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" FOBJETIVO:

&todos y téc-

yisel ccidn ae personal,-

‘de un proceso de reclutamiento y seleccién de --

" personal perfectamente definido para que el per-

sonal se encuentre integrado a 1a misma.



INTRODUCCION |

ET Reclutamlento y Seleccion de Personal es.

,En‘lé;épqéﬁ actual en que vivimo§ sé'necesi;afde‘yhf
reciutamiento de seleccidn de personai, procediénﬁ
—cautela para no.cometer errores en la. contratac1on de
pleados. ‘
Se considerd e1 tema proceso de Reclutamiento y Se]eccion-
de persona1 en una empresa mediana, ya que se ha observado
que la mayor parte de los probleﬁas de las Empresas, se de
ben a las actitudes wal dirigidas a un inadecuado proceso-
de reclutamiento y seleccidn de personal, esto di lugar =-
a un mal desarrollo laboral y por consiguiente hace que no
se logren los objetivos de la Empresa.

Ahora bi&n con la investigacidon que se realizé a una Empre
sa Mediana Textil, se determind que dicha Empresa carece -
de métodos y técnicas de seleccidn de personal, encontran-
dose en proceso de Estructuracién Organizacional.

La finalidad de esta investigacidn es bidsicamente propor--
cionar métodos y técnicas de reclutamienpo y seleccidn  de
personal, adecuado a los requerimientos de la mediana em--
presa.

La presente Tesis estd dividida en cuatro capitulos:

En el capitulo uno se habla de Ta administracion de los re




cursos:humanos, ‘antecedentes’de’ dninistracién en México

a Secretaria

2. entro .del. cap1tulo nu ro. cuatro se realizd una
; practIca de campo. ident1f1cando el problema demarcando el
: fenumeno ast como ‘Tos objetivos del caso ‘prdctico, disefan-
: do 1a,1nvest1gac1on y aplicando.un cuestionario de trece --

preguntas.



CAPITULO. L.

‘LA ADMINISTRACION DE RECURSOS. HUMANOS - :

1.1 ANTECEDENTES 05 HUMANOS ,

Cuando, surge el capitalismo

tal individual 'y proliferan 1a cam-

bio decae éI esp?ritu-dé éyudg nu ! r

A principios del siglo X1X, se oribinén:;amb1osiFaaipsles-

en la economia de los paises, con el Q§oyae'la;ﬁéﬁﬁiha de’
vapor en la elaboracidn de productos, féb?%céﬁdoQgIESios -
en mayor cantidad, mejor calidad y-a Unvméjo?qustb;.tfa7~;
yendo como consecuencia la revolucidn Soc{o-E{onﬁmicqldeb—‘
todos los paises que se industrializaron.-’ ‘ : e

Un ejemplo de esta revolucidn fué la Industri#,Texfil.

Como efecto de la Revolucidn Industrial, el nimero dé orgg
nizaciones "y su magnitud experimentaron un gran crecimien-

to de trabajo como consecuencia una mayor complejidad eh o
su manejo. A fin de encontrar una solucidn FREDERICK TAY-

LOR, propuso un modelo de organizacion denoﬁinado funcio--~

nal basado en el principio del trabajo y mediante el cual-

buscaba agrupar actividades semejantes bajo la coordina-c=

cion de un especialista, . ' :
TAYLOR se did cuenta de que la organizacidn pérdiaiconsidg

rablemente, si con anterioridad no séleccionaba a:quienes-




propuso que e1 rec]utam1ento'quedara centralizado con ohje-‘,~

to de “tener mejores resultados: Asi surgieron las llamadas-’*
) 0fic1nas de Seleccidn. ’

A princ1pios del siglo en Estados Unidos, Tas funciones Vde

personal se reducian a contratar, despedir y tomar tiempo:

Quienes lo desarrollaban eran directamente los Jefes de Li-
nea.

Con el tiempo, esas funciones aumentaron al llevarse regis-
tros y elaborarse néminas, entonces se pensd en un especia-
lista en el drea, .

En 1912 aparecid en los Estados Unidos el Depaétamento de -
'Personal en el concepto moderno, ya en 1919 en una decena -
'de investigaciones en las Universidades de ese pais, se da-
ban cursos de Administracidn de Personal.

La Administracidn de Personal ha venido evolucionando segdn
las necesidades de las Empresas Industriales, pues al mane-
jar el elemento humano ha tenido un proceso evolutivo en --
sus relaciones obrero-patronales ya que denotan cambios di-
versos segin las necesidades de las Empresas.

En los inicios de los recursos humanos solo era considera--
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'tracion de Personal a un segundo término.

,En Tos Gltimos afos, es cuando la Administracidn de 1os
Recursos Humanos cobra una gran importancia de tal modo
que ha pasado 'a ser un factor de vital presencia de“las

organizaciones modernas.




1.2 LA ADMINISTRACIBN DE RECURSOS HUMANOS EN MEXICO.

El'movjmiehto Egvéiuciqnarip de:1910 Quécéba uﬁa‘éerie.de
reivinéidacioﬁgg y’bbjétiyﬁs qﬁe en unlgr;h nimero.de ca-
sos cofré;bﬁndian Slaspectés re1a€fvosia la Administra---
¢i6n da Récursos Humanos. Asi vemos, ‘en los movimientos: -
anteriores a la Revolucifn Mexicana, que se exigia un sis
tema de salarios justos, una reduccidon en las horas de --
t}abajn, lTibertad sindical, la eliminacidn de las tiendas
de raya y en general un trato mids humano en el trabajo.
Atendiendo a estas demandas Tos congregistas de 1917 in--
cluyeron dentro de 1a nueva Constitucidn el Articulo -~
niimeroc 123, que posteriormente darfa origen a su médula -
reglamentaria: La Ley Federal de Trabajo.

Estos ordenamientos legales y otros posteriormente surgi-
dos, contienen una serie de disposiciones cuyo cumplimien
to hace necesaria la utilizacidn de modernas técnicas de
Administracidn y la eliminacidén de improvisaciones.

Al igual que en otros campos de éccién. no se han tenido-
que recorrer todos y cada uno de los pasos dados por --
otros paises.

Nuestro desarrollo industrial se ha caracterizado por un-
alto indice de crecimiento y 1a velocidad del mismo, ya -
que se han aprovechado de las experiencias externas me---
diante un proceso de seleccidn.

£l rdpido desarrollo de algunas organizaciones mexicanas,

-4 -




les hizd ehconfrakse répehtinamente ‘con que sQ‘e;tfu;tqra}
no. correspondia a sus necésidades’y fué entonces cuando- -
precisd crear nuevos departamentos que'aéendieran funcio-;
nes especializadas, intégréndo un experto:frente. de ellos.
Ei Deﬁartamento de Personal, que exclusivamente formulaba-
néminas necesitaba de especialistas que evitaran fracasos-
en la contratacion de nuevos elementos, al tratar con el -
Sindicato.

La creacidn de nuevas organizaciones es un fenfmeno que -~
muchas de estas Instituciones desde su fundacién reconocen
T1a necesidad de la funcidn de Administracign de Recursos -

Humanos.



namos la requ1s1cion al sindicato, solicitud oral o escri

ta, carta o teléfono, anuncios por el periédico y archi--
vos de’ solicitudes muertas.

En la. seleccidn se busca entre los candidatos; los mejo--
;es para cada puesto, las etapas mis usuales, y el orden-
en que suelen emplearse son las siguientes: hoja de soli-
citud, entrevista, pruebas, eximen médico, estudios socip

econdémico y por (1timo la contratacidn,
1.3,1 INDUCCION.

La induccién del trabajador que ingresa a la empresa lle-
vindolo personalmente con quién habrd de ser su jefe inmg
diato y presentdndole con sus nuevos compafieros mostrandg
le los sitios que requiere conocer tales como las instala

ciones de trabajo y el lugar de cobro.
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Y en razﬁn de los métodos empleados la capicxtacion se di—r

v1de en dos aspectos directos e indirectos. :
Dentro de los directos sus métodos son las siguientes: ﬁlg
ses (ensefianza sistemitica dada por técnicos), cursos bre-
ves (en torno a temas especificos), becas (envios a funcip
narios y/o empleados a centros de ensefianza superior), con
ferencias (consiste en exposiciones de una a dos horas ---
como miximo), y por dltimo el método de casos (métodos que
consisten en tomar como base casos concretos de la reali--
dad de la propia empresa).

Capacitacién indirecta, sus medios son: Mesas redondas (el
mejor medio para el estudio de problemas pricticos), publi
caciones (las que de modo especifico se editan para ense--
fiar una materia determinada), por G1timo los medios audio-
visuales (la utilizacidn de peliculas filmicas y carteles).
En 1o que respecta al Adiestramiento: Ante todo el adies--
tramiento se presenta al obrero o empleado nuevo, en los -
casos de cambios de puesto, por cambios de sistemas y para

correccidn de defectos de produccidn de un trabajador.

-7 -



CAPITULD. I

. PROCESO DE RECLUTAMIEN ELECCION DE PERSONAL.

'5cand1datus potenc1a1mente calificados y capaces de ocupar -
cargos dentro de Ta Empresa mediante el cual la organiza---
cidn divulga y ofrece al mercado de Recurso; Humanos- oportu
nidades de empleo que pretenden llenar".

Segiin. CHRUDEN/HERBERT (2) define al reclutamiento como: “El
reclutamiento de personal requiere de la investigacidn de -
todas las fuentes posibles de candidatos tanto internos ---
como externos, para el propdsito de que los individuos cali
ficados sean tomados en cuenta en 1a apertura actual o futu
ra de nuevos puestos*®.

Se puede decir que el reclutamiento es un proceso de capta-
cibn de individuos calificados y capaces de ocupar dentro -
de una organizaciﬁn‘un puesto.

E1 reclutamiento de personal requiere de investigacign de -
todas las fuentes posibles de cantidatos, tanto internos --
como externos, para el propdsito de que los individues sean
tomados en cuenta en la apertura actual o futura de nuevos-

puestos,

(1) Chiavenato Idealberto "Administracién de Recursos Huma-
nos", Ed. Interamericana. México 1988, pdg. 173

(2) Chruden/Herberth "Administracién de Personal”. Decima -
cuarta impresion. México 1989, Ed, Continental, pig.113

-8 -



2.1‘1 FUENTES - INTERNAS.

Las fuentes internas mids.cercanas a.la propia organizacidn:

se refiere a las amistades, parientes o fami]1aresrdel‘pf2

pio personal; el uso de las fuentes internas sirve para im
pedir despidos o para crear oportunidades de promocidn ---
para los empleados, puede ser beneficioso para la moral --
del Empleado y puede ser que la organizacidn obtenga utili
dades por Ta inversidn que tiene en el ent}enamiento de --
sus empleados.

Las principales ventajas que aporta el reclutamiento inter

no san:

- Es m&s econdmico para la ‘Empresa, &a que evita gastos --
con anunrcios en los peri&dicos,.o los honorarios de las-
Empresa§ especializadas en reclutamiento.

- Es mds rdpido, dependiendo de la posibilidad del emplea-
do, ser transferido de inmediato y evitar las demoras ---
frecuentes del reclutamiento externo.

Presenta mayor indice de validez y seguridad, pues el --

candidato ya es conocido, evaluado durante cierto perio-
do de tiempo y sometido al concepto de los Jefes direc--
tos.

Es una fuente poderosa de motivacién para los empleados,

desde que estos vislumbran la posibiidad de ascenso den~
tro de la organizacidn, gracias a la oportunidades ofre-

cidas a quienes presentan condiciones para una futura --

-9 -



promocifn, |

- Aprovecha las 1nversiones ya efectuadas por Ia Empresa en .

térm1nos de entrenamiento y perfeccionamiento'&e Derso---
nal, que muchas veces rnos cuando el
. emp1eado pasa a ocup os y complejos-
Alguna;ldesventajas @el‘réclﬁta@iehco interno.

c-8i 1$Vorgaﬁiiac16n realmente no ofrece oportunidades de -
crecimiento en el momento adecuado, se corre~e1 riesgo de
frustrar a los empleados en su potencial y en suS ambicig
nes, lo cual trae como consecuencias diversas; apatia, de
sinterés, o adn la desvinculacidn de las organizaciones ~
para aprovechar las oportunidades que se 1e brindan afue-
ra.

- Puede generar un conflicto de interés, pues, al explicar-
las oportunidades de crecimiento dentro de la organiza---
cién, tiende a crear una actitud negativa en jos emplea--
Hos, que, por no demostﬁqr condiciones, no realizan aque-
1las oportunidades, cuando se trata de jefes que durante-
largo tiempo no tuvieron ningdn ascenso en la organiza---

cidn.
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2.1.2 FUENTES.EXTERNAS,

E1 reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la
vacante, la organizacidn trata de 1lenarlia con personas ex-
trafias, o sea con candidatos externos que son atraidos por
técnicas de reclutamiento aplicadas. Algunas de ellas pue--
den usarse para cubrir una variedad de diversos puestos.
Otras sélo pueden utilizarse para cierto tipo de puestos.
Tales como para el persoﬁal ejecutivo,. profesional, técnico
de oficinas y de empleados generales. Las fuentes especifi-
cas utilizadas dependerdn del tamafio de la organizacidn, --
Sus recursos y sus condiciones econdmicas. Algunas de las -
principales fuentes externas son las siguientes:
~ Consulta a los archivos de candidatos que se presentaron-
espontineamente o en otros reclutamientos.
- Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios-
de la Empresa. ‘

- Anuncios en la porteria de la Empresa.

- Contactoé con las Universidades, Escuelas, Agrupaciones «: ===

Estudiantiles etc,

- Conferencias y charlas en Universidades y Escuelas.

- Contacto con las Empresas que actudn en el mismo mercado,
en términos de cooperacidn mutua.

- Anuncios en perifdicos y revistas, etc.

- Agencias de reclutamiento.

- Viajes para reclutamiento en otras Ciudades.

-1n -



sociaciones’

sindi@?toé

- Cpnsulfa a'los archive

archi?adg“eﬁila

‘pdéde‘Se}

~organizacidon que estimula.a sus funcionarios a presentar-

0 fecbmendar estd utilizando un medio de 10 mis eficiente

“. y.el mds amplio aspecto de cobertura.

Avi;u en la porteria de la Empresa es un sistema de bajo-
costo pero cuyo rendimiento y rapidéz en los resultados -
dependerdn una serie de factores, como la localizacidn-de
la Empresa, proximidad de fuentes de reclutamiento, visua
lizacidn fdcil de los anuncios, facilidad de acceso.
Contacto con Universidades y Escuelas. Algunas Empresas -
desarrollan este sistema continuamente, cdmo brograma idi
titucional para intensificar la presentacidn de los candi
datos.

Contacto con otras Empresas que actuan en el mismo merca-
do. En funcién de cooperacidon mitua,

En algiinos casos, contactos interempresas llegan a formar

cooperativas de reclutamiento o secciones de reclutamien-

-12 -



.to, financiados por un grupo de Empresas.

co es cons derado como una de las técnicas de recluta---

mignto;mas,ef1c1entes para atraer candidatos. Es mds cu7 ‘7

’-i‘aﬁ; ﬁaiﬁVo que cua]itativo.'porque se dirige a un pibli-

“selectividad que pretenda aplicar.

presas pequefias, medianas o grandes han surgido una infji

nidad de organizaciones especializadas en el reclutamien

te de personal.

El reclutamiento a través de agencias es uno de los mas-
caros, aunque se ha compensado por los factores de tiem-

pe y rendimiento, La mayor parte de las agencias cobran-

una cuota correspondiente a un salario del empleado admi

tido por sus servicios de reclutamiento.

Viajes de reclutamiento a otras localidades. Muchas ve--

ces, cuando el mercado local .de recursos humanos ya esta

bastante explotado, 1a Empresa puede dirigir el recluta-
miento a otras Ciudades o localidades, para ello, el per

sonal de la seccidn de reclutamiento efectda viajes, ing

talados en algii hotel ofreciendo promociones por la ra-
dio y por la prensa locales, los candidatos reclutados -
deben ser transferidos a la Ciudad donde esta situada la

Empresa, mediante una serie de beneficios y garantias.

Contacto con Sindicatos y Asociaciones de clase, tiene -

-.13 -

Agencias de reclutamiento. Con el 'fin de ayudar a las Em

s en per16d1cos y revistas, El anuncio en periddi

i o;eh general y su discriminacidn depende del gradpide J:'



vas ideas, con el reclutamiento exterho, la organiiacién

se mantiene actualizada.

- Renueva y enriquece los recursos humanos de la organiz

nal con experiencia igual o mejor que la delkbergdnal

existente en la empresa.

de personal efectuadas por otras empresas:o

pios candidatos.

Algunas desventajas del reclutamiento externo.

- Generalmente es mis demorade que el reclutamiento inter--
no. E1 periodo de tiempo gue se gasta con la eleccidn y -
movilizacidn de las t&cnicas mas adecuadas, con influen--

cia de las fuentes de reclutamiento con atraccidén y pre--

- 14 -



sentacidén de los candidatos; nokes”peq@éﬁo‘y mientras mas
elevado ‘sea el nivel del cargo, mayorségrELIa extensidn -
de ese perjodo. ) : ‘

E1 perfodo de tiempo empleado en el reclutamiento exteﬁno

varia no solamente en funcidn del nive)l jerdrquico del --

cargo.considerado, sino también de otros factores como:
Area de actividad o tipo de especializacién del cargo.
Fuentes de reclutamiento escogidas, ‘

Local donde &sta situada la empresa.

Politica de personal adaptada por la empresa.

Asi, mientras mds elevado sea el cargo, con mayor antici-
pacidn deberd adaptar la empresa el requerimiento de em--
pleados para que la seleccidn de reclutamiento no sea pre
sionada por los factores de tiempo y urgencias en la pres
taciﬁﬁ de sus servicios,

Es mds caro y exige inversiones y gastos. inmediatos en --
anuncios diarios, honorarios de agencias de reclutamiento.
En principio es menosseguro que el reclutamiento interno -

pues los candidatos externos son desconocidos.

- 16 -



2.2 DEFINICION DE-SELECCION: "

Segin CHIAVENATO IDEALBERTO (i)i La‘sélecgién;&e recursos -

humanos, se define como- la: aceptaciunjwel hombre adecuado, -

o, mids ampliamente, entre los candidatos reclutados. aque--

11os mds adecuados a los cargosre‘”stentes ‘en'la Empresa, -
con miras'a mantener o aumentar.la eficiencia y el desempe-
fio del personal'.

Segin CHRUDEN/HERBERT {4) “La seleccidon de personal en una
organizacidn es un proceso complejo que implica equiparar -
las habitidades, intereses, aptitudes y personalidad de las
solicitudes con las especificaciones del puesto®.

Segin FERNANDO ARIAS GALICIA (5) "La seleccidn de recursos-
humanos se define como un procedimiento para encontrar al -
hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también ade
cuado. Que permita la realizacidn del trabajador en el de--
sempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades po-
tenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio asi mismo y a
la comunidad en que se desenvuelvan para contribuir, de ---

esta manera, a 1os propGsitos de esta organizacidn®.

(3) CHIAVENATO IDEALBERTO, Ob cit. pdg. 201.

(4) CHRUDEN/HERBERY, Ob cit. pdg. 133,

(5) FERNANDO ARIAS GALICIA "Administracidn de Recursos Huma
nos, cuarta ediccién, Edit. Trillas, México 1989, pig.
257.
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2.2.1 PRINCIPIOS DE SELECCION DE PERSONAL.

COLOCACION:

Una de 1as funciones del Departamento de Seleccidn de Per-
sonal es tratar de incrementar los recursos humanos por mg
dio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que pue-
den aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en
el de 1a organizacidn.

AsY mismo si un candidato no tiene las habilidades necesa-
rias para un determinado puesto, pero se le considera po--
tencialmente un buen prospecto por otras caracteristicas -
personales, las cuales pueden ser regueridas en otra parte

de la organizacidn o en otra ocupacifn dentro de la misma.

ORIENTACION:

En caso de que no sea posible acepta} a un candidato es im
portante orientarlo, es decir dirigirlo hacia otras posi--
bies fuentes de empleo (Lo cual implica un cambio de infor
macifn a este respecto entre diversas organizaciones, o la
centralizacidn de ellas en alguna oficina dedicada a esta-
tarea, asi como la necesidad de que el seleccionador se --
convierta ademd3s en un experto en mercado de trabajo,; en -
adicidn de dominar las té&Cnicas de seleccién). O Hacia el
incremento de sus recursos a través de una escolaridad ade
cuada; o hacia la solucibn de sus problemas de saiud, en -~

caso de que sea la causa de no aceptacidn etc.

- 17 -



ETICA PROVFEVS‘IOkNALH:,

La decisign dei seleccionador puede afectar lafﬁida futy”
ra de un candidaﬁo'si;ho es aceptado, si se Ig;colpca'en'
alglin‘puesto-para“el cual no tiené, Habi1idadés. péra el

cual no tiene mds. capacidad de la necesaw{a, etc.. Son ~--

circunstancias que pueden convertirse en fuentes de frus
traciones para el candidato y que por lo tanto, pueden -

afectar negativamente a la organizacién, es inprescindi-

ble que el seleccionador tenga plena conciencia de que -

sus actividades pueden afectar, a veces défintivamente -

ta vida de otras personas, siendo esta una gravisima res

ponsabilidad.

-18 &7



2.2.2 TECNICAS DE SELECCION.

Como la se]ecciﬁn”qe fgcuféos;humanos es un_sistema de com
paracidn y de toma de.decisiones, necesarfamente debe apo-
yarse en algﬁnfpatfﬁh o,cnﬁterio para que tenga alguna va-

lidez como 1a siguiente-alternativa.
RECOLECCION DE INFORMACIONES SOBRE EL CARGO

La recoleccidn de informaciones respecto al cargo.que .se -.

pretende suplir puede hacerse a través de: .

- Andlisis del cargo, son las informaciones de los requisi
tos y de las caracteri;ticas que el ocupante del cargo -
debe poseer, es asi como el proceso de seleccidn se con-
centrard en la investigacién de esos requisitos y en las
caracteristicas de esos candidatos que se presenten.

~ Aplicacidn de la té&cnica de incidentes criticos, que con
siste en la anotacidn sistemdtica y del criterio que los
jefes directos deben hacer respecto a todos los heches y
comportamientos de los ocupantes del cargo considerando,
los que producirdn un mayor & menor desempeiio en el tra-
bajo. . Esta técnica tiene como objetivo localizar las -
caracteristicas deseables {Que mejoran el desempefio) y -
las indeseables (Que empeoran elAdesempeﬁo). En los futu
ros candidatos. i i

-~ Andlisis de solicitud de empleo, que consiste enzlalVérii
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o debg poseer.

ficacién de Tos datos qdﬁtgni¢6§ en

pIeb. 1lenados ‘por el,jéfe?dirééto

quisitds"y las caracteristicas que.el-candidatoial caréb

Principalmente cuando ‘12 Empresa no ciéne:dn §1$tema de ..

andlisis decargos, el formulario de so]iciidd{dg1;éhp1égﬁb

do deberd poseer campos adecuados donde'éspecificﬁr esos
requisitos y esas caracteristicas.

Todo el esquema de seleccidn se basard en esos datos.
Andlisis del cargo en el mercado, cuando se trata de ---
algin cargo nuevo, sobre el cual la Empresa no tiene al-
guna definicidn, ni alin el jefe directo, existe la alter
nativa de verificar, en Empresas similares cargos compa-
rables en contenido, requisitos y caracteristicas de sus

ocupantes.
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2.2.2.1 SOLICITUD DE EMPLEO.

Localizados los candidatos, el ambiente en que serdn reci-
bidos, asi como la manera de que sean tratados, contribui-
rd’'a tal grado a mejorar la impresidon que se formen de la-
organizacidn. E1 espacio asignado a la oficina de recluta~
miento y seleccidn deberd proporcionar las %acilidades ade
cuadas a fin de que resulte funcional y reduzca al minimo-
las incomodidades que surjan ante la presencia de numero--
sos candidatos.

As? mismo se recomienda, una sala de espera confortable, -
iluminada y suficientemente ventilada, asi como cubiculos-
privados que permitan las condiciones ambientales necesa--
rias para la realizacibn de las diferentes etapas del pro-
ceso de seleccidn,

Al localizar el drea de reclutamiento y seleccidn, es im--
portante que sea accesible a los solicitantes y evite que-
estos transiten por las dreas de trabajo.

Determinada el drea donde serin recibidos los candidatos,-
se procede a 1lenar la solicitud de empleo que abarcard bd
sicamente datos personales (Hombre, edad, sexo, domicilio,
estado civil, IMSS, registro federal de causantes etc.).
Estructura familiar y sus caracterfisticas econémicas; nom-
bres, edades y ocupaciones de los padres, esposa e hijos -
del solicitante. iCudntos viven con &1, o con quién vive?-

participacidn econémica en el mantenimiento del hogar, ---
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't;thiog:,pﬂima ia,
idioha;;que1hab
. técnicos.. . : i i
Puesto y sueldo”degéédo!'di;poh}bilidadlba}a
bores; planés é corto y¢1argo plazo etc. Las,sojicitUdés
de empleo deberdn estar disefiadas de acuerdo con-el ni-}
vel el cual se entan aplicando, es deseable tener tres -
formas d%ferentes; para niveles de ejecutivos, niveles =
de empleados y niveles de obreros. De no ser posible ---
esto, resulta aconsejable la elaboracidn de una forma de
solicitud sencilla, accesible a obreros, misma que puede

complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos,
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2.2.2.2 ENTREVISTA INICIAL O PRELIH;NAR.

Se ha dicho que la entrevista es:un
armas de que dispone el administrad

para completar datos del solicitant

vista de fondo, teniendo un valor incal
camo toda entrevista, vale lo qde ;;iga el
dor, pero éste puede hacerse enrcierto ﬁndo; &on iarprég
tica y el andlisis de sus progresos en-ello. La entrevis
ta pretende detectar de manera gruesa y en el minimo de:
tiempo posible Tos aspectos mds ostensibles del candida-
to. y su relacidén con los requenimientos del puesto; por
ejemplo: Apariencia fisica, facilidad de expresién ver--
bal, habilidad para relacionarse, etc., con el abjeto de
descartar aquellos candidatos de manera manifiesta .no --
relinen los requerimientos del puesto que se pretende cu-
brir; debe informdrsele también 1a naturaleza del traba-
Jo, el horario, las remuneraciones ofrecidas, las presta
ciones, a fin de que &1 decida si le interesa seguir ade

lante con el proceso.
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T DEFINICION DE. ENTREVISTA. .

ta entréﬁ{st

" la que ti

c16nf54ﬁ6&§fic

'tomentqéggfminAdhs de

ENTREVISTA' DE SELECCION

La entrevista: es una conversacign que implica una interre
Tacidn de dos individuos, entrevistado y entrevistador, -
que van a ejercer una accidn reciproca representando a la
fecha un instrumento clave en el proceso de seleccidn, lo
cual implica el conocimiento de diversas técnicas a utili
zar en la misma, dependiendo de las caracteristicas del -
entrevistado y del nivel a que se esta seleccionando para
lelamente, el entrevistador requiere como profesional que-
es, un adiestramiento y supervisidon adecuados y una auto-
critica que le permita ir valorando los &xitos y limita--
ciones en 1a realizacion de las mismas.

ta tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que
se realizard la entrevista y el cual puede condicionarse,
esto de las reacciones del entrevistado que pretende cong
cer.

En dicho ambiente se incluye la actitud del entrevistador

desde el momento en que se recibe al solicitante.
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Una actitud 1qformal, préctica, de mangas de camisas, rg
lajaﬁa, faci]itd.la éctitud positiva del solicitante; -
mientras quevuna actitud agresiQa, formal, reservada, --
puede ser deseable en otras circunstancias; To importan-
te ‘es precisar qué clase de.reacciones desea el entrevis

tador y cudles son las que realmente estd generando.
FASES DE LA ENTREVISTA

Rapport, ‘es una &tapa de la entrevista que tiene como --
propbsito disminuir las tensiones del solicitante y aun-
en sentido estricto el rapport debe reinar durante todo
esto, un trato cordial ayuda a establecerlo, preguntas -
qﬁe no pongan en tensidn al candidato, el interés es es-
cucharle y por lo contrario las interrupciones, etc. En
la entrevista de empleo, puede ayudar a establecer el ra
pport el hecho de que el entrevistador explique antes --
las caracteristicas de la organizacidn, sus prestaciones,
el horario, etc.

E1 propdsito el rapport es romper el hielo.
CIMA

Se refiere a 1a realizacién de la entrevista propiamen--
te. Historia laboral, aqui se pretende conocer la veloci

dad del progreso del individuo, su estabilidad, sus in--
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,165~mismos e ; : ; : -
Hitoria personal. La 1hfofmécién;respecfiva c9rfésponde-
a ia‘vida pfiva&a dellsdlicitante. la-infdrm;ciéﬁ:a‘obtg
ner implica 1nd1cadorés~de1.concepto'que el “individuo --
tiene de s mismo, de sus padres, hermanos, esposa,  hi-
Jjos del.mundo y de la vida en general nos dd la pauta en
el manejo de sus relaciones Rnterpersonales.

En esta drea se explora tambié&n en forma verbal el esta-
do de salud del individuo. S

Tiempo libre. Aqui se esta buscando obtener informacidn-
entre el uso que hace de su tiempo libre, para precisar-
la manera como canalizar sus tensiones y hace uso de su
responsabilidad personal.

Proyectos a corto y larga plazo. Bisicamente se desea cp
nocer cdmo pretende proyectarse al futuro, realizarse vy

autodeterminarse el entrevistado en sus metas.
CIERRE
Cinco o diez minutos antes de dar por terminada’'la entrg
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visfa. se anuncia el final de la‘misma. dando oportunidad
a1\solicitaﬁte para que haga las preguntas que estime per
tinentes. y manifieste sus impresiones sobre la entrevista
misma.

Si el candidato no es aceptable, se le deberd orientar; -
~1o-cual fmplica un conocimiento, por parte del entrevista
dor, del mercado de trabajo, para lograr que su interlocy
tor obtenga un beneficio personal; que sienta que la en--
trevista validé la pena y que el no ser aceptado no impli-
ca derroeta sino, por el contrario, es un estimulo para --
buscar un empleo que le permita el aprovechamiento mids -

adecuado de sus recursos.
INFORME DE LA ENTREVISTA

E1 resultado y conclusiones de la entrevista, en relacidn
al objetivo de la misma, deben ser redactados inmediata--
mente después de concluida, con el objeto de no omitir --
ninguna informacidn que distorsione el resultado 1ogrédo;
E1 informe debe de ser claro, concreto e intelegible para

quién posteriormente tenga necesidad de consultarlo.
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la seleccidén de personal.

Es. indiscutible gue necesitamds vefifiéar‘de éigﬁn modo-
las capacidades que el trabajador posee pafa Scupar el -
pueste al que se le destina o el que pretende. Las prue-
bas son necesarias, tanto para la seleccidn como para la
acomodacion del personal. Podemos ante todo, dividirlas-
en pruebas de aptitud de capacidad y de temperamento-per
sonalidad.

Entre las pruebas de actitudes existen las de imagina---
cidon, atencidn, memoria y habilidad manual. )

Entre las pruebas de capacidad podemos mencionar las de’
mecanografia, de ortografia, de dibujo, de-contabilidad-:--
mecdnica, etc.

Entre las pruebas de temperamento-personalidad, son las-
mds dificiles de aplicar y menos confiables, por que, or
dinariamente, s6lo manejados por un psi;61ogo pueden te-
ner validez.

Las pruebas o test de conocimietno o de capacidad tiene-

como objetivo evaluar el grado de nociones, conocimien--
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',Un,a prueba de mEcanografia. el disefio o 1a’k' i{lah'iobra'{jd'e :
un-vehiculo. - e
En cuanto a la drea de conocimientos las pruebas pueden=
ser generales, cuando se trata de nociones de cu'ltufa ge
neral o especificas, cuanto investigan aquellos conocf-é
mientos técnicos y de particulares directamente relacio-
nados con el cargo de referencia.

En cuanto a la forma como son elaborados, l1as pruebas de

conocimientos son:

- Tradicionales, de tipo disertivo, explosivo.

- Objetivos, por medio de test objetives, y

- Mixtos, cuando utilizan tanto la forma tradicionrai 7‘-7--7”
como la objetiva, : :

La relacitn de las pruebas de trabajo las hace habitual- -

mente el futuro Jefe Inmediato, a fin de compr;dba'r‘que‘{ ;'

el candidato tiene los conocimientos y la e,xpeyfie"n;c‘ialy'lg_

boral que el puesto exige,

En caso de que las pruebas de trabajo]sle refieran’a ;on;ta_",\>‘
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cimientos que uéden'ser Valorados en el &rea de recluta

m1Ento y seleccion deber& ‘tenerse toda una buena bateria

de pruebas debidamente estandarizadas, evitando de esta-

o manera que elrfuturo Jefe inmediato tenga que distraerse
i ores. cotidianas. A este paso tambien se:le de-"
nomina prueba practica. Algunas organ1zac10nes acostums-

bran hacer]o antes de ap11car las pruebas ps{cologicas Yy

,otras despues.

El tiempo méximo que debe durar una prueba es

nutos; y si se sobrepasa, lo aconseja

dos sesiones, dando lapso de descanso 1gua

parte del-tiempo total del examen.
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2.2.2.4 EXAMEN MEDICO

E1 eximen médico suele ser de los finales en el prchﬁd:J'

de seleccién debido a que puede ser costoso y por que -;;
debe hacerse inmediatamente antes de la contratacién.

El exdmen m&dico reviste una importancia bdsica en las or
ganizaciones, el grado de influir en elementos tales como
la calidad de produccién, indice de ausentismo 'y puntuali
dad y, siendo un poco mds extenso, afecta los aspectos de
desarrollo de dicha organizacfﬁn con repercusiones al de-
sarrollo y progreso de un pafs.

La realizacidén de un exdmen médico de admision es finan--

ciada por cada organizacidn y deberd ser llevado a efecto

.por un médico especializado en medicina de trabajo, con -

el conocimiento del tipo de actividades que desempefard -

el futuro trabajador y las exposiciones a los agentes no-

civos para la salud, a fin de determinar si las condicio-

nes fisicas permiten al trabajador desempefiar eficiente-~

mente su trabajo. Cumpliéndoce una serie de metas particu

lares.

- Contratar individuos capacitados para la realizacidn de
un determinado trabajo.

- Evita que algiin aspirante con padecimiento infectoconta
giosos pueda transmitir el mal.

- Propicia el desarrollo al acoplar la capacidad fisica -

del trabajador al tipo de puesto a desempefiar.

.31 -



- Proteger al asplrante de. futitras: enfermedades profesio

nales al valorar su estado de sa1ud

El-registro

de salud [ el supuesto padecim\ento
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ponsab111dad ¥y eficien aen el trabajo en razén de --

las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.
- Corroborar la honestidad y veracidad de la informacidn
proporcionada, ’
En esta fase verifican los datos proporcionados por el -
candidato en 1a solicitud, y en la entrevista del procé—
so de seleccidn,
Asi mismo se investigan sus condiciones actuales de vi&a
y se verifican sus antecedentes a través de las opinio--
nes expresadas por la persona con la que ha tenido inte-
relacidn; compaiieros de estudio, de trabajo, y Jefes en
los mismos ectc.
De manera general, las dreas que se exploran son:
- Antecedentes personales; estado civil, nacionalidad, -
enfermedades, accidentes, estudios, antecedentes pena-
les, pasatiempos, intereses, etc.

- Antecedentes familiares: nombre, estudios y ocupacidn-
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2.2.2.6 CONTRATACION

Con la informacién obtenida en cada una de las diversas
fases del proceso de seleccidn, se procede a evaluar --
comparativamente los requerimientos del puesto con las-
caracteristicas de los candidatos.

Hecho esto, se presenta al Jefe Inmediato y, de ser ne-
cesario, al Jefe de Departamento o al Gerente de drea,-
para su consideracifn y decisién final.

Una vez que se ha decidido la aceptacidn de un candida-vir
to, y al puesto al que deberd dedicarséle, existe laAng;
cesidad de complementar sus datos, para integrar su ex-~
pediente de trabajo. :

Entre estos se encuentra; fotografias, 1lenado &e for--
mas, filiacidén dactilogrifica, etc. . : :
Prescindiendo de la discusidn juridica de si se‘puedeb—
celebrarse un contrato a prueba dentro del contrato nor
mal de trabajo, asi como la de diversa polémica sobre: -

si este perjodo puede extenderse mds de un mes.
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" 'PUNTO DE ‘VI:STA""LEGA'L

Al abordai este te 2y queremos ac'larar que so1amente o=

nos referimos, por e'l enfoque del presente trabajo a 'la

) contracacion 1nd1v1dua'l ya que 1a contratacion co]ecti

Gval o -can-. s*lndi atos es. ‘mis frecuente en empresas de. ---

gran magnltud que_en la manera impresa, todas las empre
sas-se-encuentran. sujetas al cumphm-nento de determina-
das leyes“en relacién.a la contratacign de personal.

" Veamos como:
LZEY FEDERAL DE TRABAJO.

La Ley Federal de Trabajo, es la norma reguladora de --
;lyas relaciones de trabajo., Se entiende por relacidn -de
Erab'ajo; cualquieia que sea el acto que le de origen, -
la presentacidn de un trabajo personal subordenado a --

una persona, mediante el pago de un salario.

Contrato Individual de Trabajo, cualquiera que sea for- -
ma.o denominacién, es aquel por virtud del cual una per
sona se obliga a prestar a otra (persona fisica o mo---
ral) un trabajo personal subordenado, mediante el pago-

de un salario {(Articule 20),

En virtud de que la Ley Federal de Trabajo, como:ya:-men

cionamos, es 1a norma reguladora de las re]acionés‘rde =
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jo y Previsidn social

Se  presume la existenci'
de trabajo, entre el que presta un’ t/abajo personal

el que 1o recibe (Articu]o 21)

Las condiciones de trabajo, como se mencionﬁ*antéridr-
mente deben hacerse por escrito, cuando ho exiscén bog.
tratos colectivos aplicables. ‘

Se harin dos ejemplares por lo menos de las_cuafeé*ﬁug

dara uno en poder de cada parte.

E1 escrito en que consten las condiciones deitrabaj/'

deberd contener:

I.~ Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado. civil.y. -
domicilio del trabajador y del patrén.

11.-Si 1a relacidon de trabajo es por obra o tiempo de-
terminado o tiempo indeterminado.

MI-E1 servicio o servicios que deben prestarse, los -
que se determinardn en la mayor precisidn posible.

IV.-E1 Tugar o los lugares en donde debe prestarse el
trabajo.

V.- La duracién de 1a jornada.
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Por To que respecta a la duracion de las re1aciones de-

trabajo &stas pueden ser por obra o‘tiempo determinado.
A falta de éstipulacionés egprésa;;:fa relacion serd --
por tiempo indeterminado” (Articulo 35).
Se ha haB]ado'de jornada de‘trabaju y se quiere definir
bien’eliéoncéhto} Jorqada de trabajo es el tiempo duran
;ejgl cﬁé]xgl trabajador esta a disposicion del patrdn-
1§éf$;pféstifisu trabajo (Articulo 58),
ffl trébéja&dr y el patrdn fijardn duracidn de la jorna-
da de k

fexiétiendo tres tipos de jornada: La diurna, que esta -

Fﬁbéjo; sin que pueda exceder de.maximo legales,

"comprendida entre las seis y veinte horas y que no debe
de exceder de ocho horas; La noturna comprendida entre -
las veinte y seis horas, no pudiendo exceder de siete ho
ras de duracién y, por @1timo la mixta, la cual compren-
de periodos de tiempo de la diurna y la noturna, siempre
que el perijodo noturnc sea menor de tres horas y media,-
y si comprende mids de este tiempo, se comportard como 1a

noturna (Articulos 59,60 y 61).
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2.3 INDUCCTON =+

-Cuyos® aspectos se

Contrato de trabaJo. Nece51 ad
dispuesto por la- Ley Federal de Trahajo en el art1culo nd

mero uno.

Necesidades admihistritfvas.-fET;Confratoﬁindividua1 de -
trabajo, tanto para el trdb;jador como para la organ}za—-
cidn,

Registros: Expediente,- Se integra con.todos aquellos do-
cumentos que forman el historial del trabajador en la or-
ganizacidn; estard compuesto por una carpeta con su soli-
citud, copia del contrato de trabajo, aviso de alta al --
sindicato, al seguro social, al registro federal de cau--
santes, los aumentos de sueldo, calificacidén de méritos,-
castigos, etc.

Hojas de servicios.- El fin que se busca es contar con --
una hoja en que se pueda incluir en forma resumida y cla-
ra los datos mds importantes acerca del trabajador en lo-
que se refiere a detalles personales, escolaridad, antece
dentes de trabajo, promociones y transferencias, capacita
cidn, desarrollo y separacidn.

Bienvenida: La mangnitud de 1a formalidad de) plan de in-

-39 -



duccidn.esta

nidos en el Hamado manua'l de bienvenida' entregado a ---
;cada nuevo trabajador.

Introduccion en el: puesto.

,Conv1ene que el nuevo empleado sea personalmente 1levado
"y presentado con el que habrd de ser su jefe inmediato.
El nuevo jefe debe presentarlo a su ves, con los que ha-
brdn de ser sus compafieros de trabajo.
Debe después explicarle, de ser posible por si mismo, en
qué consistird su trabajo.
Por G1timo deben mostridrsele los sitios que requiere co-
nocer, tales como lugar de cobro, de abastecimiento de -

material, de herramientas, sanitarios, etc.
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2.4 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CAPACITACTON.

De acuerdo con la naturaleza de la capacitacién, se pue-
de distinguir; la capacitacidn que se di al obrero. o em-
pleado, &sta se refiere a la induccidn del trabajédbr en -
donde se le explica de sus reglas, prestaciones, etc,, -
la que se di sobre suguridad industrial o sobre relacio-
nes humanas. )
Capacitacidn de supervisores, Esta tiene dos aspectos --
principales: el técnico, 0 sea la manéra concreta de ---
como debe hacerse el trabajo que estd bajo su vigilan---
cia; y el administrativo, que.comprende aspectos tales -
como saber planear y distribuir el trabajo, saber ense--
fiar, saber ordenar, saber escoger a sus trabajadores y -
acomodarlos, saber calificar, etc.

Capacitacidn de Ejecutivos. Se refiere a como preparar--
los para ocupar puestos o responsabilidades de mayor ca-
tegoria, dandoles conocimientos en planeacidn, organiza-
cién, control, finanzas, mercados, relaciones humanas, -
relaciones piblicas, etc.

En razdn de los métodos empleados, la capacitacidn se di
vide en directos e indirectos.

Capacitacidn directa:

Clases.- Se caracterizan &stas por una ensefianza sistemi
tica, dada por té&cnicos en la ensefianza.

- 41 -



to de vendedores”, etc.

Becas,- Se comprende fécilmente'ﬁuéAcua

quiere dar capacitacidn directa, eﬁpfee;él métoda de, en

viar a2 sus empleados o funcionarios a centros de ense--,_

fianza superior especiali:ados en _ese aspecto.
Conferencias.- Consisten &stas en una exposicidn, de -~

Una a dos horas como midximo, muchas veces seguidas de -

preguntas y respuestas, sobre un tema que puede ser tra

tado en ese tiempo.

Métodos de casos.- Se afirma que en la ensefianza de los

aspectos administrativos, d@ muy buen resultado el méto

do de casos, fundamentalmente, este método consiste en-

tomar como base de la ensefianza "un caso concreto” no -

inventado, sino sacado de la realidad de la propia em--

presa o de otras.

Capacitacion indirecta:

Mesas redondas.- Son quizd el mejor medijo para el estu-
dio de problemas prdcticos sobre todo de tipo adminis--
trativo, principalmente cuando intervienen funcionaries
de alto nivel. .
Publicaciones.- Las que de modo especifico se editan. ~--

para ensefiar una materia determinada,
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Medios audiovisuale

cas, carteles, et

Ante. todo se presenta el adiestramj‘ento"alfobrero oem
pleado nuevo. o )
En caso de cambio de puesto, Cuando el obrero o empleado
tiene o cambia de puesto, sea por transferencia temporal
para llenar una vacante o por ascenso.

Por cambio de sistemas. Cuando en razdon de cambios de ma
quinaria, de instrumental, de métodos de trabajo o de --
simplificacidon de &ste, 1a manera de hacer una labor va
a cambiarse, es indispensable adiestrar, para ensefiar --
técnicamente los nuevos métodos ya que de ese adiestra--
miento puede depender el &xito del cambio.

Para correccidn de defectos.- Muchas veces algunos em---
pleados estdn realizando deficientemente su labor, sea -
por fallas de la supervisidon anterior, sea por haber ad-
quirido defectos por una produccién muy intensa, sea in-
clusive por problemas psicoldgicos, familiares, sociales
o econdmicos que han originado esos defectos, en esos ca
sos el adiestramiento es importante,

El adiestramiento dentro del trabajo.- Se caracteriza --
por que se realiza dentro de las operaciones normales de
produccidn o servicio, siendo el fin principal “producir",

y el fin secundario “ensefiar".
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"CAPITUCO III

LA ADMIN!STRACION DE RECURSOS. HUMANOS
EN A’EMPRESA MEDTANA

%3 71 CONCEPTO- DE-LA HEDIANA EMPRESA,

Lé‘émpresa—se con;eptualisa en la unidad econémica so--
eial €h 1a qué el capital, el trabajajo y.la organiza--
cién se coordinan para lograr una produccién que respon
de a los requerimientos del medio humano en que la pro-
pia empresa actia.

La pequefia y mediana empresa son aquellas, donde el pro
pietario es en si mismo la empresa, hasta aquelias don-
de. se coordina el trabajo de varias personas para el 1o
gro de un objetivoe comin.

Segiin Reyes Ponce Agustin, (6)

A la empresa la integran, bienes materiales, hombres, -
sistemas que pueden estudiar en cuanto a Tos.siguientes

aspectos:

(6) Reyes Paonce Agustin,
Administracign de Empresas, Teoria y prictica,
Editorial Limusa,
México, 1976, pdgina 72.
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Econdmicos, Juridicos, Administrativos, Socioldgicos y
de conjunto, La pequefia y medina empresa son considera
bles como base estructural de la economia del pais.

La empresa busca satisfacer las necesidades del merca-
do, asi como el logro de sus objetivos establecidos.

Y para.el logro correcto de &stas metas es necesario -
tener mucho cuidado con el elemento humano ya que este

es el eje para el buen funcionamiento de una empresa.

- 45 .



g a veces se.le’ ident1f1ca con la grande empresa, y -=
as? mismo carece de Tos beneficios que son caracteris-

',ticqs de la. empresa, se siente la necesidad imprescin-
dible de ir realizando una mayor descentralizacién y -
por lo consiguiente delegar responsabilidad,
Otra caracteristica es el que se va haciendo la necesi
dad de hacer cambios, no meramente cuantitativos, sino
meramente cualitativos; esto es, no solamente se pre--
senta 1a necesidad de afiadir mds personas a una opera-
¢idn, o mis operaciones a una misma funcidn sino que -
van apareciendo otras operaciones distintas, QUe'}nteg

no habian sido necesarias.




- La alta gerencia comenzd a sentir la necesid?d de po-
seer una serie de conocimientos técnicos adm{niétfati
vos, que anteriormente no habian requerido; comenzaﬁ-
do a perder contacto con la inmensa mayoria del persg
nal,

- Paralelamente, comienza a sentirse la necesidad de ha
cer planes mids amplios y mds detallados, requiriendo-
por lo tanto de cierta ayuda técnica para formularilos
y controlar su ejecucidn.

- La Gerencia de las medianas empresas va, sintiendo --
gradualmente como sus decisiones se van vinculando -~
cada vez mids a problemas de planeacidn y control, que
a cuestiones de realizacidn inmediata.

- Se considera de gran importancia las fuentes de em---

pleo que estas empresas generan,
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3.3 CRITERIOS PARA LA CL‘Asx?iCAciou )

De acuerdoal Diario e la-Federacién de fecha

30 de—~ale—de‘ 19855 aprabd eri: progrém para el Ce-

sarr,d‘llolInté’gral»’ dela Industria. Mediana y Pequefa en

‘el ‘que participan-en rmaco rdinida 'y concertada a -

sectOYjVES'PlV.lb]V"]:F’ eis' y:;l?irivados, a fin de apoyar
y promover la ‘ins,ta‘laciovﬁjry operacién de las empresas-
de este -subsector, que el Articule 5o0. del mencionado-
decreto facu]ta'a ta:-Secretaria de Comercio y Fomento-
Iﬁdustria'l, para que ajuste perjodicamente el valor de
las ventas anuales y niimero de trabajadores, con base-
a los indicadores econdmicos idéneos, (8)

INDUSTRIA MEDIANA: :
Empresas que ocupan hasta 250 personas. y el valor:de 2
sus ventas netas no rebase el equiva'lente”alk impdrte,-‘
de 2010 veces al salario minimo general e‘levaddka':'l;aﬁ,o

correspondiente,

Tamafio Valor de ventas. :
{(Millones de Pesos)

ocupado

Mediana empresa Hasta 8730 ] H‘a"'s,ta*»;ZSO"b

(8) Diario Oficial de la Federacién,
Publicado el 18 de Mayo de 1990.
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CAPITULO IV

PRACTICA DE'CAMPO
IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

En_toda organizaci&n §e l]evara cabo .un proceso de reciu-
tamiento y seleccidn de personal, ya sea que lo realice -
la empresa misma, o contrate los servicios de una agencia
de empleos, sin embargo, este aspecto de la administra---
cion de recursog;humanos no es comprendido debidamente ni
le dan la importancia que merece, ya sea porque se le con
sidera costoso, por que no cuenta con el tiempo suficien-
te para aplicarlo o por que no se poseen los conrocimien--
tos necesarios al respecto.

Considero que si la pruebas previas a la contratacidn del
elemento humano no son lo suficientemente eficaces, se --
propicia a la aceptacidn de los elementos incompetibles -
que con sus bajos rendimientos, inestabilidad y falta de
interés en su trabajo, impiden que las empresas logren --
sus objetivos.

Consecuentemente, tedas las medidas que se adoptan deben-
girar en torno a la idea de que para cualgquier empresa es
primordial contar con personal con capacidad para enfren-
tarse exitosamente a la gran competencia que existe ac---

tualmente en el Sector Privado.
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DEMARCAC!ON DEL FENOMENO

Considerando que 1a’ funcidn de reclutamiento y seleccidn
de personal debe de tener la misma o mds importancia que
otras que compiten en el Area de Administracidn de Recur
sos Humanos, se ha optado por realizar la investigacidn-
en una Empresa privada de produccidn textil, ya que este
tipo de Empresas se puede desarrollar upa investigacidn-
por el gran potencial de recursos humanos que se maneja.
E1 reclutamiento y seleccién de personal debe estar per-
fectamente definida en cuanto a su proceso y el cumpli--
miento del mismo debe de 1Vevarse a cabo de 1a mejor for
ma, la falta de éste puede representar enormes pérdidas-

para la Empresa en cualquiera de sus aspectos.
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< 0BJETIVOS DEL CASO:PRACTICADO

Es. import:aﬁf:e é:'ihile's't"i'g‘acién. 1a fi-

cual> se lanzan 0 dirigen nuestras acciones.
Los obJetivos que se pretenden alcanzar con:la 1nvest1ga‘
cidn son' los'siguientes. E

a). - Aprobar o desaprobar la hipitesis.

b).- Conocer la situacidn real de la func‘ion de rec'luta-f"' #
miento y seleccidn de personal en la empresa 'y hz_:sf
ta que punto se aplica la misma. L i

c).- Conocer que profesidn tienen las personas que re§1_i_;"
zan la funcidn de reclutamiento y seleccidn de per;" :
sonal, . : .

d).- Saber de qué manera y en qué condiciones la 'ém‘p_res‘a”
ha estado contratando a su personal. g ‘ ’

e). - Estructurar un proceso de reclutamiento y seleccign
adecuado a las necesidades de la Organizacidén. (mé-
todos y técnicas).

f}.~ Corroborar si el sistema de reclutamiento y selec--
cidn de personal son adecuados o no para la empre--

sa.

(9) Reyes Ponce Agustin, ob, cit, pdg. 108.
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DISERO'DE LA INVESTIGACION: -

P'lan de trabajo.
Inveshgacion documenta'l
'Dentro dela .

vestigac wn documenta'l

pilar? todo’ 10 relatw cal

. mlem:o y Se'leccion de Persona'l

La 1nformacicn bibl iofraf

través de 1as fuenj:esr qu;

?-nistracio

o nistracin

c 25 Pﬁb'lica .

Te B1b11oteca de 'Ia Secre ria’de Comercio:

s ménto Industri a]
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HUESTRA -

Para fines de 1a presente 1nvest1gacion, ‘se: tum

muestra una empresa texta]

INSTRUMENTOSZDE INVESTIGACION

Se considerd convenient “inyestig

cidn los siguientes instrumentos. '

LA ENTREVISTA DIRIGIDA.

Este tipo de entrevista fué realizada con la persona res
pbnsable‘de 1levar a cabo el Proceso de Reclutamiento ¥y

Seleccidn de Personal en la Empresa Textil.

CUESTIONARIO

Para efectos de la presente investigacidn de campo se --
considerd conveniente elaborar um cuestionario de trece-
preguntas, debido a las ventajas que &ste contempla 'y --
que a continuacidn se mencigna:

- Uniformidad de las preguntas, permitiendo un alto gra-

do de comparacidn entre las respuestas.
- Ahorrar tiempo al cuestionario.
- La facilidad de tener todas y cada una de las respues-

tas.
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- Tipo de- Empresa

I1..

0BJETIVOS, DEL CUESTIONARIQ

Datos Génera1es

-‘COnocer si enta. la Empresa con una estructura

onal ¥ caracter1st1cas de1 responsa--.
'ble del Departamento de Reclutamiento y selec--"

cién de Personal.

';Fqépteé de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

. ~-Determinar 10s medios considerados para la Em--

III. -

presa en la fase de Reclutamiento de Personal -
para evaluar la calidad del potencial humano --
con que cuenta,

- Detectar las étapas de la Empresa en el Proceso
de Seleccidn de Personal para decidir sobre 1la
contratacidn de un candidato.

Personal recien contratado.

~ Conocer en que medida el proceso de reclutamien
to y seleccién ha sido importante para la Empre
sa, con la identificacidn de éste, con el persg

nal recien contratado.
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OBJETIVOS -DEL CUESTIONARID

8§ &2 Fuen es d Reclutamiento y Seleccion de Personal.

'Determ1nar lus medios cdnsiderados para la Em--
‘presa en la fase de Reclutamiento de Personal -
para evaluar la calidad del potencial humano --

con que cuenta,

Detectar las é&tapas de la Empresa en el Proceso
de Seleccidn de Personal para decidir sobre 1la
contratacidn de un candidato.
IIl.- Personal recien contratado.

- Conocer en que medida el proceso de reclutamien
to y seleccidn ha sido importante para la Empre
sa, con la identificacidn de éste, con el persg

nal recien contratado.
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APLICACION DEL CUESTIONARIO

Consiste en aplicar el cuestionario al responsable
del Departamento de Reclutamiento y Seleccidén de -
Personal con preguntas cerradas estableciendo cier
tos rasgos opcionales para que Gnicamente se mar--
que con una (X), la opcidn que mds se asemejard a

la realidad.

E1 cuestionario esta estructurado de trece pregun-

tas cerradas con rasgos establecidos,
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CUE'STIONARTO.,

UNIVERSIDAD NACTONAL AUTONOMA:DE:
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIGRES’CU

“pE
SONAL ‘
ENTREVISTADOR
NOMBRE DEL ENTREVISTADO
QUE OCUPA
AREA DE TRABAJO
PRODUCTOS QUE FABRICAN
NUMERO DE EMPLEADOS Y OBREROS

1.- ¢ Cuentd la Empresa coﬁ una Estructura Orgaﬁizécio-—
nal Formal ?
st ()
NO ()}

2.- ¢ Existe un Departamento de Recursos Humanos que se-

encarge del Reclutamiento y Seleccidn de Perso--=-

nal ?
st ()
No ()

3.- ¢ Indique que fuentes de Reclutamiento manejé Ta Em-
presa a nivel: )
Obreros Admvo. Ejecut.
- Solicitud personales ( ) { ) ()
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Archivo de candidatos
espontaneos.

Anuncios en periddices,
revistas, volantes.

Anuncios en puerta

Recomendaciones de
empleados actuales.

~

Sindicato Laboral. (
Contacto con otras em- (
presas del mismo ramo.
Contacto con empresas (
especializadas.

Agencias de empleo. 4
Escuelas Universidades. (
Presentacién de candida (
tos recomendados por --
parte de los funciona--
rios de la misma empre-
sa.

Viajes para reclutar - (
empleados en otras ciu-
dades,

Pirateo. () () )

Indique que procedimientos utiliza usted para efec

tuar el reclutamiento y seleccidn de personal.

Obreros Admvo. Ejecut.
Andlisis de puestos. () () ()
Solicitud de Empleo. () () )

- 57 -



7.-

8.-

“Entrevista Inicia

Pféfjminap

- Pruebas:Té&cnicas

- Priebas. Psicélogi

- Exadmen Médico

- Estudios Socioeconomd
cos. e
- Otros.: E ey ¢ )

cuales.

[

¢ Se le da prioridad al personal que labora dentro -
de 1a empresa, para los puestos vacantes que les -
signifique un ascenso ?.

st ()

NO ()

¢ Existe un formato oficial para realizar el reﬁ1u€§
miento a nivel operativo: 2. : :

s1 () . o i

NO. (. ) SR S S N S N S

¢ Se tienen politicas bisicas.de reclutamiento y se-

leccidn de personal ?.

¢ Indique que tipo de exdmenes psicométricos se uti
. 1izan para efectuar la seleccidn. ?. )
Gbreros Admvos. Ejecut.

- Klyver. () () ()
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- Beta. " | () () ()
- Domino. : () () ("

- 0tros. () () ()

12.-

& Qué ﬁqrcentaje de'mano de obra calificada.y no ca-

1ffié$da}exi§teyen su-empresa a nivel operativo ?.
fcadal No Calificada ()

se realizan investlgac1ones res-- .

'V_L }hdidue“ﬂsfedfsf se realiza exdmen médico al nuevo

~ “candidato 7.
SsU()
No. ()
¢ Existe un reglamgnto interior de trabajo 2.
'SIV ()
NO ()
¢ Se realiza en la empresa una presentacign del per-

13.-

“sonal de nuevo ingreso con los principales jefes -
departamentales ?.

st ()
Ko ()

T m mi
Yy ol WRATEGA



" CONCLUSIONES

De Tos.puntos antes,exbueéﬁbs:éﬁ‘éI pfeséhte’trapéjoJSé =
puede concluir 1o,sig§iehte: R )
En_cualquier empresa, el eiemento humano es ei més'impbr-~
tante, pues de &l debende la ﬁuena administracidn de re--
cursos materiales y técnicos que posee la empresa,- por 16‘
que se.debe de dar especial atencidn a los métodos y téc-
nicas de los recursos humanos en el proceso de recluta---
miento y seleccidn de personal mediante el cual vamos a -
obtener individuos capaces de ocupar puestos que requiere
la empresa, a fin de alcanzar los objetivos fijados.

Los antecedentes historicos después del surgimiento del -
capitalismo han hecho que la administracién de recursos -
humanos sea iﬁdispensab1e, reconociendo las organizacio--
nes modernas la utilidad de crear departamentos para el -
reclutamiento y seleccidn de personal.

Como se indico en los capitutos de esta Tesis las técni--
cas y métodos aplicables al recliutamiento y seleccidén de
personal se aplicardn segin las necesidades de la organi-
zacidn,

E1 reclutamiento y seleccién de personal crecio en impor-
tancia ya que las organizaciones con &xito, y que ahora -
son grandes empresas, cuentan con un departamento de se--
leccidn de personal; utilizando métodos y técnicas para -

una contratacién acertada.
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doneo. pues de esa seleccibn depende

" en parte del ‘exito’

) fracaso ‘dg la empresa.

“ Ahora 'biénfde*icuerdu'a i35 informacién proporcionada --
por; la empresa texti) cueséidnada‘,‘considem que no ---
cuenta con una estructura organizacional bién definida-
en el drea de recursos humanos; no obstante que estd en
proceso de estructuracign. )

No existiendo una coordinacién entre las diferentes -—--
dreas departamentales existentes en la empresa en el --
proceso de se'leccién‘de personal ya que el procedimien-
to de reclutamiento se maneja por los distintos niveles
jerdrquicos de la siguiente manera:

Ejecutivo.- Se 1leva a cabo por medio de recomendacio~-
nes de los propios ejectutivos que laboran dentro de la
empresa.

Administrativo.- Por medio de recomentaciones de emplea
dos actuales, splicitudes personales, archivo de candi-
datos, y contratos con empresas del mismo ramo.
Obreros.- Se realizan por medio de solicitudes persona-
les, archivo de candidatos espontdneos, anuncios en la-
puerta, recomendaciones de empleados actuales y contra-

to con empresas del mismo ramo.
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se observo que la empresa le da preferencia as trabaJado'

ejecutivo

No se’ rea11zan examenes médicos en- ningun nivel descui

dando :1a"salud del personal que 1abora ‘entro de la. em-
presa, ya que alguien del personal contratado puedg -
traer alguna enfermedad.

por medio de la entrevista realizada se comprobé que no
existe un departamento de recursos-humanos-que-lleve ‘a:-
cabo en forma técnica las funciones del reclutamiento,-
seleccidn e induccidn en la empresa textil.

Con lo expresado anteriormenteiqoqéidero que queda com-
probado la hipdtesis planteadﬁ'él énicib de ésta inves-
tigaci6én ya que no se tiene una puena coordinacién en--

tre los diferentes nive]es qd1cos, en To que compg

te al reclutamiento y- selecc1on de personal que en-un -

momento dado requiere la empresa.

e



~ RECOMENDACIONES

La Empresa Textil cuestionada debe de agilizar:la.implan :
tacidn fornia‘l del drea de Recursos Humanos,comeifﬂn e

de realizar el proceso de reclutamiento y selec'cikén‘de'.'-ry

personal.

Se debe de establecer una estructura orgdnica delineando .=
en forma clara y precisa las &reas, y:las relaciones que '

guardan entre si.los Grganos que la integran.(ver. forma-_

No. 1)}. :
Para 1levar a cabo los requerimientos a la imp\a‘hﬁacién-

del drea de Recursos Humanos, es necesario contar con --

personal especializado para el desarrolle eficiente y -

eficaz en un organigrama funcional (ver forma No. 2).

En cuanto a la distribucidn fisica de esta drea serdicon

veniente:

- Un facil y bien delimitado ascenso desde el exterior --

Vde Ia planta y oficina.

- Yna sala.de espera adecuada, confortab'le. que perm{ta-,,

un_facil control de candidatos.

. Suficiente silencio por la entrevista de los candida--’

i tos y otras conversaciones confidenciales. X

.En re'lacion a la funcidn de reclutamiento a nivel admi--
nistrativo y obrero se recomienda la espec1a1izacion de
los empleados actuales. » :

Muchos -trabajos calificados necesitan empleados especia-
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na;ﬁaraiembleaho

ormacion’ requeriday’

“(ver‘forma ﬁo. 3.
Es rgcoﬁendable,efeétuak;la entreﬁjsfa pre]iminér pafa;J
iseiéccionar [4 dgééartar los-candidatos que:no éumplén -;
conilos requisitos indispen;ables. {ver forma No.-4).
En‘lo referente:a las diferentes pruebas que se realizan
“para el proceso de seleccidn de candidatos, se sugiere -
la aplicacidn de pruebas técnicas y psicometricas en ---
todos los niveles de seleccién, {ver forma No. 5).

En 1o que concierne al eximen médico es importante que -
se lleve a cabo, ya que el personal que se va a contra--
. 'tar, debe de contrarse en Gptimas condiciones fisicas y
:mentales en caso contrario podria repercutir en la cali-
dad'de la produccidn asi como en los indices de ausentis
mo y puntualidad, {ver forma No. 6).

En cuanto a los estudios socioecondémicos son recomenda--
bles, en el aspecto de que la empresa cuente con antece-
dentes laborales y familiares para que en un momento de-
terminado tomar la decisidn y saber si la persona le con
viene a la misma, sin ocasionar conflictos.

En 1o que respecta a la induccidn se recomienda:
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- La’presentacion del nuevo trabajador con su jefe inme
diato, con sus compafieros de departamento, y recorrer
la$ instalaciones de 1a empresa con el fin de darle -
confianza y seguridad en si mismo y conocer ampliamen
te la empresa.

- Elaboracidn de un manual de bienvenida que incluya:
a),- Mensaje
b).~ Breve historja de 1a empresa.
c).~- Aspectos generales de la misma.

Por G1timo se recomienda la elaboracién de un tablero -
que indique el reglamento interior de trabajo de la em-

presa, instalandose en un lugar visible.
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FORMA No.:1 -

ESTRUCTURA' ORGANTZACONAL

ORGANIGRAMA MIXTO,

DIRECCION

T

| - | | 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTQ DEPARTAMENTO
DE DE DE DE
RECURSOS
PRODUCCION MERCADOTECNIA FINANZAS HUMAROS

1

OFICINA DE
RECLUTAMIENTO

OFICINA DE
SELECCION

L__ OFICINA DE
INDUCCION




ORGANIGRAMA FUNCIONAL PARA EL

FORMA® No,’

-SELECCION

INDUCCION. -

raer a.los candidatos adg "

ados. para ocupar las vacantes..

:vDeterminar el candidato idoneo para ocu
'par las vacantes equiparando los reque-

rimientos determinados, y la descrip--~

cion de puestos con conocimientos, ‘habi -

1idad del solicitante.

Proporciona al personal de nuevo ingre-

so las caracteristicas generales de la-

~empresa, informar y orientar al trabaja

dor sobre las labores a desempefiar en -

su nuevo puesto, conocer las instalacig

nes, presentar al trabajador con su nug

vo grupo de trabajo.




CFORMA No. 3 -

~ PRESOLICITUD
- (confidencial)

Fecha

Nombre: -
apellido paterno”

Domicilio actual

Calle
Colonia

Teléfonos: casa oficina:
Lugar de nacimiento edad
Estado civil dvive Ud. con?
Puesto que solicita
Sueldo d d

tAdemds del puesto que solicita, en que otras le gustaria
trabajar?

{Tiene algin pariente o amigo trabajando en esta compaiia?
Quién :

Se presents en esta compafiia por: Iniciativa propia
periddico boisa de trabajo institucién
Cudl

por recomendacidn del Sr, (srita.)

Escolaridad fechas

Grado Nombre de 1a_escuela De A Afos

Primaria 19 __ 19 _ :
Secundaria 19 ___ 19 __ :
Preparatoria 19 19 S
Profesional 19 _ 19 AR :
Otros 19 19 S
Carrera de Estu. Pasante

Titulado

¢Si estudia, que horario tiene?




FORMA No. 3

Favor de 1lenar esta soli-

SOLICITUD DE EMPLEO citud con tinta y de su -
. pufio y letra.
TODA. INFORMACION SERA FECHA PUESTO SOLICITADO SUELDO DESEADO

TRATADA CONFIDENCIALMENTE

DATOS PERSONALES

Nombre(s) Apellido parterno Apellido materno Edad

Domicilio actual (calie Mo. exterior e interior) Colonia

Pablacién y Municipio Codigo Postal Estado  Teléfono propio
Dejar reca-
do.

Lugar de nacimiento Municipio y estado Fecha de nacimiento

Nacionalidad ¢Desde cuando radica en esta ciudad? Peso Estatura Sexo

F(In ()
{ ) por 1a iglesia fecha ___ { g Viudo Desde _
() Soltero () Casado Divarciado
Desde
() Por To civil fecha __ ( ) Unidn Tibre
. Desde __
DOCUMENTACION
No REG.FED.  UE TAUSARTES No. TARJETA UE SALUD - ZTERMING SU SERVITIC RITITAR?
{ ) No () st
LEN QUE ARO? No. DE CARTILLA
LESTA INSCRITO EN EL IMSS? No. DE AFILIACION &EN QUE NEGOCIO FUE INSCRITO LA
( )xno (st ULTIMA VEZ?
LTIENE LICENCIA DE MENEJO? CLASE DE LICENCIA LICANCIA No.
( )NO () st ( ) CHOFER ( ) AUTOMOVILISTA

ESTADO EN QUE FUE EXPEDIDA FECHA DE EXPEDICION FECHA DEL ULTIMO RESELLO

DATOS FAMILIARES ( INCLUIR HERMANOS E HIJOS)
PARENTESCO NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS EDAD ACTIVIDAD O TRABAJO DOMICILIO
PADRE
MADRE
ESPUSU (AT




ESTUDIOS

ESCOLARIDAD  NOMBRE DE LA ESCUELA  AROS CURSADOS FECHAS P:ET? GRADO 0 TIL.

PRIMARIA 1,2,3,4,5,6 DE A

SECUNDARTA ~T,Z,3 DE .y

PREPARATORIA 1,2,3 DE A

PROFESIONAL 1,2,3 DE A

POST-GRADO 1,2 DE A

COMERCIO DE Al

U OTRO

(ESTUDIA ACTUALMENTE?  ESCUELA CURDS O CARRERA" ™ """/ "% """ HORARIO
(ywno () sI B T

" AFICIONES

{TIENE ALGUNA AFICION O PRACTICA ALGUN DEPORTE?
( YNO ( ) SI lCUALES?

ACTIVIDADES SOCIALES
LélggE ASOCIACION POLITICA, SINDICAL O RELIGIOSA O CLUB PERTENECE O HA PERTENE
?

NOMBRE FECHA ACTIVIDAD QUE DESEMPERABA LUGAR
CONDIC ION FISICA
ZHA PADECIDU ENFERFEDADES GRAVES O CONTAGIOSAS APARTE DE LAS DE LA INFANCTA?

Tﬁl\ﬁ NO a % SI_¢CUALES?

_{ )} NO () sI :DE QUE?
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

F REI\LI TR QUE_HORA?
<QUE"TD S TED TBE ¥ HKEUY ADEMAS DEL ESPANOL?
_"lum TA LEER?
._USAR?
MANEJO DE VEHICULOS
TIPO DE VEHICULO QUE TIEMPO DE EXPERIENCIA ¢HA TENIDO ACCIDENTES?
. SABE CONDUCIR
AUTOMOVIL ( ) NO () SILUALES?
CAMION GASOLINA
CAMION DIESEL

§ g TRAILER
CAMIONETA



SI UD, PROPORCIONA LOS SIGUIENTES DATOS EN FORMA CORRECTA,
SU TRAMITE PODRA LLEVARSE A CABO MAS RAPIDAMENTE. FOTO
FAVOR DE PROPORCIONARLOS CON LA MAYOR EXACTITUD POSIBLE.

FAVOR DE ANOTAR NUEVAMENTE SUS DATOS PERSONALES

NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO TELEFONO
0. S
COLONIA POBLACION MUNICIPIO ESTADO

TOTROS ESPECTFIQUE?

ZCON_QUTEN VIVE, UD.7
( ) PADRES ’ ( ) FAMILIA () OTROS PARIENTES () soLo

DATOS _GENERALES
TCOMT SUPD DE ESTE TRABAJO?
57

S
\ VIAJAR?
SI NO_ (RAZONES

ST NO (RAZONES

TQUTENES DE LUS YUE TRABAJAN AQUT LU CONOCER?

ANTECEDENTES
THA TERTDO PROBLEFAS LABORALEST

g g NO 5 a SI _¢DONDE?
7 SAST T . E
() NO () st

- A CONTINUACION SE LE PIDEN ALGUNAS REFERENCIAS, ASI COMO, LA HISTORIA DE SUS TRABA--
JOS ANTERIORES (INCLUYENDO ACTUAL) FAVOR DE MENCIONAR TAMBIEN AQUELLOS QUE HAYA TENY
DO CON FAMILIARES, MUCHO LE AGRADECEREMOS QUE LOS NOMBRES, DCMICILIOS Y FECHAS SEAN-
CORRECTOS,

S?

REFERENCIAS PERSONALES
(QUE NO SEAH PARIENTES NI PERSONAS CON QUIENES HAYA TRABAJADO) PUEDE INCLUIR
TRES VECINOS.

NOMBRE OCUPACION DOMICILIO PARTICULAR TELEFONO




EMPLEOS ANTERIORES (EMPIECE CON EL ULTIMO)

1. NOMBRE DEL NEGOCIO O PERSONA DOMICILIO TELEFQNO

CARGO DESEMPERARO POR UD, NOMBRE Y CARGO DE SU JEFE INMEDIATO

FECHA DE INICIACION  FECHA DE SEPARACION  SUELDO MENSUAL FINAL ERAT 0 INDEMNIZA-
10N FINAL.

MOTIVO DE LA SEPARACION

Z.NOPERE DEL NEGOCIO O PERSONK — OOWICICTO—— VELEFONG

TARGY DESEMPERAUG POR UD.— NOWBRE ¥ CARGD DE SU JEFE INWEOIATO

CION FINAL
FOTIVO DE TA SEPARACTON™
3 NOMBRE DEC REGOCIT 0 PERSONA — DOMICILIo — —— TELEFOM
N . S 0
FECHA DE INICIACION FECHA DE SEPARACION SUELDO MENSUAL FINAL GRAT. 0 INDEMNIZA-
N FINAL
WOTTVD DE T SEPARACTON
T NOMBRE DEC NEGOCTO 0 PERSONA DORTCICTO TELEFONG
5 "
ZACION FINAL
FOTIVO DE TR SEPRRACION
5. NOMBRE DEL NEGOCIO 0 PERSONA DOMICILIO TELEFONO
TARGD DESEFPERADD POR UD, NUFBRE Y CARGO UE SUJEFE IRREDTATO
FECHA DE INICIACION FECHA DE SEPARACION SUELDO FINM. GRAT. O INDEMNIZA-
CION FINAL
HOTIVO DE LA SEPARACION
FECHA
ME HAGD RESPONSABLE DE QUE LOS DATOS QUE DOY SON
CIERTOS Y AUTORIZO A QUE SEAN INVESTIGADOS PARA-
L0S FINES QUE A LA EMPRESA CONVENGAN, FIRMA DEL SOLICITARTE

OBSERVACIONES, PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRES. FAVOR DE NO ESCRIBIR AQUI




o " FORMA No. 4
' ENTREVISTA DE’PRESELECCION

NOMBRE' DEL™SOLICITANTE =il "o - =
PUESTO  QUE: SOLICITA

INDICAR EN LOS SIGUIENTES-CUADROS EL:GRADO:EN QUE
EVALUADO EN LOS PUNTOS INDICADOS. "1™

EMPLEQS MUY BUENO
ESTABILIDAD ()
DESARROLLO ()

. BUENO -~

RESPONSABILIDAD ( )

PERSONAL IDAD ()
EXPRESION VERBAL { )@

COMPORTAMIENTO ()

SEGURIDAD EN SI
MIsMO

SEGURIDAD PARA
RELACIONES.

OBSERVACIONES

INDICAR AREAS DE EXPERIENCIA

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR FIRMA © 7 FECHA




NOMBRE:
PUESTO PARA

"CONOTTHMIEN]
" EXPERIENCI

* CONTINUAZEL gnn‘”
 OBSERVACTONE




édico de admision

Es‘perc"i'fi;:'a:éipn ‘del. puest

T1PO DE iE)‘{Ar;l:EN ! 100
L ; ‘Ejecutivo)

Fecha .de_ Sol icitud .- Eirryna;

Sohcn:amos a’ usted nos turne 1os resultados a la. brévedad posi
b]e. s U

Cunc]usiones: 1.- Capac1tado f1s1camente para el empleo pro-'
. ; i puesto. (
Tays Capacitado fisicamente para el empleo pro-
puesto pero previa presentacidn de andli--

sis o eximen especial. (i)
s o3 - Re@chazado, pero sujeto a reviswn.fReconﬂ .
- deracidn.
4.- Rechazado fisicamente para el empleo pro--
puesto. .

Recomendacidn y observaciones del mé&dico,

NOMBRE Y FIRMA
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