE
ENTRENAMIENTO FUE SUFICIENTE?

a) §i
b) No

TOTAL

¢{LO CONTRATARON INMEDIATAMENTE?

a) Si
b) No

TOTAL

¢QUE TIPO DE PRESTACIONES LE
OFRECIERON?

LEL

Las estipuladas por la Ley

Ninguna

TOTAL

SUELDO QUE GANA LO CONSI-

DERA ADECUADQ?

a) Si
b) No

TOTAL

¢QUE TIEMPO LLEVA TRABAJANDO-
PARA ESTA ORGANIZACION?

¢ 1.0
TO?

aflos
anos
afios
anos

oo LT B

TOTAL
HAN PROMOVIDO A OTRO PULS
a) 89
b) No

TOTAL

(P21 o]

P

[N

L

110

100%
0%

100%

40%
60%

100%

20%
20%
40%

20%

100%

602

40%

100%




PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS

17.

18,

19.

20,

21.

22.

¢LE GUSTARIA 'TOMAR CURSOS DE
CAPACITACION PARA REALIZAR -
MEJOR SU TRABAJO?

a) Si
b) No

TOTAL

¢{QUE PROBLEMAS SE PRESENTAN -
EN SU TRABAJO?

Varios
TOTAL

¢(QUE PROPONDRIA PARA EVITAR--
LLOS O RESOLVERLOS?

Disciplina del personal
Vigilancia

TOTAL

(EXISTE BUENA COMUNICACION -
ENTRE USTED Y SUS EMPLEADOS?

a) Si
b) No

TOTAL

¢QUE TIEMPO LLEVA DESEMPERAN
DO SU PUESTO?

2 aflos
3 afos
5 anos
TOTAL

(QUE LE MOTIVO A PRESTAR SUS
SERVICIOS EN ESTA ORGANIZA -
CION? -

a) llorario

b) Ascenso

¢) Otras

TOTAM,
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NO. PLERSONAS PORCENTAJES
5 100%
0 0%
5 100%
5 100%
5 1008
3 603%
2 405
5 100%
4 80%
1 20%
5 100%
1 20%
3 60%
b __20%
5 100%
2 40%
2 409
1 209

100%



23.

24,

25,

20,

27.

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO. PERSONAS  PORCENTAJES
¢{CONOCE LOS OBJETIVOS DE LA
EMPRESA?
a) Si 2 40%
b) No 3 60%
TOTAL 5 100%
¢QUE OPINA DE LA ESTRUCTURA
CION DE LA TIENDA?
Hay deficiencias 1 20%
Regular 3 60%
Buena 1 20%
TOTAL 5 100%
¢{CREE QUE EL PERSONAL EXIS
TENTE EN LA TIENDA ES EL NE
CESARIO?
a) 81 3 60%
b) No 2 40%
TOTAL 5 100%
¢DE CUANTOS ELEMENTOS SE COM
PONE ESTA SUCURSAL?
65 empleados 1 20%
39 " 1 20%
82 " 1 20%
80 " 1 20%
60 " 1 20%
TOTAL 5 100%
(CONSIDERA NECESARIO UNA REES
TRUCTURACION DEL ORGANIGRAMA?
a) Si 1 20%
b) No 4 80%

TOTAL

[ #x]

100%
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PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO. PERSONAS PORCENTAJES

28. (QUE ES PARA USTED EL RECLUTA
MIENTO DE PERSONAL?

Bisico 3 60%

Seleccidén de personal

idéneo 2 40%
TOTAL 5 100%

29. (CONSIDERA QUE EL RECLUTAMIEN
TO QUE SE LLEVA EN ESTA ORGA-
NIZACION ES EL ADECUADO?

a) Si 0 0%
b) No 5 100%
TOTAL 5 100%
30. (QUE PROPONDRIA AL RESPECTO?
Mejor seleccién 1 20%
Reorganizacidn 1 20%
Capacitar a jefes y
funcionarios )| 20%
Capacitar al personal 2 40%
TOTAL 5 100%
31. ¢(QUE ENTIENDE POR SELECCION
DE PERSONAL?
Escoger al personal
iddéneo . 100%
TOTAL 5 100%
32. (QUE OPINA DE LA SELECCION
DE ESTA ORGANIZACION?
Deficiente 3 60%
Regular 1 20%
Mala 1 20%

TOTAL 5 100%
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NO. PERSONAS PORCENTAJES

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS

33. (EVALUA A SU PERSONAL?

a) Si 5 100%

b) No 0 0%
TOTAL 5 100%

34, (COMO?

Por la observacidn 4 80%

Por eficiencia y hones

tidad 1 20%
TOTAL 5 100%




CUADRO RESUMEN DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS A LOS

EMPLEADOS:
PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO. PERSONAS PORCENTAJES
. ¢(LE GUSTA SU TRABAJO?
a) Si 25 100%
b) No 0 %
TOTAL 25 100%
2. (POR QUE?
Tienen comunicacidén con
clientes 11 44%
Por experiencias 4 16%
Por desarrollo 10 40%
TOTAL 25 100%
3,  GEL AMBIENTE DE SU TRABAJO
ES AGRADABLE?
a) Si 22 88%
b) No 3 12%
TOTAL 25 100%
/
4. (POR QUE?
ixiste compafierismo 16 64%
Trato sociable 5 20%
No hay compafierismo 4 16%
TOTAL 25 100%
S, (HA TRABAJADO ANTERTORMENTE?
a) Si 13 52%
b) No 12 _48%
TOTAL 25 100%
0. LQUIE LE MOTIVO A CAMBTAR DE
EMPLEO?
No se¢ ha cambiado 12 48%
Cucstion ccondmica (] 52%
TOTAL 25 1004%
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PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO. PERSONAS PORCENTAJES

7. (QUE LE MOTIVO A TRABAJAR
EN ESTA ORGANIZACION?

Por necesidad 20 80%
Por recomendacién 3 12%
Existencia de vacantes 2 8%
TOTAL 25 100%
8. CUANDO SOLICITO SU ACTUAL
TRABAJO, (A DONDE SE DIRI
GI0?
Oficinas Generales 25 100%
TOTAL 25 1004
Y. (CON QUE PERSONA SE LENTRE
VISTO?
Jefe de Personal 25 1009
TOTAL 25 100%
10. 4LE APLICARON ALGUN T1PO-
DE EXAMEN?
a) Si 3 12%
b) No 22 88%
TOTAL 25 100%
11, (CUAL?
De conocimientos 3 12%
Ninguno 22 88%
TOTAL 25 100%
12, (QUE PROCEDIMIUENTO SE LE
APLICO?
Entrevista 25 _100%
TOTAL 25 1009
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PREGUNGTAS Y ALTERNATIVAS NO. PLERSONAS PORCENTAJES

13, (RECIBIO ALGUN LENTRENAMIENTO
PARA SU PUESTO?

a) Sf 22 88%
b) No 3 12%
TOTAL 25 100%
14. (EL ENTRENAMIENTO QUE RECIBTO
ES DE ACUERDO AL TRABAJO QUE
ESTA DESEMPENANDO?
a) Si 22 88%
b) No 3 125
TOTAL 25 100%
15, SCUANTO TIEMPO DURO SU ENTRE
NAMIENTO?
8 dias 22 88%
Menos de 8 dias 3 _12%
TOTAL 25 100%
16, GCONSIDERA QUE EL TIEMPO DE
ENTRENAMIENTO FUE SUFICIENTE?
a) Si 22 88%
b) No 3 12%
TOTAL 25 100%
17. ¢LO CONTRATARON INMEDIATAMENTE? |
a)  Si 18 72 |
h) No 7 __28%
TOTAL 25 100%
18. (JCUANTO TIEMPO TARDARON PARA
CONTRATARLO?
Inmediatamente 18 725%
De uno a tres meses T _28%

TOTAL 25 100%
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PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS NO. PERSONAS PORCENTAJES

19, 4QUE TIPO DE PRESTACIONES
LE OFRECIERON?

Ninguna prestaciodn 19 76%
Prestaciones de Ley 6 24%
TOTAL 25 100%

20. EL SUELDO QUE GANA LO -
CONSIDERA ADECUADO?

a) Si 2 8%
b) No 23 92%
TOTAL 25 100%

21. (QUE TIEMPO LLEVA TRABA--
JANDO PARA ESTA ORGANIZA-

CION?
10 meses 2 %
De | a 15 aios 15 60%
De 6 a 11 afios 8 _32%
TOTAL 25 1004
22, (LO HAN PROMOVIDO A OTRO-
PUESTO?
a) St 11 44%
b) No 14 56%

TOTAL 25 100%

23. (LE GUSTARTA TOMAR CURSOS
DE CAPACTTACION PARA REA-
L1ZAR MEJOR SU TRABAJO?

a) 8i 25 100%
b) No 0 )
TOTAL 25 100%

24, ;QUE PROBLEMAS SIE PRESEN-
TAN EN SU 'TRABAJO?

Ninguno 10 4059
Falta de comunicacidn 8 32%
scasen de cq. de oficing 7 28%

TOTAI 25 100%
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PARCENTAJES

25. 4QUEE PROPONDRIA PARA EVI-
TARLOS O RESOLVERLOS?

Mayor comunicacidn de

jefe a empleados 20

Capacitacidn hacia je

fes y subordinados _ 5
TOTAL 25

20, (EXISTE BUENA COMUNICACION
ENTRE USTED Y SU JEFE?

a)

Si 5
b) No 20
TOTAL 25
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4.5 ANALISTS DE LA INFORMACION

GERENTES:

La gran mayoria no contaba con la experiencia sobre-

su puesto al ingresar a esta Institucidn.

La mayor parte de los gerentes solicitaron su puesto
a la Direccidn General. L[Lncargindose de entrevistarlos, se-
leccionarlos y colocarlos cn su drea correspondiente el jefe
de personal a los cuales no se les aplicé ninglin tipo de exa
men, porque sonh personas que han ascendido conforme el tiem-

po, y s6lo sc les aplicd una entrevista,

S61o sc les aplica entrenamiento al personal externo,

el cual consta de ocho dias, considerdndolo suficiente.

La mayor purte no estd de acuerdo con su sueldo, ade

mis de que no cuentan con ninguna prestacién de Ley.

Los problemas que afrontan los gerentes son varios vy,

los de mayor importuncia son:

- con proveccdores

- con ¢l propio personal de los Centros Comerciales




- abusos de confianza

- escasez de equipo de oficina.

La comunicacién que existe entre jefe y subordinado

es improductiva.

La mayoria de los gerentes piensan que el Recluta -
miento de Personal es bésico para cualquier organizacidn
por lo que consideran inadecuado el Reclutamiento que lleva
en esta organizacidn, proponiendo mejor seleccidn de perso-

nal y sobre todo capacitacidén a jefes y funcionarios.

Sobre seleccidn, entienden el de escoger al perso -
nal iddéneo para los puestos vacantes, porque la que se lle-

va en la organizacidn es deficiente.

Todos los gerentes eval@ian a su personal por medio-

de la observacidn.

EMPLEADOS:

La mitad del personal ha trabajado anteriormente y-
la otra parte no contaba con ninguna experiencia en su tra-

bajo.

Todo el personal se dirigié a las Oficinas Genera -
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les para solicitar el trabajo, entrevistdndose todos con el

jefe de personal.

A la mayor parte del personal no se le aplicé nin--
gGn tipo de examen; s6lo se les aplicd una entrevista, los
cuales recibieron un entrenamiento de acuerdo al puesto que
estdn desempefiando; el cual constd de 8 dias, considerdndo

lo suficiente,

La mayor parte del personal es de contrato, los cua
les no cuentan con ninguna prestacibn de Ley; ademéds de -
que consideran el sueldo mucho muy bajo, y ésto trae como -

consecuencia una constante rotacién de personal.

Del personal existente, son pocos los que han sido-

promovidos.

Los poblemas que afronta todo el personal dentro de

su trabajo son varios y los de mayor relevancia son:

Falta de comunicaci6n de jefes a empleados
- Escasez de equipo de oficina
- Sobrecarga de trabajo sin percibir remuneracidn al-

guna, como pago de horas extras,
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CONCLUSIONES

La hip6tesis sobre la que se basé nuestro estudio, -
fue la de proponer una mayor utilizacidn de un procedimien-
to de técnicas de Reclutamiento y Seleccidén de Personal, en
los Almacenes para los Trabajadores del Departamento del -
Distrito Federal, a fin de contar con mayores posibilidades

para contratar personal idéneo a los puestos existentes,

Comprender la importancia decisiva que constituyen-
las personas dentro de la empresa, es reconocer que el ele-
mento humano y la empresa son sinénimos; por lo que contar
con personal calificado en cada puesto, se proyecta en el -
desarrollo tanto de la empresa como del personal y el fraca

so de una empresa es un fracaso de las personas.

Una vez que se ha dado a conocer la finalidad hacia
la cual fueron creados los Almacenes para los Trabajadores-
del Departamento del Distrito Federal y bajo qué medios de-
politicas se estdn basando, sc encontraron los siguientes -

problemas, tales como:

1. Carecen de un buen procedimicnto de Reclutamicnto y
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Seleccidon de Personal.
En base al andlisis de los cuestionarios aplicados-

al personal, se detectd que existe una constante ro

tacidon del mismo.

E1 80% del personal que labora en los Almacenes es-

td bajo contrato eventual que consta de 28 dias.

El 80% del personal no cuenta con ninguna de las -

prestaciones ¢ue marca la Ley.

Escasez de material y equipo de oficina para una me

jor realizacidén de su trabajo,




RECOMENDACTIONES

Las recomendaciones que a continuacidén se mencionan

se hacen con el fin de que el Departamento del Distrito Fe-

deral aproveche mejor los Recursos Humanos y trate de aumen

tar
nal

las

o

su rendimiento, para lo cual es necesario que el perso -
se sienta motivado por la organizacidn, haciendo uso de

siguientes sugercncias:

LEstablecer un procedimiento de Reclutamiento y Se -
leccidn de Personal, utilizando las fuentes inter -
nas, externas y aplicar las diferentes técnicas de-

seleccidn.

Para cvitar la constante rotacién de personal se re
quiere proporcionar las prestaciones de Ley, tanto-
para ¢l trabajador, como para su familia, asi como-

un plan de incentivos.

La cempresa debe preocuparse por el bienestar, tanto
de su personal, como de ella misma, porporcionando-

@ los de nuevo ingreso, ¢l contrato establecido por
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la misma, y conforme a una evolucidn de dicho perso
nal, darles una mayor seguridad en su trabajo, asi-

como oportunidades a futuro,

Proporcionarles el material necesario y la renova -
cién de equipo de oficina, ampliacién tanto de los-
Centros Comerciales como de las Oficinas Generales,
a fin de mejorar su ambiente y hacer mids fécil la -

realizacidn de tareas.,

Debe existir una persona con conocimientos amplios-
en la Administracidn de Recursos Humanos, para po -

der solucionar los problemas que se presenten.
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Por medio de la presente me permito confirmar a usted, el eonvenio
verbal que hemos tenido en ¢l sentido de yue a partir de esta fecha, le voy a pres-
tar servicios con el cardeter de =---m-mmm e em
y con un salario de § -------o---- diarios en la inteligencia de que por tratarse
de un trabajo eventual, dste tendrd como miximo una duracion de ---------- dias
a partir de la fecha de la firma de este convenio; al concluir cl tiempo sefialado
la empresa lo dard por terminado, con apoyo en las disposiciones contenidas en los
articulos 31, 35, 37 fraccién I y 53 fraceion IIT de la Ley Federal del Trabajo,

sin responsabilidad de ninguna naturaleza para la misina.

Estoy conforme en que mis salarios serdn liquidados los dias ------------
de cada ~----=--ceoeoonnn , que gozaré de mi descanso semanario que serd el dia

---------------- , con goce de salario y si dentro de esta eventualidad corresponde

algin descanso legal, me serd cubierto con salario integro.

Lstoy conforme con las disposiciones del Reglamento Interior de Traba-
jo de esa Negociacion, el cual me comprometo acatar en sus disciplinas, horarios,

obligaciones y Jos demds resultados, con ¢l objeto de que no se viole la disciplina

del mismo.

Dada la eventualidad de este convenio de trabajo, me comprometo a

respetar los dictados del patrdn, jefes inmediatos y autoridades que puedan dictar

ordenes para vl caso.

México, D. F. «--- de ---mmmmmmcmce de 19----
POR LA EMPRESA EL TRABAJADOR
CONFORME CONFORME

TESTIGO TESTIGO




CONTRATO de Prestaclén de Servicios Profesionales, que celebran por una parte Almacenes para
los Trabajadores del D.D.F.,, representados por su Director General, seffior Rafael Bringas Ceballos y por la

Ol vvvirvnnnnnnanss TP e e por prapio derecho, que en lo suce-
slvo se designardn respectivamente “LOS ALMACENES" y "PROFESANTE", al tenor de las sigulentes

CLAUSULAS:

se oblign a prestar sus servicios técnlcos 6 profesionales en Los Almacenes para los Trabajadores det D.D.F.,
para lo cual manifiesta tener la capacldad y apiltudes suficientes para el desempefio del trabajo de: .

F T e e e S N . que se le encomienda.

SEGUNDA.—EI presente contrato serd por tiempo fijo, con duracién de un aio, & partlr de la fecha
del mismo, en jornadas de ocho horas como méximo, con derecho a un dia de descanso por cada

seis dlas de trabajo y podrd ser rescindido o modificado en cualquier tiempo, notificAndose al "PROFE-
SANTE"” con 15 dlas de antlcipaclién,

TERCERA.—La realizacién de tos serviclos profesionales que se obliga a prestar “EL PROFESANTE"
los harf en la forma y térmlnos que determine ef Director de los Almacenes 6 la persona a qulen éste
delegue facultades administrativas,

CUARTA.—"LOS ALMACENES" se obligan a pagar al "PROFESANTE"” por sus servicios técnicos ¢

profesionales la cantidad de: $.......... Veeons TRIANN S crvees )
mensuales pagaderos los dlas 15 y ltimo de cada mes mediante la presentacién del recibo de honorarios fo-
liado, en el que se har& constar su reglstro en ¢l Padrén Federal de Causantes. En la suma menclonada se
encuentran Incluidos el pago de sus servicios tanto ordinarios como extraordinarios y dins de descansos obii-
gatorios sefialados por la Ley, ya que han sldo calculados de comin acuerdo, tomando en cuenta todas las
circunstancias y contingenclas que puedan presentarse en la reallzacién del contrato.

QUINTA.--En atencién a que los Ingresos por honorarios que obtendrd el "PROFESANTE" por la
prestacién de sus serviclos personales, quedard obilgado a efectuar sus pagos por concepto de Impuesto Sobre
la Renta en forma directa.

SEXTA.—Para la interpretacién y cumplimiento del presente contrato, Jas partes se someten a las dis-
posiclones relativas del Cédigo Civil para el Distrito y Territorlos Federales, por no ser aplicables las disposi-
ciones de la Ley Federai de los Trabajadores al Servicio del Estado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
8o, del propio Ordenamlento Legal.

México, D, F,, a .... de

"ALMACENES PARA LOS TRABAJADORES
DEL DEPTO. DEL D.F." “EL, PROFESANTE"

TESTIGO TESTIGO

............
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