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1 N T R O D U C-C I O N 

De acuerdo a la experiencia de trabajo obienido conside

ré conveniente llevar a cabo el prese~te trabajo, esperando -

sea de gran utilidad para la empresa, a·sí}::omo a los estudio

sos de ln administraci6n. 

Tradicionalmente se consideraba a la administraci6n de -

personal como una parte separada de las otras funciones de la 

organización. 

Se pensaba que podía llevarse al cabo en forma aislado, -

puesto que trata de aspectos humanos, mientras qt1e lns funci~ 

nes <le 11roductivi<lnd, de supervisión y otras, se refiere a -

factorC's involucnic.los directamente con los objetivos inmedia

tos de ln organi:nci611. 

Con este concepto se ha olvidadoque toda oq!nnizaci6n, 

ct1nlquier;1 que seil su tipo o fi11;1lidad, debe operar con y a -

trav6s dP pcr;;;onas, y que el grado tlo efectividad de la misma, 

depende lle c¡uc ta11 eficiente y adccun<lamc11tc cst6 administra

do su pcrson:i l . 

Insistir sol1rc 1:1 in1¡101·tnncia que Lic11c el reclutamiento 

sclccci6r1 Je ¡1c1·so11;1l c11 u11a organi:~1ci6n es la idea que --

conllev[l al co11trniJo del prcse11tc tr:1bajo. 

Pura la creación>' funcionamiento adecuado de una área -

siempre ~e rct¡uicre Je llcv:1r en form:1 eficiente los procedí-



mientas de redutamiento. y selección .de ¡!erso1ial. 

Por tnl motivo se hnce rcfcrcnc~a a ·.i'O,~-<'pri.·n-~j~_ios de ad

ministración general prnporcionando dcfini,ciones t r.efor~ncias 

sobre el proceso administrativo. 

Llegando <le esta forma a ln Adri1inis.trac.i6n ;~~ ~~~~-~~os·· 
llumanos; haciendo mención de su importanci~, ~u.~,·~;·~;iÚ~r0íst{
cas, sus objetivos, definiciones, s~fialanda··brc·~~~~~n't~----_Sus 
funciones. 

Funciones de las cuales sobresalen la de Recl11tamiento y 

Selección de personal Jwblan<lo de las fuentes de rcclutnmien-

to qltC son las intcr11:1s y cxtcr11as y las funciones de Sclec--

ción para oh tener como rcsul ta<lo la idoneidad del pcrso1ial - -

adccu;1do que cl1h1·a los requcri1nic11tos Je lllS ¡1ucsto~ p:tr:1 el 

logro <le los ot>jctivos cstahlcciJos por 1~1 nrg~11iz:1c1d11. 

Por último ~e hace referencia a 1;1 implPmcnt;iL·ión propuc:_ 

ta del manual de procedimientos para llL·vnr a cabo una cíi--· 

ciente clccci6n del personal idorn.'o p:1r.:1 ocupar l'l put:'..,.to va-

r:1ntc v con asto log1·ar el l1ucn Jcsi1rr,lllo de 1:1 org;1ni::1ci6n. 



CAPITULO 1 

GENERAL IDAllES DE LA ADMIN l STRAC ION. 

Para iniciar nuestro estudio de Reclutamiento y Sclec--

ci6n. Es necesario primero comprender Jo que es Ja administr~ 

ción en general ya que <le esta se deriva la Administración <le 

Recursos Jlumanos, la cual a su vez da origen a ln función de_ 

Rccltttamicnto y ScÍccción que es donde se ccntrn nuestra ir1-

vcstigaci6n por lo que resulta importante mencionar algunas -

definiciones dadas por los principales autores de Administra

ción. 

1.1 DEFINICIONES m: ADMINISTRACION GENERAL. 

E.F.L. BRECll: 

"Es un proceso social que llevo consigo la responsabilidad de 

planear y regular en forma eficiente las operaciones de una -

empresa, para lol~ra r un propósito da<lo 11
• 

PBTERSON ANO PLOWMAN: 

'
1 Una t6cnica por medio <le la cual se clctcrmin311, clarifican y 

realizan los prop6sitos y oiljctivos de un grupo humano parti

cular". 

KOONTZ ANO O' DONNELL, 

''Ln dirección 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 en lograr un objetivo predeterminado, mediante el -

es fuerzo aj cno 11
• 

HENRY FAYOL: 

"Nos dice que 

coordinar y controlar". 

REYES PON CE AGUSTI N: 

ºEs el conjunto sistemático 

eficiencia en las formas de 

mo social 11
• 

FERNANIJEZ ARENAS: 

"Es Ja disciplina que persigue Ja satisfacción de objetivos 

orga11izacionales contando para ello con una estructura y a 

través del esfuerzo humano coor<linado 11
• 

Analizando los conceptos mencionados podernos deducir que 

estos autores se expresan con diferente tcrminolog[a pero to· 

dos i11vol11cr¡111 lu~ siguientes cl~mcntos: 

OBJETIVO: Porque la administración está enfocada a lo--· 

grar fines o resultados. 

EFICIENCIA: La administración al lograr los resultados,_ 

l>usca 0¡1ti1nizarlos mediante el aprovechamiento de todos los -

recursos. 

ASPECTO SOCIAL: La Administraci6n siempre se da dentro -

de un grupo humano. 



- ' ' -- ~' 

COLAllOl\ACION .DEL' HLJJ.MENT9 HU~IANO: Pura >que l ti admi nis t.r;!, 

ci6n logre el fin c~múii. h~ ne cesaría, la adecuada. purt i c lpa- e 

ci6n del elemen'to hú~a¡;o/.é <';' - '; •······ 
'-',~;;_::,·- ·e<~:.._- -· .-.,-~:':.·-

COQl\DINACIQN DE RECÍJRSi:isFPnr1í.'cíiíc ~e logr~ una búena ª-ª
mini straci6n s~ necesita u~~; corre·c¿ ~~Ú.ca~i6~ .de fos recu!_ 

~- ~--:·~ ·, _.,--.· : 

sos. 

En lo particular y en base a lo antes mencfonadó, se 'puE_ 

de definí r a la Administración como: 

Conjunto de técnicas mediante las cuales se logra una· iri!i_ 

jor coordinaci6n y eficiencia de los recursos materiales, hu-

manos y t6cnicos dentro de 11n organismo social teniendo como_ 

fina1'id'1d la 'co,1SeC1lfii6n de los objetivos del mismo. 

1.2. IMPORTANCIA DE LA AIJMJNISTRACION. 

IMPORTANC L\. 

Para que cxist¡l u1111 buena administraci6n se requiere co-

noccr lo que rc;1lm~ntc se cstfi !1ncic11d0, vivimos en un munJo 

competitivo y condicionado a cambios y para el pcqucfio empre

Silriu resulta cndn <lfa m~s difícil sobrevivir. Unn adecuada 

ndmi11ist1·aci611 dentro de líl empresa da como consecuencia el 

éxito. 

Se pued~ decir que los fracasos <le los pcqt1cfios empresa-

rios J1an sido causados por 11na a<lmini5traci6n <l~ficicntc, no_ 

existe una planificaci6n adccunda, lwy centralismo t.lc activ_!_ 

dadcs en una sola persona; carece de presupuestos y proyectos 



acordes a la realidad, ya que con esto se es~ablecen las ha-

ses para varios aftos venideros y hacerle frente al entorno -

cco116mico, social y polftico, satisfaciendo los necesidades -

imperantes, 1>or otro ln<lo tenemos que los medianos empresarios 

tienen una diversificación de la administración, una planen-

ción a<lccua<l:1, ¡1rogramns de capacitaci6n y adicstrumicnto pa

rn todos los niveles jerfirq11icos, que satisfacen los rct¡ucri

micntos de la empresa y coadyuvar al- logro de los ol>jctivos. 

Cu11siJcra11Jo lo ;interior, s~ cor1cluyc que lo rclcva1¡tc 

de la administración es para los siguicnte_s aspectos: 

a). Se da dondequiera que exista un organismo social. -· 

b). A trav6s de su aplicación se logro el 11provcchamicn

to 6ptimo de los recurso~. 

e). La elevación de la productividad en cualquier empre

sa, requiere adcct1adn utilización del proceso admi-· 

nistratjvo. 

cl). Por medio de 6sta, se incrementa el l1icncstar de 1;1 

l..'.omun i <laJ. 

e). Lograr la obte11ci611 de los objetivo$ 1>rcviamcntc cs

tah lec idos. 

l.!. SUS CARACTERTSTTCAS 

La administr:1ción se da ncccsu1·iamc11tc en 11n organismo -

social por lo que se considcr:ln como carnctcristicns Je la a~ 

ministración las siguientes: 



a). lJNJVERSAI,lllAD: El fcn6meno admin.istrativo surge en -

don~e ~xista un organismo socjnl sujeto a u11a coordl 

naci6n sistemática de medios encaminados a lograr un 

fin determinado. 

b). &SPECIFJCIDAU: Ln ndministraci6n siempre tendr9 un -

contenido claramente marcado, cspcc[fico y diferente 

de otros fen6menos de distinta fndole que regularme~ 

te lo acompafian. 

e). UNIDAD TEMPORAL: Aunque el fcn6mcno administrativo -

refleje fases, etapas y elementos no deja de ser Dni 

co y c11 la vida de toda cm¡Jrcsa c11 mayor o menor gr~ 

do cst!ín presentes, todos o la mayor parte <le los - -

elementos admi11istr~1tivos. 

<l). UNIDAD JERARQUICA. Esta es indiscutiblemente indis-

pcnsnhlc 110 dcbic11<lo decaer entre todos los que tc-

niendo carfictcr de jefes en un organismo social son 

participantes e11 diferente~ grados y modalj<ladcs de 

la Misma orga11izaci6n. 

l.4. EL PROCESO ADMINISTRATI\'0: 

La a<lministr:ición comprende varias funciones o etapas i!!_ 

di5pcnsahJcs para aplicarlas a cualquier estructur.1 orgtini::~1-

th·a; a I.-is que se ll•s conoce con el nombre <le• Proceso Admi--

11istrativo, l:t sc¡>ar;1ci6i1 de las cta¡Jas cst5n fuertemente in-



terrclacionadas ·Y se dan. como u_n proce5 0 ,único'.·, Por la· que de 

la adecuada apl icaci6n del proccso'adm,i1üstrativo dcpelldc al 

éxito de cun_lqu i cr orgi1nismo socia 1. 

Al observar el desarrollo de la vida de cualquier organismo 

social se pueden distinguir dos fases del proceso: 

a). Mecftnica: Es la parte tc6rica de la administraci6n, o sea 

la parte estructural de Ja misma. Se dirige siempre hacia el 

futuro, hacJ:1 lo que debe hacerse. 

b). Dinámica: Se rl'ficrc a la parte opC'rucional, en ésta_ -se 

busca cómo manejar de hecho al elemento humano y lo.s hiciles 

que forman un orga11ismo social. 

Es tas fas es a su vez están cons ti tuídas por - ~-~s~_- ~:í&ti fcn tes 

etapas y responden a las preguntas que a con~in~~ci6n semen-

cionan: 

Mecánica: 

Planl'aCión 

Organi:aci6n 

Dinámica: 

Integración 

ílirecci6n 

Control 

¿Qu6 se va n- hacer? 

¿Cómo so va a hacer? 

¿Con que se va 11 ltaccr? 

¿Ver que se l1aga? 

¿romo se l1a rcnliz:1Jo? 



l. 4. l. JJI FE RENTES CLASIFICACIONES DEL PROCESO ADMINI STR!! 

TIVO. 

Resulta interesante hacer notar que existen m6ltiplcs --

criterios en cuanto al nGmcro de etapas de este procesos, ¡1c

ro cuya funci6n en esencia es la misma. Dichas etapas o fases 

se interrelacionan y se dan en forma secuenciada, existiendo 

simultáncnmcntc. 

Diferentes autores nos dan a conocer el proceso adminis-

trntivo de acuerdo con los diferentes etapas que ellos consl

de ran. (figura 1) 

1.4.2. OEF!NlCION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRA

TIVO, 

A trav~s del proceso administrativo se cumplir5n los fi

nes que pcrsigt1e la empresa, pues este es el coordinador de -

los ohj cfi vos. 

l"odo 11roccso Ll<ln1ir1istrntivo, forma ur1 continuo inscpara-

h1C' en Pl fltlf' cnd:i p,1rtC', c,1d:1 C'tr1pí1, tiene quC' c.stnr intliso-

111hlc1ncntc 11r1ido co11 105 drm5s, seccio11nr el proceso ndminis-

trativo es prácticamente imposible y es irreal, para efectos 

del presente estudio se considcr6 i1n¡1ortantc enunciar la cla

sifica~i6n del proceso a<lministr~tivn ~xpt1csta por Koontz and 

0 1 lloncl1. 

Scg6n Koont: ond O'Donell, el proceso administrativo es

t& dividido de la siguiente formo: 



A U T O R 

Koont: )' 11' llJnc 11 

John !'. Mee. 

llcnry fa)'ol 

Lindall lh'l<ick 

t\. Re>•rs Pone e 

I. Cu:mán V. 

Lous ,\, Allcn 

Ccorgc R. 'ferry 

FIGURA 

ET,\PAS 

l'rc\'isi6n Plnncaci6n Organización Integración Dirección Control 

* 

..... 
o 



Pl!OCESO ,\DMfNISTRAT!VO, 

a). Mcdnica 

b), Dinámica 

PLANEACJON 

Pla~ncac i6n 
Orga ni zac i6n 

Integración 
Direcci6n 
Control 

ll 

La plnneaci6n en nuestra 6poca us tan necesaria que las_ 

empresas que no la realicen, operan con desventajas ante la -

competencia. El allministrador está obligado a formular planes 

debidamente preparados y razonados, debe abandonar la antigua 

costumbre de decidir por corazonad3 o de acuerdo con su pers2 

nal de experiencia. 

La planc:lci6n co11sistc en fijar el curso concreto de ac-

ción c¡ue ha de seguirse, estableciendo los principios que ha· 

hr<in de orientarlo, la secuencia de operaciones par:t realiza!. 

lo y la <lete1·minación <le tiempos y nOmcros necesarios para su 

real i z.ac ión. 

EJ.EMcNTOS DE 1.A PLANEAC!ON 

La plancación es t1n proceso continuo,. sujeto a cambios, 

;1conJc al dc~arrul 1o con'."t.1ntc· tlc la empresa. 

Para C'fectunr una adecuada planc.::ici6n es necesario lle--

vnr il cabo una serie de etapas que so11 co11ocidas tambifn como 

eleinc11tos de la plancat:ión: Objetivos, rstratcgias, políticas, 

programa:;, procedimientos ~·presupuestos. 
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Ohjctivos.- El punto de partido de la acción ridmlnistra

tiva y consccucntcmcntc de 1;1 plnncaci~n~ es ln_ flj~1ci6n ·de -

ohjctívos. r:~tos deben ser cstablcc-i<los cuantitntivµmcntc' y 

determinados en un tiempo especifico. 

Los objetivos representan los resultados que la empre!in_ 

espera obtener. La fnlt• de Estos o el no tenerlos claramente 

definidos hace necesariamente dificil el lxito de In empresa. 

Estrategias.- Poro fines administrntivos las cstrntegios 

son indispensables para el desarrollo de un pion en cualquier 

organiznci611. Lns cstratcgi:1s son cursos de acción general o_ 

alternativas, que mucstr;1n la <lirccci6n y el empleo general 

de recursos y esfuerzo de toda orga11izaci6n. El co11tar con 

unn amplia gama de ;1ltcrn:1tivas o estrategias pnrn scleccio-· 

nar, 3)'Udz1 n elegir la in5~ :1Jrcuada para minimizar <lificultn· 

des c11 el logro <le los ohjctivos. 

Políticas.- I.a~ polítú:as son unn guía para orientar -la 

acción o criterio~ ;i ~c~uir p:1ra la toma <le dcci.síones, -C'n 

problemas que se repite!\ un:1 y ot1·a vez dentro de una orgnni~ 

:ación. 

Lri <lcterminnc ión ÚP. pol ft ica:-> no está reservn<la exclusi

vamente pnr;t J¡1 alta gc1·e1\cin, sino tnmhi6n para los dcm6s ni 

veles que existen en la cmprc~a. 

Progr:lmJ.- Un programa estalllccc la sccuc11cia de accio-

ncs que ilallrJ11 Je renli::trsc y el tiempo requerido para cfec-



13 

tuar cada unn de sus partes. 

Procedimientos.- Es una serie de taraas concatenadas que 

forman· el orden cronológico y la forma cstablcéída de ejccu-

tar el trabajo qua deba hacerse en forma respectiva. 

Estos son <le vital importancia para la plancación, ya -

que establecen la secuencia de operaciones a seguir. 

Presupuestos.- Son estados de resultados anticipados a -

través de Jos cuales los plnaes son traducidos a términos fi

nanciero~. Permiten nl administrador ver claramente el capi-

tal 4uc será gnstado, por quien}' donde, que costo, ingreso,

uniJadcs, o productos l¡uc involucran los planes. De esta man~ 

rn podrá dirigir mejor el plan dentro de los límites del pre

supuesto. 

l.os presupuestos además de ser instrumentos de planca--

ción lo son de control. 

ORGANIZAC ION. 

Fase del proceso administrativo, cuya función es la de -

proporcionarnos los medíos para desarrollar el trabajo, dcter 

minando J¡1 cstr11ctt1raci6n Jcl organismo planificado, asi como 

l.1s actívidt1Jes nccp~arias parz1 la consecución de los objcti ~ 

vos ~stablccldos en Ja ¡1lancnci6n. 

I.a org:ini:ación se considera como: La cstr·uct11ra gr5fica 

de las rel:icioncs que Llebcn existir entre las funciones, nív~ 

les y ilCtivid:ldCS Je los elementos mntcrja}~S y humanos de Un 
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organismo social con el fin de '1ogr_ar su,máxl."mn- eficiencia -

dentro de los planes y ~bjetivos sefialados. 

ELIJMENTOS DU LA ORG/\NIZACION 

Partiendo de la definición anterior, los elementos deben 

comprender la secuencia lógica para la creación del organismo 

social, determinando la estructura :· funciones más adecuadas 

a trav6s de los siguientes conceptos; Jcrarquizaci6n 1 dcpart! 

mentalización, fu11cioncs y obligaciones, <livi~i6n del trnhajo 

)' coordinación. 

Jcrarquizaci6n.- Dentro del org;1nis1no social, su signifl 

cado es la distinción de las funcio11cs y I'cs¡1onsnbilidndcs ºE 

dcnndas por clase, grado o rango de actividades rc¡1rcscntn<las 

en la estructura, partiendo <lcl nivel superior <l(• la c:;tr:iti

ficaci6n hacia la parte inferior Je la mi~ma y lkntro O.e la -

jcrarquizaci6n que<l:1n com¡1rcr1didns los sig11ic11tus clcmc11tos. 

Niveles jer5r4uicos.- l~s la cstratific:1ci6n ordenada de 

cada grado de autoridad del org;111ismo snci:ll. 

RcsponsahiliJ:i<l.- Sp <le(int} como la ohligaLión que tiene 

un subordinado p;tra desarrollar clch~res ;1sign:1<lt>~. 

Dcpartamcntaliz.ación.- Toda em¡HP5:1 Jebe pugnar par;1 el_ 

desarrollo de una <livisl6n orgfinic;1 adecuada, <¡Ue le 11~rmita_ 

Jcscm¡1efiar con cficic11ci;1 sus diversas :1ctivitl~Jc~. A cst:1 --

función es a la qt1c se le ll:1n1;1 <lcp:1rtamc11tnli:ación, mism¡1 -

que sirve a la organi:!.ación par·a Jividir lns funciones en uni 
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dades prácti\:a5 en b:ise a In similitud entre ellas, fac.ilita,t!. 

do con ello la cspcciali:aci6n de sus funciones. 

El agrupar actividades de acuerdo con las funciones es -

una práctica ampliamente nrcpt:1da, ahnrca lo que las empresas 

l1accn gencrnlmcnte, evitando la duplicidad de funciones. 

Funciones y obligaciones.- Una vez que se han estableci

do los niveles jcrfirc¡uicos y departamentos de la empresa es -

necesario definir claramente las labores que han de dcsarro-

llarse en cuda unidad concreta de trabajo o puesto, entendiE! 

dosc como: Funci6n, ollligacioncs, divi~i6n del trahajo y coor 

dinaci6n. 

Funci6n.- Es un grupo de actividades afines y coordina-

das necesarias para alcanzar los objetivos del organismo de -

cuyo ejercicio generalmente es responsable un órgano o unidad 

a dm i nis t r a t i \."a • 

Ohligacioncs.- Son las que tienen en concreto cada unidad 

de trabajo susceptible de ser dcscmpeftada por una persona o -

grupo de personas. 

División de trabajo.- Es la separación de las actividades 

con el fin Je realizar una función con 1:1 mayor rr('C'isi6n, -

eficiencia y un minimo de esft1c1·zo <lnnclo l11gar a In especial! 

zación y pcrfeccionnmjcnto en el trabajo. 

Coordi11aci6r1.- ~:ice de la J1eccsidad de sincronizar y ar

moni:ar lo:-; esfuerzos para el cumplimiento de una tarea. Cuan 
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do se rcaJ izan ndccun<lamcntc las funciones administrativas .. y_ 

se da la debida atenci6n a sus interrelaciones ol resultado -

es una combinacj611 de esfuerzo bien i11tcgrados y balanceados 

de un grupo de trabajo. La coordinación es la sincronización~ 

de todos los esfuerzos con el fin de proporcionar una adecua• 

da oportunidad, cantidad y di recci6n a _los mismos, ,rara_ lograL 

que sean utili:ados de manera armonioza r a-cord,e _hncia:_cl,:_o,bj!'.__- -

tivo establecido. 

!NTEGRACION 

Según la fase de plancaci6n v organización cstahlccen -

que para log1·ar un buen funcionamiento de ttn organismo social, 

se necesita dotar y articular a<lecu:1<lamcntc los recursos mat~ 

rialcs con el c1rmcnto humano. A tr;1v6s de u11a ~fcctlva sel~~ 

ci6n, evaluación y desarrollo Je 1:1s Jlcrsonas qt1c h~1br~n de -

ocupar los puestos de la estructura, para ésto se <lcfintl :i lu 

integración en: 

Proporcio11:tr :11 or~anism~ soc1al <le todus los recursos -

materiales y del elemento humano pnr:t ~u adecuado desarrollo. 

ELEME:\TOS DE LA 1 :-<TEGRAC ION. 

En esta fase el elemento hum3no adquiere u11J m:iyor impo~ 

tancia sobre los recursos rn:1tcrialcs si11 pasar por alto 6sto~ 

mismos, dicl1a importancia se basa en la a<lrcu:1<ln aplicnci6n -

de los siguientes elementos. Reclutamiento, selccci6n, intro

dt1cci6n y desarrollo. 
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Reclutamiento.~ Tiene por-objeto hacqr. _de personas tata.!_ 
. . .. . . ' 

mente extrañas a la empresa, candidatos_· a: ocupnr-:un puesto de 

e 11 a. tanto haciéndolos conocidos_ a: lá. nii·~~a :c:~~~?d~sperta~do 
:-:::·.;,:: .. !Y 

en ellos el ir1tcres necesario. 

Selección.- Es la técnica que sirve k'ajn:e~contrar y es-

coger Jos elementos necesarios que sc'dnt~'grártín posteriorme!!_ 

te al organismo social. 

Introducción.- Es la articulación ~e los nuevos elemcn--

tos al organismo social en la forma mis rlpida y adecuada. 

Desarrollo.- Busca desenvolver las cualidades que cada 

persona tiene, para obtener su m5xima rcnlización. 

DIRECCION 

La dirección ¡tucde considcrrtrsc con10 el nGclco Je la ad· 

ministración, se asemeja al cora;:ón de un orgauismo que impr.!_ 

me vida y dinamismo, asi la dirección im¡)tJlsarfi} coordinar5 y 

vi~ilarfi las acciones de cada miemllro y gru¡10 de un organismo 

social con el fin de que el cor1junto de toJJ ella rc;1licc del 

modo m5s cfic11z 10~ J'lnn~s previamente scfi:1lados. Jlor lo tan-

to la dirrcción es nq11r1 elemento de 1n ;1dministraci611 en el 

que se logra la re.1liz.aci6n efectiva de todo lo planl'ado por_ 

medio <le la autorid:1<l del administrador, ejercida :1 hase de -

decisiones, ya qu~ sr~n tom~llns directamente, ya con frcc11en-

cin o dcl0gando ln :1titorid¡1J y se vigila que el cumplimiento_ 

se cumpla en form:1 11<lrc11ad11 <le' todas las :1ctividadcs. 
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ELEMENTOS DE L,\ ll!RECCION. 

Los elcmcntns o etapas que comprende la_direcci~n son: 

Autoridad, comunicación, superl'is.i'6n, mo-tivacf6n-·y toma.:de d! 

cisiones. 

Autoridad. Facultad conferida a una '~el'_sona ·_d~ mandar -o_ 

dirigir las acciones de los miembros de ~};6j.'~~nfs1m>s;cÍal 
para que real icen alguna actividad :-o -se _a·~-~-u~~i~n :~CC-i~n~~S y 

se acaten decisiones. 

Comunicación.- Significar"·-dnr a conocer alguna cosa, in-

tcrcambiar información o pensamientos ¡iara lograr un c11tcn<li

micnto. La efjcicncia depende de un adecuado proceso de comu

nicaci6n dentro de la empresa, pnr3 que cJ grupo rea~ ice exi

tosamente su trabajo, es necesario que :;e <'ntlcnda hicn. Es -

importante CODOCCf CSlC JlfOC0SO p:1ra tltili3arlo adC~tJa<lamcfltC, 

El proceso <le comunicaclón ticr1c cst;1 srcl1c11cl3: f¡~ 1;1 -

transmisión de un m~nsnjc de t1n pt1nto ~1 otro (emisor r reccp-

tor) . 

l~l vchiculo por medio \lrl c11;1l recoge Ja con1unicaci6n se 

1 luma canal. El emí sor puede sc.~r una pC'rson.'.I o ur1:i cosa, el -

receptor t.'.lmbi~r1 pueden ser v;1rias pc1·so11:ts (l ur1a cosa. 

La comunicnci6n se divide' en dos grtJpos prlntipaJe.s: 

Comu11icaci611 form:1l y 

Comunicación informal 
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Comunicaci6n formol.- Est6 constituida por un conjunto -

de canales y medios cstahlccidos oficialmcntri por la organiza

ción, como pueden ser: Reportes de trahnjos, 6rdcncs, quejas, 

juntas, asambleas, cte. 

Comunic¡1ci611 informal.- Comúnmente dcsignadil como rumor_ 

se deriva del comportamiento informal de los trabajadores dcrr 

tro de la empresa, es directa, cxpo11tfincn, rdpida y carece de 

fuentes especiales de informaci6n. Este ti¡10 de comunicaci6n_ 

es de.• gran importancia para la cmprl'sa, la dirección dC'hc en· 

nalizarla adccu¡1<lamcntc. 

Su¡1crvisi6n.- Significa vigilar y revisar que las cosas 

se realicen a<lccundamcntc. !.a supervisi6n es simultánea a la 

cjccuci6n y no debe confundirse con el control. 

E11 esta funci611 es cu;111do se vigilar1 todJs las funcion~s 

a realizar dentro del organismo y es para todo tipo de planes, 

c11 el caso d0l elemento l1uma110 se va a supcrvis11r que el tra

bajo se efectúe ndecua<lamcntc y 6sto se podi·fi }1uccr solo vigl 

landa ql1c los pl3ncs se cun1plan detalladnm~ntc. 

Motivación.- Significa "mover", impulsar o conducir una 

acción. 

Para dirigir a<lccuad:1n1cnte es r1cccsario log1·nr que el -

¡1crsonal trnl1njc eficie11tcmcntc y ~sto so]o es posible a tra· 

v6s de la motivaci6n. lJno de los grandes prol1lcmas c¡110 afectan 

a todas los cm¡1resas es ¡1rccis:1mcntc lograr que el elemento 

J1umano sen rc¡1lmcntc rficicntc. La soluci6n que se ha dado. 
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ha originado la aparición dc,múrtip<fos teorías </técnicas de 

motivación. 

S icn<lo una lle las más. accrtaci~s _--i_a .. ele_ 11 Sn tis fa ce ión <le 

las necesidades", cuyo creador es cLpsicólogc> Abraham H. 

Maslow, quien establece· que la naturnlezo humana ·pos.ce en or

den de predominio cuatro necesidades b5sl.cas y t1n~ de crcci-

micnto que le son inherentes, estas necesidades s~n: 

Fisiológicas, <le scguri.dac.1, amor o pcrtcncnc)a, de esti

mación y rcnli:ación personal. 

La motivaci6n en la cmpr~sn dcl1r pugnar-por s;1tisfacrr -

los cinco niveles <le necesi<l;1d y sólo asi, con 1:1 realización 

plena del individuo en su trabajo •~ podrfi lograr un óptimo -

de cficicncja, claro está, que la motivaci6n dche ir diri~:idn 

al logro de los ol1jctivos de 1:1 cm1>rcs:1 )' ljUC de ncltcr<lo :11 -

nivel de ncccsidaclcs t•n c¡U(' se encuentre el pcr~on;1J "c dchl' 

motivnr. 

Toma de decisiones.- fina dccisjón es la CPJH.:lu-..:ión de un 

proceso Je andlisis racionnl por r1artc de un¡1 person;1 o con-

junto <le personas, que est:ín t•nc;1rgadas Je Jct(·rminar el curso 

de acción más adccundo a la -;it11arión cnnsidPr;ida, para c>~to 

es in<lis¡lcnsal1lc cor1occr ro11 cl~ridatl el ¡1rol1lcm;1 snhre el -

cual se vn a decidí r, obteniend,i J;i informth~i6n mfts confiable 

p:1ra poder pl;intcar co11 rl:-trid:id Ja.; dífPrent('" po..;ihilid:idC's 

Je acción y en base a ésto, poder t'1egir la:; Llifl'rc•nt't.:s altv_t: 

nativas de solt1ci6n, l1ast:1 llcg:11· a l;1 111íls ct111fial>le. 
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CONTROL 

El administrador necesita medir el proceso, descubrir 

las desviaciones e indicar la <Jcción correctiva .dC las activ.!_ 

dades, todo esto puede lograrse mediante la dltima etapa del 

proceso, que es el control. 

Control.- Es la medicl6n de los resultados actuales en -

relación con los esperados o plnncados, ya sea total o par--

clalmcntc con el fi11 de analizar las desviaciones o excepcio

nes, para asf estar en :1ptitud de tom;1r las dccjsiones corre~ 

tivas JJCrtiricntcs. 

ELEMENTOS DEL CONTROL. 

Para rcali~ar el control en forma correcta, es necesario 

efectuarlo a través de una secuencia ordenada: EstablccimicH

to Je estándares, mc<l1ci6n de resultados, comparación de rc-

sultados, corrccci6n y rctroalimcntaci6n. 

Estal1lcci1nicnto ele cst5ndares.- Son modelos fijos c¡t1c se 

cstublccen como inicio sobre lo que va ;1 ejercer rl control. 

TJlc~ c~t~ndarcs se puc<lrn csta!>lcccr en l>asc ~ diferentes -

factores como son: Si1n¡llP cx¡Jcricr1cia, prcsupl1csto~, matem5t! 

cns, c~•tadfstic:is, cte., Existen ciertas actividades o deter

minados factores ¡wrn los que no es fácil estahlcrcr modelos 

como son: 

La rcsponsabjI ida<l, la honradc:, la scgurí<lad, cte.¡ es

tos aspectos j11tangil1les deben tener 1nodclos aunque sea en --
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forma aproxima<ln, a fin <le ejercer eficazmente el control. 

Medición de rcsulta<los.-· Consis.tc en estimar 111• activi

dades sirviéndose de una 'forma o ünfdadcs adccu¡¡das: de· medí· -

ci6n. 

Este elemento nos proporciona ia info:~maci6n;6bjctiva ,. 

que posteriormente se comparará con)o.s es!:ánd~;:.;;;eitábleci-. 
dos. ; ~e ' 

La medicion debe efectuarse e'n·. bnse ª"·~nid:i<i·.is .adccuádas 

de medida, a fín de lograr una cuantificaci6n: corrci:t:1 de lo_ 

que se trata de medir. 

Comparación <le resultados.- Despu6s de hahc~ obtenido !~ 

información deseada, se proseguirá con la compornci6n de los_ 

resultados ohtc11i<los con los planes, estándares o normas bfis! 

cas del control. En base a 1:1 comparaci6n, se <lctcrmi11z1r~ el 

cumplimiento de los cstá11Jarcs fijados, si se rch:1s:1ron o no 

se alcanzaron> cst:1hlcci6nJose ast las comparaciones ¡1~1·ti11c~ 

tes. 

Corrección.- RcnliznJ;1 1:1 comp~raci6r1, se ¡1roce<ler5 ne~ 

rregi r las desviaciones que hay o que huho en las ;1ct ivi<lndcs 

efectua<l:1~. ya 1¡uc la co1ílp:1r~ci611 &fe los rcst1lt:1Jns obtcnid0s 

con los cstánd:ir<•s cstableri<los no tcndr;iu njngtm¡¡ val l<lc! si 

rto se toman me<li<l:1s correctivas p:1ra cl1mjJ1ar las :111omalfas -

de 1 ca.>o. 

RctroaJ imenl<1l:ión. - E:; el elemento esccncial del proceso __ 

J0 control, J"íl c¡t1c la inforinaci6n obtc11id:1 ojustn1·5 :11 sistc-
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ma establecido con anterioridad; dado que la información del_ 

pasado o de In actuación presente va a ser la que ~egule su • 

comportamiento futuro. Por lo que los resultadoi obtenidos n_ 

lo largo de las correcciones hechas a las desviaciones nos 

scrvirdn como bnsc para realimentar cualquier mod~l~ de ccin~

trol establecido. 

El proceso administrativo comprende varias e.t_apas indis·

pensables dP conocer para aplicarlas a cualquier estructura O! 

gnnizativa, la separación de elementos se empleó con fines m~ 

rnmcntc didftctlcos, ya que dichas etapas están fuertemente irr 

tcrrelncionadas y se dan como proceso ónice. 

De Ja adecuada aplicación del proceso administrativo de

pende el 6xito de cualquier organismo social, para que este -

6xito se de en su tot:1lidn<l, es necesario que se presente si

n1ultfincr1 y nrm6nic¡1mente, 1ogra11do con 6sto el funcionamiento 

adecuado d~ todos los recursos a fi11 de des~rrollar en toda -

su ¡1lcnituJ las actividades formíllcs ¡1ropias de la organiza-

ci6n para el logro de los objl'tivos c5tablecidos. 

l.a clccci6n <le! proceso ndmi11istrntivo dcpondcr<l Je las_ 

características de In empresa, y de lo~ objetivos que se pre

tenden alcanzar, concluyendo co11 esto el proceso ndministrati 

vo le imprimir~ vi,la n ln n<lministraci611 <le cualquier empre--

Sil. 
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CAPITULO I 1 

2 .1 IMPOHTANCI1\ DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS lllJMi\NOS. 

Una vez expuesto en el capítulo ant~rior un panorama so

bre Ja administraci6n general, en este segundo capitulo ~e tr! 

tará una de sus fases de vital importan~ia que: es lii .Ad11finis-

traci6n de Recursos Humanos. 

Se considera de vi.tal importancia puosto.qúe en toda la_ 

empresa el fnctor humano· es quien inJC-ia;· )r·:¡d·é.~_C~min~ SU'-' rc-

sul tados. Son las personas las que inycctará1I la dinámica 4uc 

movcr5, por la intcrvcnci6r1 de su esfuerzo y dirección ofici-

11as, co1nputa<loras, etc. 

La administración dP recurso:; humanos es un concepto <¡Uf.' 

comprende a todo individuo que dentro de 1111~ org:1ni~aci6n 

aporta valiosas co11trilit1ciones al logro de los objetivos del 

sistema a<lmir1istr:1tivo . 

. ·\ 1<1 VP.? f'~I'' nrganismo, -;e apropi:ir!i los recursos nece-

sario~ del ni;::odio itlJI-~ lo rodc;i pnr:i el éxito dC'5C'adn. SC' put>dc 

decir que las organizaciones tanto Ucl sector pCihlico corno --

privado, de poco o mucho capit;11 C'H hase al número suficiente 

de recursos humano~ cnn qtH' PIL'nt e dt>pend(•r;l Pll mucho su é-x i -

to o fracaso tales rrl."ursns se rlasiíican en tn~s clase~: 

1). - RECURSOS M,\TEHl,\LES: llisponcr de estos recursos se-

r~ f5cil o dificil de uct1crdo :1 1~1 c111harga<lura Je la empresa, 
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sin desconocer que &U disponibilidad es de gran influencia en 

las decisiones de la compafiíit, Se puede citar: lnstalacioncs,

mobiliorio, ccluipo, ubicación, material de trabajo, cte. 

2). - A LOS RECURSOS TloC.~lCOS se les puede considerar co

mo el alma de la empresa ya que son los sistemas de organiza~ 

ci6n, sus mótodos, procedimientos, instructivos, organigramas, 

etc. 

3). - RECURSOS llllMANOS: Se les considera como la dinámica 

de la empresa ya clue estos recursos vnrfnn enormemente y sus_ 

características quedan determinadas por su personalidad, cap! 

cídadcs, conocimícntos, habilidades, actitudes, aptitudes, mo

tivación, intereses, .salutl, etc. 

Cada empresa rcc1uic1·c de diferentes tipos de personas pa 

ra la realización de sus ol1jctivos. 

En algunos casos 1:-i e las e de recursos humanos que se so

l l citcn se podrftn conseguir f5cilmcnte, lo que ayudard a la 

prontitud para el logro de sus objetivo!". En otros casos el 

ti¡10 espcci;11 <le personas que se nccesild ~cr5 rn5s dificil de 

encontrarlo. 

l.os recursos h11manos se Jel1cn co11side1·nr y ubicar en pri 

mcr t6rmjno, ¡1ucs <lc~<lc la conccpci6n n1isma de la cmpre~a ªP! 

rece el elemento 11t1m:1t10 como cat1s11 G11icu t¡uc le da nacimiento 

y co1no fin dltímo c11 el logro de los objetivos deseados; aqt1i 

se ubican los Hccursos Humanos al final de los tres que nccc-
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sita una e"mpfc_s·a ya· que'· cs••'cste_ 'de ,quien se hablará en este -

capitulo. 

La Administrad6n de Recursos llumanos:, 'a _trav~s '<le l:i -

apl icaci6n <le sus técnicas, -~e-~mitc-q~~ Ú org~nismo social -

<le sus objetivos. 

cuente con un equipo competente para _T') iealii.néi6n eficiente 

<'.~~~~: " . :• -;;·"_:.-.;·--· 

De ah! Ja importancia del estudlo"<lc'1a·~~~i;;istraciiín 
.:_ ,·)~_-._;:~~.:: .-·.--· 

de Recursos llurnanos. 
. "---- - -:·-':.:::'_ -- '~~ -_:-: -~-'-;""" 

., ., Cr\RACTERISTIC:\S nE LA ADMINISTRACToN_ DE: RECURSOs HU~tANOS. 

A continuación se mencionarfin las caracter!~ticas de la 

administración <le Recursos Humanos. 

Los conocimic11tos, CXJ>ericncias, habilidades son parte -

do la persona, 11unca scr~n ¡1arte Je 1;1 organi:;1ci6n, del n1is-

mo moJo la persona prcsta1·fi sus serviciüs en cuallluicr orgn--

nismo c1t1c el Jcscc y Sl' le <lcl1cr5 <l;1r tina justa rcmuneraci6rt, 

ndcm5s lJ 11crsona scrfi libre de Jellic:1r~c a ln ¡1rofcsi6n o --

trabajo <1uc 1nejor Je acomode. 

Las personas ofrecerán su u1.Í.\ir.10 c.sfucr::o siempre y cun_!! 

do sus objetivos como los d~ la l11stitt1ci6n concuerden y scnn 

valiosos. 

Los Recursos fll1manos pueden ser incrcmcr1t:1<los existiendo 

parn el lo dos formas: 

1. - .Ser.1 l'l clL·scuhrimir.•nto tlon<le los nuxi l i::ires serán - -

Jos tests sicológicos y la oricnt:1ci1ln profL•sio1w1. 



27 

2.- Es el mcjoramiertto donde se p~oportionardn may6rcs -

conocimientos y experiencias. 

Los Recursos Humanos son c:;casos yn que no todo el mundo 

cuenta con las mismas habilidades, conocimientos, etc. 

2. 3. OBJETJ VO DE LA AllMINI STRAC ION DE RECURSOS llLIMANOS, 

El primer ol>jetJvo serd el conseguir un equipo humano de 

trabajo competente es decir ca¡1nz en ;1ptitt1dcs y actitudes 11! 

ra realizar las funciones yw.: 1:1 oq~ani::h· ióa n·quit•re y cn -

s.c grndo lugar se preocupa 1ior tr.1tar de quc l'St(' equipo se -

sienta satisfecho con su trahnjo r pueda rendir lo m~ximo pa

ra dar un benC'ficio tanto al hombre como .i. l;i cmpresn. 

Z.4. DEFINICIONES DE i\IJMIN!STRAC!ON lJE ln'CllRSOS llUMA~OS. 

A continuaci6n se mcncio11arán algunas definiciones dadas 

por diversos at1torcs: 

Fcrnan<lo Arias Galicia en su lihro 11 Administración de R~ 

cur~O'-' Humnnns" define a ia administración de recursos huma-

nos como: 

El proceso ;1llmi11istrativo aplicado al acrcsc11tamicnto v 

conscrvnci6n dc>l r:;fucrzo, lns rxpcriencias 1 la salud, lo!'> e~ 

nacimientos, las hahiliJadcs, etc. 

lle los miembros <le 1a orp,aniz.ación, en hcncficio del in

dividuo, <le lu propia organi7.nci6n y del pc1ís en general. 

Terry Gcorge l"'l1 su libro "Principios de Administración". 
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A la Administraci6n de personal le lncumhe conseguir y -

conservar un equipo humano de traba jo sa ti sfac tor lo y sa ti sf!:_ 

cho. 

Duhalt Krausc Miguel. 

Optimizar el aprovechamiento de Jos recursos hunmnos dcg 

tro de las limitaciones y posibilidades que ofrezcan la disp9-

nibilidad y 11tilizaci6n concurrente de Jos recursos materia-

les, financieros y tecnol6gicos y con satisfacción dentro de_ 

los objetivos institucionales (Uanto <le Jos jr1tcrcscs y aspi

raciones legitimas de los tra!>ajadorcs. 

Pigors y Mycrs en su libro 11 AJministraci6n de Personal". 

Es un c6digo sobn: l<JS formas Je organizar y tratar a -

los individuos en el ti·abajo de munera que cada uno de ellos 

pt1eda llegar a Ja mayor rcalizaci611 posible Je sus habilida-

dcs intrinsccas, alca11zar1<lo a5{ u11a eficiencia máxima para -

el los mismos, para su grupo y d;rnd 1 i tl la empresa de que fer- -

m:111 p:11·tc una vcnt:tjn com1>ctitiva dctcrmina11tc y por ende, -

sus resultados óptimos. 

D:1lc Yodcr en su 1 ibro "Manejo de Personal }' Relaciones 

Industrinlcs''. 

Es }¡1 dcsignaci611 Je un extenso campo de relaciones cn-

tre los hombres, rcJacioJH'.S humanas que existan por la ncces!!_ 

ri¡1 col:1hornción ele l1omhres )' rn11jcrcs en el proceso de cmpJco 

de Ja industria moderna. 



Se p~ctle _dcc ir que la admi ni ~trae Uln de recursos lnun~111f"

C'.S ln. conscrvaci6.n r apro\'eclwmt1•11to del c~fuer;:o hHr!1;11H' p•in1 

logrur su r~al.iznci611·personr1I y :1lc11~1zr1r c6n 1nayar eficien-

cin el logro de los ohjct!vos cst;1blori<los c11· ln ~i~:tniznci6n. 

2. 5. FUNCIONES DE LA \llMINISTIL\C!Oli !JI: Rf:CURSOS fill'-1!\.'IOS. 

La administraci6n de recursos hüinanos pqrmite lograr el 

mejor rc11dimicnto <le l:1s per~onas :1 trav6s <le la :1¡1lic:1clón · 

de una serie de funcio11cs o t6cnic:1s. 

Oi fcrentes :1utorcs nos dan a conocer las. cln~.:.i fícnc ione!' 

de las distintas funcíones considcraJa~ por t..•l lns <le 1r1;í ... lm

portnncia. 

na t". 

Andrc1,· F. Sikuln en su libro "A<lministrnción de Pc.•rso---

1.- Plancación de los Recursos Huinanos. 

2.- Integración 

Rcc 1 uta mi rn to 

Selección 

Co!oc3ción 

Instru.:c i6n 

Evaluación. 

Evnluaci6n del Personal. 

3.- Cnpncitaci6n y Desarrollo. 

-l.- t\di:,inistraci6n Je Sueldos y Sal:irin-;. 

5.· \dmini:~tracidn <le Pn;5t:1ciont•s y Servicios. 

6.- Polftic:1;. de iligienc )'Seguridad. 



'/. - Relaciones lahoralc~. 

11.i. Chrudcn )'A. W. Shermau, .Jr. en su~ dos volúmcn«s de 

admi11istraci611 de persona~. 

1.- Organización del trabajo (d~scripci6n del puesto) 

2.- Entrenamiento 

3. - ,\<lministraci6n uc~Stteldos y Salarios 

~.- Prestaciones e Incentivos 

5. - Re lac i oncs J.abora les 

6.- lnvcstigaci6n de Personal 

En el segundo vol11men: 

1.- P1anención <l~ necursos 

2. - HC'clutamicnlt.) 

3. - Srlección 

.¡_ - 1 nllucc ión 

s. - Capac i tac ióu 

6.- ~!edición dol Desempeño 

Fc-rn:1nd0 Arin'~ t~¡¡J icia 

1.- Empleo 

Reclutamiento 

SL· l ecr.: i ón 

1 n<luc\.~ ión 

!luma nos 

Integración, Promoción y Tr:1n.sfcrcnci:1 

\"cncimicnto <lel cnntr·:1to <le trabajo 

2. - Administn1ci6n de Salarios. 

Asignnci611 <le Funciones 



Determinación de Salarios 

Clasificación de M6ritos 

Compensación Suplementaria, incentivos y Premios 

Control de Asistencia 

3. · Relaciones Internas 

Comunicación 

Contratación CoJcctiva 

Disciplina 

Motivación de Personal 

Desarrollo de Personal 

Entendimiento 

4.- Servicios al Personal 

Actividades Recreativas 

Seguridad 

Protección y Vigilancia 

5.- Plnncación de Recursos flumnnos 
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Ag~stín Reyes Poncc en su U bro "Administración de Pers.Q_ 

n<1l" primL·n1 parte. 

1. - Admis 16n 

Hcclutamicnto 

Selección 

Contratación 

Empleo 

lntroducci6n del P~rsonal 

2.- /\dicstramiC'nto y Capacitnci6n 

3.- Higiene y Seguridad Industrial 

4.- Relaciones I.ahorales 
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S.- l:stabílit!ad, Movilidad y Cumplimiento del Personal_ 

6.- Prestaciones 

Como se 0bscrva son diversas las clasificaciones.que ca

da autor da a las funciones de la adminlstrnci6n de recursos_ 

humanos, aquf se mencionan las que se consideran <le mayor im· 

portancia para la rcalizaci6n del presente trabajo. 

2. S .1. PLANEAC ION Ilf: LOS RECURSOS HUMANOS 

Es el proceso para determinar y satis(accr Jos rcqucri·

mientos del personal que incluye Ja <lctcrminaci6n de aptitu·

des y el nümcro necesario <lel pcrsorial ar1to 1 para lograr con 

ello un mfiximo de beneficio individual y para l• organización, 

2. S. 2. EMPLEO 

Su objetivo es el dotar a Ja empresa los recursos huma-

nos que ésta necesite. 

2. S • 3. Rf;CLUTAMI ENTO 

Es crear un buen grupo de l'crsonns ([UC cst~n disponible~ 

y descosas de ser miembros úe una compañín en parti~ular~ 

2.5.4. SELECC!ON 

Lo quP se pretende con esta es toma1· del grtipo dr reclu

tas el pcrso11¡1l C{UC col:1borarü con la compa~ia. 

Esta selccci6n se Jlcvarfi a cnho por medio de u11n serie 

de técnicas para c\'aluar C'l potencia} del cmplc~1Jo. 
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2,5.5. CONTRATACION 

Una vez decidida la aceptación del candidato y el puesto 

al que éste deberl dedicarse, existe la necesidad de complc-· 

mentar algunos datos para integrar su expediente. 

El reclutamiento, la selección y la contratación se men

cionan en forma sumamente somera ya que en el siguiente capí

tulo se tratará de ellos de una manera extensa, ya que son la 

base de éste trabajo. 

2.5.6, INDUCCJON 

Cuando se ha seleccionado y contratado al aspirante a -· 

ocupar un puesto dentro de la organización, el nuevo empleado 

se encontrará en un medio con normas políticas, procedim1cntos 

y costumbres nuevas para él. 

Para lograr que el empleado de nuevo ingreso tenga una -

impresión positiva y colabore mejor en el logro de los objeti 

vos de la empresa, es necesario que la persona responsable -

del departamento de recursos humanos le explique todo acerca 

de los objetivos que quiere lograr la institución así como la 

historia de ésta, los bienes y servicios que producen, mostra!. 

le las instalaciones y lugares que al nuevo empleado le inte

resen, se le dirán las prestaciones a las que tiene derecho,· 

se le presentarán a los funcionarios, se le dirán las funcio

nes que realizará, la unidad en la que va a trabajar o sea ·· 

que se le mostrar5 e informará lo que sea indispensable que -

conozca para qul' en esta forma no 3fccte su eficiencia ni su_ 
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satisfacción personal. 

Esta forma de introducir al empleado es buena pero sign! 

fica una gran p~rdida de tiempo para el departamento de rccur 

sos humanos ya que este tiene que desarrollar otras funciones, 

como una medida eficaz tendiente a cubrir esta falta de tícm~ 

pose podrl elaborar un manual de bienvenida en el cual se .. 

proporcionará toda la información necesaria para que el nuevo 

empleado tenga conocimiento de ello para así adentrarse con -

mayor rapidez. 

Este manual de bienvenida será un documento accesible, · 

breve y lo mfis gráfico posible para facilitar su lectura y -

comprensión. 

Z.5. 7. GAPAClTACIOtl Y ADIESTRAl-lIENTO 

La finalidad que se persigue con la capacitación y el 

Adiestramiento es elevar la productividad y lograr que el em

pleado sea más apto y hlbil obteniendo una armonla entre la · 

empresa y el empleado. 

Con la capacitación el empleado desarrollará mejor las 

funciones del puesto ya que 6stc incrcmcntarfi l•• aptitudes y 

conocimientos para lograr así resolver ¡wsiti\·.1mt'ntc prohlc~

mas o anomallas que se le presenten. 

Su finalidad es mejorar, cambiar o actualizar stis conocl 

micntos par.1 ir a la par con los cambios que se presentarán. 

Con el adiestramiento el ~mplcado incrcmentnrfi sus hahi-
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lidades manuales y operacionales; esto se ve rcfloja:lo en el_ 

incremento de la productividad como en la calidad de los pro

ductos terminados. 

toras 

nari~1 

Su finalidad es dirigida a las actividades flsicas o mo-

se refleja en el buen uso de los instrumentos, maqul

hcrramicntas. 

La capacitación se Impartirá en dos formas: Dentro y fue 

ra de la empresa. 

La primer• será impartida por personal de la propia ins

tituci6n y so11 las actividades de programación y de cjccuci6n 

permanente del trabajo coti<li:tno. Esta se enfoca a las defi-

cicncias que existen en la empresa. 

I.a segunda es in1¡>a1·tida por centros educativos especial! 

zados con instructores altamente competentes. 

La cap3citaci6n s6lo se <lcbcr5 <lar cua11do se haya11 detcL 

minado las necesidades, es decir, investigar)' establecer --

quic11 y en qu6 momento y aspectos especificas debe instruirse 

al empleado parn asi alcanzar las metas propuestas y evaluar_ 

si se cst~n ohtc11ie11<lo rcsulta<lcis 6ptimos y e11 caso contrario 

corregirlos. 

Con esto se logr:irá una mayor eficiencia del personal 

que Jnllorn 0n la institución. 

2.5.8. lllGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. 

Fernando Arias G.1licia define a ln Higiene industrial co 
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mo: 

El conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas n recE_ 

nacer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, -

psicológico o tensionales que provienen del trabajo y que pu_(;_ 

den causar enfermedades o deterioros de la sal~d, 

Se puede decir que la salud es aquel estadó-do-nde. se pr!:_ 

senta la ausencia Je alguna enfermedad. 

Los mecanismo~)' sistc1nas de inspección d~b~n i~fa~~iiai 

la captación de las mc<li<l;ts de segu1·iJnd yj que los accidcn-

tes de trabujo :tdcmás Jcl alto costo humano y la reparación -

de la mnquinarja <lnfiada dejan g:1stos ocultos como es ~1 rctr~ 

so de actividades, baja de moral del personal y el estado te!! 

so por parte de lns tral1njndorcs. 

Los accidentes de trabajo r10Jrd11 sc1· cvit;1Jos haciendo y 

logrando que se tome concícnciu así como ohcckcicnclo las rc-

glamcntacioncs Je la organización en la cual lahora. 

Se obligar5 a los trat,;1j:1dores :1 t¡uc ohscrvcn )aj reglas 

de seguridad )' todo organismo social drhcrfi prr,¡1orciona1· los_ 

medios necesarios para evitar J~ esta form:1 que lleguen a pr~ 

ducirsc accidentes r vigi 1.1r el debido c11mpl imil'nto de esta. 

La higicn~ y la scRuridad tiene como fin;1li<lad cvit;1r -

riesgos que c11 un momento pucdnn llegar a ser irreparables. 

Logrando así la eficiencia y seguridad de los trabajadores. 

Para evitar este tipo de sitt1¡1cio11cs se han creado rcgl~ 

lílCOtaCiOOCS sohrc lligicnc )' SL•gurlda<l industrial que CStiÍO --
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siendo encaminadas a preservar la salud de Jos trabajadores -

y de la colectividad industrial. 

Est~s rcglamentztcioncs deberán contener medidas preventi 

vas de lo• centros de trabajo algunas de ellas pueden ser: 

Orientación y ubicación de los locales de trabajo. 

itatcrinlcs de co11strucci6n 

Si•tcmas de vcntilaci6n, calefacción e iluminación 

Sumjnistro de agll3 potal>lc 

Alejamiento y neutralización de aguas negras 

Asco de los cc11tros de trabajo 

Acondicionamiento higi~nico 

Servicios m~Jicos 

- Eliminaci6n y transformaci6n <le basuras y materias de 

desecho. 

Uno Je los medios para prevenir los riesgos profesiona

les es la crenci6n <le las comisiones mixtas de 11igicnc y seg~ 

ri<lad 1 cuya fin;1li<laJ es conocer las causas de los peligros y 

Jns condicio11es insalubres Jc11tro de los cc11tros de trabajo y 

tratar de ¡ircvcnirlos J1asta lo mfiximo. La crcaci6n de estas 

comisiones tienen su base en el Art. 509 de la l.cy Federal -

<l~l Trahajo. 

2.5.9. RELACIONES LABORALES 

Sori to<li1s :1quellas ~1ctividadcs encaminadas a mnnte11cr -

cqui lil>rio en 1:1s relaciones jurídicas entre el estado y sus 

trahnja<lo1·cs. 
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Los derechos y obligaciones de ambos. son ind.ispensablcs_ 

para tener un medio t1c trabajo en donde exista el respeto y -

la disciplina. 

Lns rclaciot\CS jurídic:ls son el medio que asegura tanto~· 

a la instituci6n como a sus miembros et cumplimiento de sus -

responsabilidades, si existiera alguna falta hay snncioncs 

que corresponden por omisión indchida de las obligaciones y_ 

derechos para ambos, se puede <lccir que es In JlOSihili<ln<l ju

r[dica de cvitnr actos de nl>l1sos injustos. 

Mantener c11 armonia 1:1s relaciones laborales si~nific~ 

por el Indo de la institución: 

Evitar pfir<lidas de productividad o retraso de activid! 

des por conflictos entre los empicados. 

Evitar bajas en la moral Je los trabajadores. 

Evitar gastos por 1.:1 re~o111ción tic un conf] icto. 

Evitar la pérdidn dcJ recurso humano. 

Por et lado del empicado: 

Evitar la sanción de insl!guridad en el empleo y la -

p~rdida de c'tima(i6n de su~ cnmpJficros. 

Evitar 4uc se vea manchada su tr~iycctorjn en ~l 0mplco 

Evitnr las consecuencias cmocio11alcs que de co11flicto 

se deriven. 

1od.'.l institución debe trabajar en un :i.mhientc fucrn e.le -

tensiones, es Jccir, que cxi5ta un hucn mnncjo Je l:1s rcl:t~i~ 
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nes entre ambos tanto del empleado como de la propia empresa_ 

para que en esta forma no se tenga que recurrir al·Trihun~l -

Federal de Concilinci6n y Arbitraje. 

Para ma11tcncr la armonía se deben realiza~ por:l~~mcno~, 

las siguientes actividudes: 

Atender las demandas del sindicato respectivo. 

Solicitar la opinión del empicado y del sindicato cuaª 

do el primero incurra en ttna falta donde amerite una sanci6n 

significativa. 

- Junto con el sindicato tratar de interpretar y aplicar 

las normas co11tenidas en las condiciones generales de trah¡1jo. 

- Realizar con benevolencia, justicia e imparcialidad 

las sanciones establecidas para mantener las disciplinas y r~ 

solver así satisfactoriamente el conflicto. 

Informar al ~mplea<lo de nt1cvo ingreso las normas de tra 

bajo y obtener su aprobación. 

Verificar las quejas de los empicados para evitar lle

gar a las huelgas. 

- fiada la r1cccsidu<l <le cumllio <le las condiciones de tr;1-

hajo ¡>nrticipnr co11 el sindicato y empleados intcrcs:1dos en 

la form11l:1cl6n <le 11ucv;1s normas, mfis 1·enlcs y acordes a las 

necesidades del trabajo y disciplina de la institución y ob-

scrvando derechos adcc11ados para los trabajadores con sus nr

ccsida<lcs :1ctualcs. 

Revisar los contratos in<ltvidualcs y colectivos de tra 

bajo. 



40 

Se cons idcra 1 a terminación de las Re 1 ac iones Labora les 

cuando el trabajador deja de presta; sus ?ervicios en la org_::l. 

nización por las causas siguientes: 

Jubi 1aci6n. Cuando el empleado deja de, P,restar sus ,ser

vicios en la organi zaci6n por h~bcr alcanzado i::iCi·ta edad y -

desea dejar de trabajar. 

- Renuncia. Cuando el trabajador, deja :lrolUtÚarimnentc. a 

la empresa. 

- Terminación de contrato. También recibe el nombre de -

trabajadores eventuales cuando por acuerdo mutuo se firmó un_ 

contrato por tiempo determinado u obra determinada. 

- Recisi6n de contrato. Cuando el empleado a incurrido 

en alguna de las causas de rccisión de acuerdo a la Ley Art. 

4 7. 

2. 5 .1 O. COMUNI CACION 

La eficiencia de todo el personal de una institución de.::. 

de la n<lministraci6n superior J1asta el nivel mfis bajo dcpcnd~ 

r5 <le la comu11icnci611, la cu3l t~11drCT q11c 5Cr efectiva. E~ de 

importancia que el empleado comprcncb. los deberes de su trah!:!_ 

jo y la form~1 en qt1e d0bc rcnli:arlo. 

l,a comunicaci6n en el <lcsarrollo y f1111cionamicnto de la_ 

estructura de grupo, merece primordial atención. 

En todos los 11ivclcs de u11a organización existe el proc~ 

so de ln comunicaci6n que está continuamente en acción cond11-

cic11do i11formación 1 ideas, actit11dcs y sentimientos entre los 
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individuos y entre los grupos. La comunica¿ión ~s cómo una -

red de operaciones que reune a todos los miembros de 1~ orga

ni:ación. 

La perfecta comunicación liacc cada vez m~s eficiente la 

administración <le cualquier organización ya que la buena mar

cha de los grupos esta en función de la información que reci

be acerca de los motivos que los mueve. 

Cuando la comunicación se <lcsvirtOa y pierde sus verdad! 

ros objetivos trae como consecuencia una desintegraci6n do -

los grupos. 

Los elementos b5sicos que i11tervicncn en la comunicaci6n 

son: 

- l:uentcs, transmisores, emisores o comunicadores. Son -

los que cxtcriori·za11 la comunicaci6n. 

- ~cnsaje o contenido: lJna vez establecido el llrimer el! 

mento conviene definir con prccisi6n lo que se tiene que dc-

cir; conocerlo a fo11do. 

- ~tedios, canales o conectores: Es el vchiculo o medio 

que transporta 1o:; mensajes, memorán<lums, cartas, teléfono, 

radio, etc. 

Rccc¡>tor, rcci¡,ic11tc o rccil>i<lorcs: Es la persona que 

recibe y capta la informaci6n transmitida. 

Existe11 en la comunicaci6n algunns hnrrcrns como las que 

se mcncio11an a conti11l111cj6n: 



El rumor y lo hnhln<lurla: que se le considera hasta 

cierto punto necc.sidaJcs Je comunicación insatisfecha. 

El clima y el medio: Amhos son mur importantes en el -

trabajo ya que se puede ver ofectndo por la sincriridad y con

fianza en que se comunican entre si los pn~.t.icipan.t_cs .. 

Barrera semántica: Es el significado ~·'sentido que· se 

le da a palabras orales o escritas. 

Lo c¡t1e se trata con la comunicaci6n es mantener una efes 

tiva transn1isi6n y t·eccpci611 de órdenes para en esta forma C! 

ualizar Jos mismos intereses para el loaro de los objetivos. 

Se puede preparar una estructura formal de comunicación_ 

para cxtcrminnr o reducir la comunicaci6n informal y evitar 

as! el rumor y la habladuría. 

Es tan importante la comu11icaci6i1 c1t1c no del1cmos perder_ 

de vista que es ella quien une entre sf n lus personas Je una 

organiiaci6n para la rcaliznci6n de los ol1jctivos orga11iznciQ 

no les. 

Z.5.ll SUELDOS Y SALARIOS. 

La finalidad que tiene es cst3blccer y mantener coor1..lin~ 

da la c~tr11ctura <le sueldos y snl;1rios dentro <le la orga11i::t

ción tcnicn<lo como !1asc la t~11dcncia imperante on el mercado; 

asi como mcjor:1r los planes de l•encficio tlcl personal n fin -

Je ohtc1\cr t1nn intcgraci6n y dir~cción de ttido el elemento h~ 

mano del organismo social, a tr.av('s de una moral asentada. 
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·La Ley Federo] del Trabajo nos dice: A trabajo igual, d! 

scmpeñaúo en puesto, jornada y condicioncs:de ... cficie.ncia tam

hidn iguales, debe corresponder salario iguril. 

Esto se contempla fácil y justo lo establecido,· pcro·::que 

der proporcionar esa rcmuncraci6n igual. 

La admi nis trnc íón de sueldos y su lnrios· ·a.:·tr~v~;. de sus_ 

técnicas de análisis y valuación de pucst~s->-i~.-~:~~:ri':r_~-~--'.~~5tudia!!_ 
do la forma de lograr el equilibrio entra· frábajo::.r:rcmunera-

ci6n. 

Las fa~cs de un programa serlin: 

Análisis de puestos: es determinar los comronentcs <le u11 

trabajo para lograr una clara comprensión de los Ji fcrC'Htcs 

puestos y f1111cio11cs <111e se dan en u11:1 org:111iznciór1. 

Descripción del ¡1ucsto: es r~gistrnr en form~1 claru y -

sistcm5ticn los compo11c11tPs tletcrmina<lo~ cri el nndlisis. 

Valuación tlc puestos: es otorgar un valor relativo }' de-

terminar la import:1n1.:ia lk lo~. flllC'Stos dentro Jt.~ la organiza-

ci6n. 

En el ~;1p[tu1o siguicrttc se tr:1tar5 mfi5 n fondo el andli 

sis de puestos asi como 1:1 valuación <l0 los mi~mos. 

Catc~oriz.aci6n del puesto: es agru1wr en 11nidaJcs <le or-

gn11l:aci6r1 llamadas Ci1tegorins a puestos con import:1r1cja re!~ 
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ti va. 

Curva de salarios: por una parte representar grfificamen

te las prlcticas actuales de remuneraci6n al relacionar la V! 

luación de los puestos con los salarios efectivamente pagados 

y por la otra, comparnr los valores <lel mercado de trabajo -

contra los de la organización en cuestión. 

Tabulador de snlarios: es establecer valores monetarios 

para cada una de las categorfas en función de la valuación de 

puestos y del mercado de trabajo. 

Polltica de administración de sueldos: es normar en for

ma general la administración del programa. Habitualmente rel! 

clona dos factores para determinar el monto y periodicidad de 

los <liversps tipos de aumento, 

Dcscmpcfio <lel empleado. 

Ubicnci6n del sueldo real dentro de las cifras marcadas 

por el tabt1ln<lor ¡13rn stt cntcgoria. 

l,¡1 nJministraci6n <le sueldos se enf1·enta por ahorn con -

su enemigo natural: la inflación. 

Los SlIC>lJos del per5011al se comportan como los precios de 

l:1s rncrca11cr11~ ~ubi~IlJ~ ante 1:1 csca~c: y dismin11yendo r1ntc ln 

abundancia. 

Tipos de aumentos: 

- Gcr10ral: es el tipo <le aumento anual que reciben los -

tral1njndores sindicalizndos como resultado de su revisión co--
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lectiva. 

- Ajuste: Se otorga cuando el sueldo del empleado está -

por ahajo del salario mínimo de su categoría. 

- Méritos: Son otorgados de acuerdo a normas preestable

cidas de acuerdo al dcscmpefto que, en un período determinado 

haya mostrado el empleado. 

- Promo~ión: este se otorga de acuerdo a la política cs

tahlccida, cuando un cambio de puesto coloca al ocupante en -

otro de mayor categoría. 

Todas las funciones anteriormente mencionadas tienen la 

misma finalidad: 

- Logra• que el personal cumpla con los objetivos esta-

hice idos por la e1n1>1·csa. 

- Existir6 mayor eficiencia yo que cstarfin satisfccl1as -

sus ncccsid¡1dcs )' teniendo 6sto habrá mucho mayor cooperaci6n 

por parte de los empleados. 

- I~xistir5 armo11ía y comprcn~i6n dentro de la empresa. 

Con la falta o ausencia de algu11a de 6st¿1s funciones la 

organización no ¡1odril1 llegar a cumplir sus mct:ts lra:adas, 

- Es necesario vl conocimiento de dicl1as ft1ncioncs ya -

sen porque cxist:1 la necesidad de hacer rcnjttstc d~ personal_ 

o por 1:1 crC'acjón ele una nueva área o simplemente porque se -

nos presenta una vacant0. 
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CAPITULO l JI 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

Corresponde a este tercer capítulo tratar en forma más 

esplfcita el tema de Reclutamiento y selección de personal, 

ya que éstas son la base para el desarrollo de éste trabajo. 

La contratación de un nuevo empleado es tan importante -

para el cmprcs3rio como paro Ja persona que se cst5 contrata~ 

do, ya que esta Jll1c<lc ser el inicio de una rclaci611 mutuame11-

tc favorable o el inicio de una secuencia de faltas. Actual-

mente muchas Je la.s <.'mprcsas {'Xpl~rim(~ntan una ro tac i6n de ma

no de obra clcvnda y ventas bajas; son aquellas cuyas políti

cas de contratación :1dirstramicnto y sttpervisi6n son dcscuid! 

das y de poca rcvisi6n. 

Dos ra:orws poderosas par:1 l:i elevada rotac 1ón lle c>mple~ 

dos so11 los p1·occdimicntos Je rcclut:1miento y sclccri6n utill 

za<los, la mancr¿1 d0 como ant1nci;1 1:1 extstcncia \le 11n puesto -

vacante, como ma11cja las a1>licacio11cs, como cond11ce las cntr~ 

vistas )' 11acc su selección, como contr:1t:1 y ;1<licstr;1 a un 11uc 

vo empleado y lo intruducP haci;1 un nuc\'O puesto, puede ser -

de suma importancia par:i ~u éxito:· satisfacci6n con su cmpr~ 

sa. Cuando se considera el costo do reclt1t:11nicnto, selección_ 

y ,1dicstramic11to de un nuevo empleado los t~rrores pueden ser 

muy costosos a su C'tnprcsa en términos de tiempo y dinero per

dido. 
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Por fo que es necesario que se sigan los procedimientos_ 

adecuados en el reclutamiento, selección y contratación de --

personal. 

3 .1. PASOS PARA LLEGAR Al; RECLVTAlofIEN'[O,. LA SELECCIOW Y CON- -

. TRATACION. 
;_,;,:,.· 

Para llevar a cabo el i~~iut:X~i~n~o'·yselécción de perso 
·- --~¿._,: ~:;-~t' --·--- ~ 

nal deberá iniciarse co11 el priméf;-paso.qu,e;se .préscnta en el 
- .. - ---="-.-

proceso. 

3. l. 1. PRIMERAMENTE SE PRESENTA LA. VACANTE·;¡ /O LA CREACION DE 

UN NUEVO PUESTO. 

El reemplazo y/o puesto de nueva creación, se notificar& 

a travls de una requisición al departamento de selección de -

personal. 

3.1.2. UNA 1•1:z QUE SE TENGA LA REQU!SICION SE PASARA Al. ANAL!_ 

SIS DE PUESTOS. 

Dcscrjpci6r1 Gcn6rica.- Consiste en una cxplicaci6n <le --

las actividades a desarrollar en el puesto. 

Descripción específica.- Exposición detallada de las ºP! 

r:1cioncs que se rcaliza11 er1 un puesto determinado. 

ncscripcl6n del puesto: 

Conocimientos necesarios y escolaridad 

l:xpcriencin 

Criterio (tipo de decisiones) 



Iniciativa 

Requisitos físicos 

Esfuerzo mental y/o visual que requiere 

Responsah i 1 i dad en oí enes 

- Responsabi 1 idad en trámite y proceso 

Responsabilidad en supervisión 

Responsabilidad en <liscrcci6n 

Responsabilidad en contacto con el público 

- Medio ambiente y posici6n 

Medio en que ~e Jc~:1rroll:1n las labores 

Como se consldcra el trabajo 

Riesgo y enfermedades. 

48 

3.1.3. CONTANDO YA CON EL ANALISIS SE PROSEGUIR,\ CON LA YA

LUAClON DE PllESTOS. 

La importancia r~lativa de los <lifcrcntes puestos con -

respecto n las necesidades de la empresa scr5 determinada por 

medio de la valuación de puestos. 

La valuación está fundamentada en cuatro aspectos, los -

cunlcs se cxplic;1n dctalla<lamcntc a continUitCi6n: 

Preparación 

Creatividad 

Trascendencia 

llclacioncs. 

- l1reparnci6n.- Se le considera a la preparación como -

los conoci1nic11tos indispcnsal1lcs demandado por el puesto, es-
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tos pueden ser por escolaridad y los conocimientos adquiridos 

por mcdio·dc ln cxpcrlcn~ia, capacitacion, cte. 

- Creatividad.- Es la cara~tcr[stica que el puesto deman 

da para innovar, modificar o afrontar situaciones cncamlnndas 

a la consecución de los objetivos de la empresa, medida én -

t6rminos de la frecuencia de aportnci6n de ideas y/o <lccisio~ 

nes, as[ como la complejidad da las actividades que dcsarro-

lln. 

- Trascendencia.- Es la contribución del puesto a los o~ 

jctivos de la empresa, medida en términos <le proyección que -

este tiene dentro de la misma; asi como la importancia de su 

funci6n y la libertad pnra actunr conferida al puesto. 

- Relaciones.- Es la hahili<lud denwndada por el puesto 

para crear, mantenC'r, rc111..n'ar n mejorar el tr:1to con o t•ntrc 

terceras pC'rsonas, mcdiJa en términos dt.'l objeto Je la rcla-

ci6n y el fiml1itu y frctltcnci;1 en {1ue estas se sosti~11cn. 

Después Je obtener toda la informaci<111 rcqul'ri<la se pasa 

al reclutamicntu;. ::iL'll·(.i...iün Je pcr::Pna1, Li-: l·11;1lcs nos pro

porcionan técnLcet:-> apropla.J,1:; para o!itl'ncr el pers011al adccu~ 

Jo en los p11rstos rcqurri<los, logr;1nJo cum¡1lir cficicntcmer1tc 

con los objetivos cst;1!Jloci<los por 1:1 cm¡11·csa. 

3.2. DEFl:-.ifC!Ot-< lll' lffCl.llDMIENTll 

Consideramos que 1.1. oficina lle L:ontratación y empleo es -

de gran importanci:1 dentro del <le¡1;1rtan1cnto de personal, ya -
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que debe de existir una fase de reclutamiento que serl el pu! 

to de partl<la para aprovisionarnos <le candidatos y de ~stos -

podamos elegir al mas adecuado al puesto. 

La definici6n <lada por Jim6nez Castro Wllburg en su 11-· 

hro "Introducción de la teoría a<lministrativa 11 nos dice que -

el Reclutamiento es lo fase Jirigida a atraer candidatos mc-

diante el cu¡1} se l>usc~1r1 los mejores elementos y se les inte

resa para que participen en ll1s prucl1as selectivas, asi como 

la dccisi6n Je 111 selccci611 a ttuicncs se les considcríl con ma 

yores atributos para ocupar el cargo. 

Luego e11to11ccs 11odcmos dcclr que el reclutamiento es el 

proceso a tr:1v6s d~l cl1;1l se localizan candidatos para ocupar 

un dctcrmit1ado puesto. Est5 <lir~ctamcntc relacionado, con los 

planes y programas de la org:111izaci6n. Su finalidad es satis

facer las necesidades Jel personal, ya sea para puestos vacan

tes por pro1nocio11cs o 11ara st1stituir a personas 'lUC han egre

sado de la institución. 

El hecho de sclcccio11:1r a los hombres n1:1s a1)tos para cu

brir un puesto ha siUo un probJcmu de gran importancia y rc-

pcrcusi6n en todas las empresas dcbi<lo a la variación de ca-

ractcristicas indivi<lt1alcs y de lns diferentes fttcntcs para -

reclutar clcmcr1tos. 

Actualmcntr las t~cnic;1s de reclutamiento y selección 

tienden a ser menos s11bjctivas, ya qt1c se procura reclutar y 

seleccionar candidatos id611cos, cm11lca11do un conjunto de t6c-
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nicas, para obtener homhrcs mn• aptos en el desarrollo Je la

b9r~s de los puestos de la orgnnizaci6n. 

Esto trae como consecuencia }a neccsi<lnd ele sobrevivir -

ante el sistema com¡lctitivo de lihrc cmprcsn. q11c las h:1ce d~ 

pc11der en buen mcdiJ;1 dr la combinación de sus rccLtrsos mas -

valiosos con que cuenta lJna em¡Jrcsa, ya c¡uc da sentido y sig

nificado n los otros recursos 11ar:1 alcanzar los ohjctivo$ es

tablecidos. 

De no existir <lC'ntro del inventario de recursos humanos 

el candidato <lcscn<lo, se acudír5 a la car·tcra <le candidatos 

que se encuentran en espera de una oportunidad yJ al no ser 

localizados en cst:1, se recurrir~ a las fuentes de rcclutamic~ 

to, que son los medios de 4uc se vale u11a organización para -

atr11cr ca11JiJatos :1dccuados a ~\IS necesidades. 

3. Z. FUENTES DE RECLUBMl ENTO 

Las fuentes de rccluLinticnlo son lugares de donde 5e oh

ticnc11 candidatos para alimr11tar el 11raccso de sclecci611 cxi! 

tiendo dos fuentes principales que '.'>on las interna<; y cxtcr-

nas. 

3.Z.l. fUENl~S INTERNAS 

Las fuc11tcs i11tcr11as son a4ucllus c1uc residen en ln mis

ma em¡1rcs:1 y son concrctamc11tc las c¡uc pueden gc11crar oportu

nidades de promoción y crecimiento del personal crcnndo una -

henifica moral Je trohajo. 
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Las fuentes internas son las siguientes: 

Promoción del propio personal.- Son los cambios en que -

el personal es promovido, es un movimiento hacia una posici6n 

en la cual las responsabilidades son mayores y constituyen la 

oportunidad Je cubrir puestos de mayor jerarquía y remuncra-

ción pero tamhi6n puede ser hacia nrriba y hacia afuera prim! 

ro el individuo asciende y si su cjccuciórl en su nueva asign! 

ci6n no es satisfactorio o bic11 ~uc el puesto mismo va a ser . 

eliminado Je esa forina se j11stific¡l lo <{UC se dice h3cia a(u~ 

ra, también cxi sten los descenso es un cnmbio donde la respo!!_ 

sabili<la<l disminuye, otro sistema es el plan de ascensos con_ 

cadena mdltiplc, 6sta identifico oportunidades de ascensos mG! 

tiples. 

Tra11sfcrcncias y Promociones. 

Las trnnsfere11cias, implican que un individuo pase a ocu 

par un puesto del sistema nivel y jerarquía que el <lescmpefta

ha antcriormct1tc. Mediante las transferencias es posible ubi

car a lln:1 pcrsott:1, en el fIUesto donde mds se requieren stis -

servicios, tamhién permite que la persona sea ubicada en el -

puesto '\lle prefiere y lJlle ptie<lP <lc$empcfinr mds cfcctivamcntc,

y con mayor grado Je satisf<lcción per5onal r profesional. 

Las transfcrcnci~s ¡>roporcio11nn, t:1mbi~n cntrcn3micnto y 

cxpcricncius de desarrollo, ya que ~1 tra1.:és de este proccdi- -

mícnto Ja pcrsornz pucJc prepararse pl.lra puestos de nivel sup~ 

rior, a<lemá::> de- que aument<l la cfectivi<lnd en su puesto ac---
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tua l. 

La promoci6n, implica un cnmhio Je asic11aci6n- de un puc~ 

to a otro de nivel superior en la org_anizaci6~l, lo e:ual requ~E_ 

re para In persona moyores demandas y rcsponsahilldadcs; 

J.as promociones permiten que la organizaci.6n ap"roveche -

mis efectivamente la habilidad que su personal haya'<lcsarro-

llado durante el entrenamiento y el dcscmpcfio de sus trabajos. 

Este proceso estimula al personal, propiciando 4uc mejo

ren sus capacida<lcs en la rral iznci6n del trabajo. 

En las tri1nsfcre11cias y promociones, la funci6n <lcl <lc-

partamcnto de a<lmi11istraci6r1 es la de coordini1r toJos los mo

vimientos <le personal r¡ue ha!!B, ya se-a dt·ntro de su mismo de

partamento, o de i1no a otros, y con otras dependencias. 

Antíglledod: 

ContrilJuye a clev:1r l~ motivaci611 ele los empleados exis

tiendo la prohabi11dad dt· qut· c.xi:;;L1 una rnt·jor 1.:omprcnsión Je 

las politicas <le 1:1 organ1::1ciótl, ;1Llem~s su desarrollo será 

m5s fficil en 1111 medio ya c0nuci<lo y se r1ccesitará tamhién me

nos orientación formal para que se ;ulnptcn al nuevo puesto. 

llera 110 se dcher~ ser t:1n rigi<lo en sólo l1:1c~r uso <l0 -

las fuentes internas ;•:t que C·stas pu('dcn privar a la empresa_ 

de un pcrso11al co11 11ucv¡1s ¡,1c;1s y talentos a<lcn1fis es posil1lc_ 

que ncccsi te <lL' personas de afuera para que ocupe11 puestos que 

requieran de habilidades y conocimientos cspt•ciales. 
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3.2.2. FUENTES EXTERNAS. 

Dubido al crecimiento de las empresas, en la actualidad -

es muy dificil que &stas puedan llenar 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 organizaci6n. 

Las empresas y dependencias buscarlo la encrgfa humana -

adicional dependiendo de la natur11lcza de sus rcquerimicntos,

su experiencia pasada y la práctica tradicional en la indus-

trin, a contint1aci6n se f1ace mcnci6n de las princi¡iales fuen

tes disponibles. 

- Exploraci6n.- Se envlan a representantes a buscar, locali-

zar y entrevistar a posibles reclutas y persuadirlos para q_uc 

acepten un trabajo. 

- Agencias de empleo.- Ustas agencias 1>ucdcn ser una fuente -

muy valiosa de ayuda. Aunc1uc normalmente cubren honorarios 

por sus servicios, estas agencias pueden ser de gran valor 

cuando sr requiera para ocupar el puesto, un adiestramiento -

c~pcci¡1} o Jcstr·c~a. 

l.istas de cs¡lcra.- Muchas organiz;1cioncs se apoya11 c11 sus prg 

pios archivos de las pcrson~1s qt1c hnn tenido jntcr6s, por em

plearse, pero esto solo será Otil si se cncuc11tran actualiza

das. 

- l'cri6<licos 1 radio y televisión.- Estos son los medios mds -
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usuales y el periódico suel~ ser el más Citil cuando lo qtle se 

necesita es personal muy calificado. 

- Familiares o recomendados de ,los propio's emp,lcados·." i\Jgúc~ 

nas empresas establecen la práctica de que s~s ·~mpl¿'.aJ~~· ':.rec,Q, 

micndcn a sus parientes o ami:;tadcs como cand~da·~,~~ _:J~,a~;:~~ Ocu'."

par los puestos vacantes, ra qul .. de ésta m~mci~ ·~e rCd~'Cc'i.- ·~n-

gran medida los costos de reclutamiento. 

- Bolsas de trabajo.- Son instituciones que no persiguen lu--

ero y cuya finali<la<l es la <l~ realizar un bien social, colo--

cando :1 los trabajadores <lcsi11tcrcsadnmcntc. 

- Otras empresas.- Estas cm¡ircsas J>uedcn recomc11dar al persa-

nal que no pt1dleron ocupar por ciertas politicas de la empre

sa o bien puede ser personal c¡uc tienen que colocar ¡1or cxis-

tir rc<lucci6n de trabajo. 

- Sindicatos.- Esta fuc11t0 se 11tiliza en la~ cm¡lres;1s c11 que_ 

los empleados, cstfi11 sinJicalizados y los sl11dicatos cubren -

puestos con el pcrso11al asig11ado r1or ellos. 

- Puertas de la cal lC'.- Son aquel los candidato~ qt1<' espontfi--

ncamcntc se prcscnt;tn ntrni<los por el pr0stlgio de la empre· 

Sél, 

- Folletos.- Algunas empresas editan sus folletos, scfialan<lo_ 

las ¡1osil>lljJaJes Je cm¡>leo e11 es¡1 cm11rcsa, Jos hcncficios --

que esta ofrece, cte. 

- E~cuclas.- Ot1·a posif1iljda<l 1 puede ser, el establecer con--
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tacto con las· institucioncs:educatlv~~. ya que los grriduados_ 

en la mayoría de las.cilsos a11dan érfbllsqu~clrde 'u~ púesio va-

cante. 
,- - ' ,'::.,,:/:./ ': -

Las poi í t icas dereclutami:~nt6)~ personal :iyútlari a to--. 
.::-. _· ·:'- '.:·<' 

mar decisiones respecto de las f~'~ntcs <ilie en un departamento 

do personal deben <le utilizar pura provcers~de candidatos -

alimentando el proceso de selccci6n contratando al personal -

adecuado para los puestos vacantes. 

I.ns fuentes que tiene una empresa como ya se sefial6 ant~ 

riormente son las internas (departamento de personal propio)_ 

y las externas (agencias fuera de la empresa) que utilizan de 

acuerdo :1 st1s necesidades y recursos. 

3. 3. SEl.ECCION 

Una vez l1ecl10 Pl rrclutamicnto, el siguie11tc paso es lle-

vara cal>o la sclccci6n de los candidatos, con la que se cli-

ge il la 11crson;t cuya~ características sean mds adecuadas a --

las rcqucri<l;1s poi· el puesto. 

3.3.1. DFFIN!CION 

Fernando Arias GJlicia en su libro ",\Jmi1Listraci6n <le R.!:. 

cursos Humanos" nos rlefinc ;i la sclecci6n como: 

La cJccción Je 1:1 persona ndecuadn para urt puesto adccu~ 

do y a 1111 costo ¡t<lcc11a<lo que ¡1crn1ita la realización del tra-

l1;1ja<lor en el dcscn1¡1cfio de su ¡1uesto y el Llesarrollo de sus -
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habil idadcs )'potenciales a fin <le hacerlo más satisfactorio·_ 

ns"i mi SIJIO y H la comunid:i<l en que: -se _dcs9nv~cJ._\;_c _para. contri~ 

huir, de esta manera, a los propósitos de la o;ga~izaci6n. 

Por lo que se puede dec.ir que la:.scleccÚi~:con!Ú:Stf!·cn 

escoger entre los candidatos reclutados·,· áq.Jci <Íu'c teng:i las 

características y cualidndcs más adccuii<las :Y q~e ést:i.n. dC "-

acuerdo a las requeridas por el puesto . 
. '---~-=· -._--·- : _- __ -:_ -' ~---.=-·- >-'--

El objetivo de este proceso es hfiiic~mc~ic; ~legir ~l 

personal más idóneo. La selccci6n se lleva-Ú'-·.c·ahq:·a-trriVés 

del análisis de Ja experiencia, los con.odmic.iÍtos y !ns habi

lidades del candicl:Jlu; sus caractcrísti~as Psl~·o-:s·~~iales y -

su salud física. 

La persona que tiene la responsahilidntl de tomar las d~ 

cisiones <ll· sc!rcción, <lcbcr:í contar con la información ;1dc--

cuada para así tou1;1r lina bucr1;1 decisi6n. 

El ¡>roerse tic sclecci611 princi¡1j<l en el mr>mc11to r!l r¡uc · 

se presenta una vt1cantc en l:i organi3ación. Para de:>arrotl<1r_ 

cuenta las t~cr1ic;1s de sclecci611, l:1s cu¡1lcs se dcscrihc11 a 

con ti uu.-1c ión: 

l!oja de solicitud 

Entrcvista5 

l'rucllJS psicot6c11icas y/o !lTficticas 

Invcstig.:1cioncs 

13xamcn médico 
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3. 3. 2. TECN I CAS DE. SELECC ION 

3. 3, 2 .1. llcccpción del. so lid tan te. 

La recepción d~l ~61i¿ltanti;~c:llev~rl ~ cabd en ·1a re-
<:'·:e·.'.,'~.'>.:·· 

cepc ión obteniendo 'ei sóÜ¿üante Ta· infórmá'ci'ón sobre ·1os d!!_ 

tos más importantes y -~ondcrt~~una~ bita para la .entrevista -

preliminar. 

3.3.2.2. Solicitud de empleo. 

En la mayoría de las empresas se pide el llenado de las_ 

solicitudes de empleo ya que nos ofrece una rápida informa--' 

ci6n. Bfisicamcntc abarca datos personales como son: 

Nombre 

Edad 

Sexo 

Domicilio 

Estado Civil 

Nacionalidad 

Uatos f;tmiliarcs 

Antecedentes de trabajo 

Experiencia ocu¡1acional 

Escolaridad 

Varios: planes a corto y largo plazo 

St1cldo que pretende ganar 

Na11~jo de 1nilqui11oria 

IMSS 
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Rl'C 

Servicio Milltur 

Las solicitudes de empleo deberdn,S~r disefiadas de ucucr 

do al nivel ni cual se están a~l i'cand~, pe,ro~n;'~..iocrán .cent!'_ 

ncr información no necesaria y da~-º~ :·~·~e :X~.·ic_-:.~~.~rán. 

3.3.Z.3. ENTREVISTA 

Para una organizació11, ayudar 

a llevar a cabo la selección es ln entrevista personal. 

Con Ja entrevista además de !agror la Información desea· 

da, nos da In oportunidad de observar el desenvolvimiento del 

candidato. 

I.a e11trcvista v;1r[:1 de acUc!r<lo a la i11for1nJció11 ¡¡uc se 

quiere obtener, sirve' a muchos propósitos, por In que puede 

emplearse en distintas etapas <lcl proceso <lt· sclccci611. 

- Entrevista inicial n prcl ir.linar. 

La entrevista prcl iminar suc·ll.' usar~c para el im1nar a -· 

aquel los cnndidatos, que no est:ín c<.11 i ficados, r es in<li~pcn-

snb1e l1acersr sohrc 1:1 t1;1se Je 1111 ct1cstion:11·io preliminar ciuc 

el solicitante tiene que llevar Pfl la sala de espera .. En todo_ 

proceso de sclccci6n 1:1 c11trevista ¡1ue<lP us:1rsc p;1ra uclar;1r 

y verificar los d;1tos de !¡1 forn1;1 de solicitud, pa1·a m;1yor i~ 

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

En virttt<l de q11c la entrevista dcscmpefia un v:1lor impnr-
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tnnte en la selección de personal¡ mencionaremos algunos ti·· 

pos de entrevista: 

_¡¡ntrcvista estrüctur-ad~:,~-- El entrevistador, determina 
' ·"'' 

el curso que deba segbir ló enfrcvi~~a al momento de formular 

cada pregunta. 

-- Entrevista menos estructurada.- 61 solicitante juega · 

un papel importante en la determinaci6n de la forma que toma· 

rá la entrevista. 

- Entrevista no diri1ida.· En este tipo de entrevista se 

trata de d3r confjanza a el solicitante para expresarse por -

sf mismo y para determinar el curso de la misma. 

E1ttrcvista dirigi<l:i.- Al empcz:ir la convcrsaci6n el en--

trcvistador ya la tiene plnnenJa y dirigida por lo que se de· 

<lica a hacer prcgunt;1s específicas co11 respecto a la infor1na· 

ci6n deseado. 

- Entrevista profu11Ja.- Esta pro¡Jorciona una estructura_ 

adiciona} en forma de pregur1t3s mjsnias tlUC <lar5n a conocer 1:1 

\'ida del solicitantí', qt1l' Sú relacionen con el empl('o, 

- Entrevista colcctiv;l,- Se realiza con lJn p¡lnel de en--

trcvistadores qul" h;icen prcg11n1as ~-observan a! candidato. 

Lo que se pr~tcndc co11 la cntrevist;J es detectar los as

pectos qtic destacan en las pcrso11as y la rel;1ci6n con los re

querimientos del puesto, sie1H1o tic esta manL·r:i descartados -

los candidatos qUL' no reunan h's requi.sitos indispensables. 
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3. 3. 2. •I • PRUEBAS Y TESTS 

Las pruehas son neccsa ri:is para .. la s~lc~ci.6n ,Y ~1C0Jriodu- -

ci6n del personal. 

Las pruebas y los tc~ts nos 3)'udun a verificar de iil"gún_ 

modo las capacidades r personal idnd de los candidnto.s. Por lo 

que a continuación mencionaremos algunos de los tests que son 

aplicados: 

- Tests <le Intcligct\ci:1.- Son pruebas de J1~l1ilidad mental y -

sirven para medir la intcl igcncia acatlémicn o :iptitud escolar. 

- Tests de aptitudes mBltiples.- Este tipo de tests mido la -

aptitud como son: Jntcligcnciil, aptitud vcrhnl, aptitud numé

rica, la percepción <lel trabajo. la coordinaci6n motriz, des

treza mnnu:1l y <ligit~1l. 

- Pruebas de aptituJ.- Est.is pruchas :-;on utili:a<las para medir 

las hahili<l~1de~ y logros desarrollados por el ~olicitantc, e~ 

te tipo <le prucha ayuda a sahc1· ln.s t:trca~ que el c.:lndidato 

es ca11n: Je re;1li:n1·. 

- Pruehas de tkstrc::1.- Est.1 pru('ha es utilizada para l:i se-

lección de opcrndore~. como ¡1L1cdc11 ser tor11ero, matriccro, -

etc. ya que para estos puestos se TPqutcrc: de un cicrtn grr¡do 

de <lcstrc:-.a Lrntn digital corno manual. 

- Pruebas d~ conoci1ni0ntos Je trahajo.- !~~tos son utilizados 

}Jara )¡1 prornociGn, ayudan ;1 asegtirar <\lle los individuos tcn-

gan los requisitos dl· conocir.l.icnt.os par;-i el manejo de las de-
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mandas de un trabajo a nivel más nlto, tanto en eLgo~icrno.::_ 

como-en empresas priv~d~~. 

- Pruebas d.e personalidad.- Son la.s que mideryel ~c¡uilibrio -

emocional, la confianza de sí mismos, el cquiÜb.'r:io.~()Ciip, 
fami 1 iar y muchas otras cosas. 

3.3.2.S. EXAMEN MEDICO 

El examen mé<l ico reviste una importancia· b:i.s-rc·a:··en'-:1as 

organizaciones yn que logra influir cm elementos tales como 

la calidad, la cantidad de producción, índice de ausentismo y 

puntualidad, los c11ulcs ¡>uedcn llegar a efectuar el dcsarro--

!lo de la orga11i:aci6n. 

·El examen médico consta <le un i11tcrrogatorio y de una e! 

ploración ffsica del cnn<li<l~1to acomp~fia<l;1 <le estudios de lab~ 

ratorio y 1·ayos X, este <lcl>e ser rc:11izado JlOr un 111ó<lico csp~ 

cialista en medicina del trabajo r con el propósito de que-· 

sea lo m~s com¡llcto posible. 

!)ar n1cdio Jel cX:líllCO m~<lJCO SC J>Ue<lc <lcscuhrir Si el Call 

<lidato a tcnicl11 o ti~ne :1lguna c11fcrmcda<l o algd11 i1n¡)cJi111~11tu 

físico con el cual tenga dificultad p.'.lr.1. efectuar su trabajo, 

en tales casos sc1·~ 11cccsariu rccl1a:ar al ca11<lidnto i11formfind2 

le la razón c¡uc condujo ;1 toma1· dicha Jccisi6n, y aconsejarle 

sohre posibles fuentes Je trat~mieuto. 

3.3,2,6. INVESTIGACIONES 

Una vez qll<' SP 1 lcga ~1 In conclusión Je que el candidato 
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posee todas las hahilidade:-> rcquc1·idas .se pnsará a una inves

tigación acerca de l¡l información solicltacln. 

3.3.2.6. EVALllACION Y ELECC!ON-

1.leva<la a cabo por el departamento de _personnl llamando_ 

al titular del área asi como a los solicitnntes para _Ja cntr~ 

vista final esto con el propósito cli!,ohtencr Ja información -

adicionar sobre los aspectos mfis importnntes que sca11 consid~ 

ra<los por el entrevistador. 

3.4 CONTRATAC!ON 

~tcdiantc ln contrnt;1~ión se cstahlccc11 las relaciones -

formales de trab:tjo ~ntre la ¡1erson:1 seleccionada r la ins~i

tuci611, en el sentido dl' q11c se cstahlecc11 1 <le 1na11er;l oficial 

las actividades que va a dcscmpefiar la persona. 

La contratación en sí es un tr:ímitc en el que el dcpart!!. 

mcnt'o de personal puL'J.e tC'OL~r la función <le llcvnr a cabo to· 

dos los trámitrs n0resn1·io~. 

3. 5. INTEGRi\CTON lll:L PCRSON-\1. 

La jntcgración del personal, incluye dos fases básicamc!!_ 

te: 

L:1 fase de inducción del personal y la fase de cntrcna-

micn to. 

El objetivo de este prciceso es el <le lograr la integra

ción adecuada del ¡1crsonal a su unidad dr trabajo y a la org! 
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nizaci611, tisi como el prc¡1ararlo pnrn que pucd¡1 desc1npcfiar -

sus nctivida<les en fa1·1n;1 consistente con los lineamientos es

tablecidos en ln orgnr1i:nci6n. 

A partir <lr la i11tegraci6n del personal a la organiza--

ci6n se i11icia su desarrollo conti11uo, u trav6s del trabajo -

mismo y mediante programas de capacitaci6n. 
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CAPITULO l V. 

PROCESO DE INVESTlGAClON SOBRE LA lMPLANTAClON DEL MANUAi. IJE 

RECLUTAMIENTO Y SELllCC ION DE PERSONAL EN UNA EMPRESA PR !VADA. 

4. 1 ~!ARCO DE REFERENCIA 

La empresa privada a Ja cual me refiero se dedica a la -

fabricaci6n de productos farmace(1ticos, ubicada en la calle_ 

de Rebull No. 61, abriendo sus puertas en el año de 1973. 

Siendo esta de gran importancia para el bienestar de la 

salud pGblica nos encontramos con u11a deficiencia en el pcrs~ 

nal contratado cxi~ticndo descontento en los trabajadores en_ 

el dcsarrol lo de sus: funciones provocando con esto una baja 

productividad. 

Si bien es cierto para realizar ur1 ~dccuado rcclt1tamicn

to y selccci6n de personal debe disponerse de información prE_ 

cis3 y continua respecto ;1 las ca11ti<ladcs y calificaciones de 

los individuos ncccs:irios para desempeñar diversos puestos de 

la organización. 

De ahf la necesidad de implantar un manual de Reclutamie~ 

to y Selccci6n <le personal. 

Lo cunl permitirá una sclccci6n mfis cuiJa<losa del perso

nal seleccionando a ln personn adecuada parn el puesto y costo 

adecuado, permitiendo con esto la rcaliznci6n dPl trabajador_ 

en el desempcfio de su puesto y el desarrollo de sus habl!ida-
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des y potenciales, a fin de hacerlo más satisfactorio así mi~. 

mo y a la organización. 

4.2. ASPECTOS A INVESTIGAR 

Proceso de Reclutamiento 

Fuentes Internas 

Fuentes Externas. 

- Técnica de Selección. 

Recepción del solicitante 

Entrevista 

Pruebas y tests 

Examen Médico 

Investigaciones 

Evnlunci6n y elección. 

Comprobación y justificación de la falta que hace la_ 

implantación Je! manual de reclutamiento y selección_ 

personal. 

Beneficios 4uc trae consigo la impl3ntaci6n del manual 

de reclutamiento y sclecci6n de personal. 

4 .3. DEFIN!CION IlE OBJETIVOS 

- Conocimiento de las ventajas que trae la impl;rntaci6n_ 

del manual de reclutamiento y selección de personal. 

- Obtener por medio de los procedimientos del manual, el 

persona] id6nco para cubrir las. necesidades de la orgnniza·-

ci6n. 



4.4. DlSERO DEL CUESTIONARIO 

CUESTIONARIO PARA MANDOS SUPERIORES 

1.- Qué 

2. - ¿Cuáles 

ce?. 

INTERNAS. 

Antigucdad 

Transferencia 

Promoción drl propio 

EXTERNAS 

Listas de espera 

Exploración 

Periódico, radio, T.V. 

Agencias de empleo 

Empresas de hdsqueda de 
candidatos. 

Folletos 

Puerta de la calle 

Escuelas 

Carta o teléfono 

Familiares o recomendados 

Otras empresas 

Bolsa de trabajo 
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Solicitud oral o escritn 

Sindicatos 

Sl 

3.- ¿Utilizan todas las fuentes antes· mencionadas? 

4.- &Qué entiende Ud. por Selecci6n? 
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NO 

S.- ¿Culles de las siguientes t6cnicas de Seicc~16~·conoce7 

RECEPC!ON DEL SOLICITANTE 

SOLICITUD DE Et-IPLEO 

ENTREVISTA 

Entre\rista inicial o preliminar 

Entrevista estructurad~ 

Entrevista no dirigida 

Entrevist3 dirigido 

Entrcvist¡1 profunda 

PRUEBAS Y TESTS 

Tests de inteligencia 

Tests de dcstrezn 

Pruebas de personalidad 

Tests de creatividad y de juicio 

Pruebas <le co1locimic11to 

SI NO 



EXAMEN MEDICO 

INVESTIGACIONES 

EVALUACION Y ELECCION 

SI 

'" 

.~I) 

6.- ¿ A su parecer c¡ue Ud. sea necesaria la implantación del 

manual de Reclutamiento y selección de personal? 

Sl __ NO __ ¿PORQUf:? _______________ _ 

7.- ¿Cree Ud. correcto implantar el manual de reclutamiento_ 

y selección de personal? 

SI __ NO ¿POR QUE? _______________ _ 

8.- ¿Sabe Ud. de Ja existencia de Jos manuales de rcclutamie~ 

to y selección de personal? 

9.- ¿En lo personal le parece bueno la implantación del ma-

nua 1?. 

4.4.1. INTf:RPRETAC!ON DE LOS RESULTADOS 

La tabulación de Jos resultados se realizó de acuerdo a 

las rcspuetas que se ol1tuvicron de las persor1as de los mandos 

superiores. 
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PREGUNTA l.- ¿Qué enticn<lt' lfd. por Reclutamiento'! 

OBJETIVO: 

RESPUESTA: 

ANALIS!S: 

Conocer si se tienen nociones de t:i funcitin de -

Reclutamfrnto. 

Las cinco personas entrevistadas, s! tienen.no·· 

clones de la funcifin de Reclutamiento. 

Lo cual quiere decir que conocen· l¡¡_ i~P!J!tAnc.ia_ 

de la funci6n del Reclutamiento. 

PERSONAL ENCUESTADO SI NO 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

$ o 

PREGUNTA 2.· ¿Cuáles de las siguientes fuentes ·de reclutamieE 

OBJETIVO: 

RESPUESTA: 

to conoce? 

Saber que fuentes de reclutamiento son más cono· 

ciclas. 

5 de las personas entrevistadas conocen las si-

guientes fuentes. 

Inrcrnas: Promocian del propio personal. 

Externas: Pcriodico, radio, T.V., agencias de e~ 

plco, puertas de la cillc, cscucl.ns, familiares, 

bolsas de traf,ajn v sindicatos. 

Solo dos pcr:;on2s conocen las fuentes de antigU~ 

dad y transferencias. 

3 personas conocen las fuentes de: 

Empresas de b(Jsquc<la de candidatos, folletos, --

otras empresas. 

Lista de espera, carta o teléfono. 



ANAi.IS IS: 

7Z 

Sólo una persona conoce la fuente .cxterna'decx

ploraci6n. 

De acuerdo a las respuestas obtenidas el perso-

nal encuestado si tiene nociones de las fuentes 

de reclutamiento. 

PREGUNTA 3.- ¿Utilizan todas las fuentes antes mencionadas? 

OBJETIVO: 

OBJETIVO: 

RESULTADO: 

ANAL IS IS: 

Comprobar si realmente dan el uso adecuado a las 

fuentes de Reclutamiento. 

Oc acuerdo al ohjctivo nntcs mencionado se les -

cuestionó el "Por qué'? 

Conocer las razones por las cuales utilizan o no 

las técnicas mencionadas. 

Las cinco personas no utilizan la mayor[a de las 

t6cnic;ls por desconocimiento de las mismas, uti

lizando ünicamentc las co1locidas. 

De acuerdo• las respuestas obtenidas podemos ·· 

darnos cuentn que las técnicas conocidas si son_ 

utilizadas, tto aplicando las desconocidas. 

PREGUNTA 4,- ¿Qué entiende Ud. por selección"? 

OBJETIVO: Conocer si ~e t icncn noc i oncs de la func i6n de -

selección. 

RESPUESTA: 

ANALISIS: 

Las S personas entrevistadas, sí tienen nociones 

de la funci6n de selccci6n. 

Lo cual quiere decir que saben la importancia --
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que tiene la selección pnru el buen funcionami('!! 

to de una empresa. 

o 

PREGUNTA 5.- ¿Cuáles de las siguientes t6cnicns de selección -

conoce? 

OBJETIVO: 

RESPUESTA: 

ANALISIS: 

Saber lo cantidad de técnicas de selección se co-~ 

nacen. 

Las cinco personas encuestadas conocen las si--

guicntes técnicas de selección. 

Recepción del solicitante. 

Solicitud de en~leo. 

Entrevista inicial o preliminar. 

Tests de inteligencia, 

- Pruebas de personalidad. 

- Examen médico 

Investigaciones 

Evaluación y clccci6n. 

De las 5 personas dos conocen las siguientes ~tés 

nicas: 

Tests de destreza 

Pruebas de conocimiento de trabajo 

Tests de aptitud m6ltiplc. 

De acuerdo n las respuestas obtenidas se consid! 

ra que no tienen los conocimientos suficientes -
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sobre las técnicas de ·selección, Ya que· las pru!:_ 

has y tests restantes.ion de~con~~idos. 

PREGUNTA 6. - /,A su parecer cree Ud. que realmente sea nccesn- -

ria la implantación del manual de procedimientos 

de reclutamiento y selecci6n de personal? 

OBJETIVO: 

OBJETIVO: 

OBJETIVO: 

RESPUESTA: 

ANAL IS IS: 

Comprobar si realmente hace falta la implnntaci6n 

del manual de reclutamiento y sel0cci6n de perso· 

nal. 

A las personas que contestaron afirmativamente -

se les preguntó ¿ Por qué? 

Saber en que se fundamentan para la implantación 

del manual de reclutamiento y selección de pers2 

nal. 

A las personas <¡ue contcstnron negativamente se_ 

les preguntó ¿ Por qué? 

Conocer las razones que tienen para desistir de_ 

la implnntaci6n <lcl mi1nunl <le reclutamiento y s~ 

lección Je pcrso11nl. 

Podemos observar que lns cinco personas están -

conscientes de la necesidad de implantar el ma-

nunl de rcclutnmicnto y sclccci6n. 

íle acuerdo con los resultados obtc11idos se pt1cdc 

observar que las pcrso11as encuestadas sí tienen

h ien definida la necesidad de implantar el manual 

de reclutamiento y selección de personal. 
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PERSONAi. ENCUESTADO ___ _ Sl NO 

PREGUNTA 7 .- ¿Cree Ud. correcto implantar el manual de reclu

tamiento y selección de personal? 

OBJETIVO: 

OBJETIVO: 

OBJETIVO: 

RESULTADO: 

ANALISIS: 

Conocer si se le da o no la importancia que debe 

ser a la furicl6n de reclutar al personal. 

A las personas que contestaron afirmativamente 

se les ¡1rcg11nt6 ¿ Por qu~? 

Conocer lns ·r;1zc1ncs 1>or las cuales cstfin de acucE 

do en que se impla11tc el mn11ual. 

A las pcrson:1s que contestaro11 negativamente se -

les preguntó el ¿ Por qu6 ?. 

Conocer las objeciones por los cuales no quieren 

que se implnntc el m3n11nl de rcclutnmic11to y se

lección. 

Todo el ¡1ersonnl encuestado contestó afirmativa

mente. 

Se puede observar que las personas tienen intc-

rcs en que sea implantado el manual dP recluta-

miento y selección de personal. 

PERSONAS ENCUEST ADAS _________ -=;S_ol ____ ~N~O ___ _ 

o -------------· -------- ------''------"------

PREGUNTA B.- ¿Sabe Ud, de lo existencia de los manuales de re

clutamiento y selección de personal? 



OB.JET!VO: 

OBJETIVO: 

OBJETIVO: 

RESPUESTA: 

ANALISlS: 
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Saber si están enterados· de -.la existencia de •.· 

los manuales. 

A las personas que contest_aron 'Pº.Ü~_i_vamcnte se_ 

les preguntó ¿ Por qu&?. ' -:-- .-·-\:·.-~.· .' é'..' •• 

Saber como si conocen de la e;i·si:e~c:'i~ de estos 
o 

manuales. 

A las personas que contestaron negativamente se 

les preguntó ¿Por qui?. 

Conocer el motivo por el cual desconocen de la -

existencia de los manuales. 

Las 5 personas tic11en co11ocimiento de la existe~ 

cia <le los manuales. 

Se Coíl1prol16 que las personas entrevistadas tic--

nen conocimiento de la existencia del manual. p~ 

ro por un si11 fin de ra!oncs tienen la falta de 

es te. 

PERSONAL ENCUESTADO SI NO 

PRE(;UNTA 9.- ¿En lo personal le parece bueno la implantación_ 

del manual de Reclutamiento y selección de pcrs~ 

OBJETIVO: 

nal? 

Saber si la implantación del manual cubrirfi las -

necesidades de la organización y por lo tanto la 

armonía de los cm¡1lcados. 



RESULTADO: 

ANALI SIS: 
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Se puede observar que las cinco pcrs?nas-contes

taron nfirmntivamcntc. 

De acuerdo con los rcsul tados oht,enidos :5(> consl 

dcr6 que existe la aceptación a~la:l~plantación_ 

del manual 'de pcrs!!_ 

na!. 

PERSONAL ENCUESTADO _______ _::c,__ __ _:.:."-'------
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CAPITULO V 

IMPLEMENTAC!ON PROPUESTA DEL MANUAL DE PROC:EIJ!l!IENTOS PARA -

l'L RECLUTAMIENTO Y SELI'CC ION DE PERSONAL. 

Si !Jicn es cierto que en ln actualidad existe una gran 

variedad de formas de presentar un Manuel de Procedimientos 

}' en cuanto a Sll contcr1iJo no existe uniformidad, ya que 6stc 

varfa dependiendo de Jos objetivos y propósitos de cada uni-

dnd administrativa o i11stitución, asf como de su ámbito de -

aplicación; rcsult;1 conveniente uniformar tar1to rl contenido_ 

de los 1nanuales como la forma <le prcscntaci6n de los mismos. 

S.l. C:ONCEPTO 

~e entiende por m.'.lnual el docwnento que contiene, en fo!. 

.ii.t ordenada y sistem:ític;1, información y/o instrucciones so-

brc historia, organi~aci6n, politica y/o procedimientos de -

una ir1stituci611, que se consideren necesarios para la mejor -

ejecuci6n del trabajo. 

Por procedimiento er1tendcrcrnos la succsi6n cronológica -

o secuencial de actividades concatcnJdas, que realizadas por_ 

una o varias personas, constituye una unidB<l y son necesarias 

para realizar una fL1nci6n o t1n aspecto d~ ella. 

El "Manual ele Procedimientos" l'S pues un instrumento de 

apoyo administrativo, que agrupa proccdi1aicntos precisos con 

un objetivo coman. Describe en su secuencia 16gica, las dis--
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tintas actividades de que se compone cada uno d~ los procedi

mientos que integran el manual, Señalando generalmente quién, 

c6mo, dónde, cuándo y parn qué han de realizarse. 

5.2. ORGANIZACION DEL MANUAL 

Los aspectos m5s importantes para organizar un manual 

son los siguientes: 

a).- Contenido. 

Es indispensable que el manual se organice en secciones 

equivalentes a los ciclos lógicos en los que realmente fluye_ 

el trabajo. A veces el ciclo es tan grande, que tiene que de! 

componerse en pnrtcs con objeto de estudiar el sistema, todo 

proceso de obtcnci6n, en lln sistcmn de selección de personal 

se descompone en los siguiente$ ciclos. 

1). lle reqwrimicnto 

2) • De recluta.miento 

3) • lle selecci6n 

4) • lle contratación. 

En las grandes organizaciones son estos rasos los llUC se 

llevan n cabo vi11culá11dos~ estos entre sf cmpc:a11do por el 

primero que e~ el TCllllerimicnto, que implic;1 el rcconocin1icnto 

de u11a ncccsidacl. lil segundo que rcql1icrc de una autoridad P! 

ra entrar en acci611. El tercero que se procuran clcmc11tos de_ 

satisfacci6n y el cuarto que es ln satisfacción efectiva de -

la necesidad. 

..,,;,tf 

; .,'. 
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b) .- 1\prohación y distribuci6n. 

Aprobación. Para que los cambios del manual sean rcalmc~ 

te comunicaciones oficiales o formales, es necesario que cada 

comunicado cst6 firmado por un ejecutivo de alto nivel. 

Para que la autoridad que le impone la firma del ejecut! 

vo no se convierta en 11n sistema de imposiciones, es convc--

nicntc que el l>orrador o proyecto del procedimiento sea tur11~ 

do a los jefes <le las fircas afectadas, para que estos emitan_ 

su 0¡1ini6n y comentarios sobre su contc11ido 1 y co11 e~to poder 

corregir las posibles deficiencias. 

Distribución. La distribución del manual no debe darse -

indiscrimina<lantcntc, es necesario cuidar su costo tanto de im 
presión como de mantc11imicnto, se debe proporcionar un manual 

a toda sccci611 o área c¡11e realmente lo requiera y se deberá -

llevar un registro al corriente de las personas responsables 

de cada ejemplar. 

e). - ~!1,t_".!l_~ento. 

Para que un ma11u;1l se considere valioso y se logre unn -

mayor eficiencia, agilidad y cconomia este debe estar actuali 

zado. 

Para la realización de los cambios o modificaciones al 

m11nual deberá prepararse un mcmor5n<lum de envio dirigido al 

tenedor <lel manual conteniendo una síntesis del cambio e ins

t ruccioncs para devolver o destruir las páginas anteriores to 
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do esto se hace con el fin de no incurrir a errores. 

d).- Material y presentaciones. 

lll manual requiere <le una buena presentación que contrih!! 

ya a darle la importancio requerida, adcm5s del moterial dehi 

damcnte organizado y fftcil de consultar. 

S. 3. DESCRT PCIO)J DE OPERACIONES 

+ Departamento solicitan te. 

I. Llena la forma llamada "requisición de personal" la -

cual se muestra c11 el a11cxo I, cua11<lo es necesario cubrir u11 

puesto vacante el cual puede originarse por renuncia del tit~ 

lar, juhilnción, transferencia, o dchi<lo a la creación de un 

pues to nuevo. 

l.I Se clallora cst:1 forma e11 origir1al y copia }lOf ~1 je

fe o subjefe del departamento en donde se pidi6 cubrir la vo

cante, con autorización ¡1rcvia <l~l j~fu del departamento. 

2. Se remite la forma <l~ rcql1isición de ¡1crsonal al ge-

rente del &rea pura que cst~1 sea :111tori:ada, dependiendo del 

caso del <lepnrti1mc:'nto ·que ln -;ol i cite. 

+ Gerencia de .'.irca. 

3. Autoriza o rccl1azu la rcql1isici6n del ¡1ersonal scgan_ 

sea la necesidad para el JlllCVO puesto. 

4. Es enviada la forma de rv4uisici6n de ¡1crsonal al je-
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fe del <lcportamento en donde se encuentro In vucante. 

+ ílepartamento Solicitante. 

S. Recibe la formo de requisici6n de personal. 

5.1. Si esta no fue autorizada se destruye la forma. 

Si la form:1 fue autorizada se envía el original y -

una copio de la rcquisici6n de personal ol departamento de -

personal. 

+ Administración de personal. 

6. Firma de recibida In copia de requisición de personal, 

y posteriormente la regresa al departamento solicitante. 

7. Lleva el original al jefe del departamento de perso--

nal. 

8. Archiva la copia de la requisici611. 

9. Autoriza el original de la requisición del personal -

con previa comunic;1ci6n al jefe del departamento c¡uc requiere 

se cubra el puesto vacante para determinar las caractcristi-

cas <le los ¡Jrospcctos. 

10. Envfa esta forma el departamento de personal. 

+ Departamento c_ly Reclutamiento y Selección de Personal. 

I I. Investiga si en el inventario de recursos humanos 

no existe ;llgú11 elemento ql1e llene la~ carnctcristicas q11e se 

piden pnru ocupar ol puesto vacante. 
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11.I Iln caso <le localizar a e'l cleii1únto dentro' de, In or· 

g:ini:ución con las caractcrfsticas-que sc:-r~dcll p'ara- ocupar 

el puesto vacnntc se procederá a la entrevista tomando como 

base los datos asentados en la solicitud <le empico o en su Cu 

rriculum Vi tac. 

11.2 Si la persona no es locnltza<la dentro de la organi· 

:aci6n se procederá con los siguientes pasos: 

12. Investiga si en la~ fuentes de reclutamiento dé nrch! 

vo <le solicitudes existe alguna pcr~ona con los rcqüerimicn-_

tos necesario::;. 

12.I Si la persona es locali:ada se procede a la c11trc-

vista con el cnrldidato sobre aspectos generales. 

12.2 Si en el nrchivo Je solicitudes no se cncucntr~1 n -

la p~rsona :1clccu;1J;1 se procc&1r co11 los sigtticntcs puntos: 

13. Selecciona las fuentes externas <le acuerdo con las 

características del puesto v:1cantl'. 

14. tlna ve: selcccion¡1d:1s las fuentes <l~ recl11tamicnto -

extcnws Sl' comunic:1 telcf6HiL:a o pcrson3lmr.ntí" con est.1s, p~ 

ra la requisición de lo~ aspirantes con l:i~ cnr;1ctcrístic;is -

ncces:i rias. 

15. Se le entrega a los candidatos que .l!..-".11.lcn la forma -

guía <le rntrcvi.sta JHC'Via (anexo Z) para que sea 1 lcna<ln in· 

mcdiata1ncntc por el cnn<lidato. 
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16, Se realiza una cntrcvjsta i11icial de acuerdo con los 

datos ascntndos en la guía de entrevista ¡1rcvin. 

16.l Al no ser rct1ni<los los reqt1isitos m[nirnos se le l1a

ce saber al candidato, que no cuenta con los requisitos para 

el puesto pero que st1 ~olicitud se le tomarA en cuenta ¡1ara 

posibles vacantes que ct1cntcn con st1s carnctc1·fsticas. 

16.l.2 Posteriormente se nrcl1ivan st1s documcnto5 para -

consultas posteriores. 

16.I.3 Si cuenta co11 las carncteristicas necesarias se_ 

proccdcrl con lo siguiente. 

17. Se archiva temporalmente la guía de entrevista pre--

via. 

18. Se les hace entrega a los candidatos que reunieron 

las caracteristicas rcc¡ucri<las, 1;1 solicitud de empleo como 

se ~ucstra en el n11cxo 3, adcm5s se le solicita una fotogra-

fta y la entrega <le su curriculum vitae ( si el puesto lo ame 

rita) ; 

+Candidatos. 

19. Se lleno la solicitud de empleo y el curriculum Vi--

tac. 

za. flace entrega de la solicitud de empleo y del curri-

culum vitne (si se requiere), .11 departamento de reclutamien

to)' selección de personal. 
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21. Entrevista a los prospectos cot\ hase a lo asentado_ 

en la solicitud de empico, y •I curriculum vitae, profundi-

zando sobre aspectos, como cxpcric11cia laboral, esto es ah! 

se de utili:or tficnicas pslcol5gicas que requiere la entre-· 

vista. 

21.I al no reunir la experiencia lnhorol requerida pa· 

ra el puesto vacante se le hace sahcr ni cn11<li<l:ito y se le -

comunica que su solicitud quedar& en el archivo para cuando 

exista una vacante de acuerdo con sltS cnracteri~ticas. 

21.1.2 Archiva la solicitud de empico)' al curriculum_ 

vitae con el fin de consultarlo mfis a<lel;111tc. 

21.i.3 Si cucnt:t el canJid11to co11 1:1~ carJctcristicas 

necesarias para oi.:upar el puesto vacante se prorc<ll' con los 

siguientes pasos: 

22. Envin a los condidatos y la solicitud de empico ad· 

junto el curricullJ!n vitae con el jefe de dcparta~icnto de per

sonal. 

+Jefatura de 1>crsonal~ 

23. Entrcvist~ a Jos candidatos sobre aspectos gc11cra---

les. 

24. Envía a los car1<lidatos y ~us doctimcntos con el jefe 

del <lcpartamcnt1> 4l1c requiere se ct1bra el JlUCsto vacante por 
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medio del departamento de reclutamiento y selección de perso

nal, pnr1l la rculizaci6n <le una entrevista previa y/o se le -

apliquen cx6mcncs prácticos. 

+ Dcpartnmcnto solicitante. 

25. Entrevista t6cnicamcntc a los candi<lntos tomando ca 

mo base los datos asentados en la solicitud de empleo y en el 

currículum vitae, en caso de que se amerite se aplicar~n exá

menes prácticos. 

26. Consigna sus comentarios sobre el candidato en la -

forma comentarios a la solicitud como se muestra en el anexo 

4, si se acepta a el candidato, para continuar con sus exfimc

nes o definitivamcrltc es recl1aza<lo. 

27. Envla n el departamento de reclutamiento y selección 

de personal 1;1 forma comentarios a la solicittid, solicitud de 

empleo y curriculum vitae. 

+ Departamento de reclutamiento y sclccci6n <le personal. 

28. Recibe los documento; antrriorment~ 1ncncio11ados. 

28.I En caso de que el candidato no sea aceptado se, 

le comunica a este además de que su 'ºlicitud quedará archiv!! 

da para una vacante posterior que reuna sus características. 

28.1.I Si el candidato fué accpwdo continú;i con los -

siguientes pasos: 
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29. Previa identificaci6n, practica a .los candidatos pr~ 

seleccionndos, la batería de pruebas psicomdtricas, que procc 

dan, indicándoles el lapso en que se les notificar.'í por vía -

telefónica, tclcgdfica o mediante comunicaci6n cscri.ta si -

fueron o no aceptados. 

30. Eva lúa los resulta dos que se oh tuvieron en la cvalu!!_. 

ci6n de los ex5mcnes dcterminnndo si las chracterlsticas son_ 

las adecuadas para cubrir el puesto vacante'. 

30.l De no resultar aprohado el candidato en los exáme

nes aplicados se le comunica que sus documentos ql1cdarán ar-

chivados para cuando haya una vacante de acuerdo a sus carac

terísticas, igualmente se le httrá saber al jefe del departa-

mento solicit:111tc los motivos por los cuales no fu6 aceptado_ 

el candidato. 

30.1. 2 Si los exámenes celebrados por el candidato fue

ron aprobados se continuará con los siguientes pasos: 

31. Elal1oración <le origi11;1l y copi~ ~el reporte 11sicol6-

gico como se muestra Pn el anexo S en donde hfisicnmcntc se -

anota lo siguiente: 

a). Datos de iJcntl ficación. 

b). Rcsul tado de cx:Jmcncs. 

e). Conclusiones y rccome11dacionrs 

d). Gráfica de perfil Psicológico. 
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31.I Archiva para su co,ntroLl.nter,!lo· la•copia del.rcpor. 
. ':~ , . : : '.; - . --· . ,. , 

te ps ::~ 
1

:::::
0

p~rsonalmcnte el·· origlnal del re~~ori~.~sicb16~·. 
gico al jefe del departamento donde se eitcµ~ntrii,el,p~e;t~ 'V!'_ 

cante. 

+ Departamento solicitante. 

33. Recibe el reporte psicol6gico. 

33.I Si es un puesto técnico, se reune con el jefe del_ 

deparrnmento de personal )' con el psicólogo para tomar una d~ 

cisión conjunta, sohre la posible contrataci6n. 

33.2 Si no es un puesto técnico se define la posible --

contrataci6n junto con el psicólogo. 

34. Devuelve el reporte psicológico, al departamento de_ 

reclutamiento y selección <le personal, una vez que se ha to· 

mado la decisión. 

+ Departamento de rcclutainicnto y sclccci6n de personal. 

35. Recibe el reporte psicológico. 

35.I Si el candidato no fue uceptado se le comunica que 

quedarán sus documentos en el archivo <le solicitudes. 

35.1.1 Archiva los dncumentos del candidato abriendo su 

expediente respectivo. 
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35.2 Si el candidato fue aceptado, sé archivan sus docu 

mcntos. 

36. Se le hace entrega il el candidato de una ·so)icitud 

pnra contratar trnuajadores anexo 6 ) , para ·llevar· á cábo· 

la contrntoci6n del candidato seleccionado, 

37. Se les entrega a los candidatos Una i;O:licitud de CX!!_ 

mcn médico <le admisión (anexo 7), y se les envía a la clíni-

cn correspondiente, en un sobre cerrado se cnvfa la dcscrip·

ci6n del puesto. 

• ~~rtamcnto Je servicios médicos. 

38. El candidato se prcscntar5 en lu cl[nica corrcspo11-

<licnte. 

39. El médico general que corrcspon<la, previa idcntific! 

ci6n del candidato, inicia el cxamc11 correspondiente d~ acucr 

do con las instrucciones r~lntivns a ~~fimcncs m¿dicn~ de adm! 

si6n. 

40. Formula el m6Jico las ór<ll'ne~ de ex3niL'OP:-; cspeciali~ 

zados que procedan, para ser practic:1<los :11 c1111<lid:1tt1 c11 el -

hospital asignado. 

41. El interesado se snmcte a l0s L~xtímcncs prescritos en 

el }1os11ital asignnJo donde se les it1dic:1 1 en que fccl1n esta-

rtln sus resultados en poder del m6<lico general que inició su 

examen y con qt1ie:1 dcl1cr5 prescnta1·sc. 
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42. DI médico recibe y examina toda la información con-

ccrnien~e al estado tlc salud del candidato, 

43. El médico formula el resultado del examen médico --

practicado, (anexo No. 8) y lo remite a la jefatura de perso

nal). 

+Departamento de reclutamiento y selección de personal. 

4-1. Elabora el original de informe de la encuesta socio

ccon6mica, c11 do11dc consi~11n los resultados obtenidos. 

15. Si los rcsultndos NO fueron satisfactorios le comun! 

ca a el candidato que so quedará su expediente en archivo de 

1olicitudcs. Y se le comunica al jefe del departamento de per

sonal solicitante las causas por las cualc~ el candidato nq 

fue aceptado. 

45.I Se ;1rchivan todos Slls documentos durante un afio 

por si la empresa rct¡11icre consultarlos. 

Si el candidato fue aceptado se archiva dicho informe - · 

con s11s otros documentos. 

46. Envfa a ln persona sclcccion:ida con el jefe del dc-

partomcnto solicitante junto c011 la solicittid de empleo. 

47. Se le comu11ic:t a ln persona c¡uc fue seleccionada pa

fll ocupar el puesto vacante comunic511dolc las políticas exis

tentes en ln cmpres¿1. 
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48. EnvJ.a .1 la persona sclcccionadn al dcpal'tamento dP' -

administraci6n de pcrson11t. 

+ Administración d0 persona~. 

49. Se le hnce entrega al cnn<lidnto selc¿cionado la for, 

ma control do documentos personales como la indicada en el -

anexo No. 9, y sP le hace n1cnci6n de los ~ocumcntos qt1c Jcbc

rá entregar. 

Sil. Se le cs¡;ccific~ la fecha ~n c¡uc d~h~rfi presentarse_ 

a realizar Sl1s labores. 



5 .3 D!AGRML\ IJE Fl.U,JO 

GERENCIA DE PERSONAL 

DIAGRA~L\ DE PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCJON JJEL PER 

SONAL DE CONFIANZA PROFESIONAL DE NUEVO INGRESO. 

ll E C U T A M I E N T O 

DEPARTAMENTO GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE SERV. ~IED. 
SOLICITANTE PERSONAL Y PREV. SOCIAL 

~~~~~-~~~~~~~-t-~~~~~~~~~~~~-+ 

Formula solici
tud de pcrsonn 1 
)' la dcscrip--· 
ci6n y espccifi 
cación de pues:" 
to. 

Envta esta <loct1-
mentaci6n a la -
Gerencia de Per
sonal. 

Verifica au
torización )' 
disponibili
dad dt• la -· 
pla:a. 

Recluta can
dlda tos. 

Proporciona
soiicltud d 
ingrc>so a -
c.:indidatos -
reclutados. 

• •• 
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r-----------.--------·-·- ·-- -·-· ·-----· -··--- ··--------

Los cnndida tos -
pasan a cntrcvis 
ta con la pcrso7 
nn que indique -
el Jefe <le! De- -
part<lmcnto soli
citante. 

s E L E e e J o N 

Renliza ¡1r0sc'lección 
Je cantli<l~1to~ con ha 
se de rcquisi tos ge-: 
IH~ralC"s. 

I>r~ctic;1 ;1 c:111dida-
tos una h~ttcria de -
pruch;1s psicol6gic;1s 
parn el pues tu. 

Determina el grado 
Je ;1¡1tit11,1 l';ic\Jlógi 
c:1 <le puesto Je lns
c~1ndi<lato~ ;Jara el 
puesto. el(' :1cuc.•nlo 
nl result:uJo de la 
batería. 

Envi:1r al Dcpto. ~;o
licitantl' con los -
nomhrl'~ de cundida-
to~ ¡1sicol6gicn1ncntc 
aptos p;1r:1 el ¡1ucsto 

linvi~1 a los candid;1-
tos ¡1sicológicnn1cntc 
aptos co11 el PT1carg~ 
<lo Je ns1111tos Je rcr 
sana 1 del lh ... partamcn 
to solicitanlP. -

1--~---~--.L 



¡------------

~-

1 

Sclcccio11~1 los candi 
datos que co11si<l~rc
¡1ptos, de acuerdo _:
co11 el cxamc11 de co-
nocimicntos ¡iractiC! 
dos. 

Envía a la t;crcncia 
<le l'<.·rsonal para 11~ 
var a cabo la co11tr~ 

taci6n de cnn<lidatos 
seleccionados. 

Propo re i ona a 
los candidatos
sclccc iona<los 1 -

solicitud para 
llevar a caho :
examen médico
c1wián<lolos al 
llcpto. Je Scn·T 
cios Médicos. 

---------------'-----------_._ 
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Se presentan 
en la CJ!ni
ca as igna<la, 
r.ntrc¡~ando -
su documenta 
ci6n. -

El Méd icu - -
que corres
ponda rcn 1 i :a 
examen y de -
acuerdo con -
las instruc-
cioncs. 

El Médico for 
mula onlc>n dC 
exámenes esp~ 
e in lt•s. 

Se someten a
l"xámcnes cspc 
cialcs en el
llospital asill 
n.1do. 

El Médico ge· 
ncral ex ami na 
rcsul tados 1 -

cvJlUan<lo ~i 
es apto fís i
camcn te para 
el puesto. 



Prcpa ra y entre 
ga a intercsa--=
dos documenta- -
ción para 1\uto
ridaclcs del Ccn 
trn d.: Trabalo:
tlc adscripción. 

Envía al Centro 
de Trabajo de -
adscripción do
cumentos de pre 
sentaci6n del 
interesado. 

-------·---+ ;;,::;,::;:~~~:;,;:> 1 

pondic11tc 1 en vi;1 n
la Ge rene ia de l't•rsO 
nal. -

El Médico General in 
forma a los canJ ido-: 

Rcaliz.a con 
trataci6n cx-:
pecífica, dc
acucrdo a 1 c.:1 
so de que sc:
tra tc. 

Envía candida
tos al Dcpto.
solir.:itante p~ 
rn srnninistro · 
de doi.:.um1:.•nta- -
e i6n <le prcscn 
tnción. 

16 tos sobre los rc~t1l
ta<los. c11vifindolos a 
la Gcrc1;c ia dc.' Pcr~o 
nal. -
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ANEXO 1 

/ 

UNIDAD SOLICITANTE CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
...--~--------------------·--------------

O<RECCICJ.'t O SIJBD~ECCON ff.:NBAE Dfl PUESTO 

MOTIVO DE LA VACANTE 
SI 0 tt>CJ j 510 mCJ 

TEN-óRA-SUOOroi~ ----;-EsT.üX>cML _____ -----
--~- ___ Sl_~-}~_T_:'_J _________ . _ --------~--

~~~~~ ~---;~ SUELOO 
DEI Al ____ . ____ _ 

PUESTOtlJEVO --. -HORAAú. -------------·~------·., 

MAN.lflAS OE HfiS 
TAADESOE _____ , ______ HAS. 

ESCOLAADAD REOUER Di\ 
PlAZA NUEVA. 
TEWORAJ..C=:J TIE~?Oltt)EFIWOOC] DHlNITNA C:=J 

·soosfüüCOO- -- ---· - - - -- - ----------·-----
TEMPORAL Li TEl,f)o 1t1omttno c~:~J oer1mTNA C:! 

8:~~'º'º B ~~~:~ SiiE~~~~ 
0PRfP'1!1TOOIAOVOC. '--J EST P!10FESIOWLES 

~~~~~~·-fOH _____________ _ 
>.REAOEEXPEíl~NCIA y mos _________ _ 

CANOOA.TOS NOMBRE ________________ _ 

NOM~E------------------

[, __ c_~_'_e_oe_u_se_cc_fOH ___________ º_JffE __ º_EL-o_~_AA_1_"'_E_"_1o _________ c_S(J8()_•_·E-c1_oo ____ ~J 



b) UNIDAD SOLICITANTE 

UNIDAD SOLICITANTE 

OITTECCION O SUllOIRECCION 

~~-- ----- ---- -·-------·----·-------
OEPAATMIEN!O 

SEWOH 

FECHA W LAQUE SE OE!lERA CUlRIR lA VJ.C,llllE 

SE ff.llK".A lA SU!lDflECCIOH DE lA CU'1. OEPE!l0€ El OEPAA1MIE!fl0 
SI OEf"f:trDE O!PfCT"1.lEN1E [IE LA DIRECCION SE OOTAP.A Dfl.ECCúU GEP-EPJ.l 

NOMBílE DéLDEPAR.T.AJJ(!HQ OUE REQlEP.E EL P8\S.Ot1Al 

OOMBAt: DE LASECCIOtl EN DOtlOE SE uetr.,A tA l/ACAATE 

FECHA E/j lA QUE DEBE cueim El PIJESTO 
POOCUWlOO OUE COl~DA CON LOS Nl..S lo Y 16 DE C~A l.IES 



C) MOTIVO DE LA VACANTE 

MOTIVO DE LA VACANTE 
ORENUN':LA 

(~JLCE~IA 

[=.J P\JESTO NUEYO 

LJCCf.l•SON 

C=1;uMACIOO 

[.]THANSl-TREW.:lA 

~ CUAHTO T04fl0 AP>JllflOELDlA 

DoHPlílNA 

• : _] flOOCWJl OS 
[ :.JcCNP OESfíl'I 

Sé CRUZARA El CUADRO Oll: !o'{}IOUE El J.K> íl\IO POO CUAL SE REOUIERE Af.. PmS0tW.. 

ESTE CASIUE.RO SE U.8lAAA QJANDO LA VACNITE SEA POR UC8lCIA,COJ.llSION 
O TRANSFERENCIA.INDIC.A.NDO El PERIOOO OL.e EST ,IRA AUSENTE EL TllUl.AA 

SE AAOTAAA LA FEO« EN l.J.. OUE QUEDARA VACANTE EL PLES TO 

SE ASENTARA El NOMBRE DE LA PEASOW1 OUE HAYA DEJADO LA VAC~TE 

SE CRUZARA El CUADRO OLE IHOIOUf. SI LA MJEVA PLAZA ES TEWOfW.~lfOEFIUtJA 
OOff!N!TIVA 

SISE TRATA DE UU PUESTO YA EXIS1E11TE OUE HAYA OUEO.ADO VAi:.&JITE SE flOCAAA SI LA 
SUBSTITLCION ES TEMPORAL. POR TUPO mOEFlNOO O OEf'INfTNA. 

ESTE CUAOOO LO LlENA El O!'PARTAIJE/110 DE PERSOOALtlDCAIIDOEL TIPO 0€ 
CONTRA TACION 



GUIA DE ENTREVISTA PREVIA 

! OOUK:U) 

Tfürooo- -- t1Acioí1ilióAD-- ¡ sEio-' ]W-A!l - ¡ Esii.OOc1iiL- -· - · 

-ESTuoiOSOP~FÉSON- -¡ ftifüoj~~t~· - - -¡-SUÉÜ><ÍOOEPRttE"1[ -

TiEMPODEEXPffiíEOCi,i;E.tJELEMPCEO-OOE.SólC1fA- -1
1 

oiSPO~i ~ t!Ei.!Pó coMPt.ETo. 
1 [ ]$1 l :oo 

-Eslümos ACTUALES--~1-·~AA100EiSñiiiOS --iTR.A.aki·A-éON- tKJSOTRÜS ALGl.ii-F"AMil.Wi siho. ¡ r ls1 l_ ·100 

J Sl ¡ ttO i 
1 i 

OOCWUITOS CltEPOSEE PARA USO 0( \.A. lfl\O>.D 

CARTltL\ UILIT AA UBEf!AOA _¡ J_ro:mAA~s 

! 
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ANEXO I TI 

COMPARIA "X", S.A. 

SOLICITUD DE EMPLEO 

1.- ANTECEDENTES PERSONALES DEL SOLICITANTE 

1.01 Nombre completo: 

l. 02 Fecha de nacimiento: 

1.03 Lugar de nacimiento: 

l. 04 Nacionalidn<l: 

l.06 Domicilio pcrm.rncntc: ________________ _ 

____________ l.07 Teléfono: _______ ~ 

l.08 Domicilio temporal: _________________ _ 

____________ l.09 Teléfono: _______ ~ 

1.12 No. de matricula del servicio militar: ________ _ 

1.13 No. del Hegisrro Federal de Causantes: ______ _ 

1.14 No. <le Licencia Uc Manejo: ______________ _ 

1.15 Si tiene algún (os) impedimento (s) físico (s), descríb!!_ 

lo (.s): Por <~_icmplo~ si dcbl" usar anteojos, si no puede __ 

trabajar en algün clima o ambiente, etc.). 



1.18 Referencias personales (que no sean famTÍ.i~,rc~Yi'°'' 
Nombre: ------

101 

Ocupación'------------------------

Nexo con el solicitante: ________________ _ 

Domicilio: ________________________ _ 

Tel!fono al que se le pude llamar: 

Nomhre: ________________________ _ 

ocupnci6n: _______________________ _ 

Nexo con el solicitante: ______________ _ 

Jlomici lío: -----________ , 
Tellfono al que se le puede llamar: 

1.19 Personas que dependen económicamente del solicitante: 

Nombre Pn rcn tcsco Edad 
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2. ANTECEDENTES ACADEMICOS PRE-PROFESIONALEª-

2. 0l Estudios primarios, realizados an la (s) siguiente (s) es 

cuela (s); 

Nombre: 

Años lectivos cursados: ___ dc 19_-'---ª 19 ___ _ 

Nombre: _______________________ _ 

Lugar: _______________________ _ 

Afias lectivos cursados : ___ de 19 de 19 ___ _ 

2.02 Estudios Secundarios, realizados en la (s) siguiente (s) 

escuela (s): 

Nombre: 

Lugar: __ ~·-----------------------
Aiios lectivos cursados: ___ de 19 ___ a 19 ______ _ 

Nombre: 
Lugar: _______________________ _ 

Años lectivos cursados: ___ dc 19 ___ a 19 ____ _ 
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2.03 Estudios preparatorios, realizados en la (s) cscuela(s): 

Nombre=-------------------'------~ 
Lugar: _________________________ _ 

Años lectivos cursados: _____ dc 19 _____ a 19 ___ _ 

3. ANTECEDENTES ACAOEMICOS PROFESIONALES. 

3.01 Estudios profesionales para obtener el titulo de: 

que comprende un plan de ____ afios, realizados en la (s) 

cscueln (s). 

ler. Año. en 19 -- ' 
cursado en 

2do. Año, en 19 ---' cursado en 

3er. Año, en 19 --- ' 
cursado en 

4 to. Año, en 19 ---· cursado en 

Sto. Año, en 19 ---· cursado en 

6to. Aiio, en 19 ---· curs:i<lo en 

:1. o 2 Dcsdriha las prácticas realizadas durante su ca rrcra pr~ 

fesional y/o inmediatamente después de terminar ésta: 

3. 03 ¿Tc>rmi nó íntegramente sus estudios profes ior.ale~~----
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¿ Obtuvo su título profesional? ____________ _ 

Fecha de examen profesional ______________ _ 

Resultado del examen profesional ____________ _ 

Tes is que present6 ___________________ _ 

3.04 Estudios de Macstrra o Doctorado, o de especializaci6n_ 

3.05 Otros estudios y tftulos profesionales _________ _ 

3.0b Sociedades t6cnicas o profesionales a que pertenece: 

desde 19 __ 

desde 19 __ 

Jesde 19 __ _ 

3.07 Principales trahnjos o actividades que ho desarrollado -

en las sociedades antes mcncio11adas: 
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3,08 SI ha publicado libros o artf~ulos en revistas t&cnicas, 

describalas brevemente: 

3,09 Idiomas: 

ldiomas Traduce Habla Escribe 

Inglés 

Francés 

Alemán 

Otros 

4, ANTECEDENTES DE TRABAJO. 

Anote a continuación en orde1\ crono16gic¿I los C:lrgos l\UC 

}\a dcscmpcfiado hasta la fecha en diversas cm11rcsns o in! 

titucioncs: 

Puesto descmpcfiado: 
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de 19 

de 19 

de 19 

MOTIVOS DE SEPARACION: 

4.02 Empresa: 

llomic ilio: 

Puestos desempeñados: 

de 19 a 19 

de 19 a 19 

de 19 a 19 

MOTIVOS DE SEPARACION: 

4 .03 Empresa: 

Domi e il i o: 

Puestos Desempeñados: 

de 19 a 19 

de 19 a 19 

de 19 " 19 

~10T1vos DE SEPARAC ION: 

4. 04 Salario que percibe actualmente (o en su último empleo) 



.------------------------------------· 

4.05 OBSERVACIONES: -------

5. BASFS DE ESTA SOLICITUD DE EMPLEO 

5.01 ¿ Por qué desea ingresar a esta Empresa? _______ _ 

5.02 ¿Qui tipo de trabajo le gustarla a usted desarrollar, -

por vocación o por otros motivos? 

5.03 Mínimo salario inicial que accptarfa Ud. $ ___ al mes. 

5.04 OBSERVACIONES: 

México, D.F. a de de 19 

FIRMA DEL SOLICITANTE--
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ANEXO 4 

FOR~IA DE COMENTARIOS DE LA SOLICITUD 

ENTRf:VISTAOOR 

OBSERVACIONES'----------------------

F l R M A 



.\:-+U,n .• 

RL;GlSTRO u1; rnut:lL\~l'~i~~n\.tll;fC_~ llf . . ~.!"·!:D~)~~" 

:11.·pl'1ti.1C'nc 1a 
Centro Jt• T-,~,h~n~j"'"o:::::::::::::-________ _ 
P11rc.t0 ( ... ) 
S:1 lar i i' 
CJnd ida to 
(•1 iln factor t'lfi.qco par:i la Vlllidc: prl'J1c· 

tl\·a de! l'l'rfll, C'S l<i dcscripci6n estri~ 
tamcnte real del pucHo. 

\PT!Ttmrs y CU-\LIOA!".ES P.\R,\ El. TR.\BAJO 

Aptitud p:ira ccr.iprcnUcr ln represcnt11ci6n bi-
dinension<il de O. tridimeMionales. 

Artttuíl para tratar rcJac1ones au5tracta:;, 
pl'nsar lógicamente, prever, planear. 

[xtrovcrsi6n, Sodabilidad y entusiasmo. 

Coeficiente de rapide: r precisión en la com
prens i6r. y r.ianc.io sistema num!rico. 

Estahtlidad emocional, resistencia a tl!!nsio-
nes v dominio de st rnismo, 

,\ptitud pan comprender lns relaciones espe·
ciales en trc~ dimensiones. 
Capacidad de percepción ritp{do de pequel\n.5 
dife-renc\u 

P r: R F 1 

IX ilD 
1 

j 

C\l.trtc.\Clíl\ rn~rl~l-ll'\\I. 

SulC'tO 1.:011 l:'11lifi1:';1i:innr~ m:i~ :ilt:i!' 'IUt.' 1:1 ... 

r<' .. lU('f id;I~, 

Su ietl1 '"º" 1~1.; rc-qut•rimiC'nto~ l"lpt imo~ r.1r;1 
l'l. pUt.'!dO c-011:-iJC'r:tdo. 

Suic-to no rc.•comcnJahl1'. l'Xccpto ¡inr:1 tr:lh.1· 
Jo~ rutinarios. 

Suieto carcntl' dC'I mfnimo Ó(' cx1gcni:1.1;: 
apfitude:ii. nt'ce~:trio::. tnacept.-.l"il\. 

CO'IE~lTARIO Y OBSERVACIO~ES 

EXAMfüDóR 

Jefe secct~n~· 
t.1iriiento y selecci6n. 

.!de de p-rrc.0ñ.i"r _ 



SOLICITUD PARA CONTRATAR TRABMADORES NUM 
DEPENDENCIA 
FECHA 

Departamen\o de Porsonal 
PRESENTE. 

Con autorizaci06n superior que consta al calce del presente.hemos de 

merecer a ustedes, so contraten los serviciOs transi!orios/permanenics 001 Siguiente 

personal Sindica/izado/ de Coof1anza. 

Número de trabajadores: 

Categoria: 

Vigencia: 

Motivo de contratac;)n: 

Firma del jele de la dependencia 
ql>l expide esta solicitud. 

Firma del funcionario racultado 
para autorizar la contra1ación 

NOTA: Las solicitudes para conlralar personal de confianza deben expedirse separa. 
damenle do las del personal sir<licahzado. 

llll 

A~EXO 6 



SOLIC rTUD DE EXAMEN MEDICO - ADMISION 

Al_.,=-,_,,-,--,-,~.,..,.....,...----~ 
Dependencia Medien. 

Lugar y Fecha 

S[rvase practicar examen m!dico a: 

Apellido Paterno Ape l lT<lo Materno 
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ANEXO 7 

NUM. 

Nomhre (s) 

pafiat si esta persona cstfi o no aptn para trabajar, 

Firma del examinado Jefe <le Personal 

ANEXO 

RESULTADO DEL EXAMEN NEIJIO PHACT!CO NllM. ------

Lugnr y Fecha 

A 
1

--,-J .,-e "'"fe,.--,dc-ce-,,-P e-r=s o na r:--
De acuerdo a la solicitud de examen md<lico No. el -

Médico Cirujano que suscribe, legalmente autorizado para ejer
cer su profesión, hace constar hahc-r practicado a: 

Apellido Patcirio Apellido Materno Nombre(s) 
el examen médico corrc~pon<licntc, hnbicntlo resultado que el __ 
cst5 apto p¡1ra trabajar. 
01\SER\'AC IONES: 

i=i1·mu del cx:1mina o Nombre y firma del mld1co 



;\NEXO 

CONTROL DE DOCUMENTOS PERSONALES 

MEU.00 PATER•KJ APEU()O MATERNO IADSCRIPCIOtl 

l
•OfP'-RTAl.lfl{)'[l 

~H'J"r~ 

lNOCACOf.ES 
SEÑA1..fCOOUtlA.X[LCUADt10COflilH.l"JN'JE"1E AJ lf'OD( t.v.J/tlJ;-'ilQY lii'O[l'_ CCtilílATACOi 

0 HUEVO J1GRESO f. . J DE Pl.ANT A LJ H'Jtf'.JPAR¡QS 
TIPODEMOVll.llENTO 1 T!PODECOUTRATAC!Of'l 

O REINGRESO 
\.._CJOTRO 1:.: EVEUTUAl ¡·- 1 POílCOl.IP. DE SERVICWJS 

irirnu1SITOS A CUMPLIR 

SOUCllUOOCtW'UO 

tül!Ri::iilWV!flt"·----· 

~¡¡;fl1lJt.t.fY.(l~(!Ri.o 

.ilTAól.kk¡¡¡[NfOQA~'_¡¡li.1W'tf~rn5lt.!O

Wfrifi;1.füOWC.T~¡¡OCf51iJjj;)s!foP~Tora.1•1W""..ll 

trnmaW1ifWiiilDOCiiCP.tci ~ts óCi ~xJCi.i 

iíofeüti~P.wni.IM:OH ~~-~OOJr~lii-ffi~n lOC'pt¡;·r,1 
~iiARlWROcúiW:¡o;¡·-------·-- - -- . 

iíff~RO~ti:ü.l:{.UIT[5 __ .. 
~OCrt~------· 

r---------- - ----~- -- . 
UJITAOCAllHCUOIE.Sfl()i'f""!f'.> 

u.ATA OC S(lh'CO U:UllJI Lei.F.ADA!00.~1.·.¡ 

~l»ERVACIONES 

FECHA DE ENTREGA ACUSE DE REClllO 

LOS DOCU.IENTOS OEBERAN SER ENTREGADOS ODHRO DE l.OS SIGU!fNTES 1501AS A SU 
C.OUTRATACKHI 
ESTA FOrn.!AOEBERA PRE.SENTARSE SIEl.IPfU: OUE SE EtHR[Gl.{ DOCUl.IENTACION .. VA QUE EN 
ESTA SE ACUSARA El íl.ECOO COORESPONOIHITE 

ENTERADO 

1 12 
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para integrar un organismo en el que la ubicucl6n del pe~ 

sonal será más a<lccu<1<la, <le tal forma quC' en lo índivi -

dual logre su autorea!ización, y en conjunte se logren -

los objetivos de lo empresa. 

6.- Para llevar a cabo en forma eficiente la Se!ccci6n de -

Personal Profesional se tiacc necesario t1n depart;1mcnto 

específico que realice esta función, y <le ílCllC'nlo ;i l.:t 

muestra tomada de diferentes cm111·csi1S en M~xico, u11 gran 

número de el las no cuentan con un dcpartamPnto de perso

nal. Por lo tanto es necesaria l:i difusión de )a ncccsi 

dad existente de crear este departamento en 1:1s cmpre-;

sas. 

7.- El manual de procedimientos de reclutamiento y sclcc-

ci6n de ¡1crsonal SC'rvlr5 para r¡11e exista una n1~jor armo

nía en el trnhajo. 

8.- En Ja empresa qt1c se rc;1ll:6 1;1 investigaci6r1 se o}>s1~rv6 

la falta del manual por lo qt1e sr rccomic11d:1 establecer 

un manual p;1ra que exista un mejor funcionamiento Je la_ 

empresa. 

9.- El Licc11ci,1<lo c11 A<lmini~traci6n pnrn su form~ci6n profe

sional, se recomienda que participe y/o elabore el manual 

y a su vez sea el ~11carga<lo Je la administración Je los

r~cursos huma11os. 
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10.· El mnnunl coodyuvn nl logro de los objetivos, ns! como · 

a mejorar ln eficiencia y la cfic:1cia de lo~ recursos -

existentes, principalmente en las compnfifas <le ¡>reductos 

farm3céuticos, que a su vez contribuye a mejorar la sa-

lu<l. 



113 

e o N e L u s I o N E s 

1.- La situación actual que cstfi11 vivic11<lo los pa[scs como -

Mlxico, hacen indispensable la aplicación de t6cnicas -

que sean acordes co11 sus car:1ctcrlsticas y necesidades. 

Siendo una muy importante la de Selección de Personal, -

por estar dirigida esto función al elemento mis importa~ 

te <le la3 empresas, el elemento humano. 

2. - La implantación Je M.:inu~les ch~ Procedimientos en las em 

presas, rc11rescnta11 auxili¡1rcs técnicos, que so11 11eces2-

rios, por ser elci:u:ntos que pcrmj ten n la di rccci6n tener 

mayor clnridad para nlca11z:1r sus objetivos, y la persona 

que los utiliza tcn<lr5 co11 éstos, una herramienta ¡lara -

el mejor dcscmpcfio <le sus ;1ctividadcs. 

3.- El éxito de cualql1icr ~tanual de I)roccdimie11tos dcpcndcrfi 

de factores como so11 el apoyo constante de las personas_ 

para su impla11tnción y aplicación contínua; tamhi6n lo -

es su permanente actualizaci611 para evitar su obsolencia. 

4 ,- Ln plancaci6n <le Recursos Humanos permitirá a las empre

sas la prcvisi6n tic cunlttuier c011tingcncia evitando 13 -

improvisación dr elementos incompcte11tcs para los pues-

tos a los que son nsignndos. 

S.- I.a llJ1lic:1ci6n y difusión de l1crramicnt:1s administrativas 

como son la Selección de l'crsonal, An&lisis y Valuación 

de Puestos, auxiliarfin a la <lirccci6n de las empresas, -
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