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I'NTRODUCCTON

De acuerdo a la experiencia de -trabajo -obtenido conside-

“ré conveniente llevar a cabo el presente.trabajo, ‘esperando. -

sea de gran utilidad para la cmpresa, asfiicomo a 1o0s estudio-

sos de la administracién,

Tradicionalmente se considerabé'a ia,ndministraciﬁn de -
personal como una parte separada dgriasrdtras‘funcioncs de 1a
organizacién.

Se pensaba que podia llevarse al cabo cn forma aislada, -
puesto que trata de aspectos humanos, mientras que las funcio
nes de productividad, de supervisién y otras, se refiere a --
factores involucrados directamente con los objetivos inmedia-

tos de la organizacidn.

Con vste concepto se ht olvidado que toda organizacibn, ---
cualquiera que sea su tipo o finalidad, debe operar con y a -
través de personas, y que cl grado de efectividad de la misma,
depende de que tan cficiente y adecuadamente esté administra-
do su personal.

Insistir sobre la importancia que cienc el reclutamiento
y scleccién de personal en una organizacidn es la idea que --
conlleva al contenido del presente trabajo.

Para la creacién y funcionamiento adecuado de una drea -

siempre sc¢ reguiere de llevar en forma eficiente los procedi-



mientos de ‘reclutamiento y. scleccién de. personal

Por tal motivo se hace rcfcrehcia'a princ'pios{de ad-

ministracién general proporcionando definicionesiy

sobre el proceso administrativo.

Llegando de esta forma a la Adminfsf

Humanos; haciendo mencién de su importahcia;

funciones.

Funciones de las cuales sobresalen:la dc Rcclutuhicnté y
Sceleccidn de personal hablando de las fuentes de reclutamien-
to que son las internas y externas y las funciones de Selec--
cién para obtener como resultado la idoneidad del personal --
adecuado que cubra los requerimientos de los puestos para el
logro de los objetivos establecidos por lu organizacidn,

Por Giltimo se hace refercencia a la implementacidn propues
ta del manual de procedimientos para llevar a cabo una efi---
ciente eleccién del personal idonco para ocupar ¢l puesto va-

cante v con esto lograr ¢l buen desarrollo de 1a organizacién.



CAPITULO 1
GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACIGN.

Para iniciar nuestro estudic de Reclutamiento y Sclec---
cién. Es necesario primero comprender lo que es la administra
cibn en general ya que de esta se deriva la Administracién de
Recursos Humanos, la cual a su vez da origen a la funcién de_
Reclutamiento y Selcccibn que cs donde sc centra nuestra in--
vestigacion por lo que resulta importante mencionar algunas -
definiciones dadas por los principales autores de Administra-

cibn.

1.1 DEFINICIONES DE ADMINISTRACION GENERAL.

E.F.L., BRECH:
"Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una -

empresa, para lograr un propdsito dado'.

PETERSON AND PLOWMAN:

"Una técnica por medio de la cual se determinan, clarifican y
realizan los propésitos y objetivos de un grupo humano parti-
cular".

KOONTZ AND O'DONNELL,

"La direccién de un organismo social y su efectividad en al--
canzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a -

sus integrantes".



G.P..  TERRY :
"Consiste cn lograr un objetiva predeterminado, mediante el -

esfuerzo ajeno".

HENRY FAYOL:
"Nos dice que la administracién es:

coordinar y controlar".

REYES PONCE AGUSTIN:
"Es el conjunto sistemitico de reg‘i‘

eficiencia en las formas de estructurar

mo social".

FERNANDEZ ARENAS:
"Es la disciplina que persigue la satisfaccibn dcxobjétivos -
organizacionales contando para ello con una estructura y a -
través del esfuerzo humano coordinado",

Analizando los conceptos mencionados podemos deducir que
estos autores se¢ expresan con diferente terminologfia pero to-
dos involucran los siguientes elementos:

OBJETIVO: Porque la administracién estd enfocada a lo---
grar fines o resultados.

EFTCIENCIA: La administracién al lograr los resultados,
busca optimizarlos mediante el aprovechamiento de todos los -
recursos.

ASPECTO SOCIAL: La Administracifn siempre se da dentro -

de un grupo humano.



COLABORATIC

En lo pdrtxcular y en base a lo antes menC1onado, se. pue'

de definir a la Administracién como:
Conjunto de técnicas mediante las cuales se. logra una me™

jor coordinacién y eficiencia de los recursos materiales, hu-

manos y técnicos dentro de un organismo social teniendo como_

finalidad la ‘consecusién de los objetivos del mismo.

1.2, IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

IMPORTANCIA.

Para que exista una buena ndminisrrnciﬁn se requiere co-
nocer lo que realmente se estd haciende, vivimos en un mundo_:
competitivo y condicionado a cambios y para el pequefio empre-
sario resulta cada dia mis diffcil sobrevivir. Una adecuada -
administracién dentro de la empresa da como consccuencia el -
éxito.

Se puede decir que los fracasos de los pequefios empresa-
rios han sido causados por una administracién deficiente, no_
existe una planificacién adecuada, hay centralismo de activi

dades gn una sola persona; carece de presupuestos y proyectos
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acordes a la realidad, ya que con esto se csﬁableccp las ba--
ses para varios afos venideros. y hacerle frente nitcntofho‘-—
econdmico, social y polftico, satisfaciendo las: necesidades -
imperantes, por otro lado tencmos que 1os medianos émpresarios
tienen una diversificaci6n de 15 adﬁinistrncién; una. planea--
cién adecuada, programas de capacitaci6n y adiestramiento pa-
ra todos los niveles jerdrquicos, que satisfacen los requeri-

mientos de la cmpresa y coadyuvar al:-logro-de Jos objetivos.

Considerando lo anterior, se concluye que lo relevante

de la administracidn es para los siguicntes aspectas:

a), Se da dJdondequiera que exista un organisme ‘social. =

bY. A través de su aplicacidn se logra el aprovechamien-
to 6ptimo de los recursos,

¢). La eclevacidén de la productividad en cualquier empre-
sa, requierc adecuada utilizacién del proceso admi--
nistrativo,

d}. Por medio de ésta, se incrementa ¢l bienestar de la_
comunidad,

e}. Lograr la obtenéiéﬁ 5é7i65765jétivos previamente ¢s-

tablecidos.

1.3, SUS CARACTERISTICAS

La administracién se da necesariamente en un organismo -
social por lo que se consideran como caracteristicas de la ad

ministracién las siguientes:



a). UNIVERSALIDAD: El fenémeno administrativo surge en -
‘donde eéxista un organismo social sujeto a una coordj
nacién-sistemfitica de medios encaminados a lograr un

fin determinado.

b) . ESPECIFICIDAD: La administracién siempre tendrd un -

contenido claramente marcado, especifico y diferente
de otros fenémenos de distinta indole que regularmen

te lo acompaiian.

UNIDAD TEMPORAL: Aunque el fendmeno administrativo -

o
—

refleje fases, etapas y clementos no deja de ser Gni
co y en la vida de toda ecmpresa en mayor o menor gra
do estéin presentes, todos o la mayor parte de los --

clementos administrativos.

d). UNIDAD JERARQUICA. Esta es indiscutiblemente indis--

pensable no debicndo decaer entre todos los que te--
niendo cardcter de jefes en un organismo social son_
participantes en diferentes grados y modalidades de_

la misma organizacién.

.4, EL PROCESO ADMINISTRATIVO:

La administracién comprende varias funciones o etapas in
dispensables para aplicarlas a cualquier estructura organiza-
tiva; a las que se¢ les conoce con ¢} nombre de Proceso Admi--

nistrativo, la separacién de las etapas estfin fuertemente in-



terrelacionadas:y se”dan comosuniproceso Gnico
1a adecuada aplicacién del.proceso
éxito de cualquier orgnnismo;soéial.

Al observar el desarrollo de la-vida .de cualquier organismo -

social se¢ pueden distinguir dos fases ‘del proceso:

a). Mecdnica: Es la parte tedrica de la administracidn, o sca

la parte estructural de la misma. Se dirige siempre hacja el

futuro, hacia lo que debe hacerse.

b). Dinfimica: Se refiere a la parte operacional;<en ésta e <=
busca cémo manejar de hecho al clemento humano v’ los:bienes: ="
que forman un organismo social.
Estas fases a su vez estfn constitufdas por 1a

ctapas y responden a las preguntas-que a.continuacibn sc men-

cionan:

Mecdnica:
Planeacidn
Organizacién

Dindmica:

Intcgracién
Direccién

Control

4Qué sc va'a hdcer? .

¢C6mo ‘s¢ va a hacer?

¢(Con que se va a hacer?
(ver que se haga?

;,Como sc ha realizado?

crativedepende ol

siguientes --" 7



1.4.1. DTFERENTES {CLASTFICACIONES DEL PROCESO ADMINISTRA
TIVO.

“ Resulta interesante hacer notar que cxisten mGltiples --
criterios en cuanto al nfimero de etapas de este procesos, pe-
ro cuya funcifn en esencia es la misma. Dichas etapas o fases
s¢ interrelacionan y se dan en forma secuenciada, existiendo_

simulténcamente,

Diferentes autores nos dan a conocer el proceso adminis-
trativo de acuerdo con las diferentes ctapas que cllos consi-

deran. (Figura I)

1.4.2.‘ DEFINICION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRA-
TIVO,

A través del proceso administrativo se cumplirdin los fi-
nes que persigue la empresa, pues este es el coordinador de -

los objetivos.

Todo proceso administrativo, forma un continuo insepara-
ble en el que cada parte, cada etapa, tiene que estar indiso-
lublemente unido con los demdis, scccionar el proceso adminis-
trativo es pricticamente imposible y es irreal, para efectos_
del presente estudio se consideré importante caunciar la cla-
sificacifin del proceso administrativo expuesta por Koontz and

¢'Donell.

Seglin Koontz and 0'Donell, ¢l proceso administrativo es-

ta dividido de la siguiente forma:



Previsién  Planeacién  Organizacidn  Integracién Direccién  Control

Koontz y 0'bonell * * * * #
John E. Mee. * * * *
Henry Fayol * * * *
Lindall Urwick * * * * X
A. Reyes Ponce * * * * * *
I. Guzmin V. * % * * *
Lous A, Allen * * ® *

* x * *

George R, Terry

FIGURA 1

.

01



PROCESO - ADMINTSTRATIVO,

Planeacién

~a).iMecdnicd
: : N “*Organizacibn

T b). Dindmica S0 Integracién
: L Direccifn
Contro!l
PLANEACION

La plancacién cn nuestra época es tan necesaria que las_
empresas que no la rcalicen, operan con desventajas ante la -
competencia. El administrador estd obligado a formular planes
debidamente preparados y razonados, debe abandonar la antigua
costumbre de decidir por corazonada o de acuerdo con su perso

nal de experiencia.

La planeacién consiste en fijar el curso concreto de ac-
cifn que ha de scguirse, estableciendo los principios que ha-
brin de orientarlo, la sccuencia de operaciones para realizax
lo y la determinacidén de tiempos y nfimeros necesarios para su

realizacidn,

ELEMENTOS DE LA PLANEACION

Lo plancacidn es un proceso continuo y sujeto a cambios,
acorde al desarrolla constante de la empresa.

Para cfectuar una adecuada planeacidn es necesario lle--
var 4 cabo una serie de etapas gque son conocidas también como
elementos de la ptancacion: Objetivos, estrategias, polfticas,

programas, procedimientos y presupuestos,



Ohjetivos.- El punto de-partida de la qccién:édminisiru‘

tiva y consecuentemente de la planeaci6n; ‘es’ la-fijacién de -

ohjetivos. Estos dehen ser estabtecidosycuantitativamente 'y - .

determinados en un tiempo cspccifiéo.
Los objetivos representan 165 fesqlt&do% quéjin pmpfggn_‘
espera obtener. La falta de &stos o el nq‘ténérigéfclhfhmchte
definidos huce necesariamente dificii,ciléxitOVQe a empresa.
Estrategias.- Pava fines administrativos ldsrcstrntegiﬁs
son indispensables para el desarrollo de un plan en cualquier
organizacién. Las estrategias son cursos de accién general o -
alternativas, que muestran la direccidn y el empleco-general .-
de recursos y csfuerzo de toda organizncién. El contar con -
una amplia gama de alternativas o estrategias para sqleccio-l
nar, ayuda a clegir la mds adecuada para minimizar difiéuit%lr
des cn el logro de los ohjetivos, S
Politicas.- las politicas son una guia para brientar,ld_
accién o criterios o secguir para la toma de decisioﬁé;,l?ﬁ :ﬂ

problemas que se repiten una v otra vez dentro de una’argani-’

zacidn. E

la determinacién de polfticas no estd reservada exclusi-

vamente para la alta gerencia, sino también para los. demds ni
veles gque existen en la empresa.
Progrvama.- Un programa establece la sccuencia de accio--

nes que habrdin de realizarse v el tiempo requerido para efece
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-tuar cadd una de sus partes.

Procedimicntos,~ Es una serie de tarcas concatenadas:que
forman el orden cronolégico y la forma eéstablecida“de ejecu-- "
tar el trabajo que deba hacerse en forma respectiva.

Estos son de vital importancia para la planeacién, ya --

que establecen la sccuencia de operaciones a scguir.

Presupuestos.- Son estados de resultados anticipados a -
través de los cuales los plnaes son traducides a términos fi-
nancicrog. Permiten al administrador ver claramente el capi--
tal que serd gastado, por quien y donde, que costo, ingreso,-
unidades, o productos gue involucran los planes. De esta manc
ra podrd dirigir mejor el plan dentro de los limites del pre-

supuesto,

Los presupuestos ademds de ser instrumentos de planca---

cién Jo son de control.

ORCANIZACION.

Fase del proceso administrative, cuya funcibn es la de -
proporcionarnos los medios para desarrollar el trabajo, deter
minande Ia estructuracién del organismo planificado, asi como
las actividades necesarias para la consecucién de los objeti-

vos establecidos en lu planeacién,

La organizacidén se considera como: La estructura grifica
de las relaciones que deben existir entre las funciones, nive

les y actividades de los clementos materiales y humanos de un
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organismo sacial con ¢l [in de¢ ‘lograr swmixima eficiencia =0

dentro deilos planes y}dbjetivos schinlados:

ELEMENTOS DE LA ORGANTZAGION

Partiendo de la definicién anterior, los elementos deben
comprender-la secuencia 16gica para la creacién del organismo
social, determinando la estructura v funciones mis adecuadas_
a través de los siguientes conceptos; Jerarquizacién, departa
mentalizacién, funciones y obligaciones, divisién del trabajo
y coordinacién.

Jerarquizaci6n.- Dentro del organismo social, su signifi
cado es la distinci6n de las funciones y responsabilidades or
denadas por clase, grado o rango de actividades representadas
en la estructura, partiendo del nivel superior de la estrati-
ficacién hacia la parte inferior de la misma v dentro de la -
jerarquizacidn quedan comprendidos los siguientes clementos.

Niveles jerdrquicos.- Bs la estratificacién ordenada de_—

cada grado de autoridad del organismo social,

Responsabilidad.- Se define como la obligacién que ticne

un subordinado para desarrollar deberes asignados,

Departamentalizacién.- Toda empresa debe pugnar para el_
desarrollo de una divisién orginica adecuada, que le permita_
desempefiar con eficiencia sus diversas actividades, A esta --
funcién es a la que se le llama departamentalizacién, misma -

que sirve a la organizacién para dividir las funciones en uni
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dades prdcticas en basc ala similitud entrec ellas, facilitap

do.con ello 'la especializacién de sus funciones.

El agrupar actividades de acuerdo con las funciones es -
una pridctica ampliamente aceptada, abarca lo que las empresas

hacen generalmente, cvitando la duplicidad de funciones.

Funciones y obligaciones.- Una vez que sc¢ han estableci-
do los niveles jerdirquicos y departamentos de la empresa es -
necesario definir claramente las labores quc han de desarro--
llarse en cada unidad concreta de trabajo o puesto, entendién
dose como: Funcién, obligaciones, divisién del trabajo y coor

dinacién,

Funci6n.- Es un grupo de actividades afines y coordina--
das necesarias para alcanzar los objetivos del organismo de -
cuyvo cjercicio generalmente es responsable un érgano o unidad
administrativa,

Obligaciones.- Son las que ticnen en concreto cada unidad
de trabajo susceptible de ser desempefiada por una persona o -
grupo de personas.

Divisién de trabajo.- Es la separacibn de las actividades
con el fin de realizar una funcién con la mayor precisidén, --
cficiencia y un minimo de esfuerzo dando lugar a la especiali
zacién y perfeccionamiento en el trabajo.

Coordinacién,- Nace de la necesidad de sincronizar y ar-

monizar los esfucrzos para el cumplimiento de una tarea., Cuan
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do se realizan adecuadamente las. funciones administrativas. y:
se da la debida atencidn 2 sus interrclaciones:el resultado -~

es una combinacién de esfucrzo bien integrados y balanceados. -

"de un grupo de trabajo. La coordinacién es la sincronizacién.

de todos los csfuerzos con el fin de proporcionar:una adecua-;
da oportunidad, cantidad y direccién a’los mismos, para lograr.

que sean utilizados de manera armonjozay acorde haciaeliobje:

tivo establecido.

INTEGRACION

Segln la fase de planeacibén v organizacidn estahlecen -
que para lograr un buen funcionamiento de un organismo social,
s¢ necesita dotar y articular adecuadamente los recursos mate
riales con el elemento humano. A través de una efectiva sclec
cibn, evaluacidén y desarrollo de las personas que habrin de -
ocupar los puestos de la estructura, para ésto se define a la
integraci6én cn:

Proporcionar al organismq social de todos los recursos -

materiales v del elemento humano para su adccuado desarrollo.

ELEMENTOS DE LA INTEGRACION,

En esta fase el clemento humano adquierc una mayor impor
tancia sobre los recursos matcriales sin pasar por alto éstos
mismos, dicha importancia se basa en la adecuada aplicacién -
de los siguientes clementos, Reclutamiento, selecci6n, intro-

duccidén y desarrollo.
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Reclutamientos= Tienepors objeto hace

mente extrafias a la empresa, candidate

elia, tanto haciéndolos conocidos
en ellos el interes necesario..

Seleccién.- Es la técnica-que encontrar y es-

coger los clementos necesarios- que se:iintegrarfn.posteriormen

te al organismo social,

Introduccibn.- Es la articulacién de los nuevos clemen--

“tos al organismo social en la forma m&s rédpida y adecuada.

Desarrollo.- Busca desenvolver las cualidades que cada -

persona tiene, para obtener su mixima realizacién.

DIRECCION

La direccidén puede considerarse como el nilicleo de la ad-
ministracibén, sc asemeja al corazdén de un organismo que impri
me vida y dinamismo, asi la dircccibn impulsard, coordinard y
vigilard las acciones de cada miembro y grupo de un organismo
socinl con o1 fin de que el conjunto de toda ella realice del
modo mis eficaz los planes previamente scialados. Por lo tan-
to la direccidn cs aquel elemento de 1a administracidn en el_
que se logra la realizacidn efectiva de tode lo plancado por_
medio de la autoridad del administrador, cjercida a base de -
decisiones, ya que scan tomadas directamente, vya con frecuen-
cia o delegando 1la autoridad y se vigila que el cumplimiento_

se cumpla cn forma adecuada de’ todas las actividades.
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ELEMENTOS DE LA DIRECCION,

Los clementos o etapas que Lomprende la dlrecc16n son-

Autoridad, comunicacidn, supcrvxslén, motxvacxén y toma de de

cisiones.

Autoridad. Facultad conferida a una a de-mﬁndér“o_

dirigir las acciones de los micme rganismo socxal -

para que realicen alguna actividad- o se- nprueben acciones y -

se acaten decisiones

Comunicacidn.- Significarxdar a conocer alguna cosa, in-
tercambiar informacién o pensamientos para lograv un entendi-
miento. La eficiencia depende de un adecuado proceso de comu-
nicacién dentro de la empresa, para que c) grupo reasice exi-
tosamente su trabajo, es necesario que sc¢ entienda bien. Es -
importante conocer este proceso para utilizarle adecuadamente,

El proceso de comunicacién tienc ¢sta sccuencia: Es la -
transmisién de un mensaje de un punto @ otro {emisor y recep-
tor).

El vehiculo por medio del cual recoge la comunicacién se
1lama canal. El emisor puede ser una persona o una cosda, el -
receptor también pucden ser varias personas o una cosa.

La comunicacién se divide en dos grupos printipales:

- Comunicacibén formal y

- Comunicacidén informal
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Comunicacién formal.- Lstd constitufda por un conjunto -
de canales y medios estahlecidos oficialmente por.la-organiza-
cién, como pueden scr: Reportes de trabajos, drdencs, quejas,

juntas, asambleas, ctc.

Comunicacién informal.- Cominmente designada como rumor:
se deriva del comportamiento informal de los trabajadores den
tro de la cmpresa, es directa, expontinea, ripida y carcce de
fuentes cspeciales de informacidn. Estc tipo de comunicacién_
es de gran importancia para la empresa, la direccién debe ca-

nalizarla adecuadamente.

Supervisién.- Significa vigilar y revisar que las cosas_
se realicen adecuadamente. La supervisién es simultdnea a la_

ejecucién y no debe confundirse con cl control.

En esta funcién es cuando se vigilan todas las funciones
a realizar dentro del organismo y es para todo tipo de planes,
en el caso del elemento humano se va a supervisar que el tra-
bajo sc cfectle adecuadamente y ésto sc podrd hacer solo vigi

lando que los planes se cumplan detalladamente.

Motivacibn.- Significa "mover", impulsar o conducir una_
accidn,

Para dirigir adecuadamente es necesario lograr que el --
personal trabaje eficicntemente y ¢ésto solo es posible a tra-
vés de la motivacidn, Uno de los grandes problemas que afectan

a todas las cmpresas es precisamente lograr que el eclemento -

humano sca realmente eficiente. La solucidn que sc ha dado, -
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ha orlglnddo ln dpar1cxon dc mﬁltlples teorlas y'tccnlcaﬁ de

mntlvncxon.

Siendo una de las mﬁs,aceftddas}la,de,”§atisfncciﬁﬁ de -

las necesidades", cuyo creador” eé'elt xcélogo Abraham H, -
Maslow, quien establece que la n1turn1eza humana posec ¢noor-
den de predominio cuatro néces idades basicas y una de creci---

miento que le son inherentes, estas ncccsxdades son.

Fisiolégicas, de seguridad, .amor o pcrtcnendia, deesti-

macidn y realizacién personal.

La motivacibn en la empresa debe pugnnr'por satisfacer -
los cinco niveles de necesidad y sélo asf, con la }cnlizncién
plena del individuo en su trabajo se podrd lograr un Sptimo -
de eficiencia, claro estd, que la motivacidn debe ir dirigida
al logro dc los ohjectivos de la empresa y que de acuerdo al -
nivel de necesidades en que se cncuentre ¢l personal se debe_

motivar,

Toma de decisiones.- Una decision es la conclusidn de un
proceso de andlisis racional por parte de una personia o con--
junto de personas, que estin cncargadas de determinar el curso
de accién mis adecuado a 1a situacién considerada, para esto_
es indispensable conocer con claridad ¢l problema sobre el --
cual se va a decidir, obteniendo la informacién mis confiable
para pader plantear con claridad las diferentes posibilidades
de accidn y en base a ésto, poder elegirv las diferentes alter

nativas de solucidn, hasta llegar a ta mis confliable,
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CONTROL
El administrador necesita medir el proceso, descubrir .-
las desviaciones e indicar la accién correctiva de las activi
dades, todo esto puede lograrse mediante la Gltima etapa'dclh
proceso, que es el control,
Control.- Es la medicifn de¢ los resultados actuales en -
relacién con los esperados o planeados, ya sea total o par---
cialmente con el fin de analizar las desviaciones o excepcio-

nes, para asi estar ecn aptitud de tomar las decisiones correg

tivas pertinentes.

ELEMENTOS DEL CONTROL.

Paru realirar el control en forma correcta, es necesario
cfectuarlo a través de una secuencia ordenada: Establecimien-
to de estdndares, medici6n de resultados, comparacién de re--

sultados, correccién y retroalimentacién.

Establecimiento de estdndares.- Son modelos fijos que se
cstablecen como inicio sobre lo que va u cjercer el control, _
Tales estindares se pueden establecer en base a diferentes --
factores como son: Simple experiencia, presupuecstos, matemdti
cas, estadfisticas, etc., Lxisten cicrtas actividades o deter-
minados factores para los que no ¢s ficil establecer modelos_

come son:

La responsabilidad, la honradez, la seguridad, etc.; es-

tos aspectos intangibles deben tener modelos aunque sea en --
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forma aproximada,”a’ fin dé ejercer cf?cazmcnte ¢l control,

cactivicl

Medicidn de resultados:~" Consiste on estimar

dades sirviéndosg de una: forma. o Unidades adecu
cidn;

'Este clemento nos proporciona

dos.

La medicion debe efectuarse en

de medida, a fin de jograr una cuantificacibn.cor éﬁtafﬂéflo#

que s¢ trata de medir.

Comparacion de resultados.- Después de Hahef‘obfénido:iér
informacifn deseada, sc proseguird con la comparacién de los_
resultados obtenides con los planes, estfindares o normas basi
cas del control. En base u la comparacidn, se determinard cl_
cumplimiento de los estdndares {ijados, si se rchasaron o no_
se alcanzaron, estableciéndose asi las comparaciones pertinen
tes.

Correceidn.~ Realizada la comparacidn, sc procederd a co
rregir las desviaciones que hay o que hubo en las actividades
efecruadas, ya gue la comparacion Jde los resultados obtenides
con los estdndares establecidos no tendriu ninguna validez st
no sc tomap medidas correctivas pura climinur {ns anomalias -
del caso.

Retroalimentacibn. - Bs el elemento escencial del proceso

de control, va que la informacifn obtenida ajustard al siste-
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ma establecido con anterioridad; dado que Ta informacfbh‘dél_
pn51do o de la actuacidn presente va a ser 1a quc regule su -
comportamicnto futuro. Por lo que los resultadoq obtcnldos n_
lo largo de las correcciones hechas a lﬂs desylacione$~nos ‘T'
servirin como base para realimentar cualquiérimbdéfgfdg Cdn4~'

trol establecido.

El proceso administrativo comprende varxas

pensables de conocer para aplicarlias”a cualquxer estructura or
ganizativa, la separacién de elementos se emple6 con flneq me
ramente diddcticos, ya que dichas ctapas estén fuertemente 'in

terrclacionadas y se dan como proceso Gnico.

De la adecuada aplicacién del proceso administrativo de-
pende el éxito de cualquier organismo social, para que este -
éxito se de en su totalidad, es necesario que se presente si-
multiinea y armbénicamente, logrando con ésto ¢l funcionamiento
adecuado de todos los recursos a fin de desarrollar en toda -
su plenitud las actividades formales propias de la organiza--
cibn para el logro de los objutivos establecidos.

La eleccibn del proceso administrativo dependerd de las_
caracteristicas de la empresa, y de los objetivos que sc pre-
tenden alcanzar, concluyendo con esto el proceso administratj
vo le imprimird vida a la administracién de cualquicr empre--

sa.



CAPITULO 11

2.1 IMPORTANCIA -DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS.

Una vez cxpucsto en cl cupltulo anter1or un p1norama ‘50~

bre la ndm1n1strac16n gcneral en estc scgundo capltulo se. tra

tari una de sus fases de vital ;mpprﬁan'la q’c e

“tracién de Recursos Humanos .

Se considera de vital impoftantia

empresa el factor humano es quien inicia terming sus re--

sultados. Son las peréonas lusVQué in&éc?qf&drlﬁ dinﬁmi;n yue
moverd, por la intervencibén de su esfuerzo y direccién ofici-
nas, computadoras, etc.

La administracidn de recursos humanos es un concepto que
comprende a todo individuo que dentro de una organizacién ---
aporta valiosas contribuciones al logro de los objetivos del
sistema administrativo.

A la vez este organismo, sc apropiarfi los recursos nece-
sarios del medio que lo rodea para cl éxito deseado. Se puede
decir gue las organizaciones tanto del sector pGblico como --
privado, de poco o mucho capital en base al nimeve suficiente
de recursos humanos con que cuente dependerd en mucho su &xi-
to o fracaso tales recursos se clasifican en tres clases:

1).- RECURSOS MATERIALES: Disponer de estos recursos se-

4 facil o dificil de acuerdo a la embargadura de la empresa,

-

Admxnx:-- e



25
sin desconocer que su disponibilidad es de gran influencia cn
las decisiones de.la compafifa, Se-puede citar: Instalaciones,-
mobiliario, equipo, ubicacidén, material de trabajo, ctc.

<o 72) .- A LOS RECURSOS TECNICOS se les puede considerar co-
mo ¢l alma de la cmpresa ya que son los sistemas de organiza-
cidén, sus métodos, procedimientos, instructivos, organigramas,

etc.

3).- RECURSOS HUMANOS: Se les considera como la dindmica
de la empresa va que estos recursos varfan cnormemente y sus_
caracteristicas quedan determinadas por su personalidad, capa
cidades, conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes, mo-

tivacién, intereses, salud, etc.

Cada empresa requiere de diferentes tipos de personas pa

ra la realizaci6n de sus objetivos.

En algunos casos la clase de recursos humanos que se so-
liciten se podrin conseguir ficilmente, lo que ayudard a la -
prontitud para cl logro de sus objetivos. En otros casos el -
tipo especial de personas que se¢ necesita serd mis dificil de
encontrarlo.

Los recursos humunos sc deben considerar y ubicar en pri
mer término, pues desde la concepcién misma de la empresa apa
rece el elemento humano como causa Gnica que le da nacimiento
y como fin dltimo cn ¢l logro de los objetivos deseados; aqui

se ubican los Recursos Humanos al final de los tres que nece-



cuente con un equipo competentc P

de sus objcetivos.

De ahf la importancia dcliestﬁdio,de

de Recursos llumanos.

2

.2, CARACTERISTICAS DE LA ADMINTSTRACTON DE: RECURSOS HUMANOS.

A continuacién se mencionarin las caracteristicas de la_

administracién de Recursos Humanos.

Los conocimicntos, expericncias, habilidades son parte -
de la persona, nunca seriin parte de la organizacién, del mis-
mo modo la persona prestari sus servicios en cualquier orga--
nismo que el desec y se le deberd dar una justa remuneracidén,
ademds la persona serd libre de dedicarse a ta profesién o --
trabajo que mejor le acomode.

Las personas ofrecerdn su miximo esfucrzo siempre y cuan
do sus objetivos como los de la Institucidn concuerden y sean
valijosos.

Los Recursos Humanos pueden ser incrementados existiendo

para cllo dos formas:

1.- Serd el descubrimicnto donde los auxiliares serfin --

los tests sicoldgicos ¥ la orientacidn profesional.



27

2.- Es el mcjoramiento donde se proporcionarin mayores -
conocimientos y cxperiencias, :
Los Recursos Humanos son escasos ya que no“todo el .mundo

cuenta con las mismas habilidades, conocimientos; etc.

2.3, OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,

El primer objetivo serd el conseguir un equipo humano de
trabajo competente es decir capaz en aptitudes v actitudes pa
ra realizar las funciones que la organizacidn requiere v en -
se mndo lugar se preocupa por tratar de que este cquipo se --
sienta satisfecho con su trabajo y pueda rendir 1o méximo pa-

ra dar un bencficio tanto al hombre como a la empresa.
2.4. DEFINICIONES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,

A continuacién se mencionarin algunas definiciones dadas
por diversos autores:

Fernando Arias Galicia en su libro "Administracién de Re
cursos liumanes' define a ia administracién de recursos huma--
nos como:

El proceso administrativo aplicado al acresentamiento v _
conservaci6n del esfuerzo, las experiencias, la salud, los co
nocimientos, las habilidades, ectc.

De los miembros de la organizacién, en beneficio del in-
dividuo, de la propia organizacidn v del pafis en general.

Terry George cn su libro "Principios de Administracién"
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A la‘Administracién de. personal le incumbhe” conseguir y -
conservar ‘un’.equipo-humano ‘de-trabajo satisfactorio'y satisfe

cho.
Duhalt Krause Miguel.

Optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos den
tro de las limitaciones y posibilidades que ofrezcan la dispo
nibilidad y utilizacién concurrente de los recursos materia--
les, financieros y tecnol6gicos y con satisfaccién dentro de_
los objetivos institucionales cuanto de los intereses y aspi-

raciones legitimas de los trabajadores.
Pigors vy Myers en su libro "Administraci6én de Personal",

Es un c6digo sobre las formas de organizar y tratar a -
los individuos en el trabajo de manera que cada uno de ellos_
pueda llegar a la mayor realizaciédn posible de sus habilida--
des intrinsecas, alcanzando as{ una eficiencia mixima para --
ellos mismos, para su grupo y dando a la empresa de que for--
man parte una ventaja competitiva determinante y por ende, --

sus resultados Optimos.

Dale Yoder en su libro "Manejo de Personal y Relaciones

Industriales".

Es la designacién de un extenso campo de relaciones en--
tre los hombres, relaciones humanas que existan por la necesa
ria colaboracion de hombres y mujeres en el proceso de empleo

de la industria moderna.



Se’ pucde deciriquerla administracidn deirecursos humanos |
es la-conservacidn-y ‘aprovechamivuto el esfuerzo humano: piva
Togray su realizacién personal y-alcanzar con mayor eficien--

cia Ei'logro de ios objetivos establer idos CH\\ﬂfﬁ|xﬂniZHCi5n.
2.5, FUNCIONES DE LA ADMTNISTRACION DE-RECURSOS HUMANOS

La administracién de recurses humanos permite “lograr el

mejor rendimiento de las personas a través desluaplicucién -

de una seric de funciones o téconicy
Diferentes sutores nos dun ‘a conncer las. clasificaciones
de las distintas funciones considevadas por ¢llos despdis - im-

portancia.

Andrew F. Sikula en su libro "Administracién de Perso---

nal",

1.- Plancacidn de los Recursos Humanos.
2.- Integracién y Evaluaci6n del Personal.
Reclutamiento
Seleccibn
Calocacifin
Instruccidn

Evaluacion.

w
1

Capacitacién y Desarrollo.

d.- Adwministracidn de Sueldos v Salarins.

\dminiztracidn de Prestaciones y Servicios.

o

.- Politicas de dligiene y Scguridad,
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7.- Reluaciones: laborales.
Hio Chruden y AL W." Sherman, Jr, .en sus dos voltimenes de
administraci6n de personal.
1.~ Organizacidn.del trabajo (descripcidn del: puesto)
2.+ Entrenamiento
3.- Administracidn de-Sueldos y Salarivs
4.- Prestaciones ¢ Incentivos
5.- Relaciones lLaboruales

6.- Investigicién de Personal
IFn el segundo volumen:

1.- Planeacidn de Recursos Humanos
2.- Reclutamiento
3.- Seleccidn

4.- Induccidn

(]
‘

Capacitacidn

o>

- Medicién del Desempefio
Fernando Arias Galicia

1.- Empleo
Reclutamiento
Sceleceidn
Tnduccion
Integracidén, Promocidon y Transferenciy
Vencimiento del contrato de trabajo
2.- Administracidén de Salarios,

Asignacidn de Funciones



31

Determinacién de Salarios

Clasificacién de Méritos

Compcnsaciéﬁ Suplementaria, inccntiVos'y Premios
Control de Asistencia » 7
3.- Relaciones Internas

Comunicacibn

Contratacién Colectiva

Disciplina

Motivaci6én de Personal

Desarrollo de Personal

Entendimiento

4.- Servicios al Personal

Actividades Recrecativas

Seguridad

Proteccifn y Vigilancia

5.- Planeacién dec Recursos Humanos

Agustin Reyes Ponce en su libro "Administracién de Perso
nal™ primera parle.

1.- Admisién y Empleo

Reclutamiento

Seleccién

Contratacidn

Introduccién del Personal

2,- Adiestramiento y Capacitacién

3.- Higiene y Seguridad Industrial

4,- Relaciones Laborales
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5. Estabilidad, Movilidad y Cumpiimiénto‘dclipeiﬁonsl L

6.~ Prestaciones

Como -se cbserva son diversas las clasificacidnes que-ca-
da autor da a las funciones de la administracién'de recursos..
humanos, aquf se mencionan las que se conrsideran de: mayor im-

portancia para la realizacibn del presente trabajo.

2.5.1. PLANEACION Df LOS RECURSOS f{UMANOS

Es el proceso para determinar y satisfocer los requeri--
mientos del personal que incluye la determinacién de aptitu--
des y el nOmero necesario del personal apto, para lograr con

ello un miximo de beneficio individual y para la organizacidn,

2.5.2. EMPLED
Su objetivo es el dotar a la empresa los recursos huma--

nos que {sta necesite.

2.5.3. RECLUTAMIENTO
Es c¢rear un buen grupo de personas que estén disponibles

y descasas de ser miembros de una compafiis enparticular,

2.5.4., SELECCION
Lo que se¢ pretende con esta es tomar del grupe de reciu--

tas e) personal que colabovard con la compaiia.

Esta scleccidn se llevard a cabo por medio de una serie_

de téenicas para evaluar el potencial del cmpleado.
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2,5.5. CONTRATACION .
Una vez decidida la aceptacién del candidato y ¢l puesto.
al que éste deberd dedicarse, existe la necesidad de comple--

mentar algunos datos para integrar su expediente.

El reclutamiento, la seleccifn y la contratacién se men-
cionan en forma sumamente somera ya que en cl siguiente capi-
tulo se tratari de cllos de una manera extensa, ya que son la

base de &ste trabajo.

2.5.6. INDUCCION

Cuando se ha scleccionado y contratado al aspirante a --
ocupar un puesto dentro de la organizacién, el nuevo empleado
se encontrard en un medio con normas politicas, procedimientos

y costumbres nuevas para é1.

Para lograr que el empleado de nuevo ingreso tenga una -
impresién positiva y colabore mejor en el logro de los objeti
vos de la cmpresa, es necesario que la persona responsable --
del departamento de recurses humanos le explique todo acerca_
de los objetivos que quiere lograr la institucién asi como 1a
historia de ésta, los bienes y serviciosque producen, mostrar
le las instalaciones y lugares que al nucvo empleado le inte-
resen, se le dirdn las prestaciones a las que tienc derecho,-
se le presentarfn a los funcionarios, se le dirdn las funcio-
nes que realizard, la unidad en la que va a trabajar o sea --
que se le mostrard e informard lo que sea indispensable que -

conozca para que en esta forma no afecte su eficiencia ni su_
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satisfaccidn personal,

Esta forma de introducir al empleado es buena pero sigai
fica una gran pérdida de tiempo para ¢l departamento de recur
sos humanos ya que este tiene que desarrollar otras funciones,
como una medida eficaz tendiente a cubrir esta falta de tiem-
po se podrd elaborar un manual de bienvenida en el cual se --
proporcionari toda la informacibn necesaria para que el nuevo
empleado tenga conocimiente de ¢llo para asf adentrarse con -
mayor rapidez.

Este manual de bienvenida serd un documento accesible, -
breve y lo mis grdfico posible para facilitar su lectura y --

comprensibn.
2.5.7. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La finalidad que se persigue con la capacitacifn y el --
Adiestramiento es elevar la productividad y lograr que ¢l cm-
pleado sea mds apto y hidbil obtenicendo una armonia entre la -
empresa y el empleado.

Con la capacitacibn cl empleado desarrollurf mejor las -
funciones del puesto ya que &ste incrementard las aptitudes y
conocimientos para lograr asi resolver positivamente proble--

mas o anomalfas que se le presenten.

Su finalidad es mejorar, cambiar o actualizar sus conoci

micntos parna ir a la par con los cambios que se presentarin.

Con el adiestramiento el cmpleado incrementard sus habi-



lidades manuales y-operacionales; esto se ve-reflejado en el
incremento de la productividad tomoﬁenrla,calidad'dc los pro-
ductos terminados. '

Su finalidad ecs dirigida a“las actividades fisicas o mo-
toras y se refleja en el buen uso de los instrumentos, maqui-

naria y herramientas.

La capacitacibn se impartird en dos formas: Dentro y fue
ra de la empresa.

La primera serd impartida por personal de la propia ins-
titucibén y son las actividades de programacién y de ejecucién
permanente del trabajo cotidiano. Esta se enfoca a las defi--
ciencias que existen en la empresa.

La scgunda ¢s impartida por centros educativos cespeciali
zados con instructores altamente competentes.

La capacitacidn s6lo se deberd dar cuando se hayan deter
minado las necesidades, es decir, investigar y establecer ---
quien y en qué momento y aspectos cespecificos debe instruirse
al cmpleado para asi alcanzar las metas propuestas y evaluar_
si se estfin obteniendo resultados 6ptimos y en caso contrario
corregirlos.

Con esto se logrard una mayor eficiencia del personal

que labora en la institucidn,

2.5.8., HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Fernando Arias Galicia define a la Higiene industrial co
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mo:

El conjunto de conocimientos y técnicnsbacdicadqs A recé
nocer, evaluar y controlar aquellos fnctorcs dél‘qmbicnte, .-
psicolégico o tensionales que provicnen'del ;tnb@jo‘? qug‘pug

den causar enfcrmedades o deterioros -de la salu

Se puede decir que la salud es nqucx’cétaddldoﬁdclsg pre

senta la ausencia de alguna cnfermedad.

Los mecanismos y sistemas de inspeccibn déﬁén'ﬁbfahfiiaf
la captacidén de las medidas de seguridad ya que los accidcn~~
tes de trabajo ademds del alto costo humano y ta reparacidn -
de la maquinaria dafiada dejan gastos ocultos como es el retra
so de actividades, baja de moral del personal y el estado ten

so por parte de los trabajadores.

Los accidentes de trabajo podrdn ser evitados haciendo v
logrando que se tome conciencia asi como obedeciendo las re--

glamentaciones de la organizacidn en la cual labora,

Se obligard a los trabajadores a yue observen las reglas
de scguridad y todo organismo social deberd proporcionar los_

medios necesarios para evitar de esta forma que lleguen a pro

ducirse accidentes y vigitar el dehido cumplimiento de csta,

La higienc v la sepuridad tienc como finalidad evitar --
riesgos que en un momento pucdan llegar a ser irreparables. -

Logrando asi la eficiencia y seguridad de los trabajadores.

Para evitar este tipo de situaciones se han creado regla

mentaciones sobre Higicne y scguridad industrial que estdn --
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siendo encaminadas a preservar la salud de’ los trabajadores -
y de la colectividad industrial,

Estus reglamentaciones deberdn contener medidas prevent]
vas de los centros de trabajo algunas de ellas pueden ser: .

Orientaci6én y ubicacién de los locales de trabajo.

Materiales de construccién R

.

Sistemas de ventilacién, calefaccibn e ilumindci6n’

Suministro de agua potable
- Alejamiento y neutralizaci6n de aguas negras’

- Asco de los centros de trabajo

Acondicionamiento higiénico

Servicios médicos

[

Eliminacién y transformacién de basuras y materias de_

desecho.

Uno de los medios para prevenir los riesgos profesiona-
les e¢s la creacién de las comisiones mixtas de higiene y segu
ridad, cuya finalidad es conocer las causas de los peligros y
tas condicienes insalubres dentro de los centros de trabajo y
tratar de prevenirlos hasta lo miximo., La creacién de estas -
comisiones ticnen su base en el Art. 509 de la lLey Federal --

del Trabajo.

2.5.9, RELACIONES LABORALES
Son todas aquellas actividades cncaminadas a mantener --

cquilibrio en las relaciones jurfdicas entre el estado y sus_

trabajadores,
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Los derechos y obligaciones de.ambos’son indispensables._

para tener un medio de¢ trabajo en‘donde exista el :respetony -
ta disciplina.

Las relaciones juridicas son el medio que asegura tanto
a la institucifn como a sus micmbros el cumplimiento de’ sus:-
responsabjlidades, si existicra alguna falta hay sanciones --
que corresponden por omisi6n indebida de las obligaciones y_
derechos para ambos, se puede decir que es 1a posibilidad ju-
ridica de evitar actos de abusos injustos,

- Mantener en armonia las relaciones laborales-significa

por el lado de la institucién:

- Bvitar pérdidas de productividad o retraso de-activida

des por conflictos centre los empleados.

- Evitar bajas en la moral de los trabajadores.

Evitar gastos por la resolucién de un conflicta.

- Evitar la pérdida del recurso humano.

—

Por ¢l lado del empleado:
- Evitar la sancién de inscguridad cn ¢l empleo v la --

pérdida de estimacidn de sus compaicros.
- Evitar que se vea manchada su trayectoria en el emplceo
- Evitar las consecuencias emocionales que de conflicto_
se deriven.
Toda institucidn debe trabajar en un ambiente fucra de -

tensiones, es decir, que exista un buen mancjo de las relacio




nes entre ambos tanto del empleado: como de la .propia empresa

para que cn esta forma no s¢ tenga que recurrir 11~Trihunnl -

Federal de Conciliacidn y Arbitraje.

Para mantener la armonia se deben rca]iznf'por,lokmcnos; o

las siguientes actividades:

- Atender las demandas del sindicato respcétiVo.

- Solicitar la opinién del empleado y del sindicate cuan
do el primero incurra en una falta donde amerite una sancién_
significativa,

- Junto con el sindicato tratar de interpretar y aplicar
las normas contenidas en las condiciones generales de trabajo.

- Realizar con benevolencia, justicia e imparcialidad --
las sanciones cstablecidas para mantener las disciplinas y re
selver asf satisfactoriamente ¢l conflicto.

- Informar al empleado de nucvo ingreso las normas de tra
bajo y obtener su aprobacién.

_ Verificar las quejas de los emplcados para evitar lle-
gar a las huelgas.

- Dada 1a nccesidad de cambio de las condiciones de tra-
bajo participar con el sindicato y empleados interesados en -
la formulacidn de nuevas normas, mis recales y acordes a las -
necesidades del trabajo y disciplina de la institucién y ob--
servando derechos adecuados para los trabajadores con sus ne-
cesidades actuales.

- Revisar los contratos individuales v colectivos de tra

bajo.



40

-Sc considera’la terminacién dc'las'Relacioncs Laboralcs_
cuando el traba)ndor dc;u de prCSt1* sus :erV1clos en 1n orga

nizacién por 135 causas sxgu1cntc<.'

- Jubilaci6én. Cuando el cmpleada'dejad r star sus scr—

vicios en la organizacidn por haber: alcanzado c
desea dejar de trabajar.

- Renuncia, Cuando el trabajador.déja..

la empresa. ’ i B
- Terminacidn de contrato. También récibc‘cl nbmﬁre de” -
trabajadores eventuales cuando por acuerdo ‘mutuo se firmd un._
contrato por tiempo determinado u obra determinada.
- Recisi6n de contrato. Cuando el empleado a incurrido -
en alguna de las causas de recisidén de acuerdo a 1a Ley Art.

47.

2.5.10. COMUNICACION
eficiencia de todo el personal de una institucién des

de la administracién superior hasta el nivel mds bajo depende
rd de la comunicacién, la cual tendrd que ser cfectiva. BEs de
importancia que el emplcado comprenda los deberes de su traba
jo v la forma en que debe realizarlo.

La comunicacién cn el desarrollo y funcionamiento de la_
estructura de grupo, merece primordial atencidn.

En todos los niveles de una organizacién existe el proce
so de la comunicacién que estd continuamente en accidn condu-

ciende informacién, ideas, actitudes y sentimientos entre los
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individuos y entre los grupos. La comunicacibn es como-una --

red de operaciones que reunc a todos los miembros de -la orga-
nizacién.

La perfecta comunicacidén hace cada vez mids eficiente la_
administracién de cualquier organizacién ya que la buena mar-
cha de los grupos estd en funcién de la informacibn que reci-

be acerca de los motivos quc los mucve.

Cuando 1a comunicacién sec desvirtia y pierde sus verdade
ros objetivos trae como consecuencia una desintegracién de --
1os grupos.

L.os elementos bisicos que intervienen en la comunicacifn

- Fuentes, transmisores, cmisores o comunicadores. Son -
los que exteriovrizan la comunicacifin.

- Mensaje o contenido: Una vez establecido el primer cle
mento conviene definir con precisibn lo que se tienc que de--
cir; conocerlo a fondo,

- Medios, canales o conectores: Es el vehiculo o medio -
que transporta los mensajes, memordndums, cartas, teléfono, -
radio, etc.

- Receptor, recipiente o recibidores: Es la persona que

recibe y capta la informacién transmitida,

Existen en la comunicacién algunas barreras como las que

s5¢ mencionan a continuacidn:
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- E1 rumor y la habladurfa: que se le cbnsidcra hasta. -~
cierto punto necesidades de comunicacifn insatisfecha..

- El clima y el medio: Ambas son muy imhdfthhtes én c}‘i
trabajo ya que se pucde ver afectado por lquiﬁ;ér}dddf§ con-

fianza en que sc comunican entre sf los; participantes.

- Barrera semintica: Es el significado:y: sentido que“se

le da a palabras orales o escritas.

Lo que se trata con la comunicacifn es mantener una’ efec
tiva transmisidén y vecepcifn de drdenes para cn esta forma-ca

nalizar los mismos intereses para el logro de los ebjetivos.

Se pucde preparar una cstructura formal de comunicacién_
para exterminar o reducir la comunicacién informal y cvitar_

asf el rumor y la habladuria.

Es tan importante la comunicacidn que no dehemos perder
de vista que es ella quien unc entre sf a las personas de una
organizacién para la realizacién de los objetivos organizacio

nales.

2,5.11 SUELDOS Y SALARIOS.

La finalidad que tienc es establecer y mantencr coordina
da la estructura de sucldos y satavics dentro de la organiza-
cidn teniendo como base la tendencia imperante en el mercado;
asi como mejorar los planes de bencficio del personal a fin -
de obtener una integracién y dircccidn de todo el eclemento hu

mano del organismo social, a través de una moral asentada,



43

‘La Ley Federal del Trabajo. nos dice: A

trabajo igual; de

sempeiiado en puesto, jornada y condicione cip tam-

bién iguales, debe corresponder salario igual’

Esto se contempla féicil y justo lo cs:ﬂbleéidb,

dificil es poder determinar la igualdndVQe;ﬁrqbaJ

do la Forma de lograr el equilibrio entre-trabaj
cién.

Las fases de un programa serdn:

Anilisis de puestos: es determinar los componentes de un
trabajo para lograr una clara comprensién de los diferentes -
puestos y funcioncs que sc dan en una organizacidn,

Deseripcidn del puesto: es registrvar en forma clara y -
sistemitica los componentes determinados en el andlisis.

Valuacién de pucstos: es otorgar un valor relative y de-
terminar la importancia d¢ los puestos dentro de la organiza-
cidn.

En ¢} capitulo siguicnte se tratard mis a fonde el andli
sis de puestos asf como la valuacién de los mismos,

Categorizacidén del puesto: es agrupar en unidades de or-

ganizacidn 1llamadas categorians a puestos con importincia relg
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Curva de salarios: por una parte representar grificamen-
te las pricticas actuales de remuneracién al relacionar la va
luacién de los puestos con los salarios efectivamentc pagados
y por la otra, comparar los valores del mecrcado de trabajo --
contra los de la organizaci6n en cuestifn,

Tahulador de salarios: es establecer valores monetarios_
para cada una de las categorfas en funcidn de la valuacién de
puestos y del mercado de trabajo.

Politica de administracién de sucldes: es normar en for-
ma gencral la administracién del programa. Habitualmente rcla
ciona dos factores para determinar el monto y periodicidad de
los diversps tipos de aumento,

Desempeiio del empleado.

Ubicaci6n del sueldo real dentro de las cifras marcadas_
por el tabulador para su categoria.

La administracién de sucldos se enfrenta por ahora con -
su enemigo natural: la inflacidn.

Los sucldos del personal se comportan como los precios de
las mercancias subjendo ante la cscascz y disminuyendo ante la

abundancia.
Tipos de aumentos:
- General: es el tipo de aumento anual que reciben los -

trabajadores sindicalizados como resultado de su revisién co--
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lectiva.

- Ajuste: Se otorpa‘cuando cl sueldo dcl‘empieado'cstéy-
por abajo del salario minimo de su categorfa.

- Méritos: Son otorgados de acuerdo.a normas preestable-
cidas de acuerdo al desempefio que, en un pcriodd determinado_
haya mostrado e! empleado.

- Promocifn: este se otorga de acuerdo a la politica es-
tablecida, cuando un cambio de puesto coloca-al-ocupante.en -
otro de mayor categoria.

Todas las funciones anteriormente mencionadas tignen la_
misma finalidad:

- Lograr que el personal cumpla con los objetivos esta--
blecidos por la empresa.

- Existird mayor eficiencia ya que estardn satisfechas -
sus necesidades y teniendo ésto habrd mucho mayor cooperacidn
por parte de los empleados.

- Existird armonia vy comprensién dentro de la empresa.

Con la falta o auseacia de alguna de éstas funciones la_
organizacién no podria llegar a cumplir sus metas trazadas,

- Es necesario el conocimiento de dichas funciones va --
sea porque cxista la neccesidad de hacer reajuste de personal_
o por la creacifn de una nueva drea o simplemente porque se -

nos presenta una vacante.
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CAPITULO TTLY;
RECLUTAMIENTO: Y SELECCION DE  PERSONAL -
Corresponde a este tercer capitulo tratar en forma mis -

esplicita el tema de Reclutamiento y seleccibn: de personal, -

ya que &stas son la base para ¢l desarrollo de &ste trabajo.

La contratacidén de un nuevoe empleado es tan importante -
para cl empresario como para la persona que se estd contratan
do, ya que esta puede ser el inicio de una relacién mutuamen-
te favorable o el inicio de una secuencia de faltas. Actual--
mente muchas de las empresas experimentan una rotacién de ma-
no de obra elevada y ventas hajas; son aquellas cuyas politi-
cas de contratacién adiestramiento y supervisidn son descuida
das y de poca revisiln,

Dos razones poderosas para 1a elevada rotacidn de emplea
dos son los procedimicntos de reclutamiento v seleccidn utili
zados, la manera de como anuncia la existencia de un puesto -
vacante, como maneja las aplicaciones, come conduce las entre
vistas y hace su seleccidn, como contrata v adiestra a un nug
vo empleado y 1o introduce hacia un nueve pucsto, puede ser -
de suma importancia para su éxito y satisfaccién con su empre
sa. Cuando se considera ¢l costo de reclutamiento, scleccidn_
y adiestramiento de un nuevo empleado los errores pueden ser_
muy costosos a su empresa en términos de tiempo y dincro per-

dido.
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Por lo.que es. necesario que s¢ sigan los procedimientos_

ade;hados,en:clrteqlutamiento; seieccién,y=cbntrataci6n de --

_persomall v

3.1, PASOS PARA' LLEGAR ‘Al RECLUTAMIENTO, LA SELECCION Y CON--
TRATACTON - B
Para llevar a cabo’s éi6544¢ persg

que:se‘presenta-en el

nal deberd iniciarse.con cl primeripas
proceso. R
3.1.1. PRIMERAMENTE SE PRESENTA LA VACANTE Y/O LA CREACTON DE
UN NUEVO PUESTO.
El recemplazo y/o puesto de nueva creacidn, se notificard

a través de una requisicién al departamento de seleccitn de -

personal.
3.1.2. UNA VEZ QUE SE TENGA LA REQUISICION SE PASARA AL ANALT
SIS DE PUESTOS.

Descripecidn Genérica.- Consiste en una cxplicacién de --
las actividades a desarrollar en el puesto.

Descripcidén especifica.- Exposicidén detallada de las ope
raciones que se realizan en un puesto determinado.,
Nescripci6n del pucsto:

- Conocimicentos necesarios y cscolaridad
- Experiencia

- Criterio (tipo de decisiones}
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Iniciativa.

.

Requisitos fisicos

- Esfuerzo mental y/o visual que requiere

Responsabilidad en bienes

Responsabilidad en trémite y proceso.-

Responsabilidad en supervisién

Responsabilidad en discrecién

Responsabilidad en contacto con el ptGblico

- Medio ambiente y posicién

Medio en que se desarrollan las labores

Como sc considera el trabajo

- Riesgo y enfermedades.

3.1.3. CONTANDO YA CON EL ANALISIS SE PROSEGUIRA CON LA VA-
LUACION DE PUESTOS.

La importancia relativa de los diferentes puestos con --
respecto a las necesidades de la empresa serd determinada por

medio de la valuacién de puestos.

La valuacién cstd fundamentada en cuatro aspectos, los -

cuales se explican detalladamente a continuacién:

- Preparacién
- Creatividad
- Trascendencia
- Relaciones.
- Preparacién.- Sc le considera a la preparacién como --

los conocimientos indispensables demandado por ¢l puesto, es-
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tos pueden ser por cscolaridad y-los conocinientos adquiridos
por medio -de la experiencia,. capacitacion, etc.

- Creatividad.- Es.la caracteristica que el puesto deman
da para innovar, modificar o afrontar situacioneés encaminadas
a la consccucidn de los objetivos de 1a empresa, medida en.'c-
términos de la frecuencia de apertacién de.ideas y/o decisio-
nes, asf como la complejidad de las actiVidades,quéVdcsarro--
11a.

- Trascendencia,- Es la contribucidn del puesto a los ob
jetivos de la empresa, medida en términos de proyeccién que -
este tiene dentro de la misma; asi como la importancia de su_

funcién y la libertad para actuar conferida al puesto.

- Relaciones.- Es la habilidad demandada por ¢l puesto -
para crear, mantener, rehnovar o mejorar cl trato con o entre_
terceras personas, medida en términos del objeto de la rela--
cibn y el dmbito y frecuencia en que estas se sostienen,

Después de obtener toda lo informacidn requerida se pasa
al reclutamiento vy seleccidn Jdo personal, las cuales nos pro-
porcicnan técnicas apropiadas para ohtener ¢l personal adecua
do en los puestos requeridos, logrando cumplir eficientemente

con los objetivos establecidos por la empresa.

3.2. DEFINICION bIP RECLUTAMIENTO

Consideramos que la oficina de contratacibn y empleo es -

de gran importancia dentro del departamento de personal, ya -
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que debe de existir una fase de reclutamiento que serd el pun’
to de partida para aprovisionarnos de candidatos y de estos -

podamos elegir al mas adecuado al puesto.

La definicidén dadu-por Jiménez Castro Wilburg én su lj--
bro "Introduccién de la teoria administrativa" nos dice que -
el Reclutamiento es la fase dirigida a atraer candidatos me--
diante el cual se buscan los mejores elementos vy se¢ les inte-
resa para que pavticipen en las prucbas selectivas, asi como_
la decisidén de la seleccidn a quienes sc les considera con ma
yores atributos para ocupar el cargo.

Luego entunces podemos decir que el reclutamiento ¢s el
proceso a través del cual se localizan candidatos para ocupar
un determinado puesto. Estd directamente reclacionado, con los
planes y programas de la organizacién. Su finalidad es sntié-
facer las necesidades del personal,ya sea para puestos vacan-
tes por promociones o para sustituir a personas que han egre-

sado de la institucidn.

El hecho de seleccionar a los hombres mas aptos para cu-
brir un puesto ha sido un problema de gran importancia y re--
percusién en todas las empresas debido a la variacidn de ca--
racteristicas individuales y de las diferentes fuentes para -
reclutar elementos.

Actualmente las téenicas de reclutamiento y seleccidn --

tienden a ser menos subjetivas, ya que s¢ procura reclutar y

seleccionar candidatos idbéneos, empleando un conjunto de téc-
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nicas, para obtener hombres mas aptos en el desarrollo de la-

bores. de "los ‘puestos de la organizacién.

Esto trae como consecucncia la necesidad de sobrevivir -
ante cl sistema competitivo de libre empresa, que las hace de
pender en buen medida de la combinacién de sus recursos mas -
valiosus con que cuenta una empresa, va que da sentido y sig-
nificado a los otros recursos para alcanzar los objetivos es-

tablecidos.

De no existir dentro del inventario de recursos humanos_
el candidato descado, se acudird a la cartera de candidatos -
que se encuentran en espera de una oportunidad y, al no ser -
locatizados en esta, se recurrird a las fuentes de reclutamien
to, que son los medios de que se vale una organizacifn para -

atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

3.2. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

l.as fuentes de reclutamiento son tugares de donde se oh-
tienen candidatos para alimentar ¢l proceso de scleccibn exis
tiendo dos fuentes principales que son las internas y exter--

nas.

3.2.1. FUENTES LNTERNAS

Las fuentes internas son aquellas que residen cn la mis-
ma empresia y son concretamente las que pucden generar oportu-
nidades de promocidén y crecimiento del personal crcando una -

benéfica moral de trabajo.
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Las‘fugntéS;intérnas sdd'la% Siguicnfcs:

vPromocién del propio personal.- Son los cambios en gue -
el personal es promovido, es un movimiento hacia una posicién
en-la cual las responsabilidades son mayores y constituyen la
oportunidad de cubrivr puestos de mayor jerarquia y remunera--
c€i6n pero tambifn puede ser hacia arriba y hacia afucra prime
ro ¢l individuo asciende y si su cjecucién en su nueva asigna
cidn no es satisfactoria o bien que el puesto mismo va a ser -
eliminado de esa forma s¢ justifica lo que se dice hacia afue
ra, también cxisten los descenso es un cambio donde la respon
sabilidad disminuye, otro sistema es cl plan de ascensos con_
cadena m@ltiple, €sts ldentifica oportunidades de ascensos mGl
tiples,

Transferencias y Promociones.

Las transferencias, implican que un individuo pase a ocy
par un pucsto del sistema nivel v jerarquia que el desempeha-
ba anteriormente. Mediante las transferencias es posible ubi-
car a una persona, ecn ¢l puesto donde mis se requieren sus --
servicios, tambifn pevmite que la persona sea ubicada en el -
puesta gue preficre y que puede desempeiar mis cefectivamente, -

y con mayor grado de satisfaccidn personal y profesional,

Las transferencias proporcionan, también entrenamiento y
experiencias de desarrollo, va que a través de este procedi--
miento la persona pucde prepararse para pucstes de nivel supg

rior, ademfs de que aumenta 1a efectividad en su puesto agc---
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tual;
La promocidn, implica un cambhjo-de ‘asignacién de un pucs
to a otro de nivel superior en la. organizacién, lo tual requie

re para la persona mayores demandas y responsabilidadesi<”

las promociones permiten que la organizaciép aprdveghe -

mis efectivamente la habilidad que su personal-haya:desarro--- -

tlado durante el entrenamiento y ¢l desempefio dé sus trabajbs.

Este proceso estimula al personal, propiciando que mejo-
ren sus capacidades en la realizacién del trabajo. -

En las transferencias y promociones, la funcién del de--
partamento de administracidén es la de coordinar todos los mo-
vimientos de personal que haga, ya sea dentro de su mismo de-
partamento, o de uno a otros, y con otras dependencias,

Antigliedad:

Contribuye a elevar la motivacién de los empleados exis-
tiendo la probabilidad de que exista una mejor compreasidn de

las politicas de la organizacidn, ademds su desarrollo serd_

mis fdcil en un medio ya conocide y sc necesitard también me-

nos orientacidn formal para que sc adapten al nuevo puesto.

Pero no sc deberd ser tan rigide en slo hacer uso de --
las fuentes internas ya que éstas pueden privar a la empresa_
de un personal con nuevas ideas y talentos ademds es posible
que necesite de personas de afuera para que ocupen puestos que

requieran de habilidades y conocimicntos especiales.
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3.2.2. FUENTES" EXTERNAS.

Debido al crecimiento de 1as empresas, en’la actualidad -
es muy dificil que éstas puedan 1llenar todos los requerimien-
tos por medio de las fuentes internas, por lo cual es impor--
tante que se considere el reclutamiento de los candidatos a_

un.puesto en fuentes externas a la organizacién.

Las empresas y dependencias buscardn la cnergia humana -
adicional dependicndo de la naturaleza de sus requerimientos,-
su experiencia pasada y la prdctica tradicional en la indus--
tria, a continuacién se hace mencidén de las principales fuen-
tes disponibles.

- Exploracién.- Se envian a representantes a buscar, locali--
zar y entrevistar a posibles reclutas y persuadirlos para que

acepten un trabajo.

- Agencias de empleo,- Lstas agencias pueden ser una fuente -
muy valiosa de ayuda. Aunque normalmente cubren honorarios --
por sus servicios, estas agencias pueden ser de gran valor --
cuando se requiera para ocupar cl puesto, un adiestramiento -
especial o destreca.

Listas de espera.- Muchas organizaciones se apoyan en sus pro
pios archivos de las personas que han tenido interés, por em-
plearse, pero esto solo serd Gtil si se cncuentran actualiza-

das.

- Periédicos, radio y televisidn.- Estos son los medios mis -
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usuales y el pcr16d1co suelc ser cJ mus ﬁt11 ‘cu ndo lo que se

necesita es pcrsonal muy‘ nllfxcado.,;

- Familiares o rccomendados de’ 105 pTOplOS emplcados

nas empresas establecen la prdct1cn de - que sus cmp]cados

mienden a sus parientes o amistades como candldatos~pa
par los puestos vacantes, ya que de 8sta manera “sc reducen’ en

gran medida los costos de reclutamiento.

- Bolsas de trabajo.- Son instituciones que no persiguéﬁ 1u--
cro y cuya finalidad es la de rcalizar un bien social, colo--

cando a los trabajadores desintercsadamente.

- Otras cmpresas.- Estas empresas pueden recomendar al perso-
nal que no pudieron ocupar por ciertas politicas de la cmpre-
sa o bien puede ser personsl que tienen que colocar por exis-
tir reduccidn de trabajo.

- Sindicatos.- Esta fuente se utiliza en las empresas on que_
los empleados, estdn sindicalizados y los sindicatos cubren -

puestos con ¢l personal asignado por ellos.

- Puertas de la calle.- Son aquellos candidatos que espontii--
neamente se presentan atrafdos por el prestigio de la empre-

sa.

- Folletos.- Algunas cmpresas editan sus folletos, sefialando_
las posibilidades de empleo en esa empresa, los beneficios --

que esta ofrece, ctc.

- Escuelas.- Otra posibilidad, puede ser, el cstablecer con--
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los‘grdduadés_

tacto con-las . institucioneseducativas; ya:-qu

en’la mayoria’de: 1o

cante,

Las polfticqs‘déi;éciutamiento'd “personal ayudan a to--
mar decigiones réspéctobdeflﬁs fubn;gsque’cn.un d6ha;thmcnto
de personal deben de utilizar pura‘pfovéefsé;&é:candidatos - -
alimentando c¢l proceso.de seleccidn coh;fﬂfAhdo al-personal -

adecuado para los puestos vacantes.

Las fuentes que tiene una empresa como ya se sefial6é ante
riormente son las internas (departamento de personal propio)_
y las externas (agencias fuera de la empresa) que utilizan de

acuerdo a sus nccesidades y recursos,

3.3. SELECCION

Una vez hecho el reclutamiento, el siguiente paso es lle-
var a cabo la seclecci6n de los candidatos, con la que se eli-
ge a la persona cuyas caracteristicas scan mis adecuadas a --

las requeridas por cl puesto.

3.3.1. DEFINICION

licia en su libro “Administracién de Re

Fernande Arias G

cursos Humanos'" nos define a la scleccién como:

La eleccién de lu persona adecuada para un puesto adecua
do y a un costo adecuado que permita la realizacién del tra-

bajador en el desempeito de su puesto y el desarrollo de sus -



habilidades y potenciales-a Fin-de hacerlo mds satisfactorio .

asi mismo- y . a. la comunidad en quc’Se‘ﬂ

senvuelve paraicontriv

buir, de esta mancra, a los propésito deslq

escoger entre los candidatos reclutadbs, aqhel.que tengi
caracteristicas y cualidades mds adecuadasiy qu '

acuerdo a las requeridas por cl puest

lidades del candidato; sus caracteristicas Psic

sociales' y -

su salud fisica.

La persona que ticne la responsabilidad de tomar las de

cisiones de¢ seleccidn, deberd contar con la informiacién ade--

cuada para asi tomar una buecuna decisidn.

E1 proceso de seleccidn principia en el momento en que -
se presenta upna vacante en 1la organizacidn. Para desarrollar_
un programa de seleccibn eficiente es considerable tomar en -
cuenta las téenicas de seleccion, las cuales se describen a -

continuacidn:

- Hoja de solicitud

Entrevistas

Pruebas psicotécenicas y/o pricticas

Investigaciones

Examen médico
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3.3.2.  TECNICAS DE SELECCION

3.3.2.1.‘Rc¢qpé16hidej soliCitante: : -

‘La“‘recepeisy ‘caboenla re-

cepcidnobteniendo ¢l 6n' sobre ‘los di
tos mds importantes 'y ‘Concertar:una’ cita pafa la éntrevista -

preliminar.

3.3.2.2. Solicitud de empleo. .

En la mayoria de las empfesus se pide el llenado de las_
solicitudes dc empleo ya que nos ofrece una répida informa---

cidén. Bisicamente abarca datos personales como son:

Nombre

Edad

Sexo

Domicilio

Estado Civil

Nacionalidad

Datos familiares
Antecedentes de trabajo
Experiencia ocupacional
Escolaridad

Varios: planes a corto y largo plazo
Sueldo que pretende ganar
Manejo de maquinaria

IMSS



REC
Servicio Militar

Las solicitudes de empleo deberdn ser. disenadas de acuer

o deherin:conte
sardn;
3.3.2.3. ENTREVISTA

Para una organizacién, el medioimis7efe o:para ayudar
a llevar a cabo la seleccibn es lu;éntrevistu personal.

Con la entrevista ademfis de lograr la_informacién desea-
da, nos da la oportunidad de observar el desenvolvimiento del
candidato.

La entrevista varfa de acuerdo a la informacidn que se -
quierc obtener, sirve a muchos propésitos, por lo que pucde
emplearse en distintas ctapas del proceso de seleccidn.

- Entrevista inicial o preliminar.

La entrevista preliminar sucle usarse para eliminar a --
aquellos candidatos, que no estin calificados, y es indispen-
sable hacerse sobre la base de un cuestionario preliminar que
el solicitante tiene que Ilevar en la sala de espera. En todo_
proceso de seleccién la entrevista puede usarse para aclarar
y verificar los datos de la forma de solicitud, para mayor in

formacidn, sobre lo que la persona quiera y pueda hacer.

En virtud de que la entrevista desempeiia un valor impor-
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pos de entrevistas

- Entrovista estricturad

el curso,qué‘dcba’ségUir_la‘entrcV1sta al momento de formular

cada.pregunta.

-« Entrevista menos estracturada.- El solicitante jucga -
un papel importante en la determinacidén de la forma que toma-

rd la entrevista.

-~ Entrevista no dirigida.- En este tipo de entrevista se
trata de dar confianza a el solicitante para expresarse por -

s{ mismo y para determinar el curso de la misma,

Entrevista dirigida.- Al empczar la conversacién el en--
trevistador va la tiene plancada y dirigida por lo que sc de-
dica a hacer preguntas especificas con respecto a la informa-
cifn deseada,

- Entrevista profunda.- Esta proporciona una estructura_
adicional en forma de preguntas mismas que dardn a conocer la

vida del solicitante, que se relacionen con el empleo,

- Entrevista colectiva,- Se realizo con un panel de en--

trevistadares que hacen preguntas v observan al candidato,

Lo que se pretende con la entrevista es detectar los as-
pectos que destacan en las personas v 1a relacién con los re-
querimientos del puesto, siendo de esta manera descartados --

las candidatos que no reounan los requisitos indispensables,



3.3.2.4. PRUEBAS 'Y TESTS

Las pruebas son necesarias para.lan’seleccisn y acomoda-s'

cisn del personal,

Las pruebas y los tests nos ayudan-a.verificar. de algin’
modo las capacidades y personalidad de los cuhdidatqs{_Por lo
que a continuacidn mencionaremos algunos de los tests que son

aplicados:

- Tests de Inteligencia.- Son pruebas de habilidad mental v -

sirven para medir la inteligencia acad€mica o aptitud escolar

- Tests de aptitudes mdltiples.- Este tipo de tests mide la -
aptitud como son: Intecligencia, aptitud verbal, aptitud numé-
rica, la percepcidén del trabajo, la coordinacién motriz, des-

treza manual y digital.

- Prucbas de aptitud.- fstas pruebas son utilizadas para medir
las habilidades y logros desarrollados por el solicitante, es

te tipo de prucha ayuda a saber las tarcas que el candidato_

es capaz de realizar,

- Prucbas de destreza.- Esta prucba cs utilizada para la se--

leccién de opceradores, como pueden ser tornero, matricero, --

etc, ya gque para estos puestos se vequiere de un cierto grado

de destreza tanto digital como manual.

- Prucbas de conocimientos Jde trabajo.- Estos son utilizados_

para la promocibn, ayudan a asegurar gue los individuos ten--

gan los requisitos de conocimientos para el mancjo de las de-
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mandas-de.un. trabajo

“como”en empresas privadas
= Pruebas d¢ péréqﬁalidéd.-.Son las que miden’e
emocional, ‘1a confianza ‘de st mismos{ élféhu11ib
familiav'y muchas>ptras cosas,
3.3.2.5. EXAMEN MEDICO

El examen médico reviste una importancia bé ica en‘,ﬁs -

les-como -

organizaciones ya que logra influir en elemento
la calidad, la cantidud de produccidn, Indice de ‘ausentismo y
puntualidad, los cuales pueden llegar a efectuar el desarro--

1lo de 1a organizacién.

£l examen médico consta de un interrogatorio y de una ex
ploracién fisica del candidato acompaiiada de estudios de labo
ratorio y rayos X, este debe scr realizado por un médico espe
cialista en medicina del trabajo y con ¢l propésito de que --
sea lo mds complcto posible.

Por medio del cxamen médico se puede descubrir si ¢l can
didato a tenide o ticene algpuna enfermedad o algin impedimento
fisico con el cual tenga dificultad para efectuar su trabajo,
en tales casos serd necesario rechazar al candidato informindo
le la razdén que condujo a tomar dicha decisidn, y aconsejarle

sobre posibles fuentes de tratamiento.

3.3,2.6. INVESTIGACIONES

Una vez que se llega a la conclusién de que el candidato
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posec todas las habilidades requeridas se’pasard a una inves—-

tigacibn acerca de 1la informacién ‘solicitada.

3.3.2.6. EVALUACION Y ELECCTION i wiesill, on o

Llevada a cabo por ¢l dcpaftdmgntqfdcipcf;nﬁqf 1lﬁmuﬁdd_
al titular del drca asf como a. 105 Soli tes para lac¢ntre
vista final esto con ¢l propésito dé‘bhtgncr la informacign. -
adicionar sobre los aspectoes mis imhortdntcs que: sean cohsidg

rados por ¢l entrevistador.

3.4 CONTRATACION

Mediante la contratacidén se establecen las relaciones --
formales de trabajo cntre la persona seleccionada v la insti-
tucibn, en ¢l sentido de que se establecen, de mancera oficial
las actividades que va a desempefiar la persona.

La contratacidn cn si es un trimite en el que el departa
mento de personal pucde tener la funcién de llevor a cabo to-

dos los trdmites necesarios.

3.5. INTEGRACTON DEL PERSONAL

La integracién del personal, incluye dos fases bdsicamen
te:

La fase de induccidn del personal y la fase de entrena--
miento.

El objetivo de este proceso es el de lograr la integra-

cién adecuada del personal a su unidad de trabajo y a la orga
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nizacidén, asi como ¢l prepararlo para que pueda desempefiar --
sus actividades en forma consistente con los lineamientos ¢s-
tablecidos en la organizacidn.

A partir de la integracién del personal a la organiza---
cién se inicia su desarrollo continuo, a través del trabajo -

mismo y mediante programas de capacitacidn.
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CAPITULO IV,

PROCESO DE INVESTIGACION SOBRE LA IMPLANTACION DEL MANUAL DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN UNA EMPRESA PRIVADA.

4.1 MARCO DE REFERENCIA

La empresa privada a la cual me refiero se dedica a la -
fabricacibn de productos farmaceGticos, ubicada en 1a calle_

de Rebull No. 61, abriendo sus puertas en cl afio de 1973.

Siendo esta de gran importancia para el bienestar de la_
salud pGblica nos encontramos con una deficiencia en el persg
nal contratado existicendo descontente en los trabajadores en_
el desarrollo de sus funciones provocando con esto una baja -
productividad.

Si bien es cierto para realizar un adecuado reclutamien-
to y seleccidn de personal debe disponerse de informacién pre
cisa y continua respecto a las cantidades y calificaciones de
los individuos necesarios para desempefar diversos puestos de

la organizacibn.

De ahi la necesidad de implantar un manual de Reclutamien

to y Selecci6n de personal,

Lo cual permitird una seleccidn mfis cuidadosa del perso-
nal scleccionando a la persona adecuada para el puesto y costo
adecuado, permitiendo con esto la realizacifn del trabajador_

en el desempeiio de su puesto y el desarrollo de sus habilida-
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des y potenciales, a. fin de hacerio mﬁs,satisfactorio asfmis

mo 'y a -la organizacién.

4.2. - ASPECTOS A INVESTIGAR

- ‘Proceso de¢ Reclutamiento
Fuentes Internas
Fucntes Externas.

- Té&cnica de Seleccidn.
Recepcidn del solicitante
Entrevista
Pruebas y tests
Examen Médico
Investigaciones

Evaluacibn y eleccifn.
- Comprobacifn y justificacifn de la falta que hace la_
implantacidén del manual de reclutamiento y scleccidn_

personal.
Beneficios que trae consigo la implantacién del manual

de reclutamiento y selcccién de personal.
4.3. DEFINICION DE OBJETIVOS
- Conocimiento de las ventajas que trae la implantacién_
del manual de reclutamiento y seleccidn de personal.

- Obtener por medio de los procedimientos del manual, el
personal idSneo para cubrir las nccesidades de la organiza---

cién.
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4.4 DISGRO DEL CUESTIONARIO B

CUESTIONARIO PARA MANDOS SUPERIORES *

Qué entiende Ud. ' por.Reclutamiento?: |

iCusles de 1as siguisntes: fuentes de Reclutamiento:cono-
ce?, 7 R V »
INTERNAS.

Antiguedad

Transferencia

Promocidn del propio personal

EXTERNAS

Listas de espera

Exploracidn

Periddico, radio, T.V.

Agencias de empleo

Empresas de blisqueda de
candidatos.

Folletos

Puerta de la calle

Escuelas

Carta o telé&fono

Familiares o recomendados

QOtras cmpresas

Bolsa de trabajo
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ST NO

Solicitud oral o escrita

Sindicatos

iUtilizan todas las fuentes antes mencionadas?

iQué entiende Ud. por Secleccitn? ‘ 

iCudles de las siguicntes técnicas de géiccéiéﬁfconoce?’=
RECEPCION DEL SOLTCITANTE SL . No '
SOLICITUD DE EMPLEO

ENTREVISTA

Entrevista inicial o preliminar

Entrevista cstructurada

Entrevista no dirigida

Entrevista dirigida

Entrevista profunda

PRUEBAS Y TESTS

Tests de inteligencia

Tests de destreza

Pruebas de¢ personalidad

Tests de creatividad y de juicio

Pruebas de conocimiento




4.4,

las

KR!l

EXAMEN ‘MEDICO
INVESTIGACIONES

EVALUACION Y ELECCION

& A su parecer que Ud. sca necesaria la implantacién del
manual de Reclutamiento y secleccidén de personal?

Sl NO +PORQUE?

iCree Ud. correcto implantar el manual de¢ reclutamiento_
y seleccibén de personal?

SI NO ¢POR QUE?

iSabe Ud, de la existencia de los manuales de reclutamien

to y scleccibén de personal?

¢En lo personal le parcce bueno la implantacién del ma--

nual?.

1. INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

La tabulacién de los resultados se realizé de acuerdo a

respuetas que sc ohtuvieron de las personas de los mandos

superiores.



'PREGUNTA 1.7 :Qué ‘enticnde iid, por Reclutamicnto?.

“OBJETIVO:

RESPUESTA:

ANALTSIS:

PERSONAL ENCUESTADO

PREGUNTA 2. -

OBJETIVG:

RESPUESTA:

-Conocer si se tienen nociones-de. 1l

Cfunci6n de -

Reclutamienta,
Las cince personas entrevistadas, 51 Qienén nosR

ciones de la funcién de Reclutamiento

Lo cual quiere decir que conocen’ la. importancia

de 1a funcién del Rcclutamicnto. '"

i€ufles de las siguientes fuentes’de reclutamien
to conace? SRR LT
Saber que fuentes de reciutamiento Sdn més cono’
cidas, : 7

5 de las personas entrevistadas conocen las si--
guientes fucntes.

Internas: Promocidn del propic personmal.
Externas: Perfodico, radio, T.V., agencias de em
pleo, puertas de la calle, escuelas, familiares,

bolsas d¢ trabajo y sindicatus,

Solo dos personas conocen las fuentes de antigle
dad y transferencias.

3 personas conocen las fuentes de:

Empresas de bGsqueda de vandidatos, folletos, ~-
otras empresas.

Lista de espera, carta o teléfono.



ANALISIS:

PREGUNTA 3, -
- OBJETIVO:

OBJETIVO:

RESULTADO:

ANALISIS:

PREGUNTA 4., -
OBJETIVO:

RESPUESTA:

ANALISIS:

‘ploracién.

72.

S$610 una.persona conoce la fuente extern

De acverdo a las respuestas obtenidas el persoc-.

nal encuestado si tiene nociones de las fuentes_
.

de reclutamicnto.

¢Utilizan todas las fuentes antes mencionadas?
Comprobar si realmente dan el uso adecuado a las
fuentes de Reclutamiento.

De acuerdo al objetive antes mencionado se les -
cuestiond el "Por qué?

Conocer las razenes por las cuales utilizan o no
las técnicas mencionadas.

Las cinco personas no utilizan la mayoria de las
técnicas por desconocimiento de las mismas, uti-

lizando fGnicamente las conocidas.

De acuerdo a las respuestas obtenidas podemos --
darnos cuenta que las técnicas conocidas si son_

utilizadas, no aplicando las desconocidas.

iQué enticnde Ud. por seleccidn?

Conocer si s¢ ticnen nociones de la funcién de -
seleccién,

Las 5 personas entrevistadas, si ticnen nociones

de la funcifn de selecciébn,

Lo cual quiere decir que saben Ia importancia --
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que ‘tiend la scleccidn para ¢l buen funcionamien
to de una cmpresa.

PERSONAL ENCUESTADO 51 NO

S 0

PREGUNTA 5.- (Cudles de las siguientes técnicas de selecciéﬁ -
conoce?

OBJETIVO: Saber la cantidad de técnicas:de selecciénrsc co--
nocen.

RESPUESTA: Las cinco personas encuestadas conocen las si---
guientes técnicas de seleccidn,

- Recepcifn del solicitante.

Solicitud de empleo.

Entrevista inicial o preliminar.
- Tests de inteligencia,
- Pruecbas de personalidad,

Examen médico

+

Investigaciones

Evaluacién y cleccibn.

De las 5 personas dos conocen las siguientes-téc
nicas:

Tests de destreza

Prucbas de conocimiento de trabajo

Tests de aptitud miltiple.

ANALISIS: De acuerdo a las respuestas obtenidas sc conside

ra que no tienen los conocimientos suficientes -



PREGUNTA 6~
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sobre -las técnicas, de ‘seleccibn, Ya que las.prue
bas y tests . restantes:sonidesconocidos.

iAsu‘parecer.cree Ud, queTealmente sea necesa--

ria la implantaci6én del manual de procedimientos

OBJETIVO:

OBJETIVO:

OBJETIVO:

RESPUESTA:

ANALISIS:

de reclutamiento y seleccidn de personal?
Comprobar si realmente hace falta la implantacidn
del manual de reclutamientoy seleccibn de perso-
nal.

A las personas que contestaron afirmativamente -
se les pregunté ¢ Por qué?

Saber en que se fundamentan para la implantacién
del manual de reclutamiento y seleccién de perso
nal.

A las personas que contestaron negativamente sE_
les preguntd ; Por qué?

Conocer las razones que tiencn para desistir de_
la implantacidén del manual de reclutamiento y se
leccién de personal.

Podemos observar que las cinco personas estin --
conscientes de la necesidad de implantar el ma--
nual de reclutamiento y seleccién.

De acuerdo con los resultados obtenidos se puede
observar que las personas encuestadas si tienen-
bien definida la necesidad de implantar el manual

de reclutamiento y seleccién de personal.



PERSONAL ENCUESTADO___° ' s1 NO

PREGUNTA 7.- (Crec Ud, correcto implantar ¢l manual dq reclu-
tamiento y seleccibn de personal?

OBJETIVO: Conocer si se le da o no la importancia que dehcr
ser a la funci6n de reclutar al personal,
A las personas que contestaron afirmativamente -
se les preguntd ( Por qué?

OBRJETIVO: Conacer las razoenes por las cuales estdn de acuer

do en gue se implante c¢l manual.

A las personas que contestaron negativamente se -
les preguntdé el ¢ Por qué ?.
OBJETIVO: Conocer las objeciones por las cuales no quieren

que sc¢ implante ¢l manual dec reclutamiento y se-

leccién.

RESULTADO: Todo ¢l personal encuestado contestd afirmativa-
mente.

ANALISIS: Se puede observar que las personas tienen inte--

res en que sea implantado ¢l manual de recluta--
miento y seleccién de personal.

PERSONAS ENCUESTADAS Sl NO
5 0

PREGUNTA 8.- ;Sabe Ud. de la existencia de los manuales de re-

clutamiento y scleccién de personal?
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OBJETIVO: -\ . Saber si estén enterans‘aéria:ciistéhcjdEQe‘tj’

los ‘manuales.

-A las personas_que contestaronip

tivamente se .

les pregunt6 ¢ Por qué?

OBJETIVO: Saber como si conocen .de 1afex1stgﬂ a;déyéstos_

[
manuales.

A las personas que contesturonrncgatiQaﬁenfersc'
les pregunté ;Por qué?.

OBJETIVO: Conocer el motivo por el cual desconocen de la -
existencia de los manuales.

RESPUESTA : Las 5 personas tienen conocimiento de la existen
cia de los manuales.

ANALIS1S: Se comprobé que las personas entrevistadas tie--
nen conocimiento de la existencia del manual, pe
ro por un sin fin de razones tienen la falta de

este.

PERSONAL. ENCUESTADO St NO

PREGUNTA 9.- ¢En lo personal le parece bueno la implantacién_
del manual de Reclutamiento y seleccién de perso
nal?

OBJETIVO: Saber si la implantacién del manual cubrird las -
necesidades de la organizacidn y por lo tanto la

armonia de los cempleados.



RESULTADO:

ANALTSIS:

PERSONAL ENCUESTADO

77

Se puede observar que las c¢incopersonas contes-:

taron afirmativamente.

se.consi

der6 que existe la aceptacidn a’la-implantacién.

del manual de reclutnmignio- “se én:de:perso

nal.
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CAPITQLO v

IMPLEMENTACION PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMTIENTOS PARA -
FL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Si bien es cierto que en la actualidad existe una gran -
variedad de formas de prescntar un Manuel de Procedimicntos -
y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste
varfa dependiendo de los objetivos y propdsitos de cada uni--
dad administrativa o institucidn, asf como de su dmbito de --
aplicacién; resulta conveniente uniformar tanto el contenido_

de los manuales como la forma de presentacidn de los mismos.

5.1. CONCEPTO

Se enticnde por manual cl documento que contiene, en for
.t ordenada y sistemitica, informacién y/o instrucciones so--
bre historia, organizacifn, politica y/o procedimientos de --
una institucién, que sc consideren necesarios para la mejor -

cjecucidén del trabajo.

Por procedimiento entenderemos la sucesidn cronolégica -
o secuencial de actividades concatenadas, que realizadas por_
una o varias personas, constituye una unidad y son necesarias

para realizar una funcifén o un aspecto de ella.

El "Manual de Procedimientos' cs pues un instrumento de

apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con

un objetivo comn. Describe en su secuencia 16gica, las dis--



tintas actividades ‘de que sc compone cada uno.de los procedi-
mientos que:integran el manual,: sefialando. generalmente quién,

“cbmo, dénde, cuéndo‘y para’qué _han délfcnlizdrsc.,

S.2. ORGANIZACION DEL MANUAL

son los siguientes:

a) .- Contenido.

Es indispensuable que el manual se organice en secciones
equivalentes a los ciclos 16gicos en los que rcalmente fluye
el trabajo. A veces el ciclo es tan grande, que tienc que des
componerse en partes con objeto de estudiar el sistema, todo_
proceso de obtencidn, en un sistema de seleccién de personal

se descompone en los siguientes ciclos,

1). De requerimiento
2). De reclutamiento
3)}. be seleccidn

4). De contratacidn.

En las grandes organizaciones son estos pasos los que se
llevan a cabo vinculdndosc estos cntre sf empezando por el --
primero que c¢s el requerimiento, que implica el reconocimiento
de una necesidad. E1 segundo que requiere de una autoridad pa
ra entrar en accién. El tercero que se procuran clementos de_
satisfaccibén y el cuarto que es la satisfaccidn efectiva de -

la necesidad.
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b) .- Aprebacién y distribucifn.

Aprobacidén, Para que los cambios del manpual sean realmen
te comunicaciones oficiales o formales, es necesario que cada

comunicado esté firmado por un ejecutivo de alto nivel.

Para que la autoridad que le impone la firma del ejecuti
vo no se convierta en un sistema de imposiciones, es conve---
niente que el borrador o proyecto del procedimiento sea turna
do a los jefes de las drcas afectadas, para que estos emitan_
su opinién y comentarios sobre su contenido, y con esto poder

corregir las posibles deficiencias.

Distribucién. La distribucién del manual no debe darse -
indiscriminadamente, ¢s necesario cuidar su costo tanto de im
presién como de mantenimiento, se debe proporcionar un manual
a toda secci6n o drea que realmente lo requiera y se deberd -
1levar un registro al corriente de las personas responsables

de cada cjemplar,

c).- Mantenimiento.
Para que un manual se¢ considere valioso y se logre una -
mayor eficiencia, agilidad y economia este debe estar actuali

zado,

Para la realizacidén de los cambios o modificaciones al -
manual deberd prepararse un memordndum de envio dirigido al -
tencdor del manual conteniendo una sintesis del cambio e ins-

trucciones para devolver o destruir las pdginas anteriores to
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doesto sc hace con el fin de no incurrir a errores.

d).- Material y presentaciones,

El manual requiere de una buena presentacién que contribu
ya a darle la importancia requerida, ademis del material debi

damente organizado y fdcil de consultar.
S.3. DESCRIPCION DE OPERACIONES

+ Departamento solicitante.

I. Llena la forma Ilamada “"requisicién de personal™ la -
cual se muestra cn ¢l anexo T, cuando es necesario cubrir un_
puesto vacante el cual puede originarse por renuncia del titu
lar, jubilacién, transferencia, o debido a la creacifn de un_
puesto nuevo.

1.1 Se eclabora esta forma en original y copia por el je-
fe o subjefe del departamento en donde se pidié cubrir la va-
cante, con autorizacidn previa del jefc del departamento.

2. Se remite la forma de requisicién de personal al ge--
rente del drea para que esta sca autorizada, dependiendo del

caso del departamento que 1o solicite.

+ Gerencia de drea.

3. Autoriza o rechaza la requisicién del personal seglin_
sea la necesidad para cl nuevo pucsto.

4, Es enviada la forma de requisicién de personal al je-
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fe del departamento en donde se escuentra la vacarnte:

+ Departamento Solicitante.

5. Recibe la forma de requisicién de personal,

S.1. Si esta no fue autorizada se destruye la forma.
Si la forma fue autorizada se cnvfa el original y -
una copia de la requisicién de personal al departamento de -

personal,

+ Administracidn de personal,

6. Firma de recibida la copia de requisicién de personal,
y posteriormente la regresa al departamento solicitante.

7. Llcva el original al jefe del departamento de perso--
nal,

8. Archiva la copia de la requisicidn.

9. Autoriza cl original de la requisicién del personal -
con previa -comunicacién al jefe del departamento que requiere
s¢ cubra el puesto vacante para determinar las caracteristi--
cas de los prospectos.

10. Envia esta forma el departamento de personal.

+ Nepartamento de Reclutamiento y Scleccidén de Personal.

I1. Investiga si en ¢l inventario de recursos humanos --
no existe algln elemento que llene las caracteristicas que se

piden paru ocupar e¢l puesto vacante.



I1.1 Bn caso de localizar u’61:CICMEnto:dcntr0\dq<1nvor~
ganizacidn con las curactcrrsticas‘quc‘sq,p}dch ﬁa;ﬁgocupar -
el puesto vacante se procederd a-la entrevista tomandoicomo .-
base los datos asentados en la solicitud:de empleo o:en’su Cu’
rriculum Vitae.

11.2 Si la persona no e¢s localizada dentro de ‘la organi-
zacién se procederd con los siguientes pasos:

12, Investiga si en las fuentes de reclutamiento de archi-
vo de solicitudes existe alguna persona con los reqUierimien-:
tos necesarios,

12,1 Si 1a persona es localizada se procede a la entre--

vista con el candidato sobre aspectos generales.

12.2 51 en el archivo de solicitudes no se encuentra a -

la persona adecuada se procede con los siguientes puntos:

13. Selecciona las fuentes externas de acuerdo con las -
caracteristicas del puesto vacante.

14. Una ve:r seleccionadas las fuentes de reclutamiento -
externas s¢ comunica telefdnica o personalmente con estas, pa
ra la requisicién de los aspirantes con las cavacteristicas -
necesarias.

15. Sc le entrega a los candidatos que avuden la forma -
gufa de entrevista previa (anexo 2) para que sca llenada in-

mediatamente por el candidato,
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16, Se realiza una entrevista inicial de acucrdo con los
- ‘datos ascntados con la gufa de entrevista previa.

16.1 Al no ser reunidos los requisitos minimos se le¢ ha-
ce saber al candidato, que no cuentacon los requisitos para -
el puesto pero que su solicitud se le tomard en cuenta para -
posibles vacantes que cuenten con sus caracteristicas,

16.1.2 TPosteriormentc sc archivan sus documentos para -
consultas posteriores.

16.1.3 651 cuenta con las caracteristicas necesarias sc_
procederd con lo siguiente.

17. Se archiva temporalmente la guia de entrevista pre--
via.

18. Sc les hace entrega a los candidatos que reunieron -
las caracteristicas requeridas, la solicitud de empleo como -
se muestra en el anexo 3, ademds sc le solicita una fotogra--

fia y la entrega de su curriculum vitae ( si el puesto lo ame

rita) ;

+ Candidatos.

19. Se 1lena la solicitud de empleo y el curriculum Vi--
tae.

20, Hace entrega de la solicitud de empleo y del curri--
culum vitae (si se requicre), al departamento de reclutamien-

to y seleccién de personal.



+ Departamento de reclutamicnto y scleccién de personal.

21, Entrevista a los prospectos con hase’a lo asentadol
en 1a solicitud de empleo, y ul curriculum vitue,‘prdfundi--
zando sohre aspectos, como eXperiencia laboral, esto €5 a ba
se de utilizar técnicas psicolbgicas que requiere la entre--

vista.

21.1 al no reunir la experiencia laboral requerida’pa-
ra el puesto vacante se le¢ hace saber al candidato y se le -
comunica que su solicitud quedard en el archivo para cuando_

exista una vacante de acuerdo con sus caracteristicas.
21.1.2 Archiva la solicitud de empleo y al curriculum_

vitae con el fin de consultarlo mis adelante.

21.1.3 Si cuenta el candidato con las caracteristicas_
necesarias para ocupar el puesto vacante se procede con los
siguientes pasos:

22, Envia a los candidatos y la solicitud de empleo ad-
junto el curriculum vitae con el jefe de departamento de per-

sonal.

+ Jefatura de personal.

23, Entrevista a los candidatos sobre aspectos genera---

24, Envia a los candidatos y sus documentos con el jefe

del departamento quc requiere se cubra el pueste vacante por
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medio del departamento de reclutamiento y selecci6n de perso-
nal, para la rcalizacién de una entrevista previa y/o se le -

apliquen cxdmenes practicos. .

+ Departamento solicitante.

25, Entrevista técnicamente a los candidatos tomando co
mo base los datos asentados en la solicitud de empleo y en el
curriculum vitae, cn caso de que se amerite se aplicarin cxi-

menes pricticos.

26. Consigna sus comentarios sobre el candidato en la --
forma comentarios a la solicitud como se muestra en ¢l anexo
4, si se acepta a ¢l candidato, para continuar con sus exfime-

nes o definitivamente es rechazado,

27. Envia a el departamento de reclutamiento y seleccibn
de personal 1la forma comentarios a la solicitud, solicitud de

empleo y curriculum vitae.

+ Departamento _de reclutamiento y seleccidn de personal.

28. Recibe los documentos anteriormente mencionados.

28.1 En caso de que ¢l candidato no sea aceptado se, -
le comunica a este ademis de que su solicitud quedard archiva

da para una vacante posterior que reuna sus caracteristicas,

28.1.1 Si el candidato fué aceptado contin@a con los -

siguientes pasos:
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29. Previa idcntificacién; prnctltuia_los candidatos,prg
sclcccionﬁdos, la baterfa de pfuchns ps&cométriCus,'qué pfocg;
dan, indicindoles el lapso en que se les notificard por via'-
telefénica, telegrifica o mediante comunicaéﬁén:géérita;;i‘¥ =

fueron o no aceptados.

30. EvalGa los resultados que sc ohtuvieron'en“latevalua:
cién de los cxémenes determinando si las caracteristicas. son
las adecuadas para cubrir el puesto vacante,

30.1 Dec no resultar aprobado ¢l candidato en los exdme-
nes aplicados sc le comunica que sus documentos guedardn ar--
chivados para cuando haya wuna vacante de acuerdo a sus carac-
teristicas, igualmentc se le hard saber al jefe del departa--
mento solicitante los motivos por los cuales no fué aceptado_

el candidato.

30.1.2 Si los exdmenes celebrados por el candidato fue-
ron aprobados sec continuard con los siguientes pasos:

31. Elaboracifn de original y copia del reporte psicolé-
gico como se muestra cn el anexo 5 en donde biisicamente se -

anota lo siguicnte:

a). Datos de identificacion,
b). Resultado de eximenes.
c). Conclusiones y recomendaciones

d}. Grifica de perfil Psicolégico.
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35T “Archivarpara

te psicolbgico:

gico al jefe del departamento donde s

.‘cante,

+ Departamento solicitante.

33. Recibe el reporte psicolégico.

33.1 Si es un puesto técnico, sc reune con el jefe del_
departamento de personal y con ¢l psic6logo para tomar una de
cisifn conjunta, sobre la posible contratacibn.

33.2 5i no es un puesto técnico se define la posible ~-
contratacién junto con c¢l psicdlogo.

34, Devuelve el reporte psicolégico, al departamento de_
reclutamiento y seleccidn de personal, una vez que se ha to-

mado la decisidn.

+ Departamento de reclutamiento y scleccidn de personal.

35. Recibe el reporte psicolbgico.

35.1 S5i el candidato no fue aceptado se le comunica que

quedardn sus documentos cn el archivo de solicitudes.

35.1.1 Archiva los documentos del candidato abriendo su

expediente respectivo,
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35.2: Si el candidato fue-aceptado,. se-archivan. sus docu

. mentos .

36. Se lec hace entrega a el candidato’ de’un éoli;itpd -

para contratar trabajadores ( anexo 6 ), pé:a‘llerdr

ta contratacibn del candidato seleccionado.

37. Se les cntrega a los candidatos una solicitud-de exa
men médico de admisidn (anexo 7}, 'y se les euVid;a Ta clini--
ca correspondiente, en un sobre cerrado 'sé envia la descrip--

ci6n del puesto.

+ Departamento de servicios médicos.

38. El candidato se presentard en la clinica correspon--
diente.

39, El médico general yue corresponda, previa identifica
cién del candidato, inicia el examen correspondiente de acuer
do con las instrucciones relativas a cximencs médicos de admi
sifn.

40, Formula ¢l wédico las Grdenes de exdmenes especiali-
zados que procedan, para ser practicados al candidato en el -
hospital asignado.

41, E1 intercsado se somete a los coxdmenes prescritos en
el hospital asignado donde se les indica, en que fecha esta--
rin sus resultados en poder del médico general que inicidé su

examen y con quicn deherd presentarse.



L4207 EL medlco rec1be y c&amxnn toda In 1nformuc16n con- -

CCrﬂanLc al cstndo dc salud del candxdato.:vg

43.‘E] médico formila el resultado del cxﬁmen mnédico.---
practicado; (anexo No. 8) y lo remite @ 1a jefatura-de perso-

‘nal).

+ Departamento dc_reclutamiento y seclecci6n de personal.

44. Elabora el original de informe de la encuesta socio-

econémica, en donde consigna los resultados obtenidos.

45. Si los resultados NO fueron satisfactorios le comunji
ca a el candidato que sc quedard su cxpediente en archivo de_
solicitudes. Y se le comunica al jefe del departamento de per-
sonal solicitante las causas por las cuales cl candidato ng -
fue aceptado.

45,1 Se archivan todos sus documentos durante un afio --
por si la empresa requiere consultarlos.

51 el candidato fue aceptado se archiva dicho informe --
con sus otros documentos.

46, Envia a la persona seleccionada con el jefe del de--

partamento solicitante junto con la solicitud de cmpleo.

47. S¢ le comunica a la persona que fue scleccionada pa-
ra ocupar el puesto vacante comunicidndole las politicas exis-

tentes en la empresa.
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48, Envia a la persona scleccionada al departamento-de’ -

administracidn de personal.

+ Administracién de personal.

49. Sc le hace entrega al candidato seleccionado la for:
ma control de documentos personales como la indicada en el -
nexo No. 9, y sc le hace mencidn de los documentos que debe-

rd entregar.

50. Se le especifica la fecha en que deberd presentarse_

a realizar sus labores.
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5.3 b[AGRAMA‘DEfFLUJO

GERENCIA 'DE PERSONAL

DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PER
SONAL DE CONFTANZA PROFESIONAL DE NUEVO- TNGRESO.

RECLUTAMIENTO

DEPARTAMENTO GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE SERV.MED.
SOLICITANTE PERSONAL Y PREV. SOCIAL

Formula solici-
tud de personal
y la descrip---
cibn y especifi
cacién de pues-
to.

finvia esta docu-
mentacién a la -
Gerencia de Per-
sonal.

Verifica au-
T} torizacién vy
> jdisponibili-

dad de la --

plaza.

Recluta can-
didatos.

Proporciona-|
solicitud do

° ingreso a --
candidatos -

reclutados.




w

SELECCTON

Los candidatos -
pasan a entrevis
ta con la perso-
na que indique -
el Jefe del De--
partamento soli-
citante.

Realiza prescleccidn
de candidatos con ba
se de requisitos ge-
nerales.

Practica a candida--
tos una bateria de -
pruchas psicolbgicas
para el puesto.

Betermina ¢l grado -
de aptitud paicolégl
ca de pucsto de los-
candidatos para el -
puesto, de gcuerdo
al resultado de la -
batevia,

Enviar al Depto. so-
licitante con los --
nombres de candida--
tos psicoldgicamente
aptos para el puesto

Envia a Jos candida-
tos psicolépicamente
aptos con el encarga
do de asuntos de per
sonal del Nepartamen
to solicitante.
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T

Selecciona los candi
datos que considere_
aptes, de acucrdo --
con ¢l examen de co-
nocimientos practica
dos.

Envia a la Gerencia
de P'ersonal para llg
var a cabo la contra

tacién de candidatos|

seleccionados.

Proporciona 2

1os candidatos-
seleccionados, -
solicitud para_
Ilevar a cabo -
examen médico-
envidndolos al_|
Depro. de Servij
cios Médicos.

Se presentan
en la Clini-
ca asignada,
entrepando -
su documenta
cién.

El1 Médico --
que corres-
ponda recaliza
examen y de -
acuerdo con -
las instruc--
ciones.,

F1 Médico for]
mula orden de
cxdimenes espe|
ciales.,

Sc¢ someten a-
cxdmenes €5pe
ciales en el |
Hospital asig
nado.

E1 Médico ge-
neral examina
resultados, -
evaluando si
es apto fisi-
camente para |
¢l pucsto.




o

g1l Médico General --
e¢labora forma corr
pondiente, en via a_
1a Gerencia de Yerso
nal, -

El M&dico General in
forma a los candida~
16 Jtos sobre los resul-
tados, cnvifindolos a
1a Gerencia de Perso
nal. -

VA

Prepara y entre
ga a intercsa--
dos documenta--
cién para Auto-
ridades del Cen
tro de Trabajo-|
de adscripcidn.

Envia al Centro
de Trabajo de -
adscripeién do-
cumentos de prgj
sentacién del -
interesado.

Realiza con
tratacibn cx-
pecifica, de-
acuerdo al ca
50 de gque sc-
trate,

Envia candida-
tos al Depto.-
solicitante py
ra suministro

de documentu- -
cién de presen|
tacidn.
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ANEXO 1
o MES Ao
( ™\ 7
UNIDAD SOLICITANTE CARACTERISTICAS DEL PUESTO
TARECCION O SUBDRECCIN ,. SKABRE DEL PUESTO T T T T
ToePaatawenio T 7 5 T o T
— VewRe Y oS
SECTION e -
e e ] REQUERE VAR \ ATENDEAA AL PUBLCO.
FECHAEN GUE SE DEBERA CUBAA LA VACANTE" T - o
T I Yo I s Wl
MOTIVO DE LA VACANTE TENDRA SUBORDIMADOS: | ESTADOCMIL
I O P
REMUNCIA CONISION o SUELDO ’
LICENCIA N RIBILACION OES, AS,
PUESTO MUEVO TRANSFEREMCIA - P S S
FS [ HORARK).
POR COANTO YIEMPO. [ APAHTRDECOIR: MARANAS DE A HRS.
L TARDES OE A RS,
EN SUBSTITUCION DE: .
S ESCOLARIDAD REQUERIDA
PLAZA NUEVA; _ o () PRMARIA {7} S5CUNDARIA
TewPORALL T3 niewpo oEFDo T} oeANTva £ {_ICONTABLIDAD i TAQUGRAFIA
IO, e e e e {IPREPARATORK OVOC, T EST. PROFESIONALES
SUBSTITUCKR N PROFESION,
TEMPoAAL LT TEMPOWDERNDO (271 peFmmva (773 ESPECIALZACION,
— — —— AREA DE EXPERIENCIA Y AROS,
TiPO DE CONTRAYO: .-
HOHORARIOS L
CoMPOE SERY L o e e ]
CANDDATOS:
NOMBRE,
NOMBRE.
NOMBRE
\ J \ —/
- ™
CJEFE DE LA SECCION C JEFE DEL DEPARTAMENTO C. SUBORECTOR




b} UNIDAD SOLICITANTE

(UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION O SUBDIRECCION

OEPARTAMENTO

SECCIOH

FECHA EN LA QUE SE DEBEAA CUBRIR LA VACAHTE

SE IHOICA LA SUBDIRECCIOH DE LA CUAL DEPEROE EL DEPARTAMENTO
51 DEPERDE DIPECTAMENTE DE LA DIRECCION SE ANOTARA DRECCION GENERAL

NOMBRE DEL DEPARTANENTO QUE REQIERE EL PERSONAL
HOMBRE OF LA SECCION EN DONDE SE URICA LA VACANTE

FECHA EN LAQUE DEBE CUERW EL PUESTO.
PROCUAANDO OUE COIHCIDA COR LOS DIAS 10 Y 16 DE CADA MES



C) MOTIVO DE LA VACANTE
(MOTIVO DE LA VACANTE )
CTIRENUNCIA [ 1COMISION
(leeencia U wigtacon
LEpuestonen G omstetes
OACUNTO TEMRD T ammaoeon -
e S e
Pw(u r;:mw. [ I1Enro NDLTRDO Coernnya

N - -
TEMPORAL (T TEMpo MOEFNDO Croerkmia

10 E_odm;no .
J0E PLANTA Ll nonoraros
LlgveNTua | ~Jcowr. pe senv /

SE CRUZARA EL CUADRO QUE INDIQUE EL MOTTVO POR CUAL SE REQUIERE AL PERSONAL

ESTE CASILLERO SE LLENARA CUANDO LA VACANTE SEA POR LICEHCIACOMISION
O TRANSFERENCIA INDICANDO EL PERIODO QUE ESTARA AUSENTE EL TITULAR.

SE ANOTARA LA FECHA EN Al QUE QUEDARA VACANTE EL PUESTO
SE ASENTARA EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE HAYA DEJADO LA VACANTE

SE CRUZARA EL CUADRO QUE INDIQUE S!LA NUEVA PLAZA ES TEMPORAL INDEFRNIDA
O DEFINITIVA

51 SE TRATA DE UN PUESTO YA EXISTENTE QUE HAYA QUEDADO VACANTE SE HDICARA SILA
SUBSTITUCION ES TEMPORAL, POR TEMPO iNDEFINIDO O DEFINITIVA.

ESTE CUADRO L0 LLENA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL NDICANDO EL TIPO DE
CONTRATACION

98



ANEXO

GUIA DE ENTREVISTA PREVIA
FECHA __ e e i
ﬁnmﬁs l DOMCLID N
TELEFONG | TACIONKLIAS o '}’ED'AE“’"” ""z'si"macw{f‘ T

[

| SUELDD GueE PRETERDE

o AMUFL L

ESTUDIOS © PROFESION i EMPLEQ QUE SOLICITA

L i

" VIEWPO DE EXPERIENCIA N ELEMPED OUE BOLCITA i DiEPOYE BE ILTE'MP'E) COMPLETO
“lsk Loino

ESTUDIS ,\cruuf?"'i HORARIOGE ESTIOI0S | TRABAJA CON HOSOTROS ALGUK FAMILIAR SLVG
1

sk {ine J

{ DOCUMENTOS QUE POSEE st |0 | PARAUSO OC LA URIDAD ™
i
CARTILLA MILITAR LIBERADA COMENTARKOS
"REGISTRO FEFERAL DE CAUSANTES [
|
"CERTIFICADO DEL ULTAG AHO DE ESTUDIOS] T

“ACTA GE NAGIMENTO ORIGRIL O COPIA |

\ J
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1.01
1.02

1,04
1,06

1.08

1.12
1.13

1.15

ANEXO IT1

COMPARIA "X, S.A.:
SOLICITUD DE EMPLEO

1.~ ANTECEDENTES PERSONALES DEL SOLICITANTE

Nombre completo:

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimicnto:

Nucionalidad: 1.05 Edo. Civil:

Domicilio permancnte:

1.07 Teléfono:

Domicilio temporal:

1.09 Teléfono:

No. de matricula del servicio wmititar:
No. del Registro Federal de Causantes:

No. de Licencia de Manecjo:

Si tiene algdn (os} impedimento (s) ffsico (s}, describa
lo (s): Por cjemplo, si debe usar anteojos, si no puede_

trabajar en algln clima o ambiente, etc.}.
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1.16 Aficiones culturales:

1.17 Pasatiempos:

1.18 Referencias personales {que no sean fami

liares)

Nombre:

Ocupacién:

Nexo con el solicitante:

Domicilio:

Teléfono al que se le pude 1llamar:

Nombre:

Ocupacibn:

Nexo con el solicitante:

Domicilio:

Teléfono al que se le puede llamar:

1.19 Personas que dependen econémicamente del solicitante:

Nombre Parentesco Edad




2,01

2.02

2. 'ANTECEDENTES ACADEMICOS.-PRE-PROFESIONALES

Estudios primarios; realizadogren 1u (s),siguiéﬂfe,(é)‘és
cuela (s); i
Nombre: _

Afios lectivos cursados: .. dclig = 7"7é719 i

Nombre: ‘

Lugar:

Afios lectivos cursados: de 19 . de 19

Estudios Secundarios, realizados en'la (s) siguiente (s)
escuela (s): :

Nombre:

Lugar:_

Afios lectivos cursados: de - 19 “a:19

Nombre:

Lugar:

Afos lectivos cursados: de 19 a 19




2.03 Estudios preparatorios, realizadds en}ia (§)—c$cué1u(s)5

Nombre:

Lugar:

Afios lectivos cursados: de 19 @19

3. ANTECEDENTES ACADEMICOS PROFESIONALES.

3.01 Estudios profesionales para obtener el tftulo de:’ :7,15

que comprende un plan de aflos, reulizados;eﬂ la (s)

escuela (s).

ler. Afio. en 19 , cursado en

2do. Afo, en 19 , cursado en

3er. Afio, en 19 , cursado en

4to. Aiio, en 19 , cursado en

Sto. Afc, cn 19 _, cursado en

6to. Ao, en 19 , cursado en

3.02 besdriba las pricticas realizadas durante su carrera pro

fesional y/o inmediatamente después de terminar ésta:

3.03 (Termind intcgramcnte sus estudios profesionales




‘‘Fecha "de examen profesional

¢ Obtuvo su tftulo profesional?

Resultado del cxamen profesional

Tesis que presentd

Estudios de Macstria o Doctorade, o de especializacién_ =

Otros estudios y tftulos profesionales

Sociedades técnicas o profesionales a que pertencce:

, desde 19 ]

, desde 19

, desde 19

Principales trabajos o actividades que ha desarrvollado -

en las sociedades antes mencionadas:




3.08 Si ha publicado libros o urtggulos‘en rQViStas técnicas,

describalas -brevemente:

Idiomas:

Idiomas Traduce Habla '1Eséribe

Inglés

Francés

Alemdn

Otros

OBSERVACIONES:

4, ANTECEDENTES DE TRABAJO.

Anote a continuacién en orden cronolfigiva los cargos que
ha desempefiade hasta la fecha en diversas empresas o ing
tituciones:

Empresa:

Domicilio:

Puesto desempefiado:




19

de 19 a
de 19 ~u719
~de 19 Cai19nu”
MOTIVOS DE SEPARACION:
4.02 Empresa:
Domicilio:
Puestos desempefiados: :
de 19 419
de 19 a 19_.
de 19 a 19
MOTIVOS DE SEPARACION:
4.03 Empresa:
Domicilio:
Puestos Desempeitados:
de 19 a 19
de 19 a 19
de 19 a 19

MOTIVOS DE SEPARACION:

4.04 Salario que percibe actualmente (o en su Gltimo empleo)
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4.05 OBSERVACIONES:

5..BASES DE ESTA SOLICITUD DE EMPLEQO

2450014 Por qué desea ingresar a -esta Empresa?:: -

5.02 4Qué tipo de trabajo le gustarfa a usted desarrollar, --

por vocacién o por otros motivos?

5.03 Minimo salario inicial que aceptarfa Ud. Sk ' al mes.

5.04 OBSERVACIONES:

México, D.F. a de de 19

FIRMA DEL SOLTCITANTE




LANEXO 4

FORMA DE COMENTARLOSDE ‘LA SOLICITUD

ENTREVISTANOR

108

OBSERVACIONES : T

FIRMA



REGISTRO BE PRULBAS PSICOLOGICAS NP SELECC

fependenc ia

Centro de Trabajo

Pucsto { + )

Salarie

Candidato

{*) in factor RAsico para la valide: predic-
tiva del perfil, es la descripcién estric
tamente real del puesto,

APTITUDES ¥ CUALIDALES PARA EL TRABAJO

Aptitud para comprender la representacidn bi-
dimensional de 0. tridimensionales,

Aptitud para tratar rclaciones abstractas, --
pensar légicamente, prever, planear.

Extroversién, Sociabilidad y entusiasmo.

Coeficiente de rapidez y precisién en la com-
prensién y manejo sistema numérico.

Estahilidad emocional, resistencis a tensio--
nes v dominio de s{ mismo,

Aptitud para comprender lns relaciones espe--
cisles en tres dimensiones,

Capacidad de percepcidn rdpido de pequefas --
diferencias

Conocinlento y comprensidn dc herranientas y-

equipo industrial de uso comln,
Intecedentes biogrAficos vy laboralces

ANLae

CALTETEACTON CDNVEMTONAL
Sujoto con calificacinnes mis altas que lus
requeridas,
Suieto ¢on lus  requerimicntos fptimos para
¢l puesto considerado.
Sujetn aceptahle,
Sufeto no recomendahle, cxcepto para traba-
jos rutinarios.
Sujeto carente del minimo de exigenciaz ¥ -
aptitudes necesarios. Inaceptahle.

COMENTARIO Y OBSERVACIONES

EXAVINADOR

Jete scccidnJe reclu: Tefe dc pereonal
tamiento y seleccién.




il
ANEXO 6

SOLICITUD PARA CONTRATAR TRABAJADORES NUM__ _
DEPENDENCIA, —
FECHA

Depariamento de Personal
PRESENTE.

Con autorizaciodn superior que consta al calce det presente hemos de
merecer a ustedes,sa contraten los servicios ansitorios/permanentes del siguiente

personal Sindicatizado/ de Confianza.

Nomero da trabajadores:

Calegoria:

Vigencia:

Motivo de contratacin:

Firma del jele de la dependancia Firma det funcionario lacultado
que expide esta soficitud. para autorizar fa contratacion

NOTA: Las solicitudes para contratar personal de confianza deben expeditse separa-
damente deo las del personal sindicalizado.



1

CANEXG: T

SOLIGITUD: DE- EXAMEN MEDICO - ADMISION MM

Lugar y Fecha

Al
- Dependencia Médica.

Sirvase practicar examen médico a:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

propuesto (a} para desempefiar DE PLANTA-TEMPORALMENTE el puecs

to de en

Citese la dependencia
Le rogamos comunicarnos por medio del anexo que se acom-

pafta, si esta persona esti o no apta para trabajar,

Firma del examinado Jefe de Personal

ANEXQ 8
RESULTADO DEL EXAMEN MEDIO PRACTICO NUM.
Lugar y Fecha__
Al
JeTe dc Personal,

De acuerdo a Ja solicitud de examen médico No. el -
Médico Cirujano que suscribie, legalmente autorizado para cjer-
cer su profesién, hace constar haber practicado a:

Apellido Paterno Apcllido Materno Nombre(s)

cl examen médico correspondicente, habiendo resultado que el
estd apto para trabajar.

OBSERVACTONES:

Firma del examtnado Nombre y firma del médico




ANEXOQ

CONTROL DE DOCUMENTOS PERSONALES

APELLOO MATERNO NOMERE iADSCRIPCIOIﬁ
{ DEPARTAMENTD
| accen

SERALE COM UNA X £L CUADRD CORRESPONDENTE AL 1P0 DL MOVIME IO Y Thi0 DY CONTRATACIH

YIPO DE MOVIMIENTO TiPO DE CONTRATACION ETREPH VRN
£IHUEVO HGRESO ("JBEPLANTA  [77) HONORARIOS )
CIREINGRESO LA A
£20TR0 EVENTUAL {771 PORLCOMP, DE SERVICIOS i)
EQUISITOS A CUMPLIR FECHA DE ENTREGA ACUSECERECID )

ORI DE AFTADIRS V&0 PICOMEIAES
[KZTA 6€ Wil ORIRL ¥ oM FOTART,
CERTICASO O CORGTARCR L 516008 C0Fa ToI STy ™
[ FOTOCRARAS O RE YOBUE, e S AMGUURES BF 15152k
§ FOTOGRAFIAS PARA FALIACON S FTUOUE: 3 DE FPERTE S O PP
{TENAR T0RMA PARA REGHTRO O€ f LACIN

HEGATROFEDCRAL OE CAVSANT S

CARTA DX SEAVICO MeASTAR LBEFIOA 1RGN
[LERAA WGIACE TATOS FARA LA ACTUALIEACION OE QL DE PERSORAL

@?&T“‘ -

J(NEHVACDNES \
LOS DOCUMENTOS DEBERAN SER ENTREGADOS DENTRO DE LOS SIGUENTES 15D1AS A SU

CONTRATACION
ESTA FORMA DEBERA PRESENTARSE SIEMPRE QUE SE ENTREGUE DOCUMENTACION, YA QUE EN
\_ ESTA SE ACUSARA EL RECIBO CORRESPOMDIENTE. J

“TeNTERaDO
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para integrar-un organismo on ¢l que. la ubicucién. del per
sonal serd mis adecuada, de tal forma que en lo indivi--
dual logre su autorealizacidn, y c¢n conjuntc se logren -

los objetivos de la empresa.

-

Para llevar a cabo en forma eficiente la Seleccién de --
Personal Profesional se huace necesario un departamento -
especifico que realice esta funcifn, y de acuerdo a la -
muestra tomada de diferentes empresas en México, un gran
nfimero de ellas no cuentan con un departamento de perso-
nal. Por lo tanto es neccsaria la difusibn de la necesi
dad existente de crear este departamento en las empre---

sas.

El manual de procedimientos de reclutamiento y selec--
cién de personal servird para que exista una mejor armo-

nia en el trabajo.

En la empresa que sc realizé la investigacidén se observd
la falta del manual por lo que s¢ recomicnda establecer
un manual para que cXista un mejor funcionamiento de la_
empresa.

El Licenciado en Administracién para su formacién profe-
sional, sc recomienda que participe y/o clabore ¢l manual
y a su vez sea el encargado de la administracién de los-

recursos humanos.



10,- E1 manval coadyuva al logro de los objetivos, asi como -
a mejorar la eficiencia y la eficacia de los recursos --
existentes, principalmente en las compafifas de productos
farmacéuticos, que a su vez contribuyc a mejorar la sa--

lud.



CONCLUSIONES

La situacidén actual que estdn viviendo los paises como -
México, hacen indispensable la aplicacién de técnicas --

que sean acordes con sus caracteristicas y necesidades.

Siendo una muy importante la de Seleccifn de Personal, -
por estar dirigida esta funcién al elemento mis importan

te de las empresas, el elemento humano.

La implantacién de Manuales de Procedimientos cn las em
presas, representan auxiliares técnicos, que son necesa-
rios, por ser clementos que permiten a la direccibn tener
mayor claridad para alcanzar sus objetivos, y la persona
que los utiliza tendrd con éstos, una herramienta para -

el mejor desempefio de sus actividades.

El éxito de cualquier Manual de Procedimientos dependerd
de factores como son el apoyo constante de las personas_
para su implantacién y aplicacidén continua; tamhién lo -

es su permanente actualizacidn para cevitar su obsolencia.

La plancacidén de Recursos Humanos permitird a las empre-
sas la previsién de cualquier contingencia evitando la -
improvisacifén de elementos incompetentes para 10s pues--
tos a los gue son asignados.

La aplicacién y difusién de herramientas administrativas
como son la Selcccibn de Personal, Andlisis y Valuacién

de Puestos, auxiliarfn a la direccibén de las empresas, -
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