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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

Determinar que tipo de Reclutamiento y Seleccién de Personal es el mds adecuado
para la empresa Quatzal Club S.A. de C.V. {interno o externo).

HIPOTESIS:
La empresa mediana QUETZAL CLUB, 5.A, DE C.V., dadicada al ramo de la

discoteque no cuenta con un sistema eficiente de reclutamiento y seleccién de
personal, 1o que implica reduccidn en 1a eficiencia para el desempefio del trabajo.

OBJETIVO:

Desarroliar un sistema de iento vy i6n de personal para la empresa

mediana.
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INTRODUCCION

El Reclutamiento y la Seleccién de Personal son puntos claves para el
funcic i de una emp. ya que son dos pasos importantes para que una
organizacién ya sea pequeia, mediana o grande pueda allegarse de personal lo
suficientemente capacitado para realizar sus labores con eficlencia, pueda
desarrollarse y asi mismo lograr los objetivos deseados tanto para la empresa
como los individuales.

Es de suma importancia que el reclutamiento y la seleccién dentro de la
organizacién cuente con los mejores recursos humanos, materiales y técnicos asf
cémo tenar una constants actualizacién en los diversos puntos concernientes 3
ssta drea para de esta manera tener dptimos resultados v que la eleccidn de
candidatos sea correcta.

En Meéxico existen numerosas emprasas pequeiias y medianas las cuales no
cuentan con un adecuada sistema de reclutamiento y seleccidn, esto puede ser
dabida a que no cuentan con los recursos econémices o cargcen de la informacidn
para realizar el proceso de reclutamiento y seleccidn, as{ mismo no cuentan con
un personal profesional para efectuar sl mismo.

Dentro del recl i ) ¥ seleccién es r io que las empresas cuenten con
personal capacitado ya que de este dependerdn los Itados de una sel
adecuada de candidatos que buscan ingresar a una empresa,

Se observan diversos problemas en las organizaciones por efectuar un mal
reclutamiento y seleccion de personal que afectan gravemente a las empresas va
que se invierte recursos econémicos y tiempo en personas que ingresan a
entidades vy éstas no son las adecuadas para {a misma, por otra parte afectan a la
estabilidad de la organizacion asf como al desarrollo y eficiencia de los demds
miembros de la organizacion,

El presente seminario de investigacién tiens por objetive principal desarrollar un
sistema de reclutamiento y seleccién de personal para la empresa mediana, esto
con el fin de poder orientar a las mismas en &l proceso de reclutamiento y
saleccion de su personal, ayudar a las personas interesadas en el tema a conocer ,
comprender, estudiar y/o evaluar mejor su procedimiento de reclutamiento y
seleccidn. Se proporciona también una gufa para efectuar el reclutamiento y
selaccidn en una empresa medlana dicha gufa ha sido realizada para una empresa
wspecifica acorde a sus y requerimi por lo tanto la empresa
interesada en dicho sistema deberd crearlo de acuerde a las nacesidades
espaocificas de esa empresa, adecudndola a los recursos con que cuenta y creando
el sistema que consideren el mas conveniente para el cumplimianto eficients de
sus objetivos.




Para la realizacidn del presente trabajo hemos efectuado un estudio en una
empresa mediana que cuenta con daficiencias en su proceso de reclutamisnto y
seleccién de persanal trayendo consigo problemas derivados de este, con base a
esta investigacidn hemos creado un sistema adecuado para la organizacion, asf
mismo realizaremos una investigacién de gabinete enfocdndonos a [os estudios
hechos sobre el tema.

Este andlisis lo dividiremos en cinco capitulos que se refieren a la importancia de!
reclutamlemo v saolaccién, las diversas fuentes de reclutamiento, el proceso de

s ion y a los probl v soluciones qua representa la aplicacién del mismo.

En eI primer caphulo se estudiard la finalidad e importancia que tiene en un
el iento y seleccion de personal asf como los cbjetivos a los
qua debe enfocarse el mismo, para e! conocimiento y comprensidn de la

importancia del sistama.

En el segundo capftulo haremos un estudio mas especifico acerca del
reclutamiento de personal especificando cuales son las diversas fuentes de que se
pueds hacer uso para efectuar un reciutamiento adacuado, también se estudiard al
reclutador y las caracterfsticas con que debe contar para realizar esta funcién,

En el tercer capitulo realizaremos una investigacién enfocada a la seleccidn de
personal dando a conocer cuales son los tipos de seleccidn de personal existentes,
que es una entrevista y la importancia de fa verificacidn de la informacidn qus
proporciona un candidato a la empresa. Esto ayudard a efectuar una seleccidn de
persenal adecuada,

En el cuarto capitulo haremos menmdn a los pasos que se deben llevar a cabo
dentro del reclutami y la ion para realizarla, de la misma forma se
efectuard un estudio de los diversos tipos ds @xdmenes que se aplicaran para que
un individuo pueda ingresar a la empresa.

En el quinto y Gltimo capftulo realizaremos wn estudio a una empresa madiana la
cual carece de un sistema de reclutamiento y seleccién de personal eficiente por lo
cual diseftaremos un sistema para la misma con el fin de que asta arganizacién
pueda satisfacer sus nscesidades y elevar la eficiencia en el imiento de sus
labores. Conforme a los resuitados obtenidos de esta investigacidn propondremos
las bases para la solucién al problema en cuestion mediante el sistama propusesto
para de esta manera satisfacer las necesidades existentes dentro de esta ernpresa
y de la misma forma hacer mas eficiente tanto su reclutamiento y selgccién cémo
la eficiencia de las labores realizadas en forma general por el personal que
conforma a la erganizacién.
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METODOLOG!A DE LA INVESTIGACION

El presente Seminario de Investigacién lo llevaremos a cabo siguiendo el método
cientifico, el cual esta basado en cinco reglas fundamentales propuestas por José
Luis Lépez Cano, las cualas son:

3) Plantear el problema con exactitud.
b) Definir y fundamentar las conjeturas.

c} Contrastar estrictamente la hipotesis.

d} No tomar cémo absolutamente verdadera una hipdtesis confirmada:
considerarla sélo cdmo parcialmente verdadera.
e} Intentar incorporar en leyes o imientos mas pli los

resultados abtenidos.

Entendemos por método cientifico a la légica general ticita o aexplfcitamente
emplaada para dar valor a los méritos de una investigacién. El método cientifico
hace uso del andlisis, sintesis, induccién y deduccidn, de igual manera utiliza las
conceptos, hipdtesis, definiciones y variables.

Sin una teorfa y un sistema conceptual no es posible que se lleve a cabo e!
método cientffico y en consecuencia no es posible hacer ciencia.

Para la presente investigacién tomaremos cémo teorfa a la Administracién por
objetivos (APO) fa cual es una técnica de direccién de esfuerzos a través del
planeamiento v controt administrativo fundamentado en el principio de que, para
alcanzar resultados, a organizacién necesita antes definir en que negocio esta
actuando vy a donde pretende llegar. Inicialmente se establecen los objetivos
anuales de la empresa, formulados sobre la base de un pfan de objetivos a largo
plazo, vy los objetivos de cada gerente o departamento con base en los objetivas
anuales de la empresa. La APO es una proceso por el cual los gerentes, superior y
subordinado, de una organizacién identifican objetivos comunes, definen las dreas
de responsabilidad de cada uno en términos de resultados esperados y usan esos
objetivos cémo guias para la operacién de los negocios. Se obtienan objstivos
comunes v firmes que eliminan cualquier duda de! gerente al lado de una cohesion
de esfuerzos en direccidn a los objetivos principales de la organizacidn. Asl el
desemperio esperado de un gerente debe ser el reflejo de lo que se espera en
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cuanto a3 la realizacidn de los objetivos de la empresa; sus resultados deben ser
medidos por a2 contribucién que éstos den al éxito del negocio. El administrador
tiene que saber y entender lo que las metas de la empresa esperan de & en
términas de desempeiio y su superior debe saber que contribucidn puede exigir y
esperar de él y debe juzgarlo de conformidad con la misma. Los conceptos son
abstracciones, construcciones égicas que el clentifico produce expresadas de
modo que puedan captar o aprander de un hacho o fenémeno.

Los conceptos se refieren a una gran variedad de objetos y acontecimientos
observables y no observables, y los términos utilizados para representarlos
simbolizan, asf mismo, ideas, hechos y recurrencias emplricas, de tal forma que
permiten una comunicacidn y razonamiento eficientes dentro del proceso
ciantifico.

El uso del método cientifico es lo que distingue a la ciencia de otros tipos de

conacimiento, El conocimiento cientffico no es definitivo y el método cientifico se

encarga de perfeccionarlo. El conocimiento cientifico estd sujeto a duda, cuando *
descubrimientos, nuevos instrumentos, etc, permitan encontrar aspectos gque

antes no habfa sido posible captar.

La metodologla de la i igacién que utiliz incluird:

a) El procesc de investigacion cientlfica.

b} €l tama de invastigacién.

c) Planteamiento del problema.
d} Hipétesis.
e} Muestreo.

fl Recoleccidn de datos donde se hard uso de la observacién, la
entrevista y el cuestionario linvestigacién de campo y de gabinats).

@) Procesamiento de la informacidn.
h) Tabulacién de la infarmacién.

i} La técnica estadistica uillizada es el andlisis simple donde se hard uso
' de porcentajes.

it Andlisis de los datos.
k) Representacidn gréfica da los datos.

I} Conclusionas.
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Por lo tanto, en este trabajo la primera parte se realizo por una invastigacién
bibliogratica, fa cual nos proporciono conocimientos tedricos requeridos para
fundamaentar conceptos necesarios en la presente investigacion.

En la segunda parte se efectud una investigacién de campo, que nos permitié
estudiar la problemdtica de la empresa en cuestlbn, y de igual manera pudimos

proporcionar un de recl y 1 adecuado para la compaiifa
Investigada.




CAPITULO I

1.1. EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Para hablar de Reclutamiento y Selaccién de personal es necesario definir lo que
es Administracién de Recursos Humanos, ya que con base a esto nos dard una
idea mds clara de las funciones que se [levardn a cabo dentro de dstos
procedimientos.

La Administracién de Recursos Humanos es aplicable a cualquier tipo vy tamaiio de
organizacién.

“Hoy se entiende por moderna administracidn el propdsito de prevenir resultados y
de controlar las coincidencias entre nuestras previsiones y los hechos que a diario
s8 suceden, esta tendencia de prever e intentar evitar el que los acontecimientos
lleguen a nosotros en forma inesperada, parece una orientacién que también se
impone en la moderna direccion de personal®.’

La Administracion de Recursos Humanos se refiere a aspectos tanto internos de la
organizacién comao aspectos externos o ambientales, en los internos incluye
puntas tales como andlisis y descripcion de puestos, evaluacidn de puestos,
entrenamiento, evaluacion del desempedo, plan de bensficios sociales, politica
salarial, higiene y seguridad, etc.; las técnicas utilizadas en el ambiente externos
son investigacion en el mercado de recursas humanos, reclutamiento y seleccion,
investigacidn de salarios vy beneficios, relaciones con sindicatos, legislacidn de
trabajo, etc.

La responsabilidad bdsica de la Administracidn de Recursos Humanos en un
empresa corresponde al director de la misma, a nivel departamental corresponde a
cada jefe o gerente de cada drea. Debe observarse que en la empresa existe un
departamento de personal el cual se encargara de la Administracién de Racursos
Humanos.

"La Administracién de persanal es una responsabilidad de Iinea y una funcidn de
staff ya que es responsabilidad bésnca de la gerencia, en todos los niveles y tipos
de gerencia, y en todas las organi Los falistas de personal asesoran
a los gerentes de llnea en todo lo que se refiere a consultarfa, conssjerfa y
servicios de varios tipos de controles para asaegurar directrices uniformes a la
Administracién de personal destinadas a alcanzar los objetivos de Ila
organizacion®,2 :

I Oruets Lucas, Técnicas de Dnccmn de persons P.C. 17,
L ldalvento, Admi i6n de Recursas Humanos, P.C. 129,




El proceso de colocacién incluye: planeacidn de recursos humanos, auterizacién
de colocacién, creacién de fuentes de solicitantes, evaluacidn de solicitantes,
decisiones y fuentes de solicitantes, evaluacién de solicitantes, decisiones y
ofertas de empleo.

También 88 muy importante tomar en cuenta la planeacidn de Recursos Humanos
ya que es una parte integrante de la efactiva administracidn del proceso de
colocacién. La planeacién de Recursos Humanos incluye un andlisis de los niveles
de capacidad en la organizacién; un anélisis de vacantes actuales y esperadas
debido a jubilaciones, despidos, transferencias, promociones, ausencias por
enfermedad, permisos de ausencia y por otras razones, y un andlisis de
expansionas o reducciones en los departamentos, actuales o esperados. Después
s¢ hacen planes para cambios o reducciones internas en los recursos humanas,
para capacitacién v desarrollo de empleados actuales, para anuncios de vacantes
de pusstos y/o para el reclutamiento y contratacién de nuevas personas. La
planeacién de recursos humanos también debe responder a las rdpidamente
cambiantes fuerzas de la sociedad incluyendo innovaciones tecnolégicas,
condiciones del mercado laboral y legislacion,

Como Patten lo establece, la planeacidn de recursos humanos es el praoceso
mediante el cual una empresa se asegura de tener un numero correcto de
personas v la clase corsecta de personas en los lugares correctos, en el tiempo
correcto, haciendo cosas para las cuales son econdmicamente més utiles.

Para poder tener un persanal altamente calificado dantro de la organizacién; es
necesario que la empresa realice una adecuada planeacion del mismo, basandose
desde la requisicion de personal con todas l3s caracteristicas que el puesto
requiera as/ como las del candidato a cubrir, hasta contar con un sistema
completo y eficiente de reclutamiento y seleccidn de persanal que permita elegir
de entre una diversidad de candidatos al mas indicado para la organizacién,

€l poder adquirir y desarrollar a personal altamente calificado puede requerir de
varios meses por lo cual es importante desarrollar una planeacion de recursos
humanos para lo cual es importante desarrollar una planeacién de recursos
humanaos a largo plazo.

St ccurre una planeacién continua y de buena calidad, los datos necesarios se
deben recabar, procesar e interpretar sistematicaments. En organizaciones mas
pequefias las listas de nombre o nimeros o de ambos, clasificadas por diferentas
catagorfas puaden ser suficientes.

La planeacién de recursos humanos debe estar integrada con planes
organizacionales generales acerca de ventas y produccidn, la compra y uso de

#quipo, i gacién e ing: fa, la i6n de la empresa y la planificacién de
instalaciones ffsicas; esto influye directamasnte en |a cantidad y calidad de las
personas que deben integrar d inados 0 en Su caso es concerniente




tamblén debido a la situacién econémica de Ja empresa.

Junto con los aspectos internos de la organizacién, ef mercado faboral externo es
pamcularmeme importante en la planeacion de ios recursos humanos. Las
Inr en t logla y ciencia, en particular, tienden a tener un impacto
notable y rapido en las r idad de idades y [ La rdpida
obsolescencia de los productos, equipo o métados de trabajo pusde crear escasez
o abundancia de capacidades en un tiempo relativaments corto. La escasez de
clenas capacldadas puede suqenr la necesidad de desarrollar programas

de i6n interna, reestructurar los puestos, objetivos o
alentar a las intituciones educacionales; para que amplien sus programas en
ciertas especialidades.

Otras fuerzas que afactan a la planeacién de recursos humanas son las actitudes
administrativas hacfa responsabilidades para el mantenimiento de una fuerza de
trabajo estabilizada serdn también un factor en la planeacién de los recursos
humanos.

Los administradores y planificadores pueden recibir diractrices para tratar de
suavizar las altas y bajas en los niveles de empleo de la campaiifa.

El departamento de personal estd en el centro de una red de informacidn de las
condiciones del mercade de mano de obra, la combinacién de capacidades de
diversos departamentos y de las estructuras departamentales de sueldos y
salarios, por esto es ldgico que la carga principal de coordinar los requerimientos
de colocacidn recaiga en tal departamento. Miantras mas grands es una empresa
e8 mds probable que ia planeacidn de recursos humanos se asigne al
departamento de personal, pero a la vez este se interrelaciona con las diversas
dreas o departamentos de la empresa, Un comité de alto nivel de planeacién y
desarrollc de los recursos humanos que incluya al director de personal v a
diversos administradores de lnea puede ser un mecanismo muy Gtil para compartir
informacién, planificar y lograr compromiso conjunto de los programas.

Por lo regular el drea de personal interviene cualquier planeacion de reduccidn de
fuerza de trabajo, pero no toma decisiones unilateralmenta.

1.2, EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

1.2.1. Cnncepto.‘

Tanto las organizaciones como los individuos se necesitan mutuamente para el



cumplimiento de sus objetivos, de esta manera los individuos buscan formar parta
de determinadas empresas ya sea por su prastigio, tamafio, actividad a la que se
dedican, etc.., de la misma forma las empresas buscan allegarse de individuos que
ofrescan conocimiantos, experiencia, interéds, etc.., por lo tanto es necesario
definir que es ol reclutamiento.

"Reclutamiento: es un cenjunto de procedimientos gue tienden a atraer candidatos
potancialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién.
Bdsicamente es un sistema de informacidn, mediante el cual la organizacidn
divulga v ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de emplec qua
pretenda ilgnar”.?

El reclt iento es un procedimiento que constituys las bases para la eficiencia de
la organizacién va que de este depende que se atraigan a los mejores recursos
humanos existentes an el mercado.

“El reclutamiento se debe visualizar cémo un aspecto del amplio proceso de
colocacién, cuidadosamente vinculado con el dindmica proceso de !a utilizacién y
desarrollo interno efectivo de los recursos humanos”.*

Consideramos entonces gque el reclutamiento es toda una serie de pasos
encaminados a !a obtencién de recursos humanos con caracteristicas y
capacidades adecuadas para que se puedan elegir entre éstos a los mejores
candidatos para cubrir satisfactoriamente las diversas vacantes existentes en una
arganizacién.

*El reclutamiento debe atraer un contingente de candidatos suficientes para
abastecer adecuadamente el praceso de seleccion”.

La tarn del reclutamiento es atraer y escoger, mediante técnicas de divulgacion,

que p los r (ni para ccupar el cargo gue debe ser
llenado”.8
E Chisvenaio ldalbenio, Administracidn de Recursos Humanos, P.C. 171,
4 Wondell L. French, Administracion de Personal, P.C. 281,
3 Chisvensio Idalberio, Admirisiracién de Recursos Humanos, P.C. 173,
L] . Chi o ldalberio, i i i6n de Recursoa Hurmanes, P.C. 201,




1.2.2. Su Finalidad en una Empresa.

E! Reclutamiento es un importante procese de comunicacién con el mercado de
personal ya que es atraves de él como Ia organizacién va a ailegarse de personal y
también de este depende que los recursos humanos sean los més calificados
existentes en dicho mercado.

Debido a los cambios sufridos en !a organizacidn por todos Ios factares internos y
externos que en esta influyen el reclutamiento tiene cdmo finalidad en una
empresa la atraccidn y provision de candidatos suficientes y adecuados para una
correcta seleccion.

La finalidad del reclutamiento tambiédn es [a de identificar personal clave que s8
Interese constantemente por crecer y desarrollarse dentro de la organizacién, asf
como gente que se preocupe por el crecimisnto y desarrolio de la empresa, por
formar parte de ella y por contribuir al logro de sus objetivas.

El reclutamiento debe contar constantemente con la adecuada informacién sobre
posibles candidatas interesados en formar parte de la organizacién y que dicha
informacidn se este actualizando segun los cambios que se vayan presentando en
la empresa.

Otra finalidad del reclutamiento es indicar cual es el estado competitivo actual de
la compaiila en relacién a otras empresas que se dediquen a su ramo en cuanto al
mescado de personal.

Otro aspecto interesante es que la organizacién debe allegarse de personas cuya
calidad profesional contribuyan al cumplimiento de sus laberes v por lo tanto al
logro de las metas de una manera eficiente.

Asi mismo debemos hacer mencién que el raclutamiento busca cubrir las
necesidades que vaya generando la organizacidn en cuestién de cubrir vacantes
tanto a corto como a large plazo, es decir el mantener un constante reciutamiento
que involucre las necesidades de la organizacidn en su conjuntd asl como todas
las partes que intagran a 1a empresa para contar con el parsonal adecuado en el
momento ah que sea requerido.

Se debe aclarar que el reclutamiento es una actividid continua la cual debe atraer

una serie de candidatos suficientes para asf poder efectuar una seleccién para que
{a organizacién cuente con una fuerza de trabajo eficiente.

1.2.3. Su Importancia en ia Empresa.

Es conveniente resaltar la importancia del reclutamiento de personal en una



organizacion ya que de este depende [a seleccién de empleados que conforman a
la empresa.

El reclutamiento es de los primeros pasos que se deben llevar a cabo para hacerse
de personal en una empresa.

£l bienestar de una emprasa d dera en gran ida de la calidad del personal
que fa integra, esto nos lleva a destacar la importancia de los medios para atraer a
los candidatos, ya que si dichos candidatos son los adecuados hay mas
posibllidades de que las personas que acuden a la arganizacion sean las mdas
afines para ocupar un puasto determinado.

Se debe considerar al reclutamiento cdmo un proceso serio es decir ura funcién
esencial en la organizacién ya que de otra manera la organizacién resentiria las
consecuencias a la Jarga puesto que no obtendrfa los resultados deseados.

Dsbido a los gastos excesivas que genera el reclutamienie en una organizacion es
necesario que a este se le de la importancia adecuada ya que no tiene sentido
invertir dinero en todo un sistema tan complejo para que no se le de el uso
adecuado, de ahl también la importancia de que las personas encargadas de
realizar el reclutamiento tengan la capacidad v experiencia suficiente para realizar
dichas funciones.

Se debe considerar en el procaso de reclutamiento desds el elegir las fuentes que
38 utilizardn, pasando por la recepcién y orientacidn que se le otorga al candidato
para que &ste se interese por ingresar a la compaiifa as decir que el reclutador ests
disponible en el momento en qus el candidato llega a la empresa.

"Si la organizacidn de reclutamiento intenta participar activamente en la
evaluacidn de cada candidato, hard bien en asegurarse de que alpuien este
disponible para entrevistar y oprientar a este Gltimo. No tiene sentido tener a todo
@l personal haciendo reclutamiento sino se cuenta con alguien que se haga cargo
de los candidatos segin vayan llegando™.?

7 H.Mawk Roget, Reclutamicnlo y Seleccidn de personal, P.C, 57.



1.2.4, Objetivos del Recl i

Como parte que forma de los procesos que se llevan a cabo en Ia organizacidn, el
reclutamiento debe de cubrir determinados objetives especificos que vayan ligados
con los objetivos generales de la empresa.

Entre los principales objetivos del rectt I menci os los sigui

1) Abastecer el proceso selectivo de candidatos.

2) Realizar las tabores de reclutamiento de personal de la manera mas eficients
para contribuis con el desarrolio de la emprasa.

3) Contar con el personal adecuado en nimero y calidad para efectuar el proceso
de reclutamiento.

4) Contar con los recursos humanos, técnicos v materiales suficientes para
realizar las labores de reclutamiento.

5) Actualizar el sistema de reclutamiento de personal siempre que sea necesario,

6) Mantener actualizado constantemente al personal que conforma el sistema de
rectutamiento.

7} Entablar una buena comunicacién can el resto de la empresa para conocer las
necesidades de requerimiento de personal.

8] VUsar las fuentes de reclutamiento idéneas para las circunstancias que se
presenten,

9) Allegarse de candidatos en el momento adecuado para cubrir las vacantes

existentes.

10) Mantener la cartera de personal actualizada para eficientar el trabajo realizado.

11) Buscar, evaluar, ob la aprobacién,col y orientatr a los nusvos
empleados para que ocupen Ios puestos requeridos para conducic
exitosamente el trabajo de una organizacién.

Los objetivos antes mencionados ayudaran en gran medida a eficientar las labores
en una emprasa, se debe tomar en cuenta que es de suma |mportant:|a que al
personal que conforma a la organizacién debe i | do en esta, s




decir, que se de cuenta que su participacion es valiosa para la' compaila, ya que
de asta manera los individuos lucharan por logsar los objetivos fijados.



1.3. LA SELECCION DE PERSONAL.

1.3.1. Concepto.

"Bl reclutamiento v la seleccitn de recursos humanas deban considerarse ccmo
dos fases de un mismo proceso: 1a intraduccion de p | en la organizacién,”.®

£sto nos hace reflexionar en ¢l sentido de que si no existe ef reclutamienta,
antonces la seleccion de candidates serd inadecuada.

Para comprender de una mejor forma lo que es la seleccidn de parsonal
proporcionaremos algunos cangeptos de aste 1érmino,

"La seleccién de recursos humanos es escogef entre los candidatos que se han
reclutado, aquet que tenga mayores probabilidades de ajustarse al cargo vacanta.

Puede definirse la sefeccién de recursos humanos sencillamente cémo la
escogencia del hombre adecuado para el cargo adecuado, o, mas ampliaments,
entra los candidatos reclutados, aguellos mas adecuados a los cargos existentes
en [a empresa, con miras a rantener o aumentar la eficisncia v el desempaiio del
personal”.?

"2 selaccidn de personal es el process de determinar cudles de entre los
solicitantes de empleo con base a sus habilidades, intereses, aptitudes y
personalidad, son los qus mejor lienan las requisitos de fa fuerza de trabajo v a los
que se les debe ofrecer pasicionas en {a organizacion®. 1

1.3.2, Su Finalidad en la Empresa.

La finalidad predominante de la seleccidn de personat en una empresa es la de
proporcianar a los mejores elementos humanos para que formen parte de esta,
aunado a! incremento de 13 eficiencia en ja organizacion.

Una buena y adecuada seleccion de recurses humanos ayuda en gran medida »
disminuir considerablemente la rotacién de psrsonat, debido a que se eligird a la
gente que muestre ser la més afin a los intereses mismos de la organizacion, no
con esto queremos decir que la seleccidn es infalible, sino debemos resaltar 1a
importancia de la misma. La seleccidn tiens cémo finalidad también el incrementar

5 o {dalbento, Admininncidn de Recursor Hu P, 201
?  ow Jdalberto, Administrecién de Recursos Humanor, P.C. 101,
e Chsuden/Sherrman, Adntinistescion de Personal, P.C, 132,




la calidad del trabajo en la empresa, ya que teniendo al personal adecuado y
capacitado para las diversas funciones de una compaffa llevard consigo un
aumanto en calidad y cantidad de trabajo.

La seleccién debe dar una mayor objetividad v precisién a !a seleccién de personat
para desempeiiario.

Con el fin de seleccionar lo mejor posible a las personas, se deban establecer
normas especfficas de personal con las cuales se puedan comparar los
solicitantes; tales normas deben establecer un minimo de cualidades necesarias
para el adecuado desempeiio de las tareas correspondientes al cargo.

1.3.3. Su Importancia en la Empresa.

La importancia de la seleccién de personal de recursos humanos radica en que €s
este el proceso que se debe de llevar a cabo para que la empresa se haga del
personal necesaria para el funcionamiento de la empresa.

De no efectuarse una adecuada seleccion, la empresa resentird graves
consecuencias, ya que representard pérdida de tiempo y dinero que son
importantes en cualquier organizacién. También una mala seleccién puede
repercutir en la imagen de fa compaiia.

Es necesaric que una empresa por pequeiia que sea efectud un proceso de
sefeccidn de personal ad do a sus r d y recursos, deben de
mantenerse bien informadas en puntos tan vitales como es este.

La seleccién puede verse cémo un proceso de comparacién entre lo que ofrece
una empresa y lo gue ofrece un candidato, para despudés tomar una decisién
acerca de cual es la persona mas adecuada para ocupar determinado cargo.

La seleccién puede tener una responsabilidad de linea o también puede ser staff,
al tener una responsabilidad de Iinea se puede decir que {a importancia
incrementa, ya que tiene los elementos necesarios para tomar la decisién de que
una persona ingrese a la organizacion, en cambio si su responsabilidad es staff,
sblo podrs recomendar a los candidatos que a su juicio sean los mdis adecuados
para cubrir un puesto, pero No estard en sus manos tomar la dacisién de cudl debe
lnuresar a la compadifa.

1.3.4. Objetivos de la Seleccién.

De la misma manera en que el reclutamiento debe tener objetivos que sean
acordes con los objetivos generales de la empresa, |a seleccién tiene también que
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ajustarse a esta norma.

Como hemos mancionado el reclutamiento y seleccién forman parte de un mismo
proceso, por lo tanta los objetivos de dstos deben estar relacionados.

Los objetivos que consideramos los mas adecuados para el incremento de la
eficiencia en 1as labores de una empresa por medio del reclutamiento y seleccién
son los siguientes:

1} "Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir,
sobre bases objetivas, cudles tienen mayor potencial para el desempefio de un
puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la

organizacion®. 1!

2} Proporcionar a la empresa el personal en un tiempo razonable (de dos a tres
semanas) que cubra con los requisitos previamente espacificados.

3} Mantener itados y actualizados a los miembros gue se ocupan de la
seleccion de personal.

4) Entabtar una comunicacién buena con el resto de la empresa para conocer sus
necesidadas vy requerimientos.

%) Contribuir conjuntamente con |a organizacién para lograr un incremento en 13
eficiencia de las labores de la empresa.

6} Contar con personal profesional y capaz para el desempefio de las funciones
de reclutamiento.

7) Hacer buen uso de los recursos que se proporcionen para el proceso de
seleccién de personal.

8) Lograr un equilibrio entre las personas contratadas y las necesidades de fuerza
de trabajo de ia organizacién o mediante un proceso adecuado y coordinado.

9} Satisfaccion de los empleados en el puesto porque encuentran afinidad con él,

logrando con esto una estabilidad en el personal,

10) Utilizacibn mdxima de potencialidades y capacidades espaciales de los
recursos humanos.

10 Aias Galicia Fernanda, Adminisiracién de Recursos Humanos, P.C. 160-161,



CAPITULO 2

2.1, RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Debido al crecimiento, evolucién y desarrollo de las empresas mexicanas es
necesario que existan técnicas de reclutamiento y seleccidn cada vez mds
avanzadas para lograr obtener recursos humanos méas capacitados y adecuados
para las empresas del pais.

“La calidad del personal de fa compaiifa suele ser el unico factor que determina si
la organizacién va a tener éxito, sea que haya de obtener un rendimiento
satisfactorio sabre su inversién o que alcance sus objetivos basicos”.12

£l proceso de reclutamiento de personal es sdlo uno entre las miltiples
procedimientos utilizados en las empresas para hacerse de gente que labore para
éstas. Es de suma importancia desde e! punto de vista de la administracién
general {a necesidad de resumir las actividades involucradas con el
aprovisionamiento efectivo, oportuno y econdmico de los puestos vacantes.

Et Reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades
presentes y futuras de los recursos humanos de la organizacion en fas actividades
relacionadas con la investigacidén e intervencién sobre las fuentes capaces de
ofrecer a la organizacién un gran numero de personas dondae seleccionard las
necesarias para la organizacién encaminada a la abtencién de sus objetivos.

Pacas empresas pueden llenar todos sus requerimientos de personal de una forma
interna, por lo tanto es necesario que una empresa acuda a las fuentes externas
de reclutamiento para cubrir sus necesidades.

Las organizaciones que buscan candidatos acuden a una variedad de fuentes y
éstas se seleccionaran dependiendo de la naturaleza de sus requerimientos, sus
experiencias pasadas y la practica tradicional en la empresa.

La misma disponibifidad de empleos cdmo tal no hacen que acudan solicitantes a
la empresa por lo que serd necesario emprender o iniciar un reciutamiento activo.

*De no existir dentro del inventario de personal el candidato deseado, se acudira a

12 A, Meyers Charles, Administracidn de Personal, P.C. 291.



ia cartera de candidatos que se encuentra en espera de una oportunidad, y al na
localizarlo tampoco, se recurrira @ las fuentes de reclutamiento entendiendo por
tales los medios de que se vale la organizacién para atraer candidatos adecuados a
sus necesidades”.13

Las fuentes de abastecimiento mas cercanas es la propia organizacién y se
refieren a las amistades, parientes o familiares del propio personal, también se
encuentra la promocion del propio personal a puestos de mas alta jerarqulfa.

En el reclutamiento existen fuentes internas y externas y se utilizars la que mis
convenga a las necesidades actuales de la empresa.

2.1.1. Fuentes intemas.

"Se denomina reclutamiento interno cuando aborda candidatos reales o
potenciales ocupados Gnicamente en la propia empresa y su consecuencia es el
procesamiento de recursos humanos.

E! reclutamiento interno ocurre cuanda, habiendo determinado carge la empresa
trata de lienarlo mediante la promocidn de sus empleados o transferirlos o aun
transferidos con promocién”.'4

El raclutamiento interno exige el conocimiento previo de datos e informacion
relacionados con otros subsistemnas como puede ser conocimiento de resultados
obtenidos por el candidato internc en !as pruebas de seleccion a que se

cuando ocurre su ingreso en la organizacién, conocimiento de los resultados de
las evaluaciones del desempefo del candidato, conocimiento de los resultados de
los programas de entrenami y de perfecci iento en los cuales participo el
candidato, examen de los andlisis y descripciones del cargo actual del candidato y
del cargo que se esta considerando, verificacion de las condiciones de promocién
del candidato y de sustitucién.

Otra fuente de reclutamienta interno son los parientes o conacidos de los
trabajadores actuales, este tipo de reclutamiento se le conoce cdmo el nepotismo
el cual consiste en la contratacién de pariantes y es un componente inevitable de
las programas de reclutamiento, sobre tado en os que se refiere a las familias de
los propietarios de las empresas.

Este tipo da reclutamiento ofrece ventajas como pueden ser:

13 Adias Galicla, Administracién de recursos Humanos, P.C. 263.
14 Chisvenato ldatverto, Administracién de Recursos Hununos, P.C. 184,18



- Es mas econdmico para la emprasa, ya que evita gastos como pueden ser en
anuncios de periédicos o los honorarios de empraesas especializadas en
reclutamiento, los costos de atencién a los candidatos, los costos de
admisién, los costos de integracién, etc.

- Es mas rédpido dependiendo de la posibilidad del empleado para ser transferido
o0 promovido de inmediato a otro lugar de trabajo.

- Presenta mayor Indice de validez y seguridad ya que &l candidato es conocido,
evaluado durante cierto tiempo y somatido a la opinién de los jefes directos.

- Es una fuente poderosa de motivacién para Ios empleados puesto que
dislumbra la posibilidad de ascenso dentro de la organizacion,

- Aprovecha las inversiones ya efectuadas por [a empresa en los términos de
entrenamiento y perfeccionamiento de personal.

- Cuando es bien implantado y administrado desarrolla un sano esplritv de
competencia entre el personal.

Algunos expertos consideran que son mayores sus desventajas por las fricciones
y conflictos que surgen con el personal cuando no es aceptardo el candidato o
cuando, ya en el desempefio de sus labores, disminuye la objetividad de los
familiares en los casos en que se sanciona a sus parientes, se les niega un
ascenso, etc.

QOtras desventajas pueden ser;

- Si la empresa no ofrece oportunidades de crecimiento en e momente
adecuado, se puede correr el riesgo de frustar a los empleados en su potencial
v en sus ambiciones, lo que tiene céma consacuencia la apatfa, el desinterds o
en casos peores la desvinculacién de la organizacidn, para aprovechar
oportunidades que se ofrescan fuera de la empresa.

- Puede generar un conflicto de intereses, ya que no todos presentan fas
mismas oportunidades y capacidades para legrar un ascenso.

2.1.2. Fuentes Externas,

"El reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la vacante la
organizacién trata de llenar con personas extraiias, ¢sea, con candidatos externos



que son atrafdos por las técnicas de reclutamiento aplicadas. El reclutamiento
externo recae sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o colocados en
otras organizaciones”,?

La creacién de fuentes de solicitantes puede inclair la publicidad; anuncios de
puestos; un listado de necesidades con agenci de colocaciones publicas
académicas o privadas; reclutamiento en universidades y en el campo; invitaciones
a solicitantes para visitar las instalaciones del empleador; v el mantenimiento de
archivos de solicitantes. El propésito de éste subproceso es interesar a un naomero
suficiente da personas calificadas en el empleo dentro de la organizacién,

El desarrollo de fuentes de solicitantes requiere una coordinacién considerable con
la planeacidén de los recursos humanos. Se debe analizar el mercado da mano de
obra para determinar en donde se pueden localizar las capacidades especificas y
se necesita tomar decisiones acerca de que escuelas, universidades y ciudades se
deben contactar o visitar, en donde se debe colocar la publicidad y guien debe
llevar a cabo el reclutamiento.

La publicidad en periddicos y en publicaciones comerciales y profesionales es una
métado de creacidn de fuentes de solicitantes. Tales publicaci pueden tener
lectores a nivel local, regional, nacional o adn internacional. Muchas
organizaciones anuncian en medios minoritarios para aumentar los programas de
accign afirmativa.

Se ha convertido en practica camin para empresas particularmente grandes
reclutar a escala nacicnal, tal reclutamiento se incluye en las instalaciones
universitarias y reclutamiento de campo {fuera de las instituciones universitarias).

El reclutamiento de campo usualmente es precedido por anuncios en fos
periddicos locales aprapiados, y subsecuentemente se entrevista a los solicitantes
en hoteles locales o en las oficinas de servicio estatal de empleo,

Dentro de las fuentes de reclutamiento externo encontramos:

ey

1.- Consulta a los archivos de IS que se pr on espontdneamente a
la empresa.

Las candidatos que se presentan aspontineamente o que no se han considerado
8n reclutamientos anteriores, deben tener un curriculum o una solicitud de empleo
debidamente archivada en la seccién de reclutamiento. Lo importante es que la
ampresa tenga las puertas abiertas para recibir ios candidatos que se presenten
espontdneamente, on cualquier momenta, aungue no tenga puestos vacantes. Se
debe mantener una reserva de candidatos para cuando se presente una

15 Chiavenato, Administracién de Recursos humanos, P.C. (87,



eventualidad. Este es al sistema de reclutamienta externo de menor costo.

2.- Avisos en la porterfa de la empresa.

Es un sistema de bajo costo pero su rendimiento y rapidez en los resultados
depende de una serie de factores, cédmo la localizacién de la empresa, proximidad
de los lugares donde haya movimiento de personas, visualizacion facil de los
anuncios, facilidad de accese, atc.

Es un sistema utilizado para cargos de bajo nivel.
3.- Contactos con Universidades y escuelas.

Aunque no haya puestos vacantes en el momento, algunas empresas desarrollan
este sistema continuamente, cdmo propaganda institucional para intensificar la

pr isn de los 108.

El reclutamiento en universidades y colegios se ha convertido progresivamente en
un procedimi muy formalizado

Los avances tecnolégicos crean mas puestos semiespecislizadas, pero también
puestos que reuquieren conocimientos y habilidades adicionales y actuaimente
muchas empresas buscan candidatos en universidades,

4.- Contacto con otras empresas que actian en ef mismo mercado.

Son 1as llamadas carteras de reclutamiento y se mantiene en un grupo de
empresas en las cuales se van vinculando a los candidatos a las emprasas que
ofrescan una determinada vacante en un momento dado.

5.- Anuncios en peridgdicos, radio, television.

Los anuncios por éstos medios suelen ser titiles cuando se trata de personal muy
calificado, en el que facilments pueden precisarse los requisitos necesarios, y que
no habrd un numero exagerado de solicitantes. En caso contrario este medio
puede ser mis cuantitativo gue cualitativo, porque se dirfge 3 un pablico general y
su discriminacién depende del grado de selectividad que se pretende aplicar,
aumentando innecesariamente el costo de seleccion.
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6.- Agencias de reclutamiento.

Con el fin de ayudar a Ias empresas pequedas, medianas o grandes han surgido

organi 8s espaci das en reclutamiento de personal. Se pueden dedicar a
personal de alto mediano y bajo nivel, o a personal especializado.

El reclutamianto a través de agencias es uno de los mas caros aunque sea
compensado por los factores de tiempo vy de rendimiente. La mayor parte de las
agencias cobran una cuota correspondiente a un salario del empleado admitido por
sus sarvicios de reclutamiento.

Tiene ventajas cémo son: toda {a seleccidn y preseleccién inicial de los candidatos
son procesados por la agencia evitando dicho trabajo a la empresa; !a rapidez,
cuando a agencia ya tiene un listado de candidatos interesados; hay muchos
candidatos que en lugar de buscar una infinidad de empleos para una eleccién mds
segura, prefiaren recurrir a alguna agencia,

Los objetivos de usar tales agencias son facilitar el proceso del mercado de
trabajo, centralizando la informacién sobre ofertas y demandas, y al mismo
oad

tiempo, obtener los beneficios de la competencia especi en la seleccién
preliminar sin mantener un grupo para dicho propdsito en cada empresa.

Muchas de éstas agencias cuentan con un personal ad do de iali
competentes y mantienen altas normas de prictica. Dan una cuidadosa atenc:dn a
las cualidades y necesidades de sus clientes.

7.- Agencias para consecucién de ejecutivos.

Dichas agencias son privadas, cobran por sus servicios y son muy especializadas,
encuentran candidatos para puestos ejecutivos, 1a agencia carga sus honorarios a
la empresa que busca a un ejecutive, a pesar de que ciertas agencias ofrecen
actualmente sus servicios a los ejecutivos individuales que buscan una posicién.
Estos servicios son costosos puesto que para hacer un buen trabajo se requieren
muchas investigaciones e interrogatorios lo cual toma varios meses.

8.- Sociedades profesionales.

Estas sociedades son utilizadas cuando se requiere a puestos especializados de
alto nivel como pueden ser ingenieros, cientificos, administradores, etc.., en la
actualidad muchas compadfas consultan a los funcionarios y miembros de
organizaciones profesionales, algunas de ¢stas sociedades mantienen servicios de
colocacién por correo.
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9.+ Viajes de reclutamiento a otras localidades.

Muchas veces cuando el mercado local de recursos humanos ya esta bastante
explotado la empresa puede dirigir su reclutamiento a otras ciudades o
localidades, para esto el personal de reclutamiento efectua viajes, instalandose en
algin hotet haciendo promociones por la radio y por la presa locales. los
candidatos locales deben ser tranferidos a la ciudad donde esta instalada Ya
empresa mediante una serle de beneficios y de garantfas obviamente después de
un periodo de experimentacion,

10.- Requisicién al sindicato.

Suele constituir la principal fuente de abastecimiento para las empresas donde
existe, en virtud de 1a clausula de admisién exclusiva, salvo para ef personal de
confianza que la empresa libremente contrata.

11.- Folletos.

Ciertas empresas los editan, sefialanda las posibilidades de empleo en es empresa,
los beneficios que ofrece, otc.,, éstos folletos son por lo regular para puestos de
bajo nivel.

Entre las ventajas que ofrece el reclutamiento externo estdn las siguientes:

- Ofrece gente nueva a la organizacién que traen consigo ideas nuevas, con
diferentes enfoques ante los problemas ‘internos de !a organizacién; la
organizacion se mantiene actualizada con el ambiente externo y con lo que
ocurfe en otras empresas,

- Renueva y enriquece los recursos humanos de la erganizacién, principalmente
cuando la polltica es admitir personal con experiencia igual o superior al del
personal existente.

- Aprovecha las inversiones en preparacién y en desafrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Entre las desventajas que ofrece el reclutamiento externo estan:

- Generalmente es mas demorado que el reclutamiento interno.



- “Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios, diarios,
honorarios de agencias de reclutamiento, etc.

-. En principio es menos seguro que el reclutamiento interno plues los
candidatos externos son desconocidos, proviene de origenes y trayectorias
profesionales que la empresa no puede verificar y confirmar con exactitud.

- Cuando monopoliza los cargos y Jas oportunidades dentro de la empresa,
puede frustrar al personal que ve las barreras para su crecimiento profesional.

- Generalmente afecta la polftica salarial de la empresa.

Diversos procesos administrativos afectan al desarrollo de fuentes de solicitantes,
como puede ser que una imagen publica favorable tacilitara el flujo de sclicitantes,
mientras que las relaciones publicas deficientes deteriorardn un programado
reclutamiento.

La calidad general de las relaciones humanas en una organizacién tendrd un
impacto importante en Ia seguridad de obtener solicitantes calificados. Las
relaciones deficientes con empleados o entre administracidn y sindicato reducirin
la calidad v cantidad de !as personas de referencia.

Se considera responsable al departamento de personal de la creacién de fuentes
adecuadas de solicitantes. Los contactos con periddicos, agencias y escuelas por
lo general los coordina ese departamento, en el caso de qus otros departamentos
intentan reclutar sin una coordinacién central, puede ocurrir duplicacién da
esfuerzos e ineficiencias.

Es comin que los administradores y empleados en toda la empresa recomienden
al departamento de personal que cierta persona se considere para un empleo. Este
departamento normalmente recibe con agrado esta ayuda, a menos que se
precione para contratar a personas que carecen de calificaciones apropiadas. Los
funcionarios de personal por lo general piden ayuda a otros departamentos en el
reclutamiento.

No existe un sistema optimo para la creacién de fuentes de solicitantes, por lo
tanto los procedimientos que se utilicen variardn con los diversos factores que se
han analizado anteriormente. Es obvio que los contactos, la publicidad v el
reclutamiento se deben planear cuidad rente, dicha pk i6n debe ser a largo
plazo ya que sa deben establecer contactos con escuelas de estudios superiores,
universidades y otras organizaciones para varios afios.
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RECLUTAMIENTO MIXTO

La mayorfa de las veces las técnicas de reclutamiento son utilizadas de una forma
combinada ya que los factores de costo y tismpo son sumamente importantes en
el momaento de elegir la técnica 0o medio mas indicado para el reclutamiento,

En realidad una empresa nuca hace el reclutamiento intero o el reclutamiento
externo, Un sistema debe complementar el otro ya que al hacer un reclutamiento
interno, e! individuo desplazado para la posicién vacante necesita ser reemplazado
en su posicién actual. Si es reemplazado por otro empleado, el desplazamiento
produce una vacante que necesita (lenarse. Cuando se hace el reclutamiento
interno en algun punto de la organizacién, surge siempre una posicién que dabe
ser ocupada, mediante el reclutamiento externo, 8 menos que este cargo sea
‘cancelado,

En razén de las ventajas y desventajas del reclutariento interno y externc la
mayoria da las empresas han preferido el reclutamiento mixto es decir aquel que
abarca tanto fuentes internas como externas de recursos humanos.

No todas las firmas pueden hacer un esfuerzo para desarrollar todas y cada una de
las fuentes para llenar sus necesidades las utilizadas se evalian y juzgan en
términos del grado de éxito en la obtencién de personal iddneo. Los mejores
empleados det personal presente se pueden evaluar #n términos de su éxito en el

bajo. Si se bren correlaci entrs el éxito del perzonal y las fuentes
particulares de personas para desempefiar tales trabajos, éstas fuentes se pueden
desarrollar a través de un poco de esfuerzo y dinero gastado en ellos.

St se pueden conseguir las mejores fuentes de empleados el programa es exitoso,
ya que tiene la mejor ayuda.

Ef reclutamiento es caro, por los costes que implica, particularmente cuando se
trata de consequir personal profesionat,

“El éxito en el reclutamiento puede juzgarse utilizando una serie de criterios, entre
los cuales estan los siguientes, en orden de impartancia creciente:

1.- Numero de aspirantes;

2.- Numero de ofertas hechas;

3,- Ndmero da contratos; y
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4.- Nimero de colocaciones exitosas®.'®

2.1.3 El Reclutador y sus Caracteristicas.

El reclutador es una figura da gran importancia dentro del sistema de alimentacién
de recursos humanos no importando el tamaiio de cualquier organizacién, su estilo
de administracién o la forma de reclutar, la figura del rectutador sobresale cémo
un elemento fundamental.

Generalmente presentan al reclutador como un individuo interesado en aspectos
hurmanos, que tiene facilidad de expresidn, capacidad para transmitir una imagen
sumamente positiva de 1a emprasa que representa, la sensibilidad suficientemente
desarroliada para ponderar a los aspirantes a suplir determinados cargos de la
empresa. Tiene muchas veces el poder de impedir el acceso de muchos
candi Si su di fio es muy agresivo puede crear problemas a otras
empresas vy muchas veces, hacer perder relaciones empresariales muy
interesantas, Si su desempeiio es muy pasivo puda penudncar 3 suU empresa y no
conseguir los candidatos para satisf; las i y prioritarias de
ella.

Un buen reclutador debe poseer determinados requisitos indispensables:

*a) Capacidad para aprender los trabajos realizados por los diversos cargos y

[{ las habili ias @ sus trabajadores;

b) Capacidad para asimilar rdpidamente el lenguaje de [a organizacién, su politica,
su tecnaloglia y necesidades;

c) Capacidad para retener, reconocer e interpretar las polfticas, los problemas y
tipologla de los cargos, los aspectos positivos y negativos de otras
organizaciones, ya sean de la competencia o no, que operan en el mismo
marcado de mano de obra; tenar una nocién relativamunte detallada respecto
del mercado de trabajo y de mano de cbra:

d) Capacidad para percibir diferencias individuales, sentir los aspectos de

personalidad, los niveles de habilidad, Ios amacedentes profesionales vy
I a el vol de i frecido por el candidato v
bos requisitos exigidos para el cargo;

e} Capacidad para trabajar dentro de una situacién relativamente confusa con
muchos requerimientos de empleados a reemplazar, con muchos candidatos
para atender y con muchos entradas y salidas, sabiendo combinar de manera
adecuada la tramitacion de candidatos;

16 5, Fiippo Edwin, Principios de Adminisirecién de Pessonal, P.C. 116,

21



f} Competencia interpersonal, es decir, sensibilidad freante a las personas vy
capacidad para mantener rapport con las personas®.'?

€n la mayoria de los casos el reclutador técnico cldsico opera de la misma manera
que si fuese un empresario independi @ inclusive en varias filas se ve
que el gerente general lo trata como sl efectivamente lo fuera. Maneja ficiimente
el arte de conversar telefdnicamente tratando a las personas con alto grado de
precisién mecédnica, Desarrolla cierto estilo de autosuficiencia lo qua hace que
nadie pusda manejarlo excepte el mismo.

Cuando acierta a traer a !a empresa personal bien calificado, se le deja sélo y se le
permite que desarrolle su trabajo en una forma totalmente independiente,

El administrador del reclutamiento no solo debe coordinar las actividades de su
propio grupo sino también las contribuciones del resto de la organizacién,

El recfutamiento es un asunto muy complejo, por lo que es util hacer algunas
recomendacioneas respecto a los tipos de habilidades que pueden ser aplicados al
proceso total.

Algunos eclementos des Ios conocimientos que se exijen para las diversas
actividadas de una buena organizacién de reclutamiento son:

a} Tipo de trabajo que ha da realizarsa;

b} Numero de personas para llevar a cabo ese trabajo;

¢) Numero de personas que se encuentran trabajandc en nuestra organizacion y
cuales habilidades pueden aplicar al nuavo intento;

d) - Forma efectiva de escribir anuncios; -

e) Lugar en que hay que buscar fuera de la organizacién las habilidades que se

requieren;

f) Manera en que pueden estimular preguntas referentes a las vacantes
disponibles;

¢) De que medios nos vamos a valer para obtener psrsonas para la entrevista;
h} Forma en que puede acortar el ciclo ds reclutamianto;
i) Como llevar a cabo la programacién de la fecha en que se va a presentar un

nuevo empleado para poder adptarla al programa de adiciones de fuerza de
trabajo.

Chiavenato Idatveno, Administracidn de Recurus Humanoa, P.C. 194,195,
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El reclutador debe estar conciente de que tiene que satisfacer una serie de
deminidas-diferentes, introduciendo una gran variedad de facilidades en relacién
con el esflerzo de reclutamionto en conjunto, lo gque se logra Unicamente
mediante una especializacion del esfuerzo, ya que solo asf podrd coardinar e
integrar dicho esfuerzo lo que vendria igualade con un rendimiento éptimo,

2.1.4 Programa de Accién da un Reclutador.

El trabajo de un reclutador se concreta en: ser eficiente representante de la
compaifa, que tenga capacidad para atraer gran nGmero de personas con la
facilidad de evaluarlos, siendo ellos los puntos basicos en torno a los cuales va a
girar su labor, Tiene que salir a conseguir a este personal y si una vez que lo ha
hecho ha sobrevalerado o rapr do equiv un puesto alguien mds
esta encargado en corregir su error haciendo los ajustes pertinentes. .

Existe también el grupo de reclutamiento compuesto de personal técnico
altamente calificado, que se supone pueda tomar todas las daocisiones de
contratacién para la linea de organizacién y efectuar profundas consideraciones de
los métodos dei candidato v llevar a cabo una evaluacién de su idad para
contribuir al trabajo de la planta, Los reclutadores estin autorizados de la
determinacion del puesto que se le dard al nuevo empleado, siendo labor dal
gerente de Iinea velar por que el nueve empleado sea integrado en la organizacién.

"Segtin Dale Yoder el reclutamiento tiene seis fases:

1.- Elaboracién de directrices de recfutamiento que describen los propésitos y
abjetivos del jefe en el reclutamiento;

2.- Organizacién del recl liento vy delegacién de autoridad y abilidad

apropiadas a esa funcién;
J.- Lista de requisitos nacesarios para la fuerza de trabajo;
4.- Descubrimiento de nuevas fuentes de reclutamiento de recursos humanos;

5.- Utilizacién de medios vy técnicas para atraer aquellas fuentes de recursos
humanos;

6.- Evaluacién de programas de reclutamiento de acuerdo con los objstivos v lfos
resultados alcanzados™.!'8

18 Chiavennto slberto, Adminisiracidn de Recursos Humanos, P.C. 179,
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CAPITULO 3
3.1. SELECCION DE PERSONAL.

" Tradicionalmente, la seleccién de personal se define cdmo un procedimiento para
encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adscuado.
Adecuado significa tener en cuenta las necesidades de la organizacién y su
potencial humano asl como la satisfaccion que el trabajador encuentra en el
desemperio del puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales afin de ser
to mds satisfactorio a si mismo y al a comunidad en que se desenvuelve para
contribuir, de esta manera, a los propdsitos de la organizacién®.'?

Antes de realizar la seleccion técnica de personal es necesario conocer la filosoffa
y propdsitos de la organizacién asf como los objetivos generales, departamentales,
etc., de la misma. Lo anterior implica la valoracidn de los recursos existentes y la
planeacién de los que van a ser necesarios para cubrir esos objetivos v que
comprende la determinacién de las necesidades presentes v fuluras en cuanto a
cantidad vy calidad.

Se debe tomar en cusnta que la seleccidn de personal es para una erganizacién y
no para una tarea o puesto especfficos.

Hay una serie de preguntas que nas permitiran definir los criterios de seleccidn de
personal para una organizacién en particular:

"A quien se va a selecci ? tej ivos, empleados, obreros)

¢Que requisitos exije cada puesto pars su desempefio eficiente? .

e

{Que probabilidades de desarrollo y pr pueden of: alos didatos?

¢Cuales son las paliticas y limitaciones contractuales?

2Cuales son las posibilidades de susido y p iones de la organi; n en
refacién al mercado de trabajo {zona, competencia, ramo, industria similar.)?

ZHay suficientes candidatos o va a limitarsa a colocarlos en la mejor forma
posible?

¢Se esta seleccionando a los mas aptos o descartando a los menos Gtiles?

19 Arias Galicie Fernando, Administracion de Resurios Humanos, P.C. 25,
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Se busca el mejor individuo o 1a homogeneizacién del grupo de trabajo?, etc”.20

Con base a las consideracionas anterioras puede firmarse que con frecuencia se
hace mas hincapié en !a técnica que en la capacidad profesional que requiere la
seleccién de personal, [a cual sélo es factible con un ent i y supervision
adecuados que asegure gue se estdn do las idades presentes y
futuras de los recursos humanos.

s f;

“La seleccién de personal es el proceso de determinar cuales de entre los
solicitantes de empleo son los que mejor llenan los requisitos de la fuerza de
trabajo y se les debe ofrecer posiciones en la organizacion. En algunos casos
#stos solicitantes pueden ser evaluados para un puesto especifico vacante, en el
cual puedan estar interesados. Sin embargo muchas veces debido a las continuas
necesidades de nuevo personal, los solicitantes pueden ser evaluados toamndo en
cuenta los requisitos para cierto nimero de puestos distintos que estén vacantes
o que puedan estarlo an el futuro. Dedicandose a un proceso continuo de
reclutamiento vy seleccién tanto para las vacantes presentes y futuras, una
organizacidén estard en la mejor posicién para localizar y emplear al tipo de talento
que mejor cubra éstos requisitos”. 2!

Para poder realizar el proceso de es io que e! depar de
racursos humanos cuente con una adecuada y suficiente informacién sobre los
candidatos posibles a ocupar una vacante ya que este proceso implica equipar las
habilidades, intereses, aptitudes y personalidad de los solicitantes con las
sspecificaciones que tiene el puesto.

"El proceso de determinar cuales son los solicitantes mas adecuados a las
necesidades dal trabajo o los trabajos para los cuales estdn siendo considerados
se conacen con el nombre de seleccisn de persanal®,22

Dentro de la informacion necesaria para la seleccion existen las especificaciones
del puesto !a selectividad al contratar & informacidn acerca de los solicitantes.
Para las especificaciones de! puesto es necesario conccer cuales son las
caracterfsticas que tiene o que requisitos debe cubrir la persona o el candidato
para ser aceptado, por lo tanto el seleccionador debe estar familiarizado con los
diversos puestos de la organizacidn para tener conocimiento de lo que ese puasto
requiere para su correcte funcionamiento.

De acuerde a fa selsctividad al contratar debe estar expresada en términos de la
proporcidn de seleccidén que va de acuerdo a la cantidad de individuos que se
tengan para seleccionar, es decir, si la or ién cuenta con hos individuos
para dicho proceso la selectividad sera poca, y viceversa, sl se cuneta can pocos
candidatos se realizara una selectividad més profunda.

0 Arias Galicis, Administracién de Recursos Humanes, P.C.258.
21 W Shecman Antur, Herbert 1. Chruden, Admiinistracién de personal, P.C. 132.
2 Hernandez Sverdlik; Varela; Chruden; Sherman, Adminisiracién de personal, P.C, 28,
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Para la informacién acerca de los solicitantes es necesario saber lo que el
solicitante puede hacer y lo que hara es decir sus conacimientos y destrezas as(
como su actitud o potencial para adquirir nuevos conocimientos y destrezas, par
otra parte esta dentro de lo que hara que sea una persona confiable v valida.

3.1,1. LaEntrevista.

La entrevista es ampliamante utilizada por los directives, esencialments para la
seleccion de personal.

Se ha dicho que la entrevista es una de las m4s valiosas armas de que dispone el
administrador. La que se hace para completar datos del solicitante.

FACTORES QUE VALORA:

“Los factores que tratan de valorarse en las entrevistas de seleccién son salud,
vitalidad, aprendizaje, estudios, experiencia. También la sensacién general hacia la
que dispone su porte, apariencia, modales, Su forma de expresién oral, su
estabilidad v madurez emocional, sociabilidad, grado de interés, motivaciones.
Esto independientemente de otros aspectos extremos como so0N su situacién
tamiliar y econdémica, tipo de retaciones, aficiones, etc.”.23

FINALIDAD:

“La finalidad primordiat de 1a entrevista de saleccidén es la reunién de datos
actuales y de actitudes que permitan al emrews(adnr hacer predicciones precisas
y validas de trabajo para cada etrevistado™.

Es necesario que la entrevista sea parte de un proceso general de seleccién donde
es necesario complementaria con materiales adicionales nuevos como son: gufa de
entrevista estructurada complsta v de medicién amplia, formas normalizadas de
evaluacién y de prediccion donde ayudaran al entrevistador para que pueda
resumir toda la informacién obtenida par el candidato y un smema de informacién

el cual proporciona retroalimentacién al entr dor.

B Ontueta Lucas, Técnicar de direcsion de Persoral, P.C.63,
24 4. Fleishman Edwin, Pricologia industrisl y del persanal, P.C. 107,
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ELEMENTOS FUNDAMENTALES:

“La entravista es bdsicamenta, un sistama de comunicacién unido a otros
sistemas en funcién de cinco elementos fundamentales:

1.- La fuents, o sea el candidato, con caracteristicas de personalidad,
limitaciones, hdbitos, maneras de expresarse, historia, problemas, etc., en
este elemento tiene origen el mensaje.

2.- El transmisor, ¢sea el instrumento de codificacidn que transforma el mensaje
en palabras, gestos o expresiones, La capacidad verbal y de expresién del
candidato y de! entrevistador se relacionan con la manera como la informacién
es codificada para ser transmitida.

3.- El canal de transmisién: hay en la entrevista por lo menos dos canales,
palabras habladas y gestos.

4.- El instrumento de decodificacién: los receptores de la informacion, es decir el
entravistador v el entrevistado, pueden interpretar los mensajes de modo
diferante. Lo mismo ocurre con diferentes personas ya que cada uno interpreta
o que oye en términos de sus propias experiencias.

5.- E! destino, o sea a quien se pretende transmitir el mensaje; en este caso, para
el candidato, el destino es el entrevistador y viceversa.” 25

Segun Agustin Reyes Ponce las entrevistas deben llevarse a cabo en un local
donde la sala de espera este correctamente arreglada porque ella dard at
solicitante Ja primera impresion de !a empresa. Conviene hacer [as citas lo mas
exactas que sea posible, porque de lo contrario se engendra en el entrevistado un
nerviosismo que eéntorpecera la buena entrevista,

En la mayoria de las organizaciones el supervisor inmediato entrevista a los
candidatos que han sido remitidos por el departamentc de personal,
Frecuentemente se da al departamento de personal la tarea de capacitar
suparvisores en técnicas de entrevista.

Existen factores del medio que han tenido un gran efecto en las entrevistas como
son las actitudes comunmente compartidas acerca del trato a personas, y'avances
cientificos en !a psicologla de orientacién y clinica v en el uso de entrevistas
estructuradas.

Los progresos en la psicologia y en las técnicas de la entrevista han tenido un
impacto importante en las practicas de la entrevista.

25 Chisvenata Idalberio, Administcidn de Recuraos H P.C. 215-216.
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Los tépicos de la entrevista principales son:
- Completar o explicar los datos de la solicitud,

- Que dirigié al solicitante a esa empresa.

- Que espera encontrar en su trabajo.

- Que necesidades tiene, cargas familiares, etc.

- Estructuracién familiar mds detallada que en la solicitud.
- Que sueldo espara y que trabajo le gustaria desempedar.
- Cuales son sus aficiones principales y gustos.

Modo general de conducir una entrevista:

a) Conviene racibir lo mas ol posible a! didato.

b) Iniciar la platica haciéndole notar nuestro interés en la entrevista y como
tratamos de amortizar un interés nuestro (un trabajador} con el suyo {un
trabajo).

¢) Procurar fa sencillez v cordialidad, con el fin de abrir en el entrevistado la
canfianza.

d} Cuidar de entrevistar, mis que de ser entrevistados.
e) Garantizar, y realmente buscar, la lealtad, el interds, el sigilo.

fy Tratar de observar, lo mejor que podamos, |a persona del solicitante, sus
reacciones, cultura, presentacién, etc.

g) Cerrarla anunciando que no podemos proporcionarle trabajo por tal o cual
motivo, o hien citandolo para el siguiente tramite,

h) Hacer inmediatamente por escrito un resumen de lo observade®.26
Principios de la entrevista:
1.« Preparacién de la entrevista:

Para todas las entrevistas se necesita un considerable planteamiento establecido
anticipadamente. A pesar del hecho de que el grado de preparacisn puede ser

26 Reyes Pance Agusifn, Adminiseacidn de Personal, P.C. 87,

28



menor que cuando Se tiene noticia pravia aon asl son aplicables los siguientes
principios:

al Daterminar los objetivos especificos de la entrevista,
b} Determinar ef método para alcanzar el objetive de la entrevista,
c} Obtener la mayor cantidad posible de informacitn,

£s impartante gue el entravistader se informe respecto de los requisitos
necesarios para el cargo que se va 2 suplir asl cdma las caracterfsticas esenciales
del candidato,

2.- Ambiente:

El ambiente para una entrevista puede ser de dos tipos:
a) Fisico

b} Mental

Una buena entrevista implica 13 observacién de varios puntos como son: una
atmosfera agradable, vna espara confortable, el estudio previo de infarmaciones
respecto de la funcién y del candidato qus auxiliard una buena entrevista.

Un lugar privado v cdmodo ayuda para una plitica confidencial, y por la certeza de
que la platica no serd escuchada, Cuando sea posible ta entrevista debe celebrarse
en una aficina privada y con asientos comodos.

En condiciones ideales, una entravista dirigida puede concluirse en 10 o 15
minutos, en ocasiones. Un entrevistador habil puede dar la impresién de que
dispone de mucho tiempo. £l descanso es mds bien un estado de dnimo que un
asunto ds minutos. Por mucho tiempo que tome loprar el objetive especifico de
una entrevista, el entrevistador nuaca debe mostrar impaciencia o indicar en forma
alguna que estan sacsificando intereses de mas importancia.

Cuando el entrevistado se ha olvidado de tada preocupacidn y ya estd metido en
un tema de! que es diffcil hablar, una Nlamada telef6nica para el entrevistador
puede estrapearlo todo. Una pausa es inconveniente, incluso si no tiene ol efecto
de una seria interruptitn. idealmente durante ia entrevista e entrevistado es lo
primero.

28



3.- Desarrollo de la entravista:

" preen

Aquf se abtiens la informacién por el entravi y el el
entrevistador provoca es los en el did: con miras a estudiar sus
respuestas y sus reacciones, por otra parte debe el también prestar la informacién
que e! candidato necesita para tomar su decisién.

Se busca inicialmente en una entrevista conocer aspactos profesnonalas Y
particul de un didato, siendo objeto de i6n su i su

los grados obtenidos en las escuelas que estudié, las asignaturas de su
prefarencia, los cargos gue ejercié, la manera de enfrentar los trabajos que le
fueron asignados y las razones por las que dej6 los empleos anteriores. No se
debe dar oportunidad al candidato de dejar que perfodos obscuros de su vida
pasen inadvertidos.

£s de suma importancia en la entrevista proporcionar al candidato informacién
sobre el cargo existente, ias posibilidades de desarrotlo, promaciones, etc.

Se pueden distinguir dos aspectos bastante significativos dentro de la entrevista:

a) Contenido de la entrevista: Es decir, obtener la mayor informacién que el
candidato pueda proporcionar sobre sf mismo como es su formacién escolar,
su experiencia laboral, su situacién acondémica, su situacién familiar y su
desenvolvimiento social.

b) Comportamiento en la entrevista: Es decir, la forma en como el candidato ss
comportd durante la entrevista: su manera de actuar, su motivacion, su
agresividad, su interés, etc,

Todo entrevistador tiene que observar los siguientes puntos:

- Examinar los preconceptos personales del candidato.

- Realizar preguntas las cuales lo lieven a respuestas narrativas.

- Prestar la adecuada alencmn al candidato y mastrar xmures por lo que estd
diciendo.

- Evitar expresar opiniones.

- Animar al candidato a que pregunte acerca del puesto y las condiciones de
trabajo.

- Evitar tomar muchas anotaciones dentro de la entrevista.
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4.- Cierre de la entrevista:

Este se puede realizar de una manera muy sencilla donde el entrevistador debe
hacer una sefial clara para demostrar el final de la ista y el entrevistado debe
recibir algdn tipo de informacién acerca de su accién futura,

$.- Evaluacién del candidato:

Es de suma importancia que en cuanto el entrevistado abandone la sala el
entrevistador proceda a evaluar, se hace io tomar decisi en relacié

con el candidato, sea que haya sido rechazado o aceptado. Una impresién se
forma por los hechos que el candidato narra y otra por el modo como se comporta

durante la antrevista.

Ce modo general la entrevista es un instrumento de comparacion sumamente
utitizado en el proceso de seleccién, el entrevistador es siempre el juez que
compara las caracter(sticas ofrecidas por el didato con los requisitos ofrecidos
para el cargo.

LOS TIPOS DE ENTREVISTA:

La entrevista es un arte que aparentemente se cree poder utilizar con resultados

i 1te sati torios. En e! moderno mundo de los negocios se han
desarrollado y empleado varios tipos de entrevistas, algunos de los mas Gtiles y
empleados son los siguiantes:

La Entrevista Dirigida.

Es donde ef objetivo es principalmente obtener informacidn sobre hechos
verificables, resulta menos diffcil para el entrevistador que la entrevista no dirigida
en donde el principal objetivo es abtener una imagen del entrevistado.

Una entrevista dirigida es planeada y conducida por un entrevistador. Antes de
iniciar la platica el entrevistador ya sabe cual serd el tema de ésta y, haciendo
praguntas especificas centra la atencién alrededor de temas respecto a los cuales
se desea informacidn. En la planeacién de una entrevista dirigida, es posible medir
aproximadamente el uempo necesaric para alcanzar un objetivo relativamente
sencillo y pred I son fas cuando los empleados son

lo s, P

iados e ) as{ como cuando se estdn preparandc las
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descripciones de los puestos.

La platica entre seres humanas nunca puede planearse por complato por
ado. En cc cia, es i ible trazar una linea definitiva que separe
las entrevistas dirigidas de las no dirigidas.

La entrevista Libre.

Es 1a mds facil de usar por las personas no preparadas, ! entrevistador no ha sido
preparado profesionalmente como un directivo ni estd dotado para el arte de
entrevistas.

La entrevista fibre que emplea seguird un plan desorganizado, no utiliza la
encuesta ni recoge las respuestas a sus preguntas un error que frecuentemente se
presenta en la entrevista libre es la suposicién de que cualquier experiencia es
mejor que a no experiencia.

La entrevista sobre un drea.

Este tipo de entrevista nacié de una necesidad de hacer a cada aspirante las
mismas preguntas y de contar con un procedimiento organizado para recoger las
respuestas. Consecuentemente desarrollaron gufas para entrsvistas que contanfan
preguntas preparadas para obtener informacién en lus aspactos mas significativos
y también crearon técnicas para valorar éstas respuestas.

La entrevista Estandarizada.

Es uno de ios mds cientificamente preparados y de los méds ventajosos tipos de
entrevistas empleados. Esta entrevista necesita el empleo cuidadoso de manuales
preparados que describen los métodos, guias de entrevistas que cubran
adecuadamente sectores que van a ser investigados, técnicas uniformes para
recoger respuestas y métodos adecuados para valorar las respuestas,

Estas gufas incluyen investigacién sobre historia personal, historial académico,

historia familiar, historia social, historia profesional, historia militar e historia fisica
o médica.
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La entrevista Na Directiva.

En las fases iniciales de esta entravista se motiva al candidato a responder frases,
el entrevistador prestard completa atencién al solicitante, preguntard poco,
escuchard cuidadosamente y animard a explicar libremente las actitudes, por lo
tanto el solicitante reacciona mas favorablemente a este tipo de entrevistas que a
otros tipos. Estas respuestas se deben al establecimiento de un msjor clima
emocional por la ausencia de preguntas directas.

La entravista de prueba.

En esta entrevista es esencial que esté guiada por personal muy preparado, los
fines principales son detectar los impulsos relacionados con la estructura de la
personalidad del candidato y suministrar informaci6n reiativa a ciertos aspectos de
sus aspiraciones profesionales.

Entrevistas de Grupo.

Es un tipo de entrevista interasante. Los solicitantes son colocados en situaciones
sociales informales y se designan temas determinados para estirmular la
conversacién, su participacidn individual es recogida por los observadores que
generalmente no entran en la discusion.

Las calidades y atributos evaluados son el equilibrio, 1a agresividad, la capacidad
para adaptarse, el tacto, la aceptacién del grupo, la sensibilidad hacia los
sentimientos de fos demds, la habilidad para dar y tomar, calidad de dirigente,
habilidad oratoria, autocontrol y conocimiento social.

Prablemas al entrevistar:

Un error comin at entrevistar es la tendencia por parte del entrevistador a
considerar a las personas como estereotipos; esto es, a tener naciones
predeterminadas acerca de amplias categorfas de personas.

El efecto de halo: si al entrevistador le resulta agradable el soficitante, puede ser
que la tendencia sea a calificarlo di iado alto en has caracter/sti Pro
otro lado si al entrevistador no le agrada aiguien la tendencia puede ser a calificar
bajo a esa persona en todas o la mayorfa de las caracteristicas. Asf para ser
objetivo en Ia toma de decisiones el entrevistadar debe ser cuidadoso para corregir
sentimientos irrazonables, ya sean positivos o negativos. La hostilidad o el
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nerviosismo por parte del soficitante se puede minimi: si el entrevi hace
un asfuerzo para establecer un ambiente de armonfa y tranquilidad al principio de
la entrevista.

Qtro problema en las entrevistas es la manera en que se formulan las preguntas.
Preguntas forzantes pueden producir datos no confiables.

Algunos tipos de entrevistas tienen ciertas deficiencias inherentes o son
susceptibles de ciertas clases de problemas.

Confiabilidad:

La confiabilidad de un entrevistador dado al utilizar diversas técnicas al entrevistar
se determina mediante la congruencia con que se explica un estilo o
procedimiento particular. La confiabilidad de una tdenica al entrevistar es la
madida en que la técnica que aplican distintos entrevistadores produce los mismos
resultados cuando se entrevista a la misma persona. Si wvarias personas
eatrgvistan a cierto candidato y sus reacciones hacia la persona son bastante
diferentes unas de las otras, sus técnicas de entrevista se pueden considerar no
confiables.

Validez:
La validez de la entrevista de empleados se juzga por la medida en que el tipo de
entrevista o la clase de conductas del entrevistador predicen algun criterio tal

como aceptacion del puesto por el solicitante o posterior éxito o fracaso en el
puesto. La entrevista estructurada da como resultado la mayor validez,

"McMurry explica porque la entrevista estructurada empleada con otros
dispositivos probablemente mejora el juicio de los entrevistadores:

- Primero, ei entrsvistador trabaja a partir de especificaciones de puesto
definidas; sabe que cualidades requiere cada puesto.

- Segundo, tiene un ptan; sabe que praguntas hacer.

- Tercero, Ha sido capacitado en las técnicas para conducir una entrevista, esto
es, sabe cémo hacer que e! candidato se sienta bien, cdmo hacerio hablar y
cémo obtener informacion pertinente.

- Cuarto, antes de la entrevista ha verificado con fuentss externas y ya sabe
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bastanta acerca del solicitante.

- Quinto, tiene una serie da conceptos clinicos; el cual le proporciona un punto
de referencia para interpretar y ewvaluar la informacién que obtiene del
candidato.

- Sexto, el enwrevistador misma ha sido cuidadosamente seleccionado para
asegurar que tiene la inteligencia adecuada y que esta emocionalmente bien
ajustado”.2?

La seleccién de una técnica mejor en una entrevista se puede reducir a una
cuestién de economfa.

3.1.2, Seleccién Bruta.

Este tipo de seleccién se da principalmenta en empresas muy pequeiias, las cuales
no cuentan con personal especializado para levar a cabo una seleccién
sistematizada, por lo que la seleccion es llevada a su término bdsicamente por el
duefio de la organizacicdn.

Una entrevista es la que decide quien serd el nuevo empleado, dicha entrevista se
enfoca en la experiencia del candidato en un aspecto laboral, no hay una
requisicidn escrita para cubrir el puesto vacante,

El tiempo juega un papet de suma importancia ya que es comin que se caresca de
sste v por |a urgencia de cubrir la vacante, se realiza una seleccién inadecuada. El
costo es otro factor dacisivo puesto que la empresa puede no contar con los
recursos ios para d peftar una tarea amplia sobre la seleccidn.

En muchas ocasiones se carece de la informacidn bdsica para efectuar una
adecuada seleccisn. No se practican exdmenes de 1tipo psicoldgico,
socioecondmico, o de algun otro tipo, lo que tiene por resultado que se contrate a
gente que no esta capacitada para realizar determinadas Jabores, también pueden
ser persaonas con alguna enfermedad que perjudique su desempeiio en el trabajo.

3.1.3. Seleccidn Refinada.

Dentro de la seleccidn refinada es necesario que Jas decisiones estén
fundamentadas - sobre técnicas légicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico compuesto por:

27 B Flippo Edwin, Principios de administracidn de persona?, P.C. 267.
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- Puesto vacante existente en la organizacidn.
- Requisicién de puesto.

- Andlisis y valuacién de puestos.

- Inventario de Recursos Humanos.

- Fuentes de Recfutamiento.

- Solicitud de Empleo.

- Entravista inicia! o preliminar.

- Informe de la entrevista.

- .Pruebas psicolégicas.

- Pruebas de trabajo 6 técnicas.

- [nvestigaciones (de antecedentes de trabajo, de antecedentes penales, de las
cartas de recomendacidn).

- Examen médico de admisién.
- Estudio socioecondmico.
- Decision final.

{Estos puntos serdn desarrollades en el capftulo siguiente, dentro del punto "Los
pasos a seguir para la seleccidén).

Esta tipo de seleccién proporciona un mayor grado de confiabilidad y precisién ya
que esta basada en diversos instrumentos cientificos para que el seleccionador
cumpla con su responsabilidad profesional y humana.

Las decislones tomadas en una seleccién refinada estdn basadas en diversas
fuentes vy, dichas decisiones pueden afectar de manera significativa el ingreso o
rechazo de un candidato.

Las emprasas que cuentan con los recursos necesarios como son los humanos y
econdmicos pueden aplicar este proceso de seleccién que contribuird a la
formacién de un equipo de trabajo humano que cuente con las caracteristicas
dptimas para una empresa.
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3.1.4, Solicitud de Empleo,

La solicitud de empleo es una forma que deberd ser llenada por el candidato que
acuda a la empresa en busca de un puesto dentro de la organizacidn.

La importancia de la hoja de solicitud de empleo es que es la base del proceso de
seleccién, ya que proporciona informacién valiosa acerca de la persona solicitante
de trabajo y también es la cabeza del expediente del empleado.

El paso del llenado de la hoja puede utilizarse para rechazar amablemente a los
candidatos que no cubran los requisitos minimos para llenar la vacante existents,
como puede ser edad, sexo, apariencia fisica, etc., pero a la vez puede ser
aprovechado este paso para formar o incrementar la cartera de candidatos que en
un momento dado pueden ser llamados para algun otro puesto vacante que se
presente y en el cudl si cubran los requisiios necesarios,

La hoja de solicitud de empleo debe contener Gnicamente lo que la empresa
necesite saber del solicitante.

Dicha solicitud debe abarcar bdsicamente:

- Datos personales {nombre, edad, sexo, estado civil, direccién, teléfono,
nimero de afiliacién al 1.M.S.S., Registro Fedaral de Contribuyentes, etc.);

- Datos familiares (nombres, edades y ocupaciones de los padres, hermanos,
cényuge € hijos, las personas con las que vive);

- Caracteristicas econémicas (participacién econdmica en el sostenimiento del
hogar, las personas que depanden econémi de esta p , saber si
tiene adeudos);

- Escolaridad (primaria, secundaria, bachillerate o equivalente, carreras, idiomas
que habla, lee o escribe, otros conocimientos técnicos);

- Experiencia laboral (empresas en que ha trabajado, puaestos que ha ocupado,
tiempo en que estuvo trabajando, sueldos que percibié, motivos de
separacién, nombre de sus jefes inmediatos);

- Referencias personales (nombre, direccién, teléfono, ocupacién y tiempo de
conocer a personas que puedan proporcionar informacién acerca de el
candidato);

- Puesto y sueldo deseado;

- Dispanibilidad para iniciar laboras;

- Planes a corto vy a largo plazo; etc.
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La solicitud de empleo debe estar disefiada de acuerdo al nivel jerdrquico al que
vaya dirigido, es decir si esta encaminada a un puesto ejecutive © a un nivel
obrera.

Es aconsejable que existan tres tipos de solicitud, una para ejecutivos, otra para
ampleados y una tercera para obreros; de no ser posible esto es recor

que el disefio de la solicitud sea sencilla y accesible para los obreras, pero que a la
vez pueda ser complementada mediante un curriculum vitas para puestos
ejscutivos o gerenciales, para que de esta manera 58 pueda obtener la informacién
necesaria para la empresa por parte de los diverses candid que se p %

La solicitud de empleo se le entrega a la persona que haya cumplido con los
requisitos de un formulario para llenar. Estos formularios tienen un formato muy
simifar de una compaiifa a otra, por su puesto la uniformidad es causada por el
hacho de que éstos formularios traten con aspectos bdésicos de la informacidn,
que todas las firmas consideran importantes.

Ninguna firma selecciona a sus empleados solamente a través de uno o dos
hechos importantes. El formato de inscripcién o solicitud de empleo constituye
solamante un paso de un largo y complicado procedimiento. En las empresas sa
prefieren aspirantes cuyas condiciones Ilenen en Ja mejor forma posible los
requerimientos del trabajo y que prugben ser significantgs en sus antecedentes.

liettud . e

“E| propésito de la forma de es la idn que se desea de
un solicitante en una forma conveniente para avaluar sus calificaciones. También
sirve como medio conveni para inf ién acerca del solicitante o
funcionario de la administracién y como medio Gtil para almacenar informacién

para subsecuentes referencias®.28

Se pueden utilizar distintas formas para diversas clases de trabajo. Algunas
arganizaciones pueden utilizar un formato breve para una seleccién preliminar o en
el caso de que no haya vacantes inmediatas, y una forma mas completa cuando
s@ estd considerando el solicitante para una vacante especifica. La forma breve es
mas facil de archivarla y requiere menos tiempo para ilenarta, y proporciona
suficiente informacién para la seleccion preliminar,

En la solicitud de empleo varia en algin grado de organizacién a organizacion,
pero se utilizan casi universalmente.

"Su uso prictico esta confirmado por investigach y experiencias que muestran
que [a solicitud es un componente esencial y wvalioso en el proceso ds
seleccion”.29

2 wendell L. French Administracion de Recursor P.C. 255,
2 Herpandez Sverdlik, Varela, Chruden,Shennan, Administracidn de persomal, P.C, 39,
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3.1.5. Verificacion de la Infor ion Proporcionada por el Candid

£ste es un paso de gran importancia en ¢l proceso de selecclon de personal, ya
que agul podemos ratificar o comprobar que la informacién proporcionada por el
solicitante es verfdica, puede resultar un proceso costoso puesto que se invierte
tiampo en dicha verificacién.

Se puede hacer via telefénica por lo que es recomendable que se den los nimeros
de teléfono [as personas que puedan proporcionar referencias personales, de los
trabajos anteriores, en especial del actual o dltimo.

La comprobacién de esta informacién representa beneficios para la empresa, ya
que se pueden detectar datos que fueron proporcionados de una manera falsa en
fos pasos iniciales de la seleccién y no en el momento que la persona ya se
encuentre laborando en la empresa, fo que ocasionaria grandes costos para la
organizacion.

En general una prueba o investigacidn es confiable si produce resultados
congruentes repetidamente.

"La confiabilidad de lIas respuestas en una forma de solicitud se puede medir por
la concordancia de la informacidn proporcionada por los solicitantes con la
infarmacidn obtenida de empleadores anteriores®, 30

Cuando se requiere que el solicitante proporcione infarmacién en forma de

licitud, 13 admini i6n esta h da una st icion implicita de que esta
informacion serd atil para predecir el éxito o la falta de éxito en el puesto en
cuestion.

E! procedimiento tipico para determinar la validez de una forma de solicitud
consiste en tratar de descubrir una correlacidn entre las resp de la forma de
solicitud v el éxito de solici €n sus p

Hay controversia respecto al valor de la verificacidn de las referencias de los
aspirantes. Algunos directivos piensan que es una informacién poco Gtil y que hay
cierta resistencia o inabilidad por parte del referente a dar la informacién. Otros
creen que si las referencias son verificadas de manera carrecta, gran parte de esa
informacion se repetird en la antrevista ¢ en la prueba psicolégica.

"En general, tres tipos de referencia son de valor para el procedimientc de
contratacién: de cardcter, de trabajo, v de escuela.”.?!

30 Wendel L. French, Adminiatracin de recursos humanos, P.C. 257.
3! @, Flippo Edwin, Principios de sdministracion de personal, P.C, 124,
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Formas de verificacién:
Existen varias formas de verificacién de referencias entre las cuales estan:

1.- Una carta de referencia enviada a la compaiila contratante por requerimiento
de la persona.

2.- Una carta de refarencia del empleado, enviada a la compafifa contratante a
pedido de ella, por 1a anterior,

3.- El ndmerc de taléfono enviado para tomar refarencias de la persona otra
compaiila, a cuyo servicio trabajo ef solicitants.

4.. La visita personal o contacto con !a parsona que da las referencias.

Para una exactitud de la informacién que se obtiena lo mejor es tener un contacto
personal con la parsona que da las referencias.

La evaluacidn de las referencias pro conversacién directa, cara a cara o por
teléfono es un gran medio de informacién ya que tiene !a ventaja de poder estudiar
la reaccién de la persona que esta proporcionando dicha informacion. Cuando la
informacidn es escrita y firmada usualmente existe la tandencia a exagerar en el
elogio para la persona recomendada,

Un amplio método usado para verificar referencias es el de la carta de referencias
enviada por la compaiila para que se le responda. La mayorfa de las firmas usan
un tipo de lista de verificacidn para preguntar, otro punto de vista consiste en
hacer preguntas especificas para ser respondidas en forma breve.

*La verificacion de referencias consiste en constatar ia informacién proporcionada
por un solicitante o en obtener informacién adicional al comunicarse con
empleadores anteriores o con otras personas que conocen al solicitante. Las
verificaciones de referencias usualmente se hacen por teléfono, menos
frecuentemente por Correo y €n ocasiones en persona®.32

Las opiniones de supervisores anteriores, en el grado en que sean espontaneas
pueden ser especialmente Gtiles para redondear una imagen del desempefio
potencial en un puesto especifico, se supone que los datos son Utiles para
pradacir el desempefio satistactorio.

Cuando un probable empleador este verificando referencias, verificara sélo las
fechas v la naturaleza del empleo v el ditimo salario del candidato.

32 Wendet L. French, Adminisiracién de recursos humanos, P.C. 281,
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CAPITULO 4

4.1. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Para poder llevar a cabo ¢l Reclutamiento y Seleccién de Personal en una
empresa, es necasario que se cuente con un procedimiento para este fin, es decir,
que se tengan establecidos los pasos que se deben efactuar y el orden en que
procederan.

Tomando en cuenta lo anterior cada empresa adoptard el procedimiento que se
adecué a su§ necesidades, tomando en cuenta sus politicas a seguir y sus
objetivos a cubrir. De esta manera mientras mds pequefia sea la empresa, este
procedimiento puede ser mdas sencillo y conforme la organizacidn cresca, sus
procedimientos muestran una mayor complejidad.

No importando el tamafio o ramo al que se dedique una empresa, siampre es
necesario contar con procedimientos para cubrir las vacantes en los puestos que
s8 presanten, de esta manera se cuidard de cubrir las vacantes con sl mejor
elemento humano que sea posible con base a sus caracter(sticas, conocimientos v
habilidades, lo cual se refiejard en la eficiencia del personal que conforms la
organizacion.

Para que exista una adecuada seleccidn de persona! es importante contar con los
siguientes requisitos previos a esta:

1.- Se deben fijar politicas claras y eficaces acerca de la admisidn de los recursos
humanos, es decir, hacer notar claramente si existe alguna restriccién para
que . determinado tipo de personas no puedan ingresar a la empresa,
limitaciones en cuanto a edad, sexo, estado civil, etc.

2,- Es muy importante que se cuente con un andlisis de puesto, para que este
sirva de base para la seieccién de personal, ya que dicho andlisis de puesto da
a conocer los requisitos que el puesto exige.

3.- Tener o contar con los medios de requisicién adecuados, por parte de ios jefes
en armonfa con los sindicates, de ser necesario, es decir, si la empresa esta
afiliada a algun sindicato, el sindicato especifica clausulas en donda este se
encarga de proporcionar el elemento humano a la organizacion en
determinados puestos, en este caso es necesario que cuando en la compaiifa
se presente una determinada vacante se haga del conocimiento del sindicato

M



para que la cubra y si en ese momento este no esta en la posibilidad de
cubrirla, entonces la empresa tendrd que ocupar el puesto por sus propios
medios.

4.1.1. Los Pasos a Seguir para el Reclutamiento.

El reclutamiento se compone de diversos factores que deben conocerse como son:

al Vacante,

El proceso de reclutamiento se inicia cuando existe una vacante, cuya definicion
es: un puesto que no tiene titular. “Vacante: La disponibilidad de una tarea a
realizar o puesto a desempefiar, que puede ser de una nueva creacién debido a
imposibilidad temporal © permanente de la persona que o venla
desempedando” .33

Antes de proceder a cubrir esta vacante se debe estudiar la posibilidad de
redistribuir el trabajo, de tal manera que lo realice el personal existente, tomando
en consideracién el no causar cargas excesivas de trabajo, de no ser posible,
entonces se procederd a cubrir dicha vacante.

b} Requisicién,

Para poder cubrir la vacante es necesario que se envie una requisicién al
Departamento de Personal o a la seccidn encargada de éstas funciones.

La requisicién es un documento que debe ser preparado vy firmado por el
rasponsable que pretende llenar algin puesto en su departamento o0 seccién,

Los detalles o datos que se anotan en el documento dependen directamente del
gradoe de sofisticacidn que exista en el 4rea de recursos humanos,

Los datos principales que debe tener una requisicidn de personal son:
- Motivo por la que se ocasiona dicha requisicién.
- Fecha en que se emite.

- Fecha en que se debe cubrir el puesto.

33 Ariss Golicin Fermando, Administacidn de Resunsas Homanes, P.G. 262,
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- Eltiempo por el cual se va a contratar.

- Puesto que se desea cubrir,

- Departamento.

- Turno.

- Horario.

- Sueldo.

- Caracterfsticas deseadas en el candidato.

Cuando el dapartamento de recursos humanos recibe la requisicién, debe verificar

sl existe un candidato disponible dentro de la organizacién o en los archives, de
no ser asl debe hacer uso de las fuentes extarnas de raclutamiento.

¢} Andlisis y valuacion de puestas.

Al recibir la requisicién de personal se recurrird al andlisis y valuacién de puestos
con el fin de saber cuales son los requerimientos que debe cubrir la persona, para
ocupar el puesto eficientemente, asl como para saber qué salario debe pagarse.

d) Inventario de recursos humanos.

El siguiente paso consiste en fa localizacién, en el inventario de recursos humanos,
de las personas que, prestando actualmante sus servicios a la organizacién,
rednen los requisitos establecidos, lo cual permite proporcionar elementos que
conocen a la organizacién, y de los cuales se conace la actuacién que han tenido
en el tiempo que tienen da prestar sus servicios.

#) Fuentes de reclutamiento.

Debe determinarse qua tipo de reclutamiento es el que se va a seguir, es decir, las
fuentes ya sean internas o externas de reclutamiento.

Siempre que sea posible y adecuado acudir a las fuentes internas como son la
promocién de empleados, la cartera de candidatos, etc., debe tomarse como
primera fuente, de no existir el candidato deseado en éstos medios, entonces se
acudird a las llamadas fuentes externas de reclutamiento, que son como ya hemos
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dicho, los medios de los cuales se vale una empresa para atraer candidatos a la
misma, para que farmen parte de la organizacién.

Teniendo toda la informacién antes proporcionada, podemos contar con los
elementos basicos para efectuar un adecuado reclutamiento de personal en una
empresa; debemos resaltar que cada empresa tiene necesidades especificas y, por
lo tanto cada organizacién debe adecuar sus sistemas de reclutamiento a sus
necesidades y a los objetivos que persigue, también se tiene que tomar en cuenta
el tamafio de la empresa para saber cudl es el procedimiento para atraer nuevos
empleados mas eficaz acorde a su Situacién.

4.1.2. Informacién Solicitada sl Candidato.

Cuando una empresa debe reclutar personal, esta se ve en la necesidad de
solicitar informacién a dichos candidatos, esto es con el fin de obtener los datos
que requiere a organizacién para conocer a los futuros empleados de la misma.

ia informacion generalmente solicitada a un candidato, esta incluida en la hoja de
solicitud de empleo como son: datos personales, escolaridad, experiancia laboral,
etc.

Cuando esto no basta se le salicita al candidato:

= Curriculum Vitae, en donde se ampliara el conocimiento acerca de la persona
en cuestidn, también son solicitadas las llamadas.

- Cartas de Recomendacidn, las cuales son (tiles siempre y cuando se pueda
comprobar |a informacién dada por este medio.

- Carta de antecedentes no penales, se solicita principalmente para puestos de
confianza, para tratar de enterarnos hasta donde sea posible que estamos
tratando con una persona honrada y honesta, en un momento dado para saber
si se trata de una persona conflictiva o no.

- Debemos conocer también si el candidato ha estado o estd atiliado a algun
sindicato por si la empresa tiene como politica no aceptar a gente que
pertenesca a un sindicato determinado.

Toda esta informacién nos permitird tener una visién amplia acerca de la persona

que consideramos como un adecuado candidato para cubrir la vacante que
tenemos en es¢ momento.
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4,1.3. Puntos a Evaluar en un Candidato.

Especificamente asto puntos los evaluaremos con base a los requerimientos del
puesto, es decir, si se presenta una vacante para secretaria hay puntos técnicos,
personales, etc. que hahrdn de ponerse a consideracidn del entravistador, ya que
por medio del llenado de la hoja de trabajo v la entravista preliminar nos podremos
percatar de caracteristicas que resaltan de yna manera sencilla, como son:
presentacidn fisica, edad, sexo, seguridad en s/ mismo, reaccién a la agresividad,
etc.

Esto nos ayudard a ir eliminando candidatos que no son adecuadas para el puesto
especifico que se esta tratando.

Después de pasar por este primer punto de eliminacién, sa procedersd a que los
candidatos que se mantienen pasen a las evaluaciones mas profundas como son
los exdmenes técnicos, psicolégicos y médicos, para que de esta manera se pueda
determinar cudl es el candidato dptime para cubrir el puesto vacanta.

4.1.4. Los Pasos a Seguir en Ia Seleccidn.

Para la Seleccion de personal, al igual que el Reclutamiento de parsonal se
necesita de un proceso, mediante el cual actuard la empresa, es importante
resaltar que dicho procedimiento lo adaptard cada organizacidn a sus necesidades.

Podemos sugerir los siguientes pasos para llevar a cabo la seleccién de personal:

a) Solicitud de empleo:

Como ya hemos dicho antes {a hoja de solicitud de empleo es una forma que debe
ser llenada por los candidatos que lleguen a solicitar un puestoe de nuestra
empresa.

Debe tener un formato que nos permita obtener infarmacién bédsica como lo es
datos personales, escolaridad, experiencia laboral, etc.

Este primer paso es de suma importancia, ya que con base a la solicitud de

empleo se realizard la entrevista inicial o preliminar, por lo que la informacién
contenida en la hoja de solicitud de empleo debe ser verdadera.
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b} Entrevista inicial o preliminar.

Esta entrevista tiene como finalidad e! detectar de forma general y en e! minimo de
tiempo 'posible, los aspectos o caracteristicas que sobresalen de los posibles
candidatos y su relacién con los requerimientos de! puasta vacante, es decir, la
relacién existente entre el puesto y el candidato, como puede ser la facilidad de
palabra, seguridad en sl mismo, apariencia {fsica, etc,, con el fin de ir descartando
a los candidatos que no sean éptimos para la vacante, si se detecta que puede ser
un posible candidato adecuado, entonces se e hard saber cual es [a naturaleza de!
trabajo, horario, prestaciones, etc. para saber también si a esta persona le interesa
seguir con el proceso de seleccién. Si ambas partes se encuentran interesadas,
entonces se procede a la siguiente etapa.

La entrevista de seleccién de personal cuenta con tres etapas importantes y éstas
son:

{. Rapporu:

Esta palabra tiene como significado "concordancia®, "simpatfa”: esta etapa tiene
como finalidad reducir las tensiones de! candidato y aungue dicho rapport debe
mantenerse durante toda la entrevista, ayuda en gran medida a establecer un
ambiente de confianza, lo que puede lograrse mediante un trato amable y
amistoso.

. Cima:

Esta etapa se refiere a ia realizacion propiamente dicha de la entrevista, es decir
que en este punto se obtendrd la infarmacidn de interés para la empresa como es:

= Completar o explicar los datos de !a salicitud.
- Qué dirigio al solicitante a esa empresa.

- Historia laboral.

- Historia educativa,

- v Historia personal.

- Qué espera encontrar en su trabajo.

- Qué sueldo espera y qué trabajo le gustarfa desempefar.
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- Tiempo libre,

- Proyectos a corto v a largo plazo,

i, Cierre:

Unos cinco o diez minutos antes de concluir la entrevista se anuncia el termino de
la misma para dar oportunidad al entravistado de que haga preguntas que le
parascan pertinentes o aclare las dudas que tenga con raspecto al trabajo o a la
empresa; en este punto también se hace del conocimiento del candidato que fase
da la seleccién de personal es la que sigue dandole la informacién pertinents, de
no ser adecuado el candidato, se le hardn conocer las razones por las cuales no
pueda continuar con al proceso.

c} Reporte de la entrevista:

En e! momento que se concluye la entrevista y se despide al candidato es de suma
importancia que se haga un reporte de la entrevista efectuada, el cual se puede
hacer mediante anotaciones acerca de! comportamiento del candidato v en sf de
todas las observaciones pertinentes en su caso poniendo si la persona pueds
proseguir con el proceso de seleccidn o no. También se deben poner las razones
por las cuales un candidato no puede pasar al siguisnte paso de seleccién, ya que
puede ser porque no cubra los requisitos para el puesto especifico, pero podrla ser
aceptado para otro puesto diferente y mantenerlo en el archivo, para de esta
forma contar con una cartera de personal mas completa.

Este informe debe ser claro, concreto e inteligible, para ja persana que
pasteriormente tenga a necesidad de consultarlo.

d} Pruebas Psicométricas:
Estas pruebas van a ser de gran utilidad para valorar la habilidad y potencialidad
del individuo, asl como su capacidad en relacién con los reguerimientos del puesto

vacante vy las posibilidades de un futuro desarrollo dentro de la organizaci6n,
también estdn las pruebas de temperamento-personalidad.

6) Pruebas técnicas o de trabajo:

Estas pruebas basicamente buscan conocer los conocimientos y habilidades para
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una actividad especifica, como serfa el escribir a maquina, manejo de
computadoras, mangjo de maquinaria y equipo especifico, etc., estc con el fin de
qua el candidato tenga los mayores conocimientos posibles acerca del puesto,
deberd tenerse una baterla de pruebas {serie de examenes} debidamente
estandarizadas, evitando de esta manera que el futuro jefe inmediato se distraiga
en labores cotidianas.

) Investigaciones:
- Investigacién de antecedentes de trabajo:

Por medio de esta se comprueba |a idoneidad, forma de trabajar de la persona,
capacidades del trabajador, ya que en sus trabajos anteriores debid de haber
revelado este tipo de conductas, esto representa un gran valor para la empresa
que pretende contratar a un trabajador.

Por otra parte nos podemos percatar de determinadas situaciones importantes
como es el caso da que se hava corrido a la persona por faltas graves,

- igacidn de ar i penales:

En el caso de puestos de confianza principalmente es nacesario contar con una
carta de antecedentes penales, ya que de tenerlos pueds resultar inconveniente
ocupar al solicitants de trabajo.

- Investigacién de cartas de recomendacién:

Las cartas de recomendacién tienen valor en 1a medida de lo que nos pueda decir
la persona recomendante acerca del recomendado.

@) Examen médico de admisién:

La finalidad da esta examen es el de contar con personal sanc en la organizacion,
en |la medida de que su estado de salud no influya en la realizacién de sus labores.

Por lo regular este examen se realiza al final del proceso de seleccién de personal,
ya que debe elaborarse de la manera mds completa posible para que nos
proporcione toda la informacién requerida, lo cual es costoso en el caso de que el
candidato no sea aceptado por otras etapas en el proceso de seleccion.
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h) Estudio socicecondmico:

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el individuo en la solicitud vy
el la entrevista de proceso de seleccién. También se investigan las condiciones
actuales de vida, Un trabajador social es el encargado de realizar dicha
investigacién.

La investigacién socioeconémica debe cubrir tres dreas:

1.- Proporcionar una informacién de Ja actividad seciofamiliar, con e! fin de hacer
de nuestra conocimiento las posibles situaciones conflictivas que influyan
directamente en el rendimientc del trabajo.

2.- Conocer de una manera detallada 1a posible actitud, responsabilidad v eficacia
en el trabajo en razén de las actividades dasarrolladas en trabajos anteriores.

3.- Verificar la informacién proporcionada por el candidato.

Cabe mencionar que este tipo de investigaciones son muy discutidas, ya que se
discute que la empresa invade (3 privacidad del candidato, y en dado caso este
medio debe utilizarse con mucha cautela, (ratando de que ] candldato no se
sienta incomodo con dicha investigacion y jando esta inf 1 de manera
confidencial.

i) Desicion final:

El candidato al haber pasado por tode el proceso de seleccidn de personal y haber
aprobado los diversos examenes aplicados se te considera apto para ocupar el
puesto vacante y por Gltimo pasard a la entrevista con el jefe solicitante de un
trabajador vy si este también lo considera adecuado, entoncer esta persona formard
parte de la organizacién, .

4.1.5. Evalvaci (Psi étri Técnicos y Médicos).

a) Exdmenes Psicométricos.

“Las pruebas psicométricas son medios que muchas arganizaciones utifizan en el
proceso de colocacién, En general las pruebas constituyen una muestra de
conducta de la que se obtienen inferencias acerca de la conducta o desempeio
futuro. Aunque existe una interaccidn considerable, las prusbas pueden ser
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agrupadas en cinco categorfas: personalidad, intereses, aptitudes (capacidad
potenciall, logros {o conocimientos) y capacidad mental (o inteligencial. Asf, el
término ‘prueba psicoldgica’ implica pruebas de todo tipo, no sélo pruebas de
personalidad®, 34

Las pruebas psicol6gicas por lo regular se aplican después de que se ha flenado
una solicitud de empleo y se ha pasado por una entrevista preliminar, Muchos
solicitantes pueden ser rechazados aun antes de que se les apliquen dichas
pruebas psicolégicas.

"Hay propdsitos fundamentales por los que se aplican éstas pruebas en los
negocios y en la industria:

1} La seleccion y colocacién de nuevos empleados.
2) Evaluacién de empleados para potencial de promacidn, y
3) Orientacién a empleados™.35

La aplicacién de éstas pruebas psicoldgicas presentan varios problemas como son
los de validez y comprobacién; otro es el que tiene que ver con las cualidades de
las personas que los aplican e interpretan, ya que las cualidades de las personas
que los aplican no requieren un grado tan alto de calificacién como el de las
personas que los interpretan; también deben considerarse-los costos implicitos en
el uso de las pruebas, en sf las prusbas mismas no son caras pera debe
considerarse el equipo, espacio v los salarios de las personas que los aplican e
interpretan puesto que son gastos considerables, éstos costos deben considerarse
coma posibles ahorros que se obtendran como el resultado de mejorar el proceso
de seleccion; un problema mas es el uso de los resultados de dichos exdmenes
debido a que los resuitados pueden ser mal interpretados si no estdn en manos da
personas totalmente capacitadas para ello y éstos resultados sélo deben ser
usados como un factor en la decisién de colocacion.

Las pruebas de temperamento-personalidad, son las mas dificiles de aplicar y
menos confiables. Estos tipos de test requieren tres caracteristicas bdsicas:

- Estandarizacién:

Los test que se van a aplicar en una empresa a un tipo determinado de personas
deben cubrir la caracter(stica de estandarizacién, esto es que se deben de aplicar
los mismos exdmenes a todas las personas que soliciten el mismo puesto.

Se necesita que exista una estadistica de madximos y minimos para un grupo
determinado de personas a quienes se les aplicard, ya que dicho grupo no puede

34" Wendell L. French, Administracidn de Recursos Humanor, P.C. 269,
35 Wendell L. French, Adminisiracidn de Recursos Humanos, P.C. 269.
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ser igual a otros grupos da otra regién, nivel cultural, nacionalidad, etc, a quienes
va'se les han aplicado.

- Confiabilidad:

Nos debemos garantizar que la manera en qua se midaen siempre sea de una forma
consistante.

*Confiabilidad es la medida en que los itados de las pruebas son congruentes.
Al realizar pruebas han existido tres maneras tradicionales de detarminar alguna
indicacion de confiabilidad:

1) El método de repeticién o prueba-reprueba (proporcionar otra vez la pruebal.

2) El método de forma alternativa (proporcionar una segunda forma de la prusba
para ver si se obtienen resultados similares), y

3) El método de particién en dos {dividir las pruebas en dos partes).

En cada método se calcula un coaeficiente de correlacién para determinar el grado
de concordancia”. 36

Un factor que influye an gran medida en la confiabilidad de las pruebas es el grado
de falsificacidn en las raspuestas por parte de fa persona que toma las pruebas.

- Validez:

La validez consiste en que los resultados de su aplicacidn se reflejen en la
caracteristica correspondiente dentro de la ejecucion del trabajo.

"Desde el punto de vista estadlstico la validez es la medida en que la prueba
predice un criterio”,37

En el momento que una empresa esta aplicando pruebas psicoldgicas debe
verificar [3 validez de éstas, ya que una prueba es vilida bajo determinadas
circunstancias, por lo que una misma prueba no podrfa ser vilida para dos
situaciones diferentes, debemos saber gue es lo que estamos midiendo en cada
prueba.

El error mas comun es la utilizacién de una prueba sin conocimiento de cu#n
exactamente ia prueba predice el desempeiio en el puesto.

El enfoque clinico consiste en "la validacidn clinica por parte del psicélogo en la
que utiliza una calificacién individual en pruebas en conjunto con tantos otros

38 Wendell L. French, Administracitn d¢ Recursos H P.C.272.
37 wendeti L. French, Adminisiracion de Recursos Humanos, P.C. 270,
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datos acerca de la persona como puedan ser razonablemente abtenidos, y utiliza
su experiencia para determinar fo que ciertas calificaciones en las pruebas tienden
a significar en términos de conducta en el trabajo”.38

Una combinacién de !a validacién estadistica con la validacién clinica es un
enfoque viable para el uso de pruebas para la seleccién, ya que ninguna validez
estadistica es parfecta, lo mejor as utilizar el mayor nimero de datos posibles para
aceptar o rechazar a un candidato, los datos de las pruebas siempre se deben
utilizar junto con informacién proveniente de la entrevista, la solicitud de empleo o
curriculum vy la verificacidn de referencias.

Existe otro enfoque a la validacién que es la validez -de los componentes del
puesto o validez sintdtica. Este procedimiento implica identificar los principales
componentes del puesto mediante un andlisis de puestos, determinar que
cualidades humanas se requieren para desempeiar 4stos componentes, y después
escoger las pruebas que antes han demostrado ser predictivas dal desempefic en
éstos componentss. Después se formulan baterfas de pruebas para diversos
puestos acardes con sus companentes de puestas respectivos.

Por medio de la verificacién cruzada es probable que se obtenga una mayor
validez.

Los test pueden dividirse en prueban individuales y colectivas; de papel vy ldpiz, o
instrumentales, o bien baterlas de test, que son un conjunto de pruebas que sirven
para evaluar diversos aspectos.

Existen requisitos para su aplicacidn efectiva:

- Contar con personas capacitadas para su darizacién, deterr da su
validez y confiabilidad, asf como para su administracién,

- Seleccionarles y aplicarlos con base en las cualidades que la espacificacion de
puestos sefialen como necesarias.

- No tomarlos coma infalibles, sino que deben comprobarsa en la préctica.

- Convencer a supervisores y sindicatos de su utilidad,

Las pruebas pueden mejorar I3 toma de dacisiones administrativas en e} proceso
de colocacion, pero los usuarios deben estar conscientes de los problemas éticos,

administrativos y técnicos implicitos.

Por lo comun el departamento de personal se considera responsable de la
apropiada aplicacién de éstos exdmenes.

38 Wendell L. French, Administracién de Recursos H P.C.272.
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Los test psicolégicos son de gran utilidad para la seleccidn efectiva de parsonal y
debemos estar concientes de su importancia y gran utilidad.

b) Exdmenas Técnicos:

En este tipo de exdmenes se pueden incluir los de cultura general, los de
habilidades para efectuar determinada labor y los de capacidades para realizar una
actividad, a niveles operativos se pueden mencionar los exdmenes de
mecanogiafia, taquigraffa, también estan las pruebas de un idioma extranjero, etc.

¢} Exdmenes Médicos:

"El examen fisico es una de las atapas del proceso que se encuentra en la mayorfa
de las empresas, @ menudo la legislacién laboral de los paises lo exije; puede
variar desde un examen muy minuciosos hasta una simple constatacién de las
capacidades fisicas del individuo para los requerimientos de su empleo, o
simplemente una verificacién de la anariencia fisica y bienestar del individuo.®,39

Tienen coma objetivo:
- Contar con personal capacitado para realizar determinado trabajo.

- Evitar que algdn individuo con padecimi inf
transmitir su mal.

Qi pueda

- Colabarar con el desarrolio de un individuo a nivel laboral, al acoplar su
capacidad fisica al tipo de puesto a desempefiar.

- Proteger al individuo de futuras enfermadad profesi | al valorar su
estado de salud.

- Obtener indicios sobre !a posibilidad de que el trabajador sea alcohélico o
drogadicto.

- Verificar si el trabajador tiene el uso narmal vy ta agudeza requerida en sus
sentidos.

- Buscar si no hay algun detecto que lo predisponga a sufrir id de
trabajo.

- Investigar su estado general de salud.

39 B, Flippo Edwin, Principios de Administracidn de personal, P.C. 127,
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- Sarvir de base para la realizacién de exadmenes periddicos al trabajador.

did

En ocasi as io rech a car por no cubrir este requisito, pera
debe darse una explicacién de la desicién tomada. Este rechazo es vdlido ya que el
aceptar a [3 persona puede representar un riesgo en su salud o en su caso
perturbar a |as personas que laboran con esta.

Los exd édicos deben de:
- Historia clinica.

- Exploracién fisica cuidadosa.

- Estudios de laboratorio.

- Rayos X,

Los resultados se manejaran de forma estrictamente confidencial, los que seran
comunicados al drea de personal, de acuerdo a una clasificacién predeterminada.

En la seleccién de personal debe tenerse en cuenta en relacion con el examen
médico los siguientes puntos:

- La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.

- El tipo de trabajo requiere de determinada capacidad fisica y habilidad de
determinados drganos.

- lLas condiciones de trabajo presuponen un riesgo para la adquisicién de
enfermedades profesionales.

Esto es necesario para prevenir:

- Un elevado indice de ausentismo. ‘

- Aparicién de enfermedades profesionales.
- Disminucion de rendimiento en el trabajo.
- Peligro de contagio de enfermedades.

- Menor calidad en {a produccién.

- Md4s elevados niveles de costo.

La realizacion de éstos examenes debe ser fmanclada por cada oroanlzac:dn "]
deberan ser llevados a efecto por un médico esp do en medicina del trab:
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Estos axdmenes no pretenden dascubrir enfermedades ocultas, sino determinar
que tipo de trabajo es el adecuado para una persona, dependiendo de sus
capacidades fisicas.
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CAPITULO .5
6.1. CASO PRACTICO.
5.1.1. Ubicacién de la Empresa.

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
QUETZAL CLUB S.A, DE C.V,

Qustzal Club es una empresa dedicada al ramo da la discoteque, astd enfocada a
1a privacidad, es decir son solo los socios de esta y sus invitados quienes acuden
a dicho lugar.

El concepto de esta empresa tiene antecedentes de hace ya mucho tiempo, ya que
en Ja década de fos sesentas se abre un café cantante llamado BOCACCIO, este
lugar tenfa como objetivo el acercar a la gente y pasar un rato agradable, con el
paso del tiempo este lugar tuvo que ampliarse, ya que la demanda existents fue
en aumento. R

Para 1965 se funda EL CLUB DE POLO que originalments era un lugar de reunién
para los polistas y poco después el lugar era frecuentado por muchas personas.
Este sitio naciéd como un anexo al campo de polo v afos después se convirtié en
la primera discoteque &n abrir sus puertas en Méyico.

El CLUB DE POLQO era el lugar donde ias familias mas conocidas de 1a ciudad de
México llegaban a encontrarse.

En 1987 se concibe una idea, la cual es crear CLUB DE CLUBES, dicha empresa
es el conjuntar a varias empresas mads y por medio de una membresfa tener
acceso a lugares exclusivos, trato preferencial, importantes ahorros y una serie de
beneficios muy aspeciales. Dichas empresas son: ARIES, AISA, AUTOMOTRIZ
META, AVIS, CASA CUERVO, CASA DE LA SIERRA NEVADA, CIAMSA, CLUB
DE POLO, GOOD YEAR CORONADOQ, L.A. CETTO, MYLSA, OMEGA, FERRARI
FORMULA, MARTI mr., PROVINCIA JURIQUILLA, PASSPORT SCOTCH, MARTEL,
y CHIVAS REGAL, Todas éstas empresas ofrecen beneficios especiales a los
socios de CLUB DE CLUBES cada una en su ramo,

En el afio de 1975 se abre Ia discoteque QUETZAL NIZA que funcioné por méas de
una década, dicha empresa tuvo un gran éxito, pero para 1985 con el terremoto
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de la cd. de México, sus instalaciones se ven seri dafiadas y por lo tanto
tisnen que cerrar sus puertas al publico.

Tiempo después en 1987 se abre una nueva discoteque, pero ésta se encuentra
ubicada en la ciudad de Cuernavaca, Morelos, as abierta con el misme concepto
de las antes creadas, es un lugar que podrdn disfrutar los socios afiliados a CLUB
DE CLUBES. Este lugar por motivos administrativos es vendida en 1889, por lo
que deja de formar parte de CLUB DE CLUBES.

El 15 de Junio de 1988 QUETZAL CLUB S.A. DE C.V. abre sus puertas a! piblico,
dicha discoteque forma parte de CLUB DE CLUBES, la discoteque se encuentra
ubicada en la calle de Pased de la Refarma # 479 en la colenia Cuauhtémoc, Es un
lugar creado para que la sociedad mexicana se retina en dicho sitio, es
conveniente aclarar que ésta empresa se anfoca Gnicamente a estratos de niveles
altos i de la iadad

El tamafio de esta empresa es considerada mediana ya que cuenta con 120
empleados.

FILOSOFIA DE LA EMPRESA

€l proyecte Club de Clubes, se concibié en México, 1a ciudad mds grande del
mundo, nacié como respuesta a una verdadera necesidad social: acercar a la
gente.

Despuds de la fundacién de esta empresa se pretande lograr un auténtico
enriquecimiento de los valores sociales, y sobre todo que incluyese aspectos
como Ias artes y el deporte ya que el incremento de los valores cullurales Y

fod

sociales son los que enriquecen a una dr como la a,

Se vive en medio de una iedad llena de tal de inquietudes, de gente que
destaca. Conocerlos y reconocerlos, son labores urgentes. Por ello se propuso
integrar un verdaderc Club de Clubes, con mdltiples espacios, actividades y
posibilidades.

El querer una sociedad mejor significa vivir en una sociedad cada vex mds
iente de su patri io, de sus esfuerzos y de su gente, UJna sociedad donde
en lugar de anonimatos se encuentren rostros y nombres.

PROBLEMATICA DE LA EMPRESA

Enf, o

en este ido la investigacién se debe de tommar en cuenta el tipo de
reclutamiento y seleccién de personal con el que cuentan, hasta la fecha el
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reclutamiento de personal se hace de forma interna, es decir que la gente que
trabaja en esta empresa llama a conocidos para que formen parte de ta misma, en
otras casos excepcionales se hace uso de los periddicos y en otros mds escasos
atin se ha llegado a hacer uso de las agencias de empleo.

Pese a toda la estructura que respalda a dicha empresa, esta cuenta con
problemas relacionados con el Reclutamiento y la Seleccidn de Person_:_il, como
son;

- Inadecuado sistema de reclutamiento y seleccién de personal,

- No axiste el personal especifico para el reclutamiento v seleccién de personal.

- Falta de exdmenes de conocimientos, médicos y psicométricos para el ingreso
a la empresa.

- Falta de un sistema adecuado para realizar los diversos tipos de entrevistas
necesarias para a seleccidn.

- La no verificacidn de la informacién proporcionada por el solicitante.
- Alta rotacién de personal.
- Falta de motivacién.

- Poco interés en el trabajo.

5.1.2. Delimitacién def Universo,
El universo es el total de empleados de la empresa, que asciende a 120, tomando

en cuenta a todos los niveles jerdrquicos, yendo desde los puestos directivos,
hasta los de mantenimiento.

5.1.3. Célculo de la Muestra.

Con base a una poblacién finita la férmula para calcular la muestra es la que a
continuacién se detalla:

12° 2} {P) (Q} NI

IN-1) {e~2] + (272} {P} (Q)
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Donde:'

n= Tamafio de la muestra.

Z= Gfado o intervalo de confianza.

N = Universo.

e= Error permisible.

P = Proporcién poblacional de ocurrencia de! eventa.

Q=PFroporcién poblacional de no ocurrencia del evento.
es decir:
Q=1-P

= ='Simbolo exponencial.

Sustituyendo:
n=7

2=92%/2 = 0.460
{Dicho valor buscado en tablas de nivel de confianza = 1.75}

N=120
e= 8% = 0.08
P=0.8

Q=05 yaque 1-P=1-05 =05

{1,752} (0.06) (0.5) (120)

n=
(120-1) (0.08°2) + { (1.75°2} {0.5) {0.5)
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1.5627228

n = 60.158

Dicho resuitado nos indica que para obtener un intervalo de confianza del 92%, es
necesario aplicar 60 { jos a nuestra poblacidn que es de 120 elementos.
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5.1.4. Disefio del Cuestionario.

CUESTIONARIO

1.- ;Por qué medios se enterd de la vacante en |a empresa?.
a} Periddico.
b} Conocides.
¢t Agencia de empleos.

d) Otros: Cuéles

2.- ;Porqué fe interesd formar parte de la empresa?.
al Elramo al que se dedica le interesa.
bl Cercania a su domicilio.

¢t Ofrece buen salario.

3.- (A que departamento acudié para la entrevista de ingreso?.
3l Area de personal.

bl Otros: Cudl
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4.- ;Qué documentos la fueron solicitados para ingresar a la empresa?.
a) Salicitud de empleo.
b) Curriculum vitae.
c} Carta de recomendacién,

d

Cartilla liberada.
e} Alta def I.M.S.S.

f)  Otros: Cudles .

@} Ninguno.

5.- ;Cudntas entrevistas se lg realizaron para ingresar a la empresa?.
al Una.
b} Dos.
c) Tres.

d) Ninguna.

6.- ¢Hay una persona especifica para realizar las entrevistas para el ingreso a la
empresa?.

a) Si.

b} No.

7.- (Al efectuar las entrevistas el entrevistador cuenta con los documentos
necesarios para realizar la misma? {Requisicidn de pussto, solicitud de empleo,
curriculum vitae, etc.).

a) Si.

bl No.
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8.- ;Las entravistas que le hicieron fueron de tipo profesional?.
a) Si.

b} No.

9.- ;Cuando le realizaron {as entrevistas ud. se encontraba interesado en ellas?.
a) Si.

b} No.

10.,- sta informacién ‘propnrclonada acerca de datos personales, sabe ud. si fue
verificada?.

ay Si

b} No.

11.- (Hubo retroalimentacién después de la entrevista?  (Pldtica acerca de su
ingreso a la empresa).

a) Si,
b} No.

12.- ;Realizé exdmenes técnicos para ingresar a la empresa?.
al Si. -
b} No.

13.- ¢Realizé exdmenes psicoldgicos para ingresar a la empresa?.

a) Si.

b} No,
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14.- ;Realiz6 exdmenes médicos para ingresar a a empresa?.
al Si

b) No.

16.- ;Cudnto tiempo esper6 para que sale aceptara en |a emprasa?.
a) Dfas.
b) Semanas.

¢ Meses.

16.- ¢Qué antigiiedad tiene en la empresa?.

17.- ¢El trabajo que realiza es el trabajo para el que fue contratado?.
al Si.

b} No.

18.- ;Como empleado quiere algunos cambios en el proceso de seleccion de
personal?. . . .

a) Si
b} No.

Porqué
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5.1.5. Apli

ién del C

MUESTRA OBTENIDA:

APLICACION DE CUESTIONARIOS A LOS EMPLEADOS DE:

120

60

TABULACION DE RESULTADOS
TOTAL DE EMPLEADOS:

PERSONAL ADMINISTRATIVO: 28
PERSONAL OPERATIVO: 32

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL
PREGUNTA 1

a) Periddico 2 3.33% 3 5.00% 5

b} Conocidos 15 25.00% 26 43.33% 41

c) Agencias 7 11.67% o] 0.00% 7

d) Otros 4 6.67% 3 5.00% 7
PREGUNTA 2

al Ramo 20 33.33% 24 40.00% 44

b) Cercania 1 1.67% q 6.67% 5

¢} Salario 7 11.67% 4 6.67% 1
PREGUNTA 3

a) Area personal 12 20.00% 26 43.33% 38

b) Otros 16 26.67% 3 5.00% 19

Ningain drea 0 0% 3 5.00% 3
PREGUNTA 4

a) Solicitud 5 8.33% 30 50.00% 35

b} Curriculum 8 13.33% 3 5.00% 11

c} Carta recom. 7 11.67% 24 40.00% 31

d} Cartilla 6 10.00% 18 31.67% 25

e} Alta IMSS 6 10.00% 20 33.33% 26

f}) Otros 3 5.00% 7 11.67% 10

g} Ninguno 10 16.67% 3 5.00% 3
PREGUNTA §

a) Una 13 21.67% 17 28.33% 30

b} Dos 7 11.67% 9 15.00% 16

c) Tres 0 0% 3 5.00% 3

d} Ninguna 8 13.33% 3 5.00% 1

65

%

8.33%
68.33%
11.67%
11.67%

73.33%
8.33%
18.33%

63.33%
31.67%
§.00%

58.33%
18.33%
51.67%
41.67%
43.33%
16.67%
21.67%

50.00%
26.67%

5.00%
18.33%



OPCION  ADMTIVO.

a) Si
b) No

a} Si
b} No
Ninguna respuesta

2 Si
b) No
Ninguna respuesta

a) Si
b) No
Ninguna respuesta

3) Si
b} No
Ninguna respuesta

a} Si
b) No
Ninguna respuesta

a) Si

b} No

a) Si
b) No

% OPER. % TOTAL

PREGUNTA 6

11.67% 19 31.67%
35.00% 13 21.67%
PREGUNTA 7
20.00% 25 41.67%
21.67% ? 11.67%
6.00% 0 0%
PREGUNTA 8
16,67% 24 40.00%
25.00% 8 13.33%
5.00% 0 0%
PREGUNTA 9
33.33% 30 50.00%
8.33% 1 1.67%
5.00% 1 1.67%
PREGUNTA 10
20.00% 11 18.33%
18.33% 21 35.00%
8.33% 0 0%
PREGUNTA 11
11.67% 12 20.00%
30.00% 20 33.33%
5.00% ] 0%

PREGUNTA 12
1.67% 8 13.33%
45.00% 24 40.00%

PREGUNTA 13

1.67% 4 6.67%
45.00% 28 46.67%
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19
38
3

43.33%
56.67%

61.87%
33.33%
6.00%

56.67%
38.33%
5.00%

83.33%
10.00%
6,67%

38.33%
53.33%
8.33%

31.67%

63.33%
5.00%

15.00%

86.00%

8.33%
91.67%



OPCION

a} Si
b) No

a) Dfas
b) Semanas
¢} Meses

Antigiiedad
1 Semana
1 Mes
3 Meses
4 Meses
7 Meses
9 Meses
10 Meses
1 Afio
1 Afio 3 Meses
1 Afio 4 Meses
1 Aflo 6 Meses
1 Alo 8 Meses
2 Afos
2 Afios 1 Mes
2 Afios 2 Meses
2 Ados 3 Meses
2 Aflas 4 Meses
2 Aflos 5 Meses
2 Afios 6 Meses
2 Afios 8 Meses
3 Ados
3 Afios 5 Meses
4 Aifos
5 Afios
12 Anos
15 Afos

ADMTIVO,

CO= NN WONQO—= U= —~NO~-QOQ=0==0=

% OPER. % TOTAL
PREGUNTA 14
1.67% 12 20.00% 13
45.00% 20 33.33% . 47
PREGUNTA 15
41.67% 22 ° 36.67% 47
5.00% ] 10.00% 9
0% 4 6.67% 4
PREGUNTA 16
1.67% 1 1.67% 2
0% 1 1.67% 1
1.67% 1 1.67% 2
1.67% 2 3.33% 3
0% 1 1.67% 1
1.67% 1 1.67% 2
0% 1 1.67% 1
1.67% 1 1.67% 2
0% 1 1.67% 1
3.33% 0 0% 2
1.67% 5 8.33% 6
1.67% 1 1.67% 2
8.33% 8 13.33% 13
1.67% 1 1.67% 2
1.67% ‘0 ’ 0% 1
0% 1 1.67% 1
3.33% 1 1.67% 3
0% 1 1.67% 1
5.00% 0 0% 3
1.67% 0 0% 1
1.67% 1 1.67% 2
3.33% 0 0% 2
3.33% 0 0% 2
1.67% 0 0% 1
0% 2 3.33% 2
0% 1 1.67% 1
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78.33%
15.00%
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3.33%
1.67%
3.33%
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3.33%
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3.33%
1.67%
3.33%
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3.33%
21.87%
3.33%
1.67%
1.67%
5.00%
1.67%
5.00%
1.67%
3.33%
3.33%
3.33%
1.67%
3.33%
1.67%



OPCION ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
PREGUNTA 17

a) Si 26 43.33% 31 51.67% 57 95.00%

b) No 2 3.33% 1 1.67% 3 5.00%
PREGUNTA 18

a) Si 16 26.67% 10 16.67% 26 43.33%

b} No 12 20.00% 22 36.67% 34 66.67%

Porqué Si.

Para que exista mas personal que contribuya al desarrollo de la

. empresa.

Para incrementar la eficiencia del personal.

Porque se debe elegir personal adecuado al puesto a cubrir.
Porque debe existir personal preparado,

Mejorar aptitudes del personal,

Mejorar la seleccién del personal.

Porque se debe contar con personal profesional.
Porque existe un proceso de seleccidn somero.

No hay personal debidamente capacitado para el proceso de seleccidn
de parsonal.

Paorque es necesario qua el personal que ingrese cuente con
experiencia en el ramo.

Porque es de suma importancia fa experiencia de las personas que
integran el drea de personal.

Porque la mayorla de las personas que ingresan lo hacen por
recomendacion.

Porque no axiste coordinacién ad da para la seleccidn de personal.

No existe una centralizacién de dicha funcién,
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Porque NO.
- Por faita de interés.
- Falta de confianza en el sistema.

- Por no afectar al parsonal ya existenta.
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5.1.6. Interpretacidn de Resultados.

6.1.7. Graficacion.

TOTAL DE EMPLEADOS: 120
MUESTRA OBTENIDA: 60

APLICACION DE CUESTIONARIOS A LOS EMPLEADOS DE:
PERSONAL ADMINISTRATIVO: 28
PERSONAL OPERATIVC: 32

Se consideré esta muestra, porque e! parsonal administrativo cuenta con un total
de 56 empleados y el personal operativo con un total de 64 personas, por lo tanto
al obtener una muestra de 60 cuestionarios, se tomd en cuenta al 50% de cada
drea.
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PREGUNTA 1

1.- ¢(Por qué medios se enterd de la vacante en {a empresa?.

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Periddice 2 3.33% 3 5.,00% ] 8.33%
b} Conocidos 15  25.00% 26 43.33% 41 68.33%
c) Agencias 7 11.67% 0 0.00% 7 11.67%

d) Otros 4 6.67% 3 5.00% 7 11.67%

Por lo que se puede observar el periédico es el medio que representa el menor
porcentaje por el que el personal hizo de su conocimiento la existencia de la
vacants.

Consideramos que este medio deberfa ser mas utilizado para el reclutamiento de
personal, sobre tode para el operativo v para el administrativo en puestos tales
como secretarias y mensajeros.

Los conocidos es el medio mas utilizado, ya que representa un 68.3% dal total de
empleados de la empresa, esto es inadecuado ya que no se estd recurriendo a
fuentes mds confiables para el reclutamiento de personal a su vez trae consigo
problemas en cuanto a eficiencia de personal en el desempeiio de sus labores.

Por medio de las agencias solo el 11.67% de los empleados realizé su ingreso a la
empresa.

Estos representan el segundo lugar en importancia de los medios por los cuales se
vale la empresa para reclutar personal, ain que serfa conveniente que fuera mas
utilizado por la confiabilidad que éste representa.

Nota: para el personal administrative son utilizadas las empresas de empleo
quedando descartadas para el parsonal operativo,

En |a opcién de otros madios esta representada por personas a fas que se le llama
para ocupar un puesto determinado y por personas que han acudido directamente
a la empresa en busca de empleo.

El porcentaje resultante de este es el 11.67% al igual que las agencias; es poco
usual gue se den éstas condiciones da reclutamiento.

De acuerdo a los resultados obtenidos se demuestra que el medio mds utilizado
para el reclutamiento de personal on la empresa es por conocidos, (0 que implica
que exista un porcentaje muy bajo en el uso de otros medios como el periddico y
las agencias de empleo.

"



Por lo tanto deducimos que si se utilizan otros dios para el reclt
podriamos tener mejor calidad tanto en las relaciones personales como en la
realizacidn del trabajo en sf; ya que al efectuar el reclutamiento por medio de
conocidos se pueden propiciar problemas de tipo personal que |n"uven en Ian

relaciones laborales como pueden ser envidias, resentimi falta de integ )
falta de comunicacida, ete.
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PREGUNTA 2

2.- jPor que le interes6 formar parte de la empresa?,

OPCION  ADMTIVO, % OPER. % TYOTAL %
a} Ramo 20 33.33% 24 40.00% 44 73.33%
b} Cercanfa 1 1.67% 4 6.67% 5 8.33%
¢} Salario 7 11.67% 4 6.67% 11 18.33%

Las personas que forman parte de la empresa se interesaron en ingresar a astd por
el ramo a que se dedica {discoteque) ya que estd representado por el 73.33% del
total de empleados, esto es importante sobre todo para al personal operativo
{meseros, Qarroteros, mantenimiento, etc.) siendo que se conoce el tipo de
actividades que se deben realizar.

Existe poca gente interesada en trabajar en Ja empresa por la cercanfa a su
domicilio estando representado por el 8.33% del total de empleados.

Es significativo el porcentaje que se intereso en ingresar por el salario que ofrece
ya que os el 18.33%, esto indica que hay gente que se inclina mas por un buen
salario que realizar el trabajo para el cual estd preparado, repercutiendo asf en una
baja eficiencia al desarraliar sus actividades.

Por lo tanto concluimes que si la empresa seléccionara a un porcentaje mayor de
personas con base al ramo al cual se dedica la compaiifa elsvarfa su nivel de
eficiencia en el trabajo ya que si la gente contratada se interesa dnicamente en un
buen salario traerd consigo un bajo rendimiento en las labores y falta de
motivacidn debido a que no se estd realizando el trabajo que representa mayor
interés para las personas que forman parte de la organizacién.

De acuerdo a esto se debe reclutar a la gente con base a sus intereses y aptitudes
cubriendo las caracteristicas y requisitos del puesto.
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PREGUNTA 3

3.- ¢A qué departamento acudi6 para [a entrevista de ingreso?.

OPCION ADMTIVO. %  OPER. % TOTAL %
a} Area personal 12 20.00% 26 43.33% 38 63.33%
b) Otros 16 26.67% 3 5.00% 19 31.67%
Ningun 4rea 0 0% 3 5.00% 3 5.00%

E! 63.33% del total de empieados acudieron al drea de personal para su ingreso a
la empresa, esto aungue es un porcentaje elevado muestra una gran ineficiencia
en el sistema de reclutamiento y seleccion de personal ya que ef 31.67% acudio a
otras 4reas y un 5% no acudi¢é a ninguna para su ingreso, lo cual implica un
inadecuado control de {as funciones de! departamento de personal, delegandose
éstas a los departamentos interesados en cubrir sus vacantes sin. considerar al
responsable de dichas funciones que es el drea de personal o Recursos Humanos,
ya que la importancia de dicha 4rea es allegarse de candidatos adecuados para
cubrir las vacantes de la empresa, seleccionando entre dstas al que cubra los
requerimientos y necesidades de determinado puesto, llevando para esto todo un
sistema de reclutamiento y seleccién de personal que cubre este objetive en la
erganizacidén incremantado asf la eficiencia de las misma.

Por o tanto es de vital importancia que se delimiten y asignen adecuadamente las
funciones a realizar por este departamento, no permitiendo que se deleguen éstas
2 otras 4reas, puesto que no cuentan ni con los recursos humanos ni técnicos
necesarios para poder realizar un adecuado reclutamiento y seleccidn de personal;
va gue !a forma en como dicha empresa realiza actualmente su reclutamiento trae
consigo problemas posteriores como son falta de conocimiento por el 4rea de
personal sobre nuevos ingresos, desconcierto en la persona en gue va a ocupar la
vacante ya que no se le indica el departamento al cual debe acudir, duplicidad de
dacumentos al ser solicitados en diversas 4reas, duplicidad de funciones a realizar,
etc.
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PREGUNTA ¢

4.- {Qué documentos le fueron sclicitados para ingresar a la empresa?.

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Solicitud 8 8.33% 30 50.00% 35 68.33%
b} Curriculum 8 13.33% 3 5.00% 1 18,33%
¢} Carta recom. 7?7 11.67% 24 40.00% 31 51.67%
d) Cartilia 8 10.00% 19 31.67% 25 41.67%
e) Alta IMSS 6 10.00% 20 33.33% 26 43.33% -
f) Otros 3 5.00% 7 11.67% 10 16.67%
@) Ninguno 10 16.67% 3 5.00% 33 21.67%

Se puede observar que no sa cuenta con los documentos necesarios para formar
expadientss de los empleades, ya que no se solicitan de una manera uniforme to
cual puede traer consigo problemas posteriores para la empresa como son la
presencia de auditorfas innecesarias por falta de informacién que se debe atorgar.
al IMSS con respecte a dar de alta, o de baja al personal, ocasionandose asf el
pago de multas por no realizar dichos tramites a tiempo, problemdtica en ef.’
personal cuando se presentan en chinicas donde no se les otorga el servicio
solicitado debido a que no se cuenta con la informacién requerida o no estd sn
orden.

Otro problema se presenta can el Registro Federal de Causantes ya gue al no estar
dado de alta no se registraran adecuadamente los impuestos de cada persona.

Por lo tanto se puede reafirmar la importancia de contar con los expedientes al
corriente de cada uno da los trabajadores.
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PREGUNTA &

5.- ;Cuantas entrevistas se le realizaron para ingresar a la empresa?.

OFCION  ADMTIVO. %  OPER. % TOTAL %
a} Una 13 21.67% 17 28.33% 30 50.00%
bj Dos 7 11.67% 9 15.00% 16 26.67%
c) Tres 0 0% 3 5.00% 3 5.00%
d) Ninguna 8 13.33% 3 5.00% 1 18.33%

Con base a los resultados obtenidos: se concluye que el 18.33% del tatal de
empleados no se le efectud ninguna entrevista para su ingreso, lo que implica una
falta de conocirniento por parte de la empresa acerca de 1a persona que ingresd,
es decir, no se conoce cuales son sus intereses tanto profasionales como
personales para ocupar la vacante.

Esto es un riesgo para 'a compaifa porque no se sabe quéd personas estan
formando parte de la misma. ;

A un 50% del total de empleados tan solo se le realiza una entrevista siendo ésta
un porcentaje muy representativo del total, lo que muestra que no hay. un
adecuado sistema de seleccién, ya que dicha entrevista se realiza directamente en
el 4rea interesada en cubrir 'a vacante, pasando por alto al departamento de
personal,

Al 23.67% de! total de empleados ge realizaron dos entrevistas lo que Impllca un
porcentaje bajo de personas que estan siendo das adecuad:

Tan solo a un 5% de los empleados se le realizaron tres entrevistas, cabe
mencionar que dichas personas ocupan puestes de cajeros y son del. drea
corporativa.

Par la tanto se estd haciendo una seleccién de p | inad da ya que' se
consideran que la cantidad de entrevistas adecuadas deben ser de dos a tres para
conacer los intereses de la persona, el que tenga las habilidades v caracterfsticas
propias para cubrir el puesto, sus inquietudes, la manera en como la persona
puede desarrollarse en el puesto, la creatividad con a que cuenta, su estabilidad,
entre otras, y con toda la informacién recopilada se podrd seleccionar
adecuadamente al personal.

De esta manera se podedn ovitar aerrores y problernas para la seleccidn de
personal, incrementdndose asf 1a eficiencia en dicho si
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PREGUNTA 6

6.- ¢Hay una persona espacifica para realizar las entrevistas para el ingreso a la
emprasa?.

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Si 7 11.67% 18 31.67% 26 43.33%
b) No 21 35.00% 13 21.67% 34 56.67%

Un 43.33% del total de empleados contastaron que hay una persona especffica
para realizar {as entrevistas y un 56.67% contestaron que no la hay, por lo que se
puede concluir que no se cuenta con personal encargado especificamente para
realizar el trabajo de seleccién de personal.

Se puede observar que el 31.67% de personal operativo contestaron
positivamente que existe una persona apsopiada para la seleccion de psrsonal y de
administrativo solamente un 11.67% respondieron afirmativamenta. "

Esto implica que el sistema de selaccion de personal es inadecuado, ya que para
puestos operativos si existe una persona especifica para efectuar antrevistas,
quien es el encargado del drea en cuestién pero sin tomar en cuenta @ Recursos
Humanos. ’

Esto afecta a la empresa debido a que no se estan respetando las funciones que
corresponden a dicha 4rea y solamente una parte del personal estd siando
entrevistado por una persona especifica, tomando en cuenta qus no forma parte
del drea de Recursos Humanos, y la otra parte del personal en jas dreas donde se
solicita personal, existiendo una falta de control da éstas funciones por parte
de Recursos Humanos, lo cual trae conflictos entre dreas como son la falta de
coardinacién, una mala comunicacién, faita de integracién en ‘el personal y
duplictdad de funciones.
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PREGUNTA 7

7.~ tAl efectuar las entrevistas el entrevistador cuenta con los documentos
necesarios para realizar ia misma? {requisicidn de puesto, solicitud de empleo,
curriculum vitae, etc.).

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Si 12 20.00% 25 41.67% a7 61.67%
b} No 13 21.67% 7 11.67% 20 33.33%
Ninguna respuesta 3 5.00% 0 0% 3 5.00%

Los resultados arrojados muestran que un 61.67% del total de empleados
respondieron afirmativamente, un 33.33% contestaron que no y un 5% no tienen
respuesta (par falta de entrevista).

Es importante considerar que sin los documentos necesarios para realizar las
entrevistas no se sabe con exactitud que tipo de persona es la idénea para cubrir
una vacante, tampoco sabremos cudles son los requisitos y caractesfsticas
necesarias para el puesto.

Asft mismo dichos documentos nos proporcionan informacién muy valiosa acerca
de la persona que se estd entrevistando, como es, su experiencia laboral,
escolaridad, estado civil, objetivos personales, etc. .

Por lo tanto es necesario contar con documentos tales como la requisicién de
puesto que servird de gufa para el reclutamiento v la seleccién de personal ya que
nos indicard el perfil del puesto vy del candidato.

La solicitud de emplec nos proporcionard datos importantes del candidato en
cuestiéon como son: nombra, direccién, experiencia laboral, interases, escolaridad,
registro federal de causantes, numero del |.M.5.S., motivos para cambiar de
smpleo, etc.

€ curriculum vitae es una fuente importante de informacidn ya que nos dice los
objetives a cubrir de la persona, dreas en las que se ha desarrallado, estudios
adicionales, bilidad en los | etc.

Estos y ctros documentos son de vnal mponancia para poder llevar a caba, una
entrevista lo sufict y lo cual significa que se
podra seleccionar adecuadamente aI persunal
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PREGUNTA 8

8.- tLas entrevistas que le hiciaron fueron d'e‘n'pn profesional?.

OPCION  ADMTIVO, % OPER. % TOTAL %
a) Si 10 16.67% 24 40.00% 34 56.67%
b} No 15 25.00% 8 13.33% 23 38.33%
Ninguna respuesta 3 5.00% 0 0% 3 5.00%

Det drea administrativa un 16.67% consideré que 13 entrevista fue pmfesuonal €l
25% respondio que no.

Esto implica que el entrevistador no estd capacitado adecuadamente -para el
puesto, va que no existen 1as condiciones adecuadas para extraer {a informacion
adecuada para la empresa.

De personal operative un 40% contesto positivamente vy un 13.33%
negativamente. .

Estos resuitados nos indican gue para pusstos operativos |a persona encargada de
realizar las entrevistas lo hace de una manera eficiente.

Por lo que podemos concluir como se menciond antericrmente que en el drea
operativa hay una persona adecuada para realizar las entrevistas y en el drea
administrativo no, lo que causa problemas tales como: una falta de conocimiento
de [a informacién recopilada y suficients que se debs extraer de las personas para
que puedan ocupar una vacante, par otra parte el modo en que repercuts la falta
de ¢ iento en el ) psicoldgico va que debe existir una persona
especial en |a realizacién de dichas entrevistas.
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PREGUNTA 9

9.- ;Cuando le realizaron las entravistas usted se encontraba interesado en ellas?.

OPCION  ADMTIVO. %  OPER. % TOTAL %
a) Si 20 33.33% 30 50.00% 50 83.33%
b) No 5 8.33% 1 1.67% 6 10.00%
Ninguna respuesta 3 5.00% 1 1.67% 4 6.67%

El 83.33% del personal total mostré intarés en ésta, un 10% no y un 6.67% no
se la entrevisto.

El interés mostrado en las entrevistas es considerable a pesar ds qua las
condiciones da la entrevista no son totalmente adecuadas.

Cicho interds se puede atribuir a que las personas se encuentran con el deseo de
obtener empleo.

Por lo tanto podemos concluir que si hay interds en dichas entrevistas, esto se
puede aprovechar, por una parte para que el candidato sa encuentre en un
ambiente agradable para que se pueda extraer la informacidn necesaria para la
empresa, lo cual sera de gran beneficio ya que se conacerd intereses y aptitudes
de dicho candidato; por otra parte se proyectars cierta imagen de la empresa por
io qua se le tomard formalmente.

€s muy importante que haya interés en la entrevista, ya que tanto entrevistado
como entrevistados podrdn crear las condiciones iddneas para llegar al climax de la
entrevista, que serd donde se extraerd la mayor informacién posible de
importancia para la empresa.
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PREGUNTA 10

10.- La informacisn proporcionada acerca de datos personales, sabe ud. si fue
verificada?.

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Si 12 20.00% 1 18.33% 23 38.33%
b} Ne 1 18.33% 21 35.00% 32 §3.33%
Ninguna respuesta 5 8.33% 0 0% ] 8.33%

El 38.33% confirmé que fue verificada la documentacién que ampara su
informacién de datos personales, y un §3.33% informé que no fue verificada de
acuerdo al sistema de reclutamiento v selaccion de personal de la empraesa.

Esto puede ser perjudicial para la compafiia ya que no se sabe con certeza si los
datos praporcionados son verfdicos, pudiendo traer consecuencias negativas para
ésta.

Lo que se puede observar en asta punto es qua 8s muy deficiente la verificacién
de éstos datos lo que puede ocasionar grandes problemas a {a empresa, como es
que se contrate a una persona que diga que cuenta con ciertas aptitudes y esto no
sea cierto, si dicho problema no te detecta a tiempa no se podrd rescindir de
dicho contrato; otro problema que se pudiese presentar serfa debido al estado civil
de la persona, como es en el caso que estuviese divorciadola) y que en
determinado momento quisiese evadir responsabilidades contrafdas; éstas
situaciones pueden crear problemas dentro de la empresa o trabajador-emptesa, lo
cual se reflejard en un desempefio deficiente de [abores o pérdida de uampo en el
_trabajo.

Por lo tanto es recomendable que los datos personales proporcionados por los
trabajadores sean verificados, para esto nos podemos valer de cartas de
recomendacidn, de referencias personales, etc.
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PREGUNTA 11

11.» ¢Hubo retroalimentacion desphés de la entrevista? (pldtica acerca de su
ingreso a la empresa).

OPCION ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
al Si 7 11.67% 12 20.00% 19 31.67%
b) No 18 30.00% 20 33.33% 38 63.33%
Ninguna respuesta 3 5.00% 0 0% 3 5.00%

Para un 31.67% de Jos empleados hubo una platica posterior a su ingreso a la
empresa acerca de éste, lo que crea un ambiente de confianza y una integracidn a
la compaiifa, en el resto que es el 63.33% no se dié dicha retroalimentacién, por
lo que se puede concluir que el personal no se encontrd totalmente integrado a la
empresa en su ingreso.

Por lo que podemos concluir que esto tras consigo una falta de acoplamiento e
integracién por parte del trabajador con sus compaferos, por otro lado éste no
cenoce plenamente cudles seran sus funciones a desarrollar, trayendo consigo una
falta de eficiencia en sus labores desempeiiadas y una falta de interés para poder
integrarse al grupo en el que se trabaje.
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PREGUNTA 12

12.- L'Realizé exdmenas técnicos al entrar a la empresa?.

OPCION  ADMTIVO. %  OPER. % TOTAL %
a} Si 1 1.67% 8 13.33% 9 15.00%
b} No 27 45.00% 24 40.00% 51 86.00%

Solo un 15% del total de empleados realizé astos exdmenes lo cual es un Indica
sumamente bajo ya que no se estd contratando gente realmente capacitada para
ejercer los diversos trabajos.

No se sabe cuales son las capacidades reales del personal con el que se cuenta.

Estos examenes ayudan a detectar si reaimente la persona cuenta con las
habilidades necesarias para cubrir el puesto.

Concluimos que la empresa no toma en cuenta un punto tan importante para
fograr una eficiencia elevada en el desempeiio de su trabajo, va que tal vez cuente
con personal capacitado para los puestos; se cubren, pero no se estd
seleccionando a la gente mds capacitada para ello.

Con los exdmenes técnicos habra un punto de comparacién para la eleccién del
mejor candidato, esto es que si hay dos candidatos para un puesto con esta
examen se sabrd cual de los dos tiene conocimientos mas amplios o exactos
acerca de la vacante a cubrir y esto puede ser desde un puesto operativo hasta un
puesto directivo,

Si se pretende contar con personas eficientes hay que aplicar dichos exdmenes.
En el caso de que la empresa no cuente con personal adecuado o los recursos

acondmicos para aplicar directamenta los exdmenes en 12 empresa puede acudir a
empresas especializadas en ¢l drea.
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PREGUNTA 13

13.- ;Realiz6 exdmenes psicollbgicos al entrar a la empresa?.

OPCION  ADMTIVO. %  OPER. % TOTAL %
al Si 1 1.67% 4 6.67% & 8.33%
b) No 27 45.00% 28 46.67% 55 81.67%

Un 8.33% efectu6 é4stas exdmenes esto nos indica que practicamente no se
realizan éstas pruebas en la empresa.

Es sumamente importante aplicar éstos exdmenes ya que proporcionan
informacién acerca de la estabilidad emocional, cardctar, personalidad,
agresividad, etc. del individuo.

Cabe mencionar que éstos exdmenes efectuados no fueron en forma escrita segun
el entrevistado, ya que se tom¢ a determinadas conversaciones como examen
psicoldgico.

Con base a los resultados obtenidos podi concluir que la empresa no conoce
a su personal en este sentido, lo que trae por resultado problemas interpersonales,
puesto que no sabe si existe gente conflictiva que es por demas mencionar que es
una persona que causa fricciones con sus compaiieros de trabajo o con la
empresa en si.

Otro problema puede ser gente depresiva o con falta de caricter, dichas personas
tal vez no estén ubicadas en puestos adecuados, ya que si ésta necesita dirigir
gente o tenerla a su cargo y no tiene el cardcter adecuade para ello puede implicar
una baja deficiencia en los resuitados de sus labores, es decir que no se cubra con
los objetives del puesio.

Par otra parte si son personas qua deben atender al publico como son los
meseros, garfoteros, personal del departamento de relaciones plblicas etc., y
dichas personas son irritables, traerd consecuencias graves en la emprasa, c6mo
serd la no satisfaccién de los clientes.

Por lo tanto es indispensable dar la importancia requerida a los examenes
psicoldgicos va que éstos son de gran utilidad porque dan la pauta de como una
persona puede reaccionar ante ciertas situaciones que durante el desarrollo de su
trabajo pudiesen presentarse, lo cual debe considerar la empresa para aceptar o no
a la persona.
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PREGUNTA 14

14.- [Fi‘ealizo exameﬁes médicos para entrar a la empresa?,

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Si 1 1.67% 12 20.00% 13 21.67%
b) No 27 45.00% 20 33.33% 47 78.33%

El 21.67% de! total de empleados realizé examenes médicos pero éstos no fueron
aplicados en la empresa directamente ya que se les solicitd una tarjeta de salud
para comprobar su buen estado fisico; este porcentaje es muy bajo ya que al no
comprobar dicho estado de salud no se sabrd si algin empleado tiene una
enfermedad -que implique ausentismo en el trabajo y por lo tanto una baja
eficiencia en sus labores.

Concluimos que la emprasa muestra una problemética en cuanto a los exdmenes
médicos se refieren, puesto que no se estd serciorando de que todo su personal
cluente con un buen estado de salud; esto implica que si hay personas que tangan
alguna enfermedad de cuidado, por consecuencia habrd ausentismo en sus
labores, ya que estard bajo tratamiento médico vy si éste se realiza en horas
laborales el rendimiento de éstas personas en su trabajo sera bajo, como el hecho
de que se ingieren medicamentos qua causen somnolencia afectard directamente a
sus labores, o bien personas que tengan alguna enfermedad grave y que sea
contagiosa lo cual genera problemas ain m4s serios.

Asl mismo pueden existir personas delicadas de salud como puede ser una anemia
lo cual crea bajo rendimiento en su trabajo asf cémo debilidad y pasividad de la
persona en s,
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FREGUNTA 15

15.- Cudnto uempc esper6 para que se acaptara n 1a empresa?.

OPCION  ADMTIVO. % OPER. % TOTAL %
a) Dfas 25 41.67% 22 36.67% 47 78.33%
b) Semanas 3 5.00% 6 10.00% 9 15.00%
c) Meses 0 0% 4 6.67% 4 8.67%

De acuerdo a los resultados un 78.33% tardo dias en ser contratadas, lo que nos
indica que el sistema de reclutamiento y seleccién de personal es somero ya que
no lleva el seguimiento correcto, ni 58 cuenta con el tiempo necesario para hacer
una adecuada seleccibn de personal, el cual debe ser de das  semanas
aproximadamente para jue exista el tiempo necesario para la realizacion de
entrevistas, la aplicacion de examenes técnicos, psicoldgicos y médlcos. Y
posteriormente se haga la efeccion del candidato idéneo. :

En la empresa existen individuos que fueron contratados en el momento en que
acudieron a (3 empresa a solicitar empleo, al darse de 4sta manera una
contratacién se corre con al riesgo de que dicha persona na cuenta con las
caractaristicas y aptitudes idéneas para cubrir la vacante y en este caso serd
perjudicial para la compaiila ya que no se realiza un estudio a fondo, sobre
caracteristicas, personalidad, capacidad, objetivos e intereses de la. persona,
ingresando personas que no sc les ubicara adecuadamente en el puesto en el cual
puedan desarrollarse mejor.
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PREGUNTA 186

16.- ;Qué antigledad tiene en la empresa?.

OPCION ADMTIVO. % OPER. % TOTAL 9%
Antigiedad
1 Semana 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
1 Mes 0 0% 1 1.67% 1 1.67%
3 Meses 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
4 Meses 1 1.67% 2 3.33% 3 5.00%
7 Meses 0 0% 1 1.67% 1 1.67%
9 Meses 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
10 Meses v} 0% 1 1.67% 1 1.67%
1 Afio 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
1 Afio 3 Meses Q 0% 1 1.67% 1 1.67%
1 Afio 4 Meses 2 3.33% 0 0% 2 3.33%
1 Ao 6 Meses 1 1.67% S 8.33% 6 10.00%
1 Afio 8 Meses 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
2 Afios 5 8.33% 8 13.33% 13 21.67%
2 Anos 1 Mes 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
2 Aflos 2 Meses 1 1.67% o} 0% 1 1.67%
2 Afios 3 Meses Q 0% 1 1.67% 1 1.67%
2 Afios 4 Meses 2 3.33% t 1.67% 3 5.00%
2 Afios 5 Meses 0 0% 1 1.67% 1 1.67%
2 Afios 6 Meses 3 5.00% 0 0% 3 5.00%
2 Afos 8 Meses 1 1.67% ¢} 0% 1 1.67%
3 Afios 1 1.67% 1 1.67% 2 3.33%
3 Afios 5 Meses 2 3.33% ¢} 0% 2 3.33%
4 Adios 2 3.33% v} 0% 2 3.33%
5 Afios 1 1.67% 0 0% 1 1.67%
12 Ados 0 0% 2 3.33% 2 3.33%
15 Afios 0 0% 1 1.67% 1 1.67%

El 63.33% del personal de la empresa tiene una antigliedad menor a dos aios, un
36.67% cuenta con mds de dos afios de antigledad.

La media es de dos afios cuatro meses, dicho resultado se debe a que una
persona ha trabajado por 12 afios en la empresa y otra por 15 arios.

Se puede observar que sl personal en su mavyorfa es muy reciente, lo que implica

una elevada rotacién de personal y esta situacién es sumamente perjudicial para la
empresa ya que ésta invierte tiempo, esfuerzo y dinero en capacitar a una persona
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para un puesto y si dicho empleado no permanace un tiempo conslderable en la
compaila no estard beneficiando realmente a este puesto que no s utilizaron sus
capacidades plenamenta.

Una alta rotacidn de personal puede ser ocasionada por otro tipo de problemas en
ta organizacién, como pueden ser: falta de motivacidn, la no existencia de
desarrollo dentro de la empresa, falta de interéds an el trabajo, entre otros.

Por lo tanto se considera que Ja empresa debe tener mucho cuidado con esta

sfuacion v asi evitar gastos invtiles, v de dsta manera se tendrd personal
capacitada y estable para cubrir los puestos v eficientar as( su trabajo.
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PREGUNTA 17

17.- (El trabajo que realiza es el trabajo para el cual fue contratado?.

: 6PCION ADMTIVO. % OPER. % TOTAL

%
a} Si 26 43.33% a1 51.67% 57 95.00%
b) No 2 3.33% 1 1.67% 3 5.00%

El 95% del total de empleados contestd afirmativamente y el 5% realiza
actividades diferentes a las que se le contraté, ya que han ascendido.

Es importante que la gente realica las labores para las que se le contrata, en este
caso la empresa respeta dicho punto pero se observa que existen muy pocos
accesos del personal.

Esto implica poco desarrollo del mismo y a su vez una falta de motivacién que
leva a una baja eficiencia en el desempeiio de! trabajo.

Es muy importante que la gente realice el trabajo para el cual fue contratado, ya *
que si no es de esta manera implicarfa una falta de seriedad de la ampresa y una
gran desorganizacidn.

Se debe considerar también el desarrcllo profesional y personal que brinde la
compadifa, ya que si esto no existe es muy probable que el parsonal pierda interés
tanto en su trabajo como en la empresa y busque otras fuentes de trabajo,
viéndose asl perjudicada la organizacidn puesto que ocasionarfa considerables
bajas de trabajadores, afectando directamente !a eficiencia de la empresa.
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PREGUNTA. 18

18.- :Como empleado quiere algunos cambios en el proceso de selaccidn de
personai?.

OPCION  ADMTIVO, % OPER. % TOTAL %
a) Si 16 26.67% 10 16.67% 26 43.33%
b} No 12 20.00% 22 36.67% 34 56.67%

El 56.67% respondi¢ de forma negativa ya que mostrd falta de interds y de
confianza en al sistema de reclutamiento y seleccién de personal o porque no les
afecta el mismo, en cambio un 43.33% se mostrd interesado en-un cambio del
mismo. oo

Con base a las respuestas aobtenidas se observa que 'existen razones muy
importantes por las cuales la gente se interesa por un cambio y esto nos lleva a
concluir que |a gente se encuentra int da en la compafifa, en el progreso y
desarroflo de Ia misma asf c6mo el poder desarrollarse personalmente dentro de la
organizacion, por lo cual es importante que se consideran gstas opiniones para
mejorar el sistema de reclutamiento de personal y eficientar e! desempeiic del
trabajo.

Por que Si.

- Para que exista mas personal que contribuya al qésanollo de la
empresa.

- Paraincrementar la eficiencia del personal,

-, Porque sa debe elegir personal adecuado al puastt; a cubrir.
- Porgue debe existir personal preparado.

- Mejorar aptitudes del personal,

- Mejorar 1a seleccién de personal.

- Porque se debe contar con persanal profesional.

- Porgue existe un proceso de seleccion somero.
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. 'i\io hay perscnal debidamente capacitado para el proceso de seleccion
de persanal.

- Porque. en necesaric que el personal que ingrese cuente con
experiencia an ol ramo.

- Porque es de suma importancia la experiencia de las personas que
integran el drea de personal.

- Porque [a mayorfa de las personas que ingresan lo hacen por
recomendacion.

« Porgue no existe coordinacién adecuada para la seleccién de personal.

- No existe una centralizacién de dicha funcidn.

Parque No.
- Por falta de interés.
- Falta de confianza en el sistema.

- Por no afectar al personal ya existente.
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5.1.8. Conclusiones al Caso Practico.

De acuerdo a la investigacidn realizada pcdemos concluir que la empresa "Quetzal
Club S.A. de C.V.", no cuenta con un adecuado sistema ds Reclutamiento y
Seleccion de personal ya que con base a la informacién y resultados obtenidos
apreciamos las diversas fallas existentes, las cuales traen implicitas' una baja
eficiencia en el trabajo v una falta de conocimiento sobre el personal que mleura la
organizacién en cuanto a capacidades técnicas y metas propias.

Ss puede comprebar que no exista una buena organizacién en el departamento de
Recursos Humanos, ya que delega funciones propias de este a las diversas dreas
que requieren de cubrir vacantes.

No existe un buen reclutamiento de personal puaests que no se toman en cuenta
los diversos medios de reclutamiento, sino que tan solo se basan en las fuentes
internas, es decir se obtienen elementos por medio de conocidos; para ésta
empresa es adecuado que acudan a fuantes tanto internas come externas, en las
externas podemos recomendar periédicos para puestos operatives, ya que’se tiene
la ventaja de que este medio puede ser obtenido por un gran numero de personas
y entre dstas elegir a la idénea para cubrir determinado puesto; para el personal
administrativo se pueden utilizar las agencias de empleo, donde nos podremos
hacer de personal calificado y de acuerdo a !as necesidades y requerimientos de la
empresa.

Los medios de reclutamiento antes mencionados son méds confiables en
comparacién de un reclutamiento por medio de conocidos, puesto que los
praspectas pasardn por diversas pruebas que acreditardn sus caracteristicas en el
aspecto profesional, esto implica un enorme beneficio para la empresa ya que por
medio de esto se puede incrementar la eficiencia del personal v se estardn
cubriendo las necesidades de la empresa.

Otro medio de reclutamiento externo serian las universidades donde se encontrard
gente preparada en campos especificos, con una gran creatividad y que traerdn
consigo ideas nuevas para aplicarlas en la organizacién, esto bien " llevado
proporcionard una mayor eficiancia an el trabajo.

En cuanto a las eptrevistas se puede comprobar que no oxiste una persona
especifica y sobre todo bien capacitada para el puesto, esto implica que no se
obtendra la informacién necesaria por parte del entrevistador para la empresa,
debe notarse que por medio de las entrevistas podremos detectar puntos
importantes del entrevistado, como son su desenvolvimiento con las personas,
seguridad en sf mismo, agresividad, etc.,, como también se dardn a conocer
intereses propios del candidato como son metas, inquietudes, disponibilidad para
el trabajo entre otros, ’
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Se puede observar que por lo regular se aplica una sola entrevista, por lo que se
pueda concluir que no se conoce totalmente al candidato que va a cubrir 13
vacante, esto no es suficiente para saber que dicha persona es a adecuada para
ocupar un puesto ¥ tampoco se sabe si se estdn cubriendo los requerimientos de
ia compaiia.

Si la organizacién no pudiese solventar los costos implicitos en la contratacién de
una persona especializada, se cuenta con los servicios de empresas especializadas
en el ramo.

Por otra parte es conveniente que los datos proporciocnados por el candidato sean
verificados ya que de asta manera se tendrd la certeza de que lo que dijo el
candidato es verfdico,

Es de gran interds y da suma importancia que se apliquen eximenes técnicos,
psicoldgicos y médi a los posibl didatos a cubrir una vacante de la
empresa, ya que esto nas proporcionard informacién muy valiosa acerca de
conocimientos técnicos, por lo que se contratard gente capaz en el drea
intaresada, en cuanto a los exdmenes psicoldgicos se conocerdn caractar(sticas e
intereses del candidato, vy en el examen médico se podra versificar el estado de
salud de la parsona en cuestién,

Si 1a empresa lo prefiere dichos axdmenes podrin aplicarse en organizaciones que
se dedican especificamente a esto y asf no efectuarlos directamente en ella.

£l tiempo de espera para que una persona sea contratada es realmente corto ya
que se estd hablando de dfas, esto nos hace notar que el sistema de reclutamiento
y seleccidn de personal no es adecuado porque es poco tiempo para la realizacién
de todos los pasos para llegar a una contratacion.

Se pudo detectar que hay muchas personas que no se interesan en un cambio en
el sistema esto es por falta de interés en el mismo o porque no les afecta o lo que
es mas grave adn que es ia falta de confianza en el sistema; asl pademos remarcar
que hay gente que no se encuentra plenaments identificada con la empresa puesto
que los beneficios para 1a empresa pueden implicar un benaficio para su personal;
en contraste 3 esto pudimos ohservar que también hay gente interesada en un
cambio, ya que atribuye que existirfa mas personal que contribuya al desarrolio de
la empresa, ¢! incremanto en eficiencia del personal, la mejor eleccién de personal
adecuado al puesto a cubrir, 1a centralizacion de las funciones de reclutamiento y
seleccidn, que exista una mayor coordinacién en éstas funciones,etc.

Por 1o antes mencionado es conveniente qua se realicen las moditicaciones
pertinentes para poder mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal ya que esto traerd consigo una mavyor eficiencia en el trabajo, puesto que
se estard contando con personal capacitado para la realizacién de sus labares y se




atraerd a gente por medios que proporcionan una mayor confiabilidad, también se
pueda contar ¢on un reclutamiento interno que puede ser adecuado, pero smmpm
y cuando ésta persona pase por la Setie de y axd r

para el ingreso a una ampresa.
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RECOMENDACIONES PARA LA EMPRESA.
RECLUTAMIENTO,

Fases de Reclutamienta:
1.~ Elaborar las pollticas de reclutamiento.
2.- Organizacidn de las funciones para el 4rea de reclutamiento.
3.- Requisicidn de puesto {perfil de puesto y candidato).
4.- Fuentes de reclutamiento {establecimiento v eleccién).
§.- Utilizacién de los medios de reclutamiento.
{nternos: Promocién de personal.
Externos: Periddico {puestos operativos).
Agencias de empleo {puestos administrativos y directivos).

Archivo de candidatos que sé presentaron espontdneamente.
Agencia de reclutamientc.

SELECCION.

Fases de Seleccion:

Madio de reclutamiento (fuentes internas).
1.- Entrevista con el candidato a promover.
2.- Evaluacién del desempeiio de su trabajo.

3.+ Dacisidn (admisién o rechazo).

Medio de reciutamiento {fuentes externas).

1.~ Solicitud de empleo.
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2.- Entrevista inicial.

3.- Decision {si continua o rechazol.
4.- Aplicacion de examenes técnicos.
§.- Decision {si continua o rechazol.
6.- Examen psicomeétrico.

7.- Decision (si continua o rechazol.
8.- Investigacion socivecondmica.
9.~ Examen medico.

10.- Decision {si continua o rechazol,
11.- Entrevista de evaluacion.

12.- Entrevista en e Area solicitante,

13.- Admisién,

116



DESARROLLO DE LAS PROPUESTAS DE LA
EMPRESA

RECLUTAMIENTO.

Fases da reciutamiento:

- Elaborar las politicas de reclutamiento.

Estas servirdn para delinear la gula de accién para el sistema de reclutamiento.

Las politicas de reclL i astan er inadas al logro de los abjetives v el
desempeiio de las funciones de reclutamiento.

Dichas politicas son los lineamientos que se establecen para dirigir las funciones y
tener la certeza de qua sean desempefiadas de acuerdo con los objetivos

idos, son una ori i6n para que los empleados desempeiien sus
1uncmnes adecuadamente y que el resultado sea el deseado.

Las politicas se establecerdn para mejorar fas funciones de reciutamiento y se
tendrdn resuitados como:

a} Perfeccionar las técnicas de reclutamiento de personal,

" 1oa

bl Obtencién de una efectiva particij de los er

Las politicas deberdn estar acorde con los objetivas especificos de la organizacion.
Las polfticas podrdn ir enfocadas a las fuentas de reclutamiento ya sean internas o

externas, a las técnicas de reclutamiento mdas adecuadas para la empresa, los
recursos necesarios para realizar dicha funcién, etg.

"POLITICAS

a) El reclutamiento y seleccidn de personal se debe hacer de una manera acorde
con los objetivos de la empresa, enfocdndose a Ja eficiencia del desempenio de
las funciones de dicho departamento.
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d

e)

f)

2.-

No deben aceptarse personas recomendadas, a menos que éstas sigan con
todo el proceso de reclutamiento vy seleccién de personal y se las considere
adecuadas para farmar parte de la organizacion.

A las persanas que acudan a la empresa para formar parte de ésta se les
deben dar las mismas oportunidades para su ingreso a la organizacién, es
decir el proceso de raclutamiento y seleccién de personal debe ser el mismo
para todos los individuos.

El proceso de reclutamiento y Seleccion de personal debe aplicarse con un
criterio objetivo, profesional y estricto, para lo cual debe contarse con
personal profesionista y capacitado.

E) personal encargado del reciutamiento y seleccion debe contar con un
programa de capacitacién constante v actualizado.

Hacer una evaluacidn del d fo de los leados encargados de reafizar
el reclutamiento v seleccidn de personal mensualmente para saber en qus
medida se han alcanzado los objetivos tanto de la empraesa como perSonales.

Organizacién de las funciones para al drea de reclutamiento.

Establecer las funciones a desarrollar indicando quienes serdn las personas que
realizardn las mismas.

Elaborar un organigrama especifica para e! drea de Recursos Humanos destacando
io referente a reclutamiento de personal.
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE RECURSOS HUMANGOS

GERENTE
GENERAL

RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE
RECLUTAMIENT(
Y SELECCION

AUXILIAR DE

RECURSOS
HUMANOS

AUXILIAR DE

RECURSOS
HUMANOS
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Las personas encargadas del Reclutamiento y Seleccidn de personal serdm:

Subgerente del drea de Recursos Humanos:

Se encargard de coordinar las funciones de este departamento come son
Reclutamiento, Seleccion, Contratacién, Insentivas, 1.M.S.S., INFONAVIT,
Némina, etc.

Jefe de Reclutamiento y Seleccion:

Tendré a su cargo funciones tales cémo Reclutamiento de personas con base a las
requisiciones de personal recibidas de las diversas dreas de la organizacidn y Ja
Seleccién adecvada enfocdndose a la realizacién de entrevistas y evaluacién de
eximenes.

Auxiliares del drea:

Brindarén apovo en las diversas funciones que integran las actividades de
Reclutamiento vy Seleccién como son la aplicacién de los diversos exdmenes
{técnicos y psicolégicos}; llevar el control de los exdmenes médicos; mantener en
orden los expedientes de los candidates; agilizar el trdmite correspondiente a los
rasultados de los examenes aplicados.

3.- Requisicidn de puestos [perfil de puestos y candidatos},

Es un documento que debe ser preparado y firmado por el responsable que
pretende llenar algtin puesto en su departamento o seccién. Este incluird los
detalies tanto del puesto como de la persona que cubrird la vacante.

Cuando este documento es recibido por la persona encargada de! reclutamiento

debe verificar si existe algin candidato en el archivo que cubra los requisitos
establaecidos por la persona solicitante.
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. FORMATO PARA LA REQUISICION DE PERSONAL:

De: Departamento
Nombre del encargado
Para: Area de Personal

Puesto vacante:

Fecha de emisién
Fecha de recepcidn
No. da requisicidn

Caracteristicas o Pertil del puesto a cubrir:

Perfil de [a persona que deba cubrir el puesto:

Salario Iniciat Horario Sexo

Atribucién especial:

Edad

Escolaridad

2



FORMATO DE REQUISICIONES RECIBIDAS

Area de Reclutamianto v Seleccién,

No. de la Nombre del Fecha en que Aprobado Facha de
licitud did se pr Si/No. admisidn.
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. loeeahlapimt leccion).

4.- Fuentes de reclt Y

Se deben establecer cuales son las f de recl i idé para el caso
que se presente en ese momento y de éstas elegir 13 mds adecuada para dicho
caso, 6stas podrdn ser internas o externas dependiendo del puesto a cubrir.

Perigdicos: Para puestos operativos tales como:

Meseros, Garroteros, Cocineros, Barman, Cajeros, Mantenimiento, Seguridad,
Secretarias, Auxiliares.

Agencias de empleo: Para puestos administrativos como son:
Puestos gerenciales y de jefatura.

Universidades: Su utilizacién serd para puestos que requieran de conocimientos
con determinada especialidad.

Agencias de Reclutamiento: Para empleados, funcionarios y ejecutivos.
Archivo de candidatos: Para todos los puestos vacantes.

Promocidén de personal: Para todos los pusstos vacantes.

6.~ Utilizacion de los medios de reclutamiento.

La utilizacién de éstos medios dependerd del puesto que se deba cubrir es decir si
es operativo o administrativo, para los puestos operativos as idénea 1a utilizacidn
del periédico, ya que nos proporcionard varios candidatos entre los cuales se
podrd elegir al mas adecuado para el puesto a cubrir; 1as agencias de emplea serdn
muy Gtiles y confiables para puestos administrativos, sobre todo para puestos
directivos, ya que éstas agencias se encargaran de efectuar todo el procedimiento
tanto de reclutamiento como de seleccidn, como este tipo de reclutamiento
implica elevados costos y personal muy especializado es prefarible que dichas
agencias efectien asta labor.

El archivo de candidatos que se presentan espontdneamente serdn de gran utilidad
para cubrir vacantes, si dichos candidatos cubren ios requisitos establecidos, este
tipe de reclutamiento representa jas de tipo ¢ ya que la empresa
no desembalsa una cantidad considerable de dinero para hacer este reclutamiento.

Las agencias de reclutamiento representan grandes ventajas, ya que enviarn a los
candidatos que consideren 6ptimos para la ampresa, y de éstos !a organizacion
misma se encargara de seleccionar a la persona que cubriré la vacante.
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En los medios de reclutamiento interno cor que la p i6n de
personal es la mas adecuada para la empresa puesto que se raconoce el trabajo
desarrollado por una persona, para ser promovida a un puesto de mayor jerarqufa.
Esta pri ién  repr 4 beneficios para la empresa yva que conoce al
candidato y a la vez el candidato conoce el funcionamiento de la empresa.

SELECCION.

Fases de la seleccidn.
Medio de reclutamiento (fuantes internas).
1.- Entrevista con el candidato a promover.

En esta entrevista que se hace con un candidato para promaverlo a un puesto de
mayor jerarquia se deben de tomar en cuenta los requisitos del cargo o vacante a
cubrir y las caracteristicas del candidato, es decnr st dicha persona puede cubrir la’
vacante tomando en cuenta sus habilidad

capacidades, etc, En la entrevista se deberd detaectar si el candidato as éptlmo
para el puesto. Estos datos son tomados del inventario de recursos humanos.
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FORMATO DE LA-ENTREVISTA DEL C

PROMOVER
Nombre Sexo
Escolaridad Edad

Candidato al cargo de:

ANDIDATO A

Tiempo da duracién de la entrevista,

Persona que efactué la entrevista.
Puntos a evaluar:

Experiencia profasional en ta empresa.

Aspiraciones vy planes para el futuro.

. ES(ado flsico.

fFluidez verbal.

Seguridad aparente.

Autoevaluacion.

Conclusion.

Nombre del seleccionador
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2.- Evalvacién del desempefio de su trabajo.

Estas evaluaciones deberdn hacerse periddicamente para saber cual es el
desempefio de una persona en sus labores, éstas evaluaciones serdn de gran
utitidad en e! momento en que se quiera pramover a la parsona,

Las evaluaciones dardn una idea clara de cdmo se desempefa la persona en su
trabajo, sabiendo si es responsable, si tiene don de mando, si cumple con |os
ob]etlvos, atc.
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FORMATO Df UNA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Nombre:
Puesto que desarrolla:
Actividades del puesto:

Objetivos (en que grado se cumplieron).
100% 90% 80% 70% 60% 50% Menas del 50%

Resultados del trabajo realizado:

Tiempo da realizacidn de su trabajo:

Eficiencia en sus labores:

Conclusiones:

Observacién personal:
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J.- Decisidn (admisién o rechazo).

Con base al resultado de la entrevista y las evaluaciones se tomard {a decisién de
promover o no ai candidato. También nos ayudard a elegir si tenemos dos o mas
candidatos para el puesto; en el caso de que la promocién de puestos no se llegue
a cubrir entonces se hard uso de (as fuentes externas de reclutamiento.

Medio de reclutamiento {fuentes externas).

1.- Solicitud de empleo.

Esta solicitud deberd ser llenada por todos aquellos candidatos que se interesen
por ingresar a la empresa, este serd el primer paso en el procedimiento de
seleccion de personal. La solicitud deberd de proporcionar datos importantes
acerca del candidato como son nombre, direccién, registro federai de causantes,
numero de afiliacién al IMSS, escolaridad, datos familiares, experiencia
profesional, etc.

Esta informacidn debe ser clara y verldica, ya que las fases iniciales de la
seleccidn de personal se basard en la informacién contenida en la solicitud.

La informacién proporcionada deberd ser verificada per el personal encarpado de
dicha funcidn.

2.- Entrevista inicial.

Esta entrevista se basard fundamentalmente en la requisicién de puesto y en el
perfil del candidato, para fo cual sera util la solicitud de empleo.

Se debe dar la importancia necesaria a la entrevista y deberd efectuarse
correctamente va que de esta manera se podrd obtener la informacidn necesaria
para saber si el candidato es idénea para cubrir la vacante, por lo tanto se deben
cuidar detalles en la entrevista como son la preparacién, ambiente, desarrolio,
cierre y evaluacién de la misma. Es decir se debe establecer el plan adecuado de
cdmo se realizard la entrevista, la informacién que es necesariz recabar y cémo
lograr que e! candidato proporcione dicha informacidn, 1as entravistas deben ser
dirigidas v a la vez establecer el ambiente adecuado para la misma,

Aquf se conocerdn los aspectos profesienales y particulares del candidato, dando

también a conocer a qué se dedica la empresa y cudl es al carge o puesto que se
debe cubrir. '
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FORMATO DE UNA ENTREVISTA INICIAL {puntos a
evaluar)

Nombre Sexo F_ M

Escolaridad Edad

Candidato al cargo de:

Tiempo de duracidn de la entrevista:

Persona que efectud la entrevista:
Puntos a evaluar:
Histaria educacional:

Experiencia profesionai:

Aspiraciones y planes para el futuro:

Intereses recreativos y sociales:

Estado fisico:

Fluidez verbal:

Seguridad aparente:

Presentaci6n fisica:

Autoevaluacitn:

Situacidn financiera:

Comportamiento en la entrevista:

Conglusiones:
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3.- Decisidn (si continva o rechaza).

Una ver efectuada la entrevista es necesario tomar una decisién acerca del
candidato para establecer si éste continda con el proceso de seleccién o si se le
rachaza esto dependera de {as caracterfsticas del candidato, de su
comportamientoe durante la entrevista, etc., si cubre los requisitos continuard con
el procedimiento.

4.- Exdmenes técnicos.

En este tipo de exdmenes el objetivo qus se persigue es evaluar el grado de
conocimientos y habilidades adquiridos atraves del estudio, de la prdctica o del
ejercicio de determinadas labores, por lo cual se puede aplicar exdmenes de
conocimientos generales o especificos, dstos dltimos se aplicardn cuando van
dirigidos a determinados puestos que requieren de una serie de conocimientos
especializados para desarrollar las actividades propias del puesto, por lo cual se
pueden utilizar diversas técnicas como son alternativas simples, completar
espacios en blanco, preguntas rigidas, asociaciones, ordenacién, seleccion simple,
redaccién, etc.

5.- Decisién (si continda o rechazo).

Una vez aplicados los examenes técnicos se deberdn evaluar y por medio de los
resultados podremos decidir si el candidato cubre los conocimientos requeridos
para ocupar la vacante, si son adecuados el candidato podrd seguir con el
procedimiento, de no ser asl se le rechazard para el puesto solicitado, pero debe
de tomarse en cuenta al candidata para otros puestos que pudiesen surgir
posteriormente dentro ds la empresa y para ello deberd mantenerse en cartara.

6.- Exdmenas psicométricos.

Estos exdmenes se basan en el andlisis de muestras del comportamiento humano
en condiciones astandarizadas que verifican (a capacidad o aptitud para generalizar
y prever ¢l comportamiento en determinado trabajo es decir en este tipo de
examenes se busca conocer cudles son las capacidades, aptitudes, intereses o
caracter(sticas del candidato para desarroliar determi trabajo, tc do en
consideracién que una actitud es la predisposicién de una persona para aprender y
la capacidad es la habilidad actual de la persona para realizar determinada
actividad.

Comenzaremos por definir lo que es una prueha psicoldgica: "Una prueba
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psicolégica es una situacidn experimental y estandarizada que sirve de estimulo a
un compor } ) ¥y gue ipulada est i permite clasifi a los
sujetos tipoldpica o cuantitativamente *.¢

La aplicacidn de dos o mds pruebas las cuales van a evaluar los diversos aspectos
o caracteristicas del comportamiento, es decir, la baterla de exdmenes por aplicar
estarsn dadas en funcidn a aspectos importantes como son: el tiempo, el costo y
1a persona que deberd aplicar dicha baterfa de examenes.

En cuanto al tiempo es necesario conocer las necesidades que tiene la empresa
para cubrir la vacante. Otro aspecto @ considerar s el costo ya que la aplicacién
de éstos dependerd de el tipo de exdmenes que sean requeridos y en esto va
implfcito ¢l costo. Por (itimo se debe contar con e! personal adecuado, ya que
debae ser un profesionista que pueda aplicar e interpretar el examen
adecuadamente.

De acuerdo al tipo de empresa que estamos analizando y conforme a sus
necesidades hemas dividido la baterfa de exdmenes a aplicar en dos grupos,
sfendo é&stos los de inteligencia y rasgos de personalidad.

Para la medicion de inteligencia se utifizardn ¢! Test de Raven y el Test de
Doéminos vy para medir los rasgos de personalidad se ocuparan los Test de Frases
incompletas y el Test de apreciacién (Dibujo de la figura humana).

Es necesario definir lo que es la inteligencia y la personalidad:

* La inteligencia es fa capacidad global del individuo para actuar con propdsito,
para pensar racionalmente y para conducirse adecuada y eficientemente en su
madio ambiente ".4!

* La personalidad es la organizacién dindmica dentro del individuo de aqueilos
sistemas psicofisicos que determinan su peculiar ajuste al ambients, su conducta
y su modo de pensar caracterfsticos .92

El Test de Raven es una prueba no verbal que se puede aplicar individual y
colectivamente en un perfodo de 30 a 60 minutos; se utiliza como primer examen
de la capacidad intelectual en la seleccién de persanal. Con este Test se estimula
la capacidad del individuo de acuerdo a su edad (superior, superior al término
medio, término medioa, inferior al término medio, deficiente intelectuall,

El Test de Déminos es un examen no verbal que tiene como finalidad establecer la
capacidad del sujeto para conceptualizar y aplicar e! razanamiento sistematico a
nuevos problemas.

40 Morales Marin Luisa, Paicometris aplicads, P.C. 17,
41 Faculted de Pricologia de Ia UN.A M., Técnicas de evaluacidn de is personatidad, P.C. 51.
42 Faculiad de Pricologha de Ia U.N,A.M,, Técnicas de evaluacidn de Ia pecsonalidad, P.C, 50,
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A través de los Test de inteligencia se puede medir la capacidad qus tiena un
individuo, los conocimientos que ha adquirido a lo largo de su vida y de que
manera puede seguir con su aprendizaje, cualguier desorden intelectual que pueda
tener, etc.

El Test de Frases incompletas es una prueba proyectiva que presenta al sujeto una
serie de frases incompletas, las cuales debe completar; el individuo reflejard sus
deseos, sus temoras, sus actitudes, sus pensamientos y sentimientos consientes,
precansientes g inconscientes.

El Test de Apreciacidn consiste en hacer dibujar al individuo una figura humana,
en esta se toma en cuenta la presencia o ausencia de diversos elementos que
rodean a la persona. Se puede conocer como es el sujato en sf, la expresién da su
mundo personal y de los procesos de su personalidad.

Con los Test de personalidad se exploran los aspectos no inzelectuales de la
persona, es decir, aspectos afectivas, la manera en cémo se desenvuelve el
individuo, las caracterfsticas que posee, etc.

Otros exdmenes que pueden ser de utilidad para esta empresa son:

Nombre del exameﬁ Puesto
a} WAIS Jefatura y Gerencia

Consta de una evaluacién acerca de informacidn dirigida a la cultura genaral de-la
persona; comprensidn; aritmética; retencidn de digitos; vocabularic; relacidn de

claves con na ; figuras incomp| disefia de cubos; ordenacién de dibujos;
composicién de objetos.

Este examen es de gran utilidad, pero hay que considerar que su costo de
aplicacidn es elevado y debe ser aplicado necesariamente por un profesionista.

Nombre del examen Puesto

b) Diversos Jefe administrativo

b.1) Inventario de personalidad.
Seleccionar determinadas caracterfsticas personales que se. asemejen con al
candidata. Ayuda a conocer con que personalidad se identifica el individuo.
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b.2) Perfil de personalidad.
£sta formado por una lista de caracteristicas, de entre las cuales la persona
que rasuelve dicho examen debe elegir la que le sea mé&s afin.

b.3} D ipcién de la eficiencia y ad ilidad del lider (Lead self).

Se debe selsccionar una alternativa dentro de situaciones dadas, es decir
cémo procedaria la persona en dichas circunstancias.

b.4} MOSS.
Se obtendrd c6mo resultado de la aplicacion de este examen el tipo de jefe
que es esta persona, es decir su comportamiento ante un subordinado.

Una vez que hemos definido que tipos de exdmenes pueden proporcionar la
informacién util para la organizacién para cubrir una vacante, se debe dividir al
personal! administrativo y operativo.

El personal administrativo lo integran fos administradores, contadores, auxiliares
administrativos v {as secretarias, y el personal operativo esta formado por los
cajeros, meseros, garroteros y el personal de seguridad; con base a éstos puestos
ss debe cubrir determinado perfii, es decir, contar con determinadas
caracteristicas para poder cubrir el pussto vacants. A  continuacién
mencionaremos aigunos perfiles de puesto que ayudaran a determinar que tipo de
Test se debe aplicar en cada caso.

PERFIL DE PUESTO:
Puestos administrativos:

Administrador;

Debe contar con conacimientos ializados de la carrera de Lic. en
Administracién, tener la capacidad suficiente para actuar eficientemenie bajo
condicionas de presién, saber dirgir a personas bajo su cargo, ser Iider, tener
iniciativa para actuar, tener capacidad para tomar decisfones, deseos de
superacién y desarrollo,
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Contador: s

Tener conocimientos en la Lic. de Contadurfa, tener la capacidad para dirigir la
situacién financiera de fa empresa, tener determinada experiancia en su campo y
en gl caso de requerir una edad determinada cubrirla, ser una persona responsable
v honesta.

Auxiliar administrativo:

Ser estudiantes de carreras administrativas o afines, de contabilidad, o de
computacién, segtin sea el caso, ser persanas con iniciativa y ganas de
superacidn tanto profesional como personal, contar con las habilidades necesarias
para desempefiar determinadas labores,

Secretaria:

Conocimientos especificos como taquigrafia, mecanografia, ser eficiente, contar
con buena ortograffa, tener idad de comunicacién, ser bilingle de ser
necesario y tener una buena presentacién,

Pusstos operativos:

Cajeros:
Tener habiiidad en e) manejo de cajas registradoras, determinados conocimientos

contables, contar con experiencia en el ramo, ser una persona honesta,
responsable y eficienta,

Meseros:
Tener experiencia en el campo, habilidad en el servicio a ciientes, capacidad de

coordinacién con sus compafieros, eficiente y con disponibilidad de tiempo segun
sea requerido, no ser conflictivo.
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Garroteros:

Tener experiencia en. el ramo, habilidad de servicio al cliente, capacidad de
coordinacién con sus compafieros, ser cordial y sociable.

Personal de seguridad:

Tener capacidad de mando, capatidad para la resolucién de situaciones
conflictivas, contar con experiencia en al campo, persana segura de s/ misma,
saber tomar decisiones en situaciones adversas.

7.- Decisién {si continda o rechazo).

Con base a la evaluacién que se haga de los exdmenes psicométricos se
detarminard si e} candidato cubre las caracterfsticas para el puesto que al unirlas
con el examen técnico y 1a primera entrevista se observard si serd adecuado el
candidato o no para la empresa y de esta manera decidir si el candidato continia o
'se lo'rechaza,

8.- Investigacién socioecondmica.

Esta investigacién consistird en verificar las condiciones socioaconémicas del
candidato, para ello se puede efectuar una visita al domicilio de la persona o hacer
una investigacién de tipo telefénica con base a la informacién que haya
proporci dicho did: Esta infor i6n serd Gtil para saber en que medio
se desenvuelve el candidato.
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FORMATO DE UNA INVESTIGACION

SOCIOECONOMICA

Nombre:
Domicilio:
Teléfono;
Edad:
Sexo:

Escolaridad:

a
b)

cl
d
(]

f)
[+)]

h

x

m,

n

[}

Ubicacién de! domicilio

Vive en;

Casa propia Casa rentada

Vive con:

Padres Hermanos Cényuge Hijos

Nimaero de miembras de la familia

Departamento

Otros -~

Conocidos

Mumero de habitaciones o dormitorios

Numero de bafios

Cuenta con:

Servicios Publicos: Si / No
Jardin: Si/ No
Garage: Si/No
Patio: Si / No

Numero y clase de aparatos eléctricos:
Television

Estéreols)

Hornos de microondas

Antena parabdlica

Videocasetera(s)

Cablevisién

Automdvilies), Nimero y modelo

Ingresos mensuales totales de la familia

ingresos mensuales del padre

Ingresos mensuales de la madre

Ingresos de los demas miembros de la familia

Monto totat de gastos mensuales

Pertenece a algun club social o cultural? Cual?
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8.- Examen médico.

Estos exdmenes son muy importantes para informarnos de cuéles son las
condicionas fisicas del candidato en cuestién es decir saber si tiene alpuna
anfermedad que pudiase afectar sus labores.

Para la elaboracién de dstos exdmenes se puede pedir ya sea una carta de salud o
an su caso hacer un contrato con laboratorios especializados para que efectien
los mismas.

HISTORIA CLINICA:

Es necesario en primera instancia contar con la Historia Clinica del paciente, en
este caso el candidato. La Historia Clinica consta de:

- Ficha identificacion:
Que debe contener:nombre, edad, lugar de origen, lugar de residencia,
domicilio actual, escolaridad, ocupacidn v seligién.

- Antecedentes Heredofamiliares:
Es decir los provenientes de los abuelos paternos y maternos, padres,
tios, hijos, familiares cercanos.
Enfermedades y desde cuando se padecen, como se controfan.,
Fallecimiento de familiares, su edad y causa de muerte.

- Antecedentes personales no patolégicos:
Habitacion, de que material son el techo, paredes y piso; ventilacién e
iluminacién de esta; saber si se cuenta con servicios intradomicilfarios
como son agua y luz; disposicién de excretas (drenaje); forma de
desechar |a basura.
Cuadro de vacunacidn; alcoholismo; tabaquismo; higiene; cambio de
ropa; alimentacién,

- Antecedentas Gineco-obstétricos {en el caso de las mujeres):
Menarca, ritmo FUR, embarazos, partos, abortos, cesareas, inicio de
vida sexual activa, métodos de planificacién familiar.

- Antecedentes personales patoldgicos:
Enfermedades padecidas desde el nacimiento.
internamientos a hospitales.
Transfusiones, intervenciones quirdrgicas, traumaticos, alérgicos.

- Padecimiento actual:

Por lo que consulta el paciente, o en su caso las enfermedades
detectadas en la actuatidad.

137



Interrogatorio por aparatos y sistemas:
Digestiva, respiratorio, cardiovascular, genitourinario, nervioso,
enddcrino, musculoesquelético.

Exploracion fisica: . .
Habitus exterior, crdneo, cuello, tdrax, abdemen, genitales,
extremidades.

Métodos auxiliares de diagndstico:
Laboratorio y gabinete.

Diagndstico.

Tratamiento.

EXAMENES MEDICOS:

Examen general de orina:
Sirve para confirmar infecciones, diab alculos, hac

Biometrfa Hematica:
Confirma anemia, datos de infeccién {arigen de la infeccién viral,
bacteriano o parasitario), procesos mieloproliferativos {leucemias).

Quimica Sanguinea:
Confirma diabetos, insuficiencia renal, hepatitis, cirrosis, procesos
obstructivos de vias biliares, tiempos de coagulacién.

Radiogratia del t6rax:
Confirma tuberculosis pulmanar, neumonfas, crecimiento del corazén,
fracturas, alteraciones de partes blandas.

Electrocardiograma:

Sirve para leer o estudiar ritmo cardiaco, eje cardiaco, frecusncia
cardiaca, arritmias cardiacas, bluqueos cardiacos, infartos cardiacos,
alteraciones diversas ({electrolitos, intoxicaciones por algunos
medicamentos).

La realizacién de los exdmenes médicos dependerd del puesto que se cubra, es
decir todos los candid deberdn cubrir Ia historia clfnica y una revisién general
con el médico; para puestos operativos y de nivel funcionario se realizars una
toma de muestras de sangre y orina; y para puestos de nivel ejecutivo aparte de
los anteriores se debe tomar una toma de tele de térax y electrocardiograma,
debido a las presiones a las que se ven expuestos.
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10.- Degisién {si cantinba o rechazo).

Con base a las resultados de los exdmenes médicos se tomard la decisién de que
el candidato continGe o se le rechace, el rechazo se dar en el momento an gue ia
persona tenga alguna enfermedad qua interfiera an la eficiancia de sus labores.

11.- Entrevista de evaluacién.

Esta entrevista se realizard para informar al candidato de los resultados de sus
exdmenes, se le indicars gue debe efectuar una ultima entrevista en el drea en que
se solicitan sus servicios.

12.- Entrevista en el drea solicitante.

Esta entrevista serd efectuada por la persona interesada en cubrir Ia vacante, es
decir el jefe de dicho puesto, aqufl asta persona decidird si el candidato se queda
con el puesto o si prefiere realizar una entrevista a otro candidato.

13.- Admisién.

Una vez efectuados todos los exdmenes y pasar por todas !as entrevistas
favorablemente el candidato serd aceptado en la empresa, para lo cual se seguird
el procedimiento de contratacidn, es importanta sefialar que cuando el candidato
ingrese a la empresa pase por un programa de induccién para que este conozca la
empresa, a sus compaiieros, y se integre a la organizacién.
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CONCLUSIONES.

México es un pals que cuenta con un gran nimero de empresas pequefas y
medianas y muchas veces por su tamafic no se presta |3 atencién adecuada a la
importancia que tiene un buen proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
por lo que es necesario crear una conciencia en los directivos de dichas
organizaciones para que hagan énfasis en este punta.

El elemento humano en cualquier compaifa es parte fundamental para su
funcionamiento, por lo que sa le debe dar la prioridad requerida.

Las empresas requieren de personal bien seleccionado para que puseda cumplir con
sus objetivos, gente que concuerde con la filosoffa de la organizacién, personas
que busquen su desarrallo profesional y de esta manera contribuyan al crecimiento
y desarrollo de la compafifa misma, las organizaciones necesitan de elemento
humano capaz de comprometerse y afrontar retos para buscar el liderazgo y
encaminar a la empresa al éxito.

La Administracién de Personal juega un pape! fundamental en éstos procesos ya
que tiene a su servicio técnicas que ayudan a mantener al elemento humano en
las condiciones 6ptimas para realizar su trabajo.

Nuestro pafs vive una época en la que as indispensable que se cuents con
personas capacitadas para Sus trabajos, ya que se aproxima una fuerte
competencia con paises industriafizades, y por lo tanto la gente mexicana debe
estar preparada para ello al igual que las empresas, y el éxito de éstas Ultimas
depende en gran medida de fa gente que las integra.

Con base a la situacién econémica de México es de vital importancia que se
otorgue un impulso a las micrcempresas, empresas pequeitas y medianas ya que
éstas son grandes fuentes generadoras de empleo. .

A través de los datos consultados en este seminario de investigacién, se puede
observar que en su mayoria estdn basados en la experiancia de empresas de
paises altamente tecnificados por !o cual mucha de esta informacidn no es
aplicable en México y lo que se ha hecho es tratar de adaptar procedimientos y
técnicas a las empresas nacionales por lo cual consideramos que es muy
necesario que el adiministrador mexicano se interese en aportar sus conocimientos
@ ideas para ser aplicadas en empresas nacionales.

Se puede concluir que en la empresa investigada no se lleva un adecuado sistema
de reclutamiento y seleccién de personal ya que como lo hemos podido observar
éstos sistemas son muy completos y reguieren de recursos humanos
especializados y contar con los recursos econdmicos capaces de sclventar el



costo de aplicacién de este tipo de sls(emas por otra parte se ha observado que
no se cuenta con personal altamente cap do para d pefar éstas funciones
debido a que en la empresa no exista una conciencia de la importancia de
seleccionar adecuadamante al personal.

o

Como se ha mer el el o h es muy leje por 1o que se
requiere que se hagan diversos tipos de exdmenes para tratar de conocer las
caractar(sticas de los candidatos y en un momento dado ver su compatibilidad con
los objetivos, propdsitos vy filosofia de Ia organizacién.

El costo de éstos sistemas es un factor determinante para su aplicacion, ya que
muchas empresas no cuentan con una solvencia econdmica lo cual les impide
ponerlos en practica pero se debe considerar que el elemento humano es de vital
importancia en las empresas y depende en gran medida de este el funcionamiento
de las organizaciones, por ende es relativo dicho costo puesto que un adecuado
sistema da reclutamiento y seleccién de personal traerd enormes beneficios a la
compaiifa debido a que se puede tener mayor certeza en que contamos con
personal calificado, capacitado, etc., y que traerd consigo nuavas ideas,
conocimientos, y experiencia en su drea que pueden ser muy bendficos para el
desarrollo y crecimiento de la organizacion.

Debemos de contar con genta consciente de la situacidn y realidad de México para
que de esta manera se puedan enfrentar los enormes retos que se Nos presentan,
México juaga un papel sumamente importante en Ia situacion econémica mundial
por lo tanto se debe contar con gente altamente especializada y capacitada para
poder compeur con orandes potencias tanto en un nivel de produccién como de
i6n del mismo personal.

conocimi ¥y
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