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OBJETIVO 

El objelivo de est.e t.rabajo es •l de dost.acar la importancia que 

tiene el proceso de Integración del Personal para la 

organi:z:ación, a.si como conocer algo ft\As de la Administ.raci6n de 

Recursos Humanes. Del mismo modo proporcionar inf'ormación que sea 

una f'uent.e conf'iable - d8 -apayo para posibles personas que la 

consult.en. 

S. considera de muc~a trascendencia a la Int.egración, sin embargo 

no ha sido -debidaa.nt.e conlempl.ada por personas responsables de 

· esle cargo, teniendo •n cuent.a que d• est.e proceso de 

Integración, depende el desarrollo que t.endr~ la organización. 

En la act.ualidad con la puest.a en marcha de al Tratado de Libre 

Comercio para Alnl9rica del Nort.e CTLO. las organizacion6'S en 

general es~Af.a conscient.as que se esparan cambios dr~st.icos en la 

manera d'e· .administrar las organizaciones. se veran f'orzadas a 

cambiar ·radical1r9nt.•- su est.ilo de dirección y tendrán que lomar 

accion.s conC?r•t.as :'encaminadas a no perd•r su compet.it.ividad 

el a.rcado .lnt.erJiacional en que se vvr.i.n inmersas. 

Ant.ár.iormí.ri~~.· el' parentesco y el co~drazgo subst.it.uian al 

Rvc1ut.am1-ent.ci- ),-A- ia-.Sl.i~ciÓn. pero ahora las organizaciones que 

quieran logr_ar. ·un grado· de competencia signif'icat.i vo, t.endrAn que 

rec::lut:ar '·Y :~sel..::cionar, personal con mayor nivel acadi6mico y 

~riencia.' 

Con ·1.á necesidad de·meJorar. en las organizaciones mexicanas se ha 

innovado_. ~le t:ipo ·de proeecU.rDienÍ.os. de i nt.egración, buscando 

obtener result.'ados ·posit.ivcs • integrar "•l hombre adecuado al 

puest.o adecu&do". 



INTRODUCCION 

La Administ.rac16n y su desarrollo, cobran cada dia mayor 

import.ancia y trascendencia en la coloc:ación de la f'uerza d& 

t.rabajo, considerando !'unciones que le permitan concebir ~mbit.os 

d• acción que f'acilit.en su cr&c.lmiento. Es por ~·esto· que el 

t.rabajo que aqu1 se present.a, lo genera la_ disposición del 

esruerzo const.ant.e por ampliar nuestros conocimiant.os y por sa~r 
m.i.s de Ja prllct.ica de nuestra prof'esi6n, sobre la cúlt.ura_ que 

como personas nos orientan hacia una realización' .~r~~·+ _E~ 

evidente que las personas y la organización t..ien,en ~bj~t..1~ 

part.iculares, paro en el momant.o de t.rabajo los un9 un· obJ~t.ivO 

común, los adnúnist.radores desempel'1ando su !'unción .de ~ir.CCión, 

ayudan a las personas a percat.arse de que pueden s.a.t.isra:cer.- su:S 

propias necesidades y ut.ilizar su pot.ancial, al mismo t.i~mpo que 

cont.ribuyan a lograr met.as de la organización, Es- po;-.-~t_:~_ ~~- i'a 

adm.inist.ración necesi t.a comprender los papel~, :_·1 a pef.so~~-~-~~d -y 

la individualidad de las personas. 
.. -.. ·, ; 

Por medio de est.a t.es!s se pret.ende crear la inq~J.e~~~ ~~br.e los 

aspeet.os f'undament.al es que deben considerados' en el 

crecimient.o de cualquier organización, los cualés.·· se hacen 

acreedores de una at.ención ~s prot'unda _por. pai:rt.&-- -d. les 

dJ.rei:t.ivos y adnú.nist.radores, as! hacen f'rent.e de una manera 

real!st.a y objat.iva a los problemas act.uales y a los hechos que 

en el f'ut.uro pudieran at'•et.ar a la organización. B~sicament.e se 

pral.ende ubicar a la administ.ración desde sus origenes, seffalar 

la import.ancia que aport.an los recursos humanos en el desarrollo 

de la misma., para lo cual el proceso de int.egración coadyuva a 

lograr •l objet.ivo qua se pret.ende dent.ro de la organización. 

Ys personas son mucho m.i.s que un simple f'act.or product.ivc son 

miembros de sist.am.a.s sociales en muchas organizaciones, 

t.ambién consumidores de bienes y usuarios de servicios_por lo que 

inrluyen sobre la demanda. Sabemos que hay lineamiant.os t.écnicos 

que guian la conduet.a y una tradición de dignidad humana que son 

caract.erist.icas impc::irt.ant.es en la sociedad. 



La Administ.ración implica alcanzar objet.ivos empr9Sariales, el 

lograr rosult..ados es import.ant..e pero pensamos que los medios 

nunca deberan lesionar la dignidad de las personas~ Ca.da una' de 

esLa.s personas e~ ünica y t..iene habilidades y aspiraciones 

diEorent.és, pero t..odos son seres humanos y merecen ser t..rat.ados 

como t.ales. 

En el primer eap1t.ulo con el prop6sit.o de que el l~t..~~~-\.e~g·a u'na __ 

visión global de la Adm.1nist.raci6n General, de 'la: AdnániSt.'r~~iOn 
de Recursos Humanc>s y de Product.ividad, so- present.añ· ... éc,~·~~p~Ós 
bASieos, ~si eo~. u~a· ~9mbl~nz:a hist.óriea d~ 1a:.;Ai::tmi·~i~~~:~~ .. ~.-~n. y 

se m•ncionan lás runciones :del Oepart.amont..o d• Reéur.sOs' Humanos~ 

En el capi.t.Ulo s.9gundo,,- ~nalizaremos el proceso d• l.:~~~eoi'~~:~-~~ ·;et.,- .. 
Personal' d8 · aeu~~do:· .al aut..or Agust.in Re)r.s PO.:Sc:-:r~:~fE~·~:',:..~~hd~··::-s•. 
mencionaran i:U caract.erist.icas de la Seleéclón'/: .. ·R;c-¡·~~·~~;~t.~> 
Inducción y O.sarrollo de personal. 

f"ormas y medios' d• lh.•var-los a cabo. 

as1 como,· S~:~-·~1~;;,~~~~·~·1~~ 
:};,:~-.!:,~-~-:._¡, \•' 

"'·'> \ 
En el capit..ulo t..ercero, proponemos un Modelo de "!

1

~,~~~~~.i~ri c_on 

el objet.o de que el personal de nuevo ingreso si;_J'ri(;g;;~ -rd.s· 
rApidament.• y nt8Jcr a la organización, t.odo ·est;<;·~~~;~~·;.'~á~.d~d; 
la Planeación de Rec::ursos Humanos pasando· p:a,;,~;-~J.i{~1ii~i';s:··· dft 
Puest.os, Reclut..amiento, Selección, Con~ra~a.Ci~~~·<~~?!i~~~~~~~,~~~~_. .y 

f"inalizando con el Desarrollo de Carreras ~~o-esto ,•xpllcado de 

manera estruct.ural y funcional. 

En el caplt.ulo cuart.o y (llt.imo, se pres•nt..a ~n ~~~~-~:_··;~:~~~i~~' el 

cual puede sufrir moditicaclones de acuerdo· ~:i~, "'\)1po de '.-..... : 
or-ganizac16n y a sus necesidades, cuando est..• s9·'.-d.S~ Ap~-i~ar. 
Partimos d•l Plant.eamient.o del Problema, _"obJO~i~' 'dG :· la 

invest.igación, la supuestas Hipót.esis:t Variables,," AnAlisis d9 

result.ados, virt.iendo t..odos ollos inEormació~ q~O." .ha~-~ '~sibl., 
llegar a ·1·as conclusiones y a part..ir de 9SO:·nOS-·"a:~rev9mós a 

sugerir recomendaciones. 
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CAPITULO I 
MARCO TEORICO. 

1.1 Introduccidn a la AdainJ.slracidn. 

La Administ.r.ación t'ué el resullai::to de las condiciones objet.ivas 

d• una situación hist.órica y en función de est.o se h& ven~do 

modif"icando, de ah1 la necesidad de act.uar con visión' Y estudiar 

sus perspectivas. Como .f.i.cilment.e puede apreciarse. el esf'uerzO 

humano result.a vit.al para el runcionamient.o de cualquier 

organización~ Si el elemant.o humano est.a dispuesto a proporcionar 

su esfuerzo. la organización marchar4 1 en caso contrario se 

det.endra. De aqui que t.oda organización debe prest.ar primordial 

atención a sus recursos humanos. 

En la prA.ct.ica, la Administración se ef"ect.<ia a t.ravits del Proceso 

Administ.rat.ivo CPJ"'evisión 1 Planeac16n, Organización. Integración, 

Dirección y Cont.rol 1
), el cual ser,i el que se tome como base ~ra 

el siguient.• t.rabajo d• TesJ.s . 

.t .2 Conceptos de Adlldnistraci6n y de Product.ividad 

Con el prop6sit.o de rundament.ar y est.ruct.urar la base t.*6rica de 

la present.e t.esis, se &X?Qnen··-;.: \iOrltinua~ión una seri• de 

concept.os de carAcler general. t,;.:ñl.o de' :AdminJ.st.ración como de 

Product.ividad, part.iando de -l~ pu~~os·· de vista de varios 

autores; para orient.ar ca'da una "c:l'e las f'á'ses del desarrollo del 

presente trabajo. 

Para E. F. L. Brech la.·"AC::i~n(~t.rac.ión es un pÍ-oceso social que 

lleva consigo la r-sponSilbiiid8.d._d• Plamtar y Regular en .f'orma 

at'J.cient.e las OPf'raciones. de una empresa ~ara lograr un .Pr,opósilo 

dado. 

1 Los t.ras primero ~l~~n~~-OS- ~~r.responden·· a f'a~~:'.~~ -'{~ M~Cá,·,.;1Ca 
Administ.rat.iva y los .t.res lilt.imos a la f'ase -· Dinámica 
Administ.rat.iva. s~tln"_'el :-.a-ut.or: 'Agust.in ~eyeS"PonC1;.-; 
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Henry Fayol al que se le atribuye la paternidad de la 

Adtninist.ración, propuso un modelo de Pr~eso A;'1nú:~ist~at.i.vo que 

lo llev6 a est.ableear .una daf'inición de 'Administraci.ón, la cual 

es: 00Ad.minist.rar 

contro1ar••2
• 

Georges Friedman nos dice que: .:i! ~~:@~;~f,~;~~~:~;','.f;r,~as es 

el _conjunto que moviliza. a. J::lo~~~::.~·º:n~:--~i_5'.~~~·:'~~::'.~~,;,?:.~~~nci~n de 
un rin determinado y que es un ~r;;:;,{~~,'~~~·~;,~;~~~~~d;p~~-;-~' '.~ambia 
segCln las necesidades sociales ... 

Agustin Reyes Ponce. Oef'ine a _la .adnú.nist.ración comen "El 

conjunto sist.em.i.tico de reglas para lograr la ~ma ef'iciencia 

en las f'ormas de est.ructurar y manejar un organismo social .. • 

La productividad ha llegado a ser un t.6rtnino eomón en los últimos 

anos y mucha gente tiene en ment.e def'iniciones que son d• su 

propia cosecha, o bien pert.enee•n al argot. administ.rat.ivo o 

popular; como por ejemplo: .. llava.r mJ.s agua a su molino", "Hacer 

m.As con menos .. , .. La calida,d, oportunidad y •Cectividad d• los 

costos con qua una organización logra su comet.ido••, 00 Un astado 

mant.al, en qua la gente conC1a an el que marrana pueda ser mejor 

que hoy a t.rav.ios del esf'uerzo propio ... 

Concebida de manera amplia, la produeti_vidad es un concept.o de 

sist.emas9 puede aplicarse a divarsas ant.idades, que var1an desda 

un individuo; una mi.quina y hasta una compaf'Ua industrial o da 

servicios; ya sea a nivel microeconómico o macroeconónúco . 

.. La product.ividad es un proceso f'isico, regularmente se expresa 

como una proporción y ref'leja cuan ericientoment.e se usan los 

recursos para generar resultados" 4 • 

2 
Rios Szalay, Adalbert.o y Pan!agua Aduna, Andres. ~ :t 

Perspectivas ~ ll Adm!nislracion. Ed. Trillas. p.ag. 93, 

Reyes Ponee, Agustin, AdmJ.nist.racion s!!!. ~. ~ :t 
~ ~ ~. Ed. Umusa, Pag. 26. 

Richard E. Kopelman, Administ.raeion de !A Productividad !!!l.!.!..§. 
Qraanizaciones, Ed. Me Graw-Hill, Pag. 3, 
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Con f'recuencia se usan 1ndic.s para mostrar est.a relación entre 

result.ados y recursos: por ejemplo; unidades por horas de 

trabajo, tnillones,de pesos, unidades' hora-ho~re, et.e. 

La consecuencia directa d• la ef'iciencia ·es la Productividad. La 

Productividad puede coneept.ualizars;-'.~:~O~:, La. producción de una 

unidad productora por unidad _de_ ti,~~:,~-~t.'o· es •l result.ado de 

la producción de alguien en un det.er:minado periodo de t.J.•mpo• 

cuando mayor es la ef'iciencia, mayor s.r4 la product.ividad . 

Sut.ermeist.er, coneept.ualiza a la Productividad colft:> producción 

hora-hombre, t.omando en cuent.a la calidad. 

Elt.on Mayo, concluyó que la Productividad era una f'unción en la 

medida en que el grupo se conv.rt.ia en un equipo y cooperaba. de 

bu•na gana y espont.Anea.m.nt.•. 

Quiz4 el conc•pt.o tú.s a.mpli.amente acept.ado de Productividad sea 

como el d• un proceso f'isico, usado por muchos economistas: 

·• Product.i vi dad es la relación ent.r• los product.os y uno o mi.s d• 

los recursos usados en un proceso de producción " 

Pa.ra Fernando Arias Galicia. La Productividad en t.6rmJ.nos 

general.s, se considera como la relación entre los resultados y 

los recursos empleados. 

Product.ividad • ~ultados / Recursos 

Por lo ant.erior nuest.ro punt.o de vista, es que la Procluct.iVidad 

es el resul t.ado de aprov.char al mA.Xi mo. lodos los recursos en 

este caso hum.an05 para alcanzar un mejor d.sarrollo de la 

organización. 
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l.3 Antecedentes Historicos De La Adlftinistración 

de Recursos HUManos. 

La moderna Administ.ración de Recursos Humanos, est.aba implici t.a 

dent.ro de la Administ.ración General y est.a a evolucionado a 

part.ir de import.ant.es progresos e int.errelaeiones que dat.an desde 

el comienzo de 1 a Revol ucJ ón I ndust.r i al. 

La R•volución Indust.rial C1872) consist.ió esencialment.e en la 

maquinaria, la vinculación de la energia con las mJLquinas y el 

est.ablecirnient.o const.ant.e de la.s fábricas en las que se empleaba 

gran cant.idad d• personas, lo cual dió como result.ado un enorme 

inerement.o de la capacidad product.iva de la gent.e. 

Se ha definido • est.a epoca como la que marca el cambio paulat.ino 

d• la tuerza muscular en el t.rabajo, por la tuerza de la maquina. 

Económic:a.mant.e la Revolución Indust.rial provocó un gran 

increment.o en la producción, acumulación d• bienes de capit.al. A 

su vez se aceleraron los negocios y el com.rcio. 

Aunque no exist.ia la designación de Administ.ración de Recursos 

Humanos, cuyo c:ufto es muy recient.e 1 se pierde debido a que se 

•ncont.raba como una función d•nt.ro de la Adm1nist.raci6n General. 

Pero no podemos: hablar en forma separada d•l origen de la 

Administ.ración de Recursos Humanos Ccomo se l• conoce 

•c:t.ual.mant.• por la mayoria de las personas inmersas en el 

alnbient.e administ.rat.ivoJ, sin mencionar el Derecho Laboral y el 

de la corrient.• de Administ.rac:ión Cient..if'ica, a.si como de et.ras 

disciplinas. 
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Nos ref"erimos al Derecho I..abora.l, porque al apar&"Cer est..e como 

una consecuencia de la exigencia de la clase t.rabajadora, a !'in 

de que s• r.glament.ara el trabajo y las relaciones laborales, se 

pensó que ba.st.aria aplicar los preceptos legales en f"orma !'ria 

para la obleneión de buenos resullados. pero se encontró que las 

relaciones que se est.ableclan raquerian es~udio. enl•ndimiento y 

elaboración de una serie de principios para la buena pr.ietica de 

los rn1s'1'0$, ya que se hablaba de conceptos relativos a sueldos, 

pr.slaciones, contratación, et.e.; que necesit.aban de algo mAs que 

una mera improvisación. 

Asimismo los principios de Fr.derick W. Taylor y Henry Fayol 

pusieron las bases d• la Adnú.nist.ración, a t.rav6s de la 

Coordinación y Dirección, por tanto del mejor empleo de los 

recursos humanos que int.orvienen •n el trabajo. El mismo Taylor 

viendo la. import.anciA d• la .irea, crieó las uOficinas d• 

Solocción". 

Taylor quien hacia 1928 d-arrolló los siguientes cuatro 

Principios de la AdmJ.nJstracJón!:I: 

RACIOllALIZ4CIOll DEL TRABAJO ll ESTUDIOS DE TIEMPOS ll MOVIl«EHTOS. 

l..os inl•nt.os de Racionalización del Trabajo •Cectuados por TayJor 

part.ian d• la premisa: Que para lodo t.ipo de Trabajo podrla y 

d•boria llegarse a def"inir un procedimiento t.écnicamente 

est.ructurado que deberla substit.uir a los m6todos empíricos. Est.a 

•st.ructura.cJ.ón comprende la .standarizaeión de los tiempos 

n.-c .. arJos para su realización y los movimientos inhttrenles de la 

misma. 

s Rios Sza.lay, Ada.lbert.o y Paniagua Aduna, Andres. ~ ~ 
Perpe-cljv.as 9.!t !A Adminis\.racion. Ed. Trillas .. Pags:. 70 y 80. 
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SELECCION Y CAPACITACION DE TRABAJADORES. 

La obra de Taylor no se limit.6 a los est.udios de t.iempos y 

movimientos. Se percat.6 que no bast.aba con eslruct.urar un 

procec:Unúent.o. sino que se hacia. f'orzoso el seleccionar al 

t.rabaJador má.s adecuado para esa labor, inducirlo y 

capacit.arlo, precisament.e sobre el t.rabajo a desarroll~r, a f'in 

de habilitarlo para cumplir con los est.~ndares prest.ablecid0s. 

SALARJ: OS INCENTIVOS. 

A f'in de implicar al obrero en el logro de ·mayores indices· de 

product.ividad, Taylor disef'Jo un sist.ema -da j::.~gO-: ~~-. i{enó- -.da 

ularif'as dif'erencJ.ales". Est.e era un sist.ema da _dest.ajo--t.endi·en_t.e 

a que •l obrero t..uviera salarios J.ncant.ivos·_da··acu~~~o.'.--!=:º" su 

prod.uct.ividad •. Considerando Taylor la ·1m~rt.anC1a?q~'.~: ~t.i8óe. ~l 
salario para el obrero, pensó que con ~st8 ~~,~i~e~t..o la 

product.ividad aumentar!a mAs aón. 

ORGANIZACION FUHCIONAL. 

Taylor consideraba que el trabajo de supervisión y, en general, 

de dirección de operarios en los tallares era. ms complicado de 

lo que se creia. En su opinión, era inericiente qua exist.iera un 

solo jera de taller que diera órdenes de variada nat..uraleza sobre 

el trabajo a realizar. Por lo ant..erior el ideó un sistema de 

organización que desechaba esa relación vert.ical directa de tipo 

lineal por un nuevo esquema que llamó organización runcional, y 

en el que los t.rabajadores recibirian órdenes de t.antos jeras como 

especializaciones exist.ieran en el taller. 

Aunque el mayor 6ntasis de la administración cient.itica de Taylor 

estaba en la planeación y simplificación de las t.areas, de 

ninguna manera olvidó al trabajador. No sólo recaló las 

consecuencias deseables de compartir los benericios económicos de 

los empleados sino también la importancia del reconocimiento 

individual por un desempe~o superior. 
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Ad&rnás, enrat.i:z6 la necesidad de una act.it.ud de. desarrollo hacia 

los empl aados. Tayl or recomendaba mucho - que .cuando los 

t.rabajadores dejar~n de responder a la caPacit.ación inicial no se 

les despidiera, sino qua se les deberla conceder .m.As t.ie'mpo, 6 

bién se les deberla t.ransf'erir a un t.rab'áJo ~~-a· ~1 qu.e_ est.u~iera 
preparado. También se dió cuent.a del. vali;;r :d-~ i~s i-deas de·0-los 

t.rabajadores y previó el moderno sist.ema de sugerencias 

adopt.adas. 

Por olro lado, los programas de capacit.ación est.aban surgiendo a 

!'inales del siglo, en el á.rea de capacit.ación de vent.as y sin 

lugar a dudas est.imuló el surgimient.o de programas !'orma..les de 

capaci laci 6n en el á.rea de seguridad. Ya exi st.1 an cuando menos 

algunas agrupaciones de act.ividades especializadas de personal 

hacia 1880 y se considera a al affo de 1912 como recha aproximada 

del surgirnient.o del Depart.ament.o da Personal Modernos, cuando 

surgió el primer especialist.a en la á.rea, siendo un o!'icinist.a 

que se encargaba. da llevar regist.ros y elaborar nóminas. 

En el periodo de t.ransición se desarrollaron ext.ansament.e pruebas 

para medir dif'erencias ent.re personas en t.érnúnos de capacidad 

ment.al y apt.it.udas. junto con el progreso en las pruebas y en los 

experimentos psicológicos al mejorar la sit.uación de trabajo 

durant.e el periodo previo a la primera Guerra Mundial. Hubo 

avances en la varif'J.cación de ref'erencias en el uso de hojas de 

valuación para entrevist.adores y en la comparación da 

calif'icaciones de aspirant.es que pueden ser considerados como 

personas con •xi t.o. 

L.a Primera Guerra Mundial C1Q14) dió mayor impet.u a.:1 :' ~vi"1i8nt.o 
de pruebas. Se desarrollaron las pruebas de ·irít.al~gencia· dent.ro 

del ejercit.o nort.eamericano, adernfls ·et.ras evol uC:i onar on 

rá.pidamenle incluyendo las de apt.i.tu~~s,·-··~or.i~io~ int.ares y 

personalidad. 
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En 1923 la West.ern Elect.ric Company, inició experiment.cs en su 

plant.a Hawt.horne Works de Chicago, est.os experiment.os f"ueron 

realizados por Elt.on Mayo, se emprendieron est.os t.rabajos con 

objet.o de det.erminar la relación exist.ent.e ent.re f"act.ores risicos 

del altlbient.e laboral y la product.ividad de los t.rabajadores. Mayo 

consideró que la sociologia, mediant.e la experimentación deberia 

eonvart.irse en una ciencia exaet.a, ya que el cent.rol del grupo y 

su rel-.eión daria las leyes de comport.amient.o, En el 

experimento la producción se elev6 euando mejoró la 

ilununación, después de t.res affos de experiment.ación con. 

result.ados ilógicos, los invest.igadores det.erminaron que en una 

sit.uación que implicaba a personas, era imposible cambiar una 

condición sin arect.ar et.ras variables y se volvió evident.e que la 

moral y la mot.ivación eran los er1JCt.os import.ant.es. 

Est.as act.ividades de Ellon Mayo t.uvieron corno consecuencia el 

movi mi ent.o dv Rel aci enes Humanas, encabezado por el mi srno. El 

cual encierra los esruerzos de manipular las relaciones soeiales 

dent.ro de las organizaciones. El movinúent.o d• relaciones humanas 

est.aba principalment.e interesado en la conduela e>Spont.~nea e 

inrormal de los grupos de trabajo y en los sent.irnient.os, 

int.eracciones y act.i t.udes de los empleados, El mo.vimient.o est.aba 

principalment.e interesado en la Organización como un sist.ema 

"Tknico Económico", y el de relaciones huma.nas visualizaba la 

organización como un "Sistema Social . ., 

Est.a corriente tuvo mueha diTusión en los Est.ados Unidos después 

de la crisis mundial de los al'S'os 30 y en Europa despu6s de la 

Segunda Guerra Mundial. 

Est.e auge de las relac~ones·.humanas_ dentro de las organizaciones, 

ocasionó el surgimient.o · .. de · la .Psicolog1a Indust.rial y de 

Servicios Federales, de especialistas en compaf'Uas para auXiliar­

en mat.erias t.ales como,. empleo;.·bienest.ar, f'ijación de cuelas, 

seguridad, adiest.ramient.o y salud. 
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Est.os es~ial .i st.as fueron los precursores del Depar t.ament.o de 

Recursos Humanos moderno y por lo general incluye· hoy .varias 

act.ividades del personal especializado. 

La i nduslr i a es t. aba t.ambi én empezando a emplear a el emenlos .. ._ ., ... ._--·-_ 

denominados "Sec:ret.arias Sociales" ó "Secrelar'tas c:Íe Bien•~~ar ..... 

eslas seerela~ias 

f'!nanci~,:os, de 

empleaban 

habit.ación, 
para a~dar_.-·· ª'?·.--:· asun't.os 

médicos, .r:-ecr_~-ªC?~.~~""~.i~s,, 
educacionales y et.ros. t.rat.ando de mejorar la ~':ler~~ :_~•-},'?}~­
t..rabajadores. El t.rabajo de bienest.ar se ·def'in~ó .. ,-. come:' •! 
00 Esf'uerzos volúnt.arios por part.e de los __ empleados p~~~: ~ejol-á.r- el 

sist.ema indust.r!al eXist.ent.e, las condiciones de empleo_ en· sus 

propias !'ábricas ... 

Corno progreSo paralelo, se. emplearon médicos en las - 7omPafUas 

para asegurarse de .que a los t.rabajadores se 

puest.os -~~~'?u~dos' a· sus caracL~~lst..i~as -!'!si ~a~. 

~ lo ~ñ(.;-~-10~ ·-;;;~. -d~~p~-~nden las f'unciones que ~s· desarrolla en 
, •·,- t·' ·.:. . . . . 

la act.u~ll~~d. el Oa~rt.ament.o de Racurs~ H~manos. 

Sal"l'ala~ las r-u';,eiones que se realizan en la Fase de .. la ·"ó1n~mica 
Adnl.i-;;1St.rat.iva: 

Fund. Ón de admisión y empleo. 

Función de '9nt.renamient.o. 

Función de higiene, seguridad y medicina irid.ust.ri.al. 

Función para elevar la moral del personal. 

Función de relaciones laboral~s. 

Función réfat.iva a la: pre~t.adión de servic-ios de bienest.ar social 

o beneficios ·adicionales al salario, 

Función relat.iva a la administ.ración de sueldoS y salarios. 
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En el Control 

Funciones de Regist.ro de Personal. 

Funciones de Audit.oria.de.~ersonal~ 

Con al f"in de t.ener una mayor prof"undidad de las !'unciones ya 

mencionadas se t.rat.ar~n ~ a f"ondo en el punt.o 1. B da est.e 

capit.ulo, llamado Funciones del Oepart.ament.o de Recursos. ~u~~~s, 

cabe sel'ialar que las f.unciones dif"iaren segOn los punt.os · d~ ~·st.a 
de cada aut.or, ya que algunos manejan 11\As !'unciones, et.ros menos. 

pero al t.érmino de ellas se logra el conocimiant.o de las 

f'uneiones priorit.arias de un depart.ament.o de personal. 

1. 4 Concept.~ de Adainist.raeidn de Recl.D"'sos HU1U.nos. 

Es primordial el reconocer que los recursos humanos¡ lo m.6.s 

import.a.nt.e dent.ro de t.oda organi2aei6n; por que pueden mejorar y 

perf'eeciona.r el empleo y el disef'fo de los recursos mal.eriales y 

t.écnieos. No sólo compr•nden el esf"uerzo o la act.ividad humana. 

sino t.ambién et.ros f'act.ores como conoeimient.os, experiencias, 

mot.ivación, apt.it.udes, act.ividades, habilidades y salud enlre 

et.ros. 

AOn cuando varJ.an las dif'erent.es f'ormas de crit.erios de exponer 

las def'iniciones relacionadas con la Administ.ración da Recursos 

Humanos. los aut.ores siempre lendrán punt.os en com(ln¡ como 

most.ra.mos a cont.inuación: 

Andrew F. Sikula: .. Administ.ración de Personal, la 

implement.aci6n. de los recursos h~n~ c~u.erza de t.rabajo) por y 

denlro de una· empresa ... 

Ec:lwin B. Flippo:_ ,;La Admihist:raei6n de Personal es el 

planeamient.o, 

consecució~, 

'?rganización, 

d~arroll.;.,. 
dirección y cent.rol da la 

r~muneración, int.egraeión y 

mant.enim.ient.o de. la:S: persorías con ~l f'in d• cont.ribuir a la 

empresa". 
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Fernando Arias Galicia: .. Administración da Recursos Humanos es el 

proceso administ.rat.ivo aplicado al acrecent.amienlo y conservación 

del esf'uerzo. las experiencias, la salud, los conocimient.os, las 

habilidades. de los miembros de la organización en benef'icio del 

individuo y del pais en general .. '°. 

Burleiga B. Garder y David G. _Moore: "Es la que Procura é:onsegUir 

una organización de la empre:sa que no sólo .sea .eficaz desde:- el 

punt.o de visla t.écnico Y,·._~.ec~nónU:co -sino_~ a1· .. m.íSmO·:.t..i,empo 

salisf'acloria- pa~.a. los"_individu~ :Y los __ g~_upos:·.~l:IU: .. l:a,~f'o_r,man••:· 
'·,J 

En base a;·_· 1~ __ ::·concep~~ an:~;J.·~::~:~:: -~~poc1Bmos·:. '.·d~i~'-_"~que · l.l 
••• - • ' ;•.' ' ••• ·-,< 

Administ.ración· de Recursos Humanos es: •.•Uno.'de ·los -elemant.os. mis 

~Í-oSos -· co~·-·:·i·~ ~;.:-~u~ -~--~~~~-t.a '_~n ;:orga~i~~;. '.~~1-~.J:_~-- :",·~~r~-- ·la 

obt..enCiórl -.-de_· sús -obj"~t.i:vos.º' a- · __ t.r-a~· ... ~~1-".-~~nj~~t:~.-:.r~.c~ona.1- y 

armónico de' Po1J.·t.ica-s~ f'~ciori.S y p;.~-~ilni.~nt.·o:;_·;:_:~~fe~~ados 
mejorar la produ-~t.ividad y la ef"ici&~cia ~·l per~Ona·i~~-~ 

1.4.1 Importancia 

Es t.area de loda organización, ?C'.'ner . eS~ial. cuidado en los 

recursos humanos, ya que el hombre es su elelDE!nt.o b•sico y sin el 

no exist..ir1a. pues de su habilidad.-. ~f'uerza r~sica, int.eligencia. 

conoeimienlos y experiencia, ,depende"el manejo y f'unCionamient.o 

de los derú.s recursos para el logro de los objet.ivos de la misma. 

A ra1z del crecimienlo acelerado--de-.l&s:organizaciones, surgió la 

necesidad de lncorporar_ a·un ma~r. nOmero de hombres que t.rabajan 

en pues las !"unciones administ.rat.i vas aument.aban 
' < ••• 

considerablement.e y se· t._o~·naban mAs complejas. 

Arias Galicia, Fernando. Adm.inist..racion ~ Recursos ~. 
Ed. Trillas. Pag~ ?:7. 
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Los expertos en administración se han percat.ado que actual!Ntnte 

el f'actcr humane es el .prot.agonista del proceso administrativo; 

paro con un f'in :~t.i~o:."de :~ons~~eración al mismo ser y no como un 

el•ment.o más pa_ra el __ mej~ramiefit.O de la product.ividad. 

(...a personalidad de los. individuos que colaboran en una 

organizaci.ón co~~~i(~~ ,Un f'aclo~ m~y impcrlant.8. para el de la 

misma; a.si come su t.rat.Amienlo través de técnicas 

especiali~adas.-'~~~ ~~~t-i~ '~l ·éxito .de ·1a organizac,i~n.'_ 

J.4.2 Objulivo 

, - ,. ~ - '' ' . :'. : . 

Dent.ro de los estudios de''la':·Ád~niSt.~~~~:~n·:~_Ge;,~·~~1-,· -se·tseflala 

que el el emant.o humano: es·:: el_-< cOmi:r~ '.. de.i~ ·n·a·do,.;~ d; '·1: ~~ /'-r i ~'i VnCi a 

de lodos los d•mi.s f'act~r~~~~-~:;~~~ ·,q~~·:· _est.~ ·_son >o~~·a~·os. por 

hombres. 

Consi der amos, 

ident.11"! car a 

-::.··" .·-
.-,·, 

quu no obst.ant.e su. ~·J.)nport.ancia,. no se debe 

la Administ.ración··-da >-R~úrsc:~~_.. HwU.nos con la 

Acbninist.ración General. y que como 1"en6meno: adlninist.rat.ivo liene 

elementos comunes con ~st.a~ ·.Y·_-~r·.::~u. ~pocial trascendencia, la 

Admlnist.ración de Recursos_ . Humanos. s• encuant.ra ligada a los 

demAs campos adminislrat.ivos, -· t.ierle_ .caract.er1st.icas, reglas y 

t.écnicas complet.amante especl~iCÁs. as! como obJ•t.ivos bien 

de1"inidos. 

Los objet.ivos de la Admi.nis_f:.ra~i'7!n de R8C~urs_~- Humanos comprenden 

la planeación y- co~tro1--d.--cúCh~~·,~~~sos, sin monoscabo en la 

conservación y d.sari;-ollo,._d~.--~·u~ ·~l..~~~i~les de t.rabajo. 

La e1"ect.ividad de ~~:-:,o~ga~-~~~¡-,~~·:·~-~a ·~c~nzar sus met.as puede 

depender de la-. cali·d~d .i ·d,t;~'t'.rs »,;r:~~~~-~~·. humanos. pues si estos 

cuentan con al los )ndices ,·d..; ;t;~~.{:l¡d~des 
esperar un al t.o indice de pr,odu"C:t.i!~.id~d. 
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Los objet.ivos que al empresario parsigu& con la adnúnlst.raci6n 

de personal, es que ef.personál t.enga en cada puest.o el nivel de 

capacidad nipcesari& y q~& .i.:·~~. el. personal prest.e a la empresa su 

amplia colabora~ión: 

Lo que el- - obrero ',.o. el -·empleado busca al t.rabajar en una 

organiz~.~i~.n -'.9~<".bá~i~a~ent.~ recibir una remunaracion adecuada a 

la .·diÍ'iCuit.~d . o' .Jinpor~Ancla del t.rabaJo que dasempef'la, pero 

también· es import.ant.a las condiciones en que el t.rabajador 

labor:e, asl. como un· t.rat.o acorde con su dignidad humana. El 

trab~J~dor busca adelni.s·un r.c:onoc1rnienlo a su colaboración, ~sto 
mediant.• _las posibilidades que la organización le brinde para 

progresar. También busca que la empresa garantice de manera 

erect.iva la independencia de su vida familiar, religiosa, 

politica.y social. 

El t.rabajador t.iene derecho a que las condicionas· f.isica~.' s'?~re 

t.odo las de higiene y seguridad, sean t.ales que gal".a.nt.icen ·su 

vida y su salud, adem.o\s que el medio ambient..8 ;-'.~en >.'(Íue - ~~ 
desarrollan sus labores sea moral y sano. 

AsJ pues, la Admi.nist..ración de Recursos Human'os·. ':t.'iene como 

l"inalidad. la de lograr la mi.xima coordinaci.6n -~'!i-~~8'. :da .los 

intereses del empresario con los de sus -t.r_.jado~·es~"::::· 

1 • .t.. 3 Ubicaci&n 
. ,' . ' . 

En el campo· de la Adnúnist.rae,ión -.· .. ~~ _:-~~~~~-~s·~:Hu~~os .eXist..en, 

va.rios concept._'?5 .. es:~i-écha~nt.e >-':..119-~d~ que ·: se ~::.ut.ilizan 
l"rec-uent.em9nt..a;y·_"que- t.i&neO péé.I.~ direr·&nCia: ent.r9 ·si·, ·pOf. ·ejemplo 

Adminis\.ra~ió~ ,.d~ :p~:~~o~~, -~Dir.ciCió~·; d~ Pe'r~on~i:,- Rela(;io.nes con 

los Emplea~os Y. Rela.c~ ones · Indus~ri·a~·as~ 
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Bá.sicament.e el t.érmino Administración de Recursos Humanos se ha 

ut.ilizado para ref"erirse a las act.ividades del personal dent.ro de 

las indust.rias póblic:as: Gerencia de Recursos Humanos y de 

Relaciones Indust.riales se ha reservado para ident.if"icarse las 

act.ividades d•l personal, dent.ro del sect.or ec:onómic:o. privado y 

las relaciones con el empleado para ident.iricarse los asunt.os 

globales de personal dent.ro de las diversas empresas. sin 

embargoo se ha opt.ado por ut.iliza.r el t.4'rmino de Adm.inist.ración 

de Recursos Huma.nos. debido a que t.iene un panorama N.s amplio. 

A cont.inuación se muest.ra un organigrama que nos presenta la 

ubicación de la !'unción de Administración de Recursos Humanos, 

dent.ro de las f"unciones principales de la organización. 

GERENCIA 

PRIHCIPALES AREAS DE LA ACTIVIDAD 

EN LA ORGAICCZAC:IOH. 
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J.5 FtmCiones del Deparla1r11Jnto de Recursos Humanos 

Norm.alment.e la mayoria de los t.rat.adist.as coinciden en las 

!'unciones que corresponden a est.e O.part.ament.o de Recursos 

Humanos. Y la f'inalidad u objetive de las !'unciones es el de 

desarrollar y adnúnist.rar polilicas, programas, proeedinúent.os 

para proveer- una eslruct.ura administ.rat.iva ef"icient.e, -em~leados 

capaces, t.rat.o ec¡uit.alivo, oport.unidad~s de progreso, 

salisf'acci6n en el trabajo y una adec-uada ·seguridad de el mismo., 

asesorando sobre t.odo lo ant.er-ior a ·la_llnea y a la dir-ección, 

son el objet.ivo que redundar-.\ ~n benef"icio de···la or-ganizaeión, 

los t.rabajadores y la colect.i.vidad.· ' 

Ent.r-e las !"unciones de la: organ~zai::~ón t.eOeinos: 

La Funcidn d• Eillpleo: Es la enca.rQada de logra".'.· qu9 -Lodos los 

puestos sean eubiart.os por el ~r-~o~al ·-,i~ón9o~ -'.~• ·a·'?".'~r-_do· a uria 

adecuada planeación de recursos. En &1i-:~ _-s.- i~~-g~an sus 

!'unciones tales como; reclut.amJ.ent.o, selección, induc~ión, 

inlegración y vencinú•nt.o d•l cont.rat.o d•.t.ra.bajo. 

Función de Administración de Salarios: Est.a se encarga .d• lograr 

que t.odos los lraba.jadores just..a y equit.at.ivament.a 

compensados, mediante el sistema de remuneración racional del 

trabajo y d• acuerdo al est"uerzo, ef'iciencia y responsabilidad, 

basados en t.abuladores ast.ruclurados sobre valuación de puestos. 

En ella se int.egran subf'unciones como son; asignación de 

!'unciones, determinación de salarios, c.a..lif'icación de mérit.os, 

compensaciones suplement.arias, cont.rol de asist.•ncias. 

La Función da Reiaciones Internas: Es la encargada d• lograr que 

t.ant.o las relaciones est.ablec:idas ent.ra la dirección y el 

per-sonal, como la sat.istacción en el trabajo y las oport.unidades 

de progr-eso del t.rabajador, sean desarrolladas .y_ manle~idas, 

conciliando los intereses de ambas partes. En -~lla pa.r,t.icipaO :las 

subf'uncion.s de comunicación, cont.rat.ación colect.iva, disciplina, 

mot.ivación del personal, desarrollo del personal.y ~ñt.renamient.o. 
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FWlCidn de Servicios al Personal: Est.a f"unci6n busca el 

s•tisf'•cer las necesidades de los trabajadores que laboran en la 

organización y trat.ar de ayudar en problemas relacionados a su 

seguridad y bienestar personal. En t!tlla se inle-g:ran subf"unciones 

como son: act.iYidades recreativas, seguridad, protección y 

vigilancia. 

Función de Planeación da Recursos Humanos: Es encargada de 

realizar est.udios tendient.es a est.ruet.urar la organización a 

futuro, incluyendo t.ainbién An.ilisis de Puestos, estudios de 

posibilidades de desarrollo do ~rabajadores, a rin de det.erminar 

progranu.s de capacit.ación y desarrollo. Y en su moment.o ttl 

reclut.amient.o y la selección, 
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A cont.inuaci6n se. p_resent.a una t.abla, la cual nos muestra un 

resultado de la investigación del desarrollo y uso de las 

1'uneiones del 0.par,t.ament.o de Recursos Humanos las 

organizaciones. En .la mis~ el poreiento nos indica el grado en 

el que se emplean.esas Cunciones. 

FUNCIONES REALIZADAS POR EL 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Funciones Realizadas Or gani zaci one:s 
Ne. Y. 

Recl utami ent.o 100 OO.Q1 
Selección de Personal 97 ea;10 
Aspectos Disciplinarios 91 73.64 
Prestaci on•s al Personal 7g 71.92 
Compensaciones Suplement.arias 79 70.Q1 
Servicio Kkiico 74 67.f?:I' 
Inducción 61 SS.45 
Promoción y Transreronci.as eo 54.73 
Mot.i vaci 6n al Personal 59 92.73 
C.apaci t.aci 6n y Desarrollo !36 50.Q1 
Seguridad e Higiene Indust.rial 54 49.09 
Relaciones con el Sindicat.o 53 49.19 
An~lisis de Puest.os 49 43.64 
Val uaci 6n de Puest.os 49 43.C4 
CaliCicaci6n de M6rit.os 46 41. Q1 

Cont.ratación Colect.iva 45 40. 91 
Ot.ras 24 21.92 

FUE>rrE1 Arias Galicia, Fernando. Administ.racioo !ilst ~ 

~· Pag. 1eo. 
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CAPITULO U 
INTROOUCCION AL PROCESO DE INTEGRACION 

2. 1 I nlegraci 6n 

La Int.&gración es el primer element.o de la Fase Dinámica del 

Proceso Adm.inist.rat.ivo. de ella depende que los aspect.os t.eóricos 

lengan la et'iciencia prevista y planeada. aunque la Int.egración 

comprende cosas y personas, siempre son mAs import.ant.es est.as 

Olt.imas, est.a f'unción de Int.egración es permanent.e, ya que 

const.a.nt.•ment.e se present.an ampliaciones, subslit.uciones de 

hombres dabldo a muertes, renuncias y de máquinas por dat.arioro, 

sist.ernas obsolet.Os. et.e. 

Anal i zarem::>s est.e capit.ulo el Proceso de Int.egraci6n, 

ba.s~donos en •l aut.or Agust.in Reyes Ponce, &si como concept.os de 

varios aut.ores para complament.ar la invest.igación. 

2.1.1 Concepto de :IntegracJ.ón 

"lnt.egrar es obt.enar y art.icular los elemant.os mat.eriales y 

humanos que la organización y la planeac16n seft'alan como 

necesarios para el adecuado runcionamient.o de un organismo 

social"•' 

2.1.2. Principios d• la Integración de Personas 

A cont.inuación se •nuncian los Principios de la Integración de 

Personas, seg(rn Reyes Ponce: 

- De la adecuación de hombr•s y Cunciones. - Se debe procurar 

adaptar los hombres a las f'unci enes, y no las f'unci ones a los 

hombres. 

' Reyes Ponce, Agust.in. Adajnist.rae!on st!!. ~- ~ 
Part.e. Ed. Urnusa. P&g. zse. 



- O. la Previsión de alement.os administrat.i~.- A,todo .. miembro 

de un organismo social, se le deba pro~r da todos.los elementos 

administ.rat.ivos necesarios para realizar en .forma ,ef'icient.e ·las 

obligaciones o ta.reas de su puesto. 

- De la importancia da la Introducción adecuada. - Cuando el 

•lemento humano se integra a la empresa, ese momento es muy 

import.ant.e y par lo mismo debe ser vigilado con -specJ.al cuidado, 

2.1.3 Etapas y teenicas de la Integración de Personas 

S. ha hablado que la Integración hace de las personas ajenas a la 

empresa, miembros debidamente articulados en su Jerarqu!a. 

Un objet.1vo primordial de la.s organizaciones en cuant.o al 

elemento humano es buscar, evaluar, obtener la aprobación, 

colocar y orJ.ent.a.r a los nuevos empleados para que ocupen los 

puestos requeridos y puedan conducir exit.osament.e el t.rabajo de 

la organización, el desarrollo de ést.as .funciones corresponde al 

O..part.amento de Recursos Hwna.nos. 

El número y orden de las etapas es variado según los autores, se 

analizar.i.n los propuest.os por el aut.or ya mencionado. Y éstas 

Et.apas son: 

a) R.9clut.Alnientoa: Haca de una *'persona ext.raft&", un 00 candidat.o ... 

b) Seleeeióna: Buscar ent.re los "candidatos" los mejores para cada 

puesto, 

e) Int.roduccióna: Trata d• hacer del "buen candidat.o••,un 

"empleado••, ot.ro trabajador. 

d) Desarrolloa: Trat.a Cjunt.o con el ent.renamient.o=> da hacer del 

empleado ••un buen emplea.do••. 



Se presenta a cont.inuaci6n un esquema en donde se exponen las 

Et.apas de la Int.egraci6n y los diversos cambios que 

operando en la persona que at.raviesa por est.as et.apas: 

ETAPAS DE LA INTEGRACION1 

RECLUTAMIENTO--+ SELECCION - CONTRATACION 

CANDIDATO 

2.2 Reclutamien~o 

BUEN 
CA!IDIDATO 1 

INTRODUCCION-+ 
ENTRENAMIENTO 

DESARROLLO 

El Recl ut.ami ent.o es una de las t.areas f'undament..al es que debe 

contemplar el Depart.amant.o de Recursos Humanos, puest.o que por 

medio de él se proporciona a la empresa personal al t.ament.e 

capacit.ado que contribuya al logro de los objetivos de la misma, 

y esto se logra a t.ravés de la implant.aci6n del proceso de 

recluta.mient.o, cuyos f'actores primordiales en su realización, son 

las f'uent.es Cint.arnas o externas) y los medios de abast.ecimiento, 

cont.ribuyando asi al desarrollo de las habilidad.s y apt.it.udes 

del individuo, obteniendo su sat.isf'acciOn propia y la de la 

colectividad en la que se.desenvuelva. 

Para reclutar, seleccionar y desarrollar al personal para 

diversos puestos en una organización, es esencial preveer las 

vacant.es con el mayor t.iempo posible de ant.icipaci6n. 



2. 2. i Concepto de Recl utanú ento 

Los _!~dividuos y las organizaciones est.á.n encadenadas en un 

cont.inuo prcceso de at.racción mut.ua. De la misma manera que los 

individuos se inclinan y eligen una det.erminada organización, 

est.a t.rat.a de ast.ablecer y alraer a los individuos y obt.enar 

información respect.o a ellos para decidir sobra la necesidad de 

adm.inist.rarlos o no. 

Desde el punt.o de vist.a crganizacional, el proceso de alracciél"! 

no es simple. por lo que debe est.ablecersa u~ sistema. de 

reclulamient.o determinado, sia~pre que los _recursos humanos. deban 

de ser sislemAt.i cament.e aumentados o renovados. Este proceso es 

sólo uno de los mOlti~le~ procesos de administ.ración. ut.~lizad~ 

en las empresas. sin embargo:. ,Para comprender y. a~alizar ~sta 

runcién result.a ~ice coment.ar su concapt.o desde diversos pu~t.os 

da vist.a. paro._que conducen_ a un_ ~s.~ propósit~, 

Franci~co Slnchaz _Barriga: :·~e el ~~oceso~ 1~~c~~,~~-¡;~~-~~~~.~-~~~ ~~ 
objeto ab.ast.ecer, a. la empresa del mayor nOmero de' solicitantes 

para contar con las mejores oportuni~-d~s .d~. ~~~6~~-~·'.~nl:e·:·vari6s 
candidatos, los idóneos•'. ··· ··' . . ·--- . . -., :~~z~:,..;~· 

. - .,. , - ~ :::· ;-;-.-~i~-;~¡;.iJ;:---~:;~~:~~.'Jr~._~ .. ; .. J~-.·;·_:: ... ~·:·'°·:_.:, 
Edwi n Fl i ppo: "Es el: ".'roces~ '"._ ~~_:;.:·_ ~i:i-~:qu~~ª· ·_'dé_.:·· _e~pl ~~~~.s· en 

perspecLi va, esU mul•ndol os. a ~:2~t;\~ér~!;::<~::.ª~1:~}~tt~; · 
Francisco Javier 1-arias. Casillas: ".'-·"consi st.e:;,en' buscar'' candidatos. 

:::s:~::~ un puesLo ~,;· l~;'.~~~~~r~:ii~~~I:'iÁg~~~l:~f¡,~~;,:;,i~};,r~ 
' ¡~<~:.>::-:··' i\'.·' ~) 

-' ,·<"~;~~· . ;;·t:·\»,.; ::;·:~ ~· . ..:_:~;f ... -~~-~; :t . ~:»; . , . ,, 
Idalbert.o Chiavenato; :•.•Es.·.tun ... ·conjunt.o./.<de Pr~'adÍ~en.t.os ·que 

t! anden a atraer .. é::andi.da'.(~·s'., ~Í.~?~i ~J.·r;;~~l~ -~~'1(f-i~c~~os y· capaces 

a cargos. de~~rp .de l~.org~ni_zai::i.~-~-·.;~· ·:·_:· 
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Por lo que est.os aut.ores present.an podemos concluir que el 

Raclut.amient.o: Es: el c:onjunt.o de f'uenles y medios, ya sean 

int.ernos o ext.ernos, con los que cuent.a una organización para 

a.ba.st.ecerse de candid&t.os que ademlls de int.eresados, eslan 

disponibles para cubrir un puest.o vacante. 

2.2.2 Proceso de Reciut.aaiento 

La iniciación del prc:>eeso de reclulam1.ent.o depende de la decisión 

de la linea. Es decir; que la act.ividad de reclut.anúent.o se 

ef'ect.(Ja con la debida t.oma de dCJC:isión de part.• del órgano que 

posee el puest.o vacant.e. Como el recl ut.aaúent.o es una .f'unción de 

sla.f'.f', es por est.o que sus act.os dependen de una decisión de la 

linea, que es of"icializada mediante una especie de orden de 

servicio, gen~ralment.e denominada roquerimienlo de personal. 

Es t.a.rea de el rec:lut.ador ser capaz de eliminar rápidamente y con 

precisión, a los canc:Udat.os qua no cubran los requisit.os m.inimos 

para la f"irma. 1 ya que mientras más pront.o se det.eclen las 

dif"erancias del solicit.a.nt.e, mejor ser.i. lant.o para la empresa 

como para el sofi ci t.ant.e .. 

2.2.3 Fuentes de Abasteeilllienlo y Medios de Reciut.a-.iento 

Los t.6rmtnos de Fuent.es de AbaslecimJ.ent.o y Medios de 

Reclut.amient.0 1 son dos cosas dist.int.as, sin embargo, est..:.n 

1 i gados porque guardan al gun.as semej a.nzas ent.re si. Los podemos 

eoncept.ualizar de la sigui&nt.e f'orma: 00 t..os lugares en que se 

pueda encontrar persona.1" y ••La .f'orma. de atraerlo a la empresa", 

respec t.i vament.&. 

La dlst.inción tiene la vent.aja pr.i.ct.ica de qua una f'u•nle de 

abast.ec.imJ.anlo pueda ser buena, sin embargo puede parecer mala 

por lo inadecuado del medio de rec:lut.amient.o y vic•Vlltrsa. 



F~nles de Abastecim.ienlo. 

El mercado de recursos humanos present.a fuent.es, muy varioidas que 

d•ben ser diagnost.icadas y loealizadas po.r la_ emp".'es.a, asi· como 

incluirlas mediante mult.ipliCidad ·de "t.écnicas de 

r.clulam.ient.o, t.rat.ando de at.raer caÓdidalOs pára ·at.en~er:·· .. _'a s·~s 

necesi dadas. 

Es:t.e mercado est.á const..it.uido por un conjunt.o "de ca~c:U~at.Os q.~ª 

pueden ost.ar ocupados o empleados Ct.rabajando en alguna :empresa.·, 

incluso en la nuestra) o disponible Cdesemplead_os,:>. Ambos,· pueden 

ser real es C que están buscando empleo o pret.endi endo ·cambiar_ d& 

empleo) y potenciales Cque no ost.á.n inler.sados en cam):)iar de 

empleo). Lo cual se esquemat.iza en el siguient.e cuadro sinópt..ico: 

FUENTES DE ABASTECIHIENT01 

CAHDIDATOS 

1 
¡DELA 

PROPIA 
EMPRESA 

OCuPAOOS 
DE OTRAS 
EMPRESA 

DISPONIBLES 

¡ ~~~IALES } RE~~ENTO 

~~~ALES l RECLllT AMI EHTO 

REALES EXTERNO 
POTEHCIALES 

En ganara.! las ruent.es de empleo pueden clasificarse en dos lipes 

.. internas y ext.ernas". 

l:> Fuentes Internas. 

Con objeto de llenar una vacante dent.ro de la empresa, est.a llene 

la ventaja de poder estimular. a su gent.e a que se prepare para 

una posible t.ransrarericia en la misma, inf"ormando acerca de los 

candidat.os para desempet"far el· empleo. a t.ravés da uri anilisJ.s 

his~orial de su trabajo. Es decir, esla ruente aborda candidatos 

reales o polenciales oc:uPados Onicamente an la propia empresa. 
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El uso de Fuent.es lnt.ernas sirve para impedir despidos o crear 

oport.uni dad9'5 de promoción para los empleados, pueden ser 

benef"iciosas para la. IQC:)ral del t.rabajo y t.ambién hacer que la 

f'"irm.a obt.anga ut.ilidades por la inversión hecha en la 

capacit.ación y en el ent.renamienlo de sus empleados. 

Sin embargo, est.as f'"uent.es pueden result.ar insat.isf'"actorias si no 

existen individuos dentro da la organización con los 

requeriDlient.os neces;.arios para ocupar el puesto vacante. 

Una b<rsquad..._ int.erna mediant.e el sistema da comput.o permite 

acept.ar tent..ilt.iva.mente a las personas con los r.-qui.sitos m.in.J.mos 

para desarrollar la labor vacant.e, los int.eresados podrAn 

entonces tener una entrevista de selección, de la cUal se eligir~ 

a la persona mi.s capaz para el puest.o. Ot.ro sistema consiste en 

colocar avisos para que la gente se inscriba y pueda competir por 

el puest.o vacA.nte. 

2) Fuentes Externas. 

Para cubrir vacantes cuyas espacif"icaciones no se encuentren 

dent.ro del personal disponible, la empresa deber~ utilizar 

Fuent.es Ext.ernas para hacer posible el reclutamient.o del porsonal 

idóneo, decir a.borda.r candidatos reales y piot.encia.les, 

disponibles u ocupados en et.ras empresas. 

Las f'"uent.es se ut.ilizan para cubrir diversos puestos y ot.ras para 

puest.os espeeit'icos, t.ales como personal ejttcut.ivo, profesional, 

t.6cnico, de of'icina y empleados generales. 

Algunas da las principales Fuant.es Ext.ernas, aOn cuando no 

necesariamente en orden de importancia, son las siguientes: 



a) Inst.it.ucionos Educat.ivas: Con 1 os const.a.nt.e~ · Carnbi os 

t.ecnol6gicos las empresas han desarrolla~ó una'·_,·cre~1·.;nt.& d•manda. 

de pttrsonal calif.lcado Con g·radOs··· · ·á_Cid6rf.J.cOS'' sUPGrioreS·. 

considerando como Fuent.e~; de- ··Aba~Í:9c1Bu.tnt.o · PAra'::· est:~ · t.ipo d9 

personal, a las y EsCuelas 

Comerciales ent.re et.ras. 

b) Agencias de Empleo: Las agenci·as dif'J.'éren ent.re si en c:uant.o 

a sus polit..icas, servicios. cost..os y al t.ipo de solicit.udes que 

pueden proporcionar cada una de" ellas'. Algunas a9encias operan la. 

base de no perseguir lucro, mient.ras et.ras marcan honorarios par& 

la empresa y/o solicit.ant..es. En México se manejan dos t..ipos de 

agencias de colocación o de empl.os: 

consul t.oras de negoc::i os. 

privadas o , Firmas 

e) Recomendaciones de Empleados: Ccnsist.• en solicit..ar a los 

empleados do la empresa, recomienden posible:= candidat.os 

calificados para cont.rat.ar, con el objet.o de que los empleados 

sean voceros d• la eompanla y colaboren al r.c:lut.atnient.o~ De est.a 

manera el cost.o para la empres& ser4 ~ bajo y el proceso se 

llevar.t.. a cabo con mayor rapidez. 

d) Sindieat.os Obreros: El sindicat.o c:onst.i t.uye una f'uont.e de 

abast..ecimient.o primordial para las empr•sas, pues obt.iene 

solicit.ant.es para diversos t.ipos de puest.os. except.o el person&:-1 

de conf'ianza que es cont.ra.t.ado librement.e por la ~mp~~,~·~·-

e) Tocar Puert..a: Est.a .fuent.e puecle"" no proporc.1 onar-~- 'efi ~ su 

t.ot.alidad cand1dat.os aeept.a.bleS, pera no debe. ser ign~rad~. :-~Ues 

el hecho de que los individuos tomen la.. lnieiat.iva.para·~olicit.a.'r . ' . . . . ' 

un empl.a, es un indicador del int.erés y de-seo de t.raJ:>a.jar:_ en la 

empresa. 

f) Nepotismo: Es la colocación inevit.a.ble de par!ent.·es·, 9n la que 

se refiere a las familias_' de ·1os propiet.arios d• la organización. 

Est.a pollt.J.ca. posoé 1nt.er"5 respect.o a la lea.lt.ad para la empresa, 

aunque no coincida con el 'reelut.amienlo basado en el mérit.o. 



g) Inlercambio de Cartera: Esta f"uente es relaliva.mente nueva en 

el campo del reclut.amiento y consiste en reuniones periódicas de 

grupo determinado de empresas. las cuales pueden·ser del mismo 

ramo comercial o ramos dif"erentes. en la:s ~uales cada una de 

6stas porporciona a las demA.s. las listas con los nombres de los 

candidatos disponibles, asi como ta.mbi•n de las vaca.oles con las 

que cuentan. El auge que se ha dado es~a ~uente de 

reclula.mien~o. eslriba en que cuando se t..rala de. empresas del 

mismo ramo con necesidad de personal especializado, es m.t.s f"Acil 

para éstas hacerse de candidatos ~-º"· las caract.erlsticas 

requeridas. 

La. clas1f"icaei6n anterior se muestra en la;. ;.iguien~e ~.Af"ica: 

AGENCIAS DE 
RECLUTAMIENTO 

1 

ESCUELAS 'i 
UNIVERSIDADES 

LA PROPIA 
EMPRESA 

OTRAS 
EMPRESAS 

OTRAS 
FUEIITES 

M E R e A D.º·· D .. E .. , .. R E .. c u .. R s ·º s . H u M A H o s 

FUEKTES SECUNDARIAS DE RECLUTAMIEKTO 



2.3 Selecci6n 

Asi como el objet.ivo básico del reclut.arnient.o es el de abast.ecer 

al proceso de selección de su mat.eria basica; Los candidat.os. La 

t.area de la saleeci6n es la da escoger ent.re los candidat.os que 

sa han reclut.ado. aquel que t.enga mayores probabilidades d• 

ajust.arse al cargo vacant.e. 

2. 3: 1 Concepto de .Selección. 

El concept.o t.radicional de Selección de Personal es:-, 00 Un 

procedimiento para encontrar. al -hoinbr• que é.Ubra. el'.- p~Bst.o 

adecuado a un cost.o adecuado••. 

~ro ccncep~c seria, ce~~. •·El Pr~cescde es~~ger en~re una serie. 

de candidatos de. dent.ro" Y':d~·-·~~e~-~ d~ : l~;~·~.rg_~~~~~;i~~:~~~ .. -al·,:~:qu~ .. :·fná-~· 
convenga y sa adapt.e al pUest.O ·act.ual·.,-o:·a::.1os·1:·púáSt.Os~f'ut:.t:;"ros~~. 

y a la sociedad an general, La t.area ~9:.:'.·.~el~·~.1-_·ó~:i*~·~.!&1~'. ~~:uno 
de los procesos de t.oma. de decisioñé~- ~.:·¡~~~¿;~t.~\i;.;·{~-'J~~ ~~ 
deben en"car~ar los especialist.as ·de-¡'~ _.:.,;~.'.~·:.~;':· ;\:;%;~;·;'.:: ,?'';\:~·:·:~~~ ·._:;-·;,, . 

. ¡:.:'.' •'• :·:~:;.~;;_" ,._, ''::~- ', 

:::p .. ::~::~~:n .. :9 d:ler:;:::~ ::be~~~::::t::t:·~·::~~:t:Jºha:~{~=~d~:: 
apt.lt.udes, int.ereses y personaiida·d 'Cle'.'i'oS.7S01'.i'¿it.3.0~"aS~<,:· 

/~.,-'-:_¡:.-o,·· '. 

:h::~:~id:9d~8;ew1:: ~=:~::=:~gu.~it~:~:r~!~:~~t~l*~t::: 1~: 
condiciones pr~sCr~tcl~ para .un d.es,e~pe~~ efi;;J::~~l'.,~· 

Los métodos que. se_ pueden 

selección.da perSona1 ,son los 

.·_ ,: .. _·:.< ,.. 
ut.iliZ~;·:·· en . la'' · p~~c~i~a 

Sigu~e.:St.a:s:- -

de la 

1. - Pruebas de rendimiento t.:1pico.7 Est.Ml diSef'Sadas· para medir lo - . - . . 
que el candidato Y~. sabe o .hace' y .. que': se relaciona con los 

requi si t.os del puest.o. 
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2. - Pruebas de apt.i Ludes: Es:t.as puabas est..an dise~adas para 

predecir el polencial lat.ent.e ~rinde cumplir con -los·requisit.os 

del puest.o. Por ejemplo: Exámenes de ·int.e~iga.nci~, de 

habilidades, etc. 

3. - Pruebas 

personalidad 

de 

y 

personalidad ,··y'. mÓt.i'~a,~ióÍi~· ; c'.L~ . r~g~ d• 

la mot.i va~iÓn .. '.~O_n·.:~·-«;·_r·~~~or·~~·_:· .indudabl.emant.e 

~=:::n:~s oL::. conLribuyen'.; al,·;~é>#i~ =+ ~:1,g~~:.~~; ~mpleos y al 
:-:· •. :·:::__,:--' :;.o:-'-. "-"':~-::' -. '-"• ·- ' 

4. - Pruebas de grUJ)()s:;: .: ~:·>.~.~~-~:'.~[fof~~~s:~"~.-. !"~~·~·. candidat.~s. son 

observados por los.· selec:t.:oraS.;:dUrailt.:e :,'ci_~~~~ '.,_P~rA"_~º-.· mient.r•s 

realizan dif'~rent.es.· ~~r-~~:·.:~~~·~~~i'~~·':"'. 

6. - Ent.revist.aS: .--~~¡';,;~-,}~:;: ::-~J/~l~;~r~ment.o. muy valioso y (ft.il 

para seleccioriar. ~r~~~J._._:· 

2 .. 3.2 Proceso de Seleecidn 

El Proc:::.so de Selección empieza cuando surgen vacantes en una 

organización. En los puntos siguientes. se exandnar~n las f'ormas 

y prO::ecUmient.os de selección mfls comtlnmont.e ut.ilizados. 

- LAS EKTREY.ISTAS. 

- LA SOLICITUD DE EMPLEO. 

- EXAMENES DE EMPLEO. 

- LAS INVESTIGACIOllES. 

- COMPROBACION DE REFERENCIAS. 

- SELECCIONES. 

- EL EXAMEN FISICO. 

- LA COKTRATACl'.ON. 
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Enlrevi sla. 

En sentido est.rict.o, se puede decir que la Ent.revist.a as una 

rorrn.a. de comunicación interpersonal, que tiene por objet.~ 

proporcionar o rec_abar inf'ormación, modif'icar actitudes y en 

virtud de las cuales se t.om¡an determinadas decisiones. 

M4lodos d8 

Enlrevisla 

Ent.revist.a !::!2 ~· - El Ent.revis.t.ador 
evita cuidadosamente inf'luir en los 
comentarios del solicitante. 

Ent.revist.a Prof'unda.- Se f'ormulan 
preguntas qua cubren dif'erent.es aspectos 
de la vida del solicit.anle que guardan 
alguna relación con el empleo. 

Ent.revist.a ~· - Preguntas .mujr 
detalladas y especialmente pr"eparada~; 

El entrevistador debe seguir una serie de pasos· para realizar 

bien su t.rab~jo; enf'oc:ar la ent.ravist.a como uii proceso de -

comunicación~ 

_ ..... :'.' 
Pasos a seguir:-- por·.-i"cs" Ent.revist.adores: .-." · 

<.:: • . ,. .\~.';.: .:..~_.:.:.·--:--- ___ .__: -

1. - Est.abr-.Cer~:·y~ ~~i~zti~;~~¡·iT~~,~~d~ ·:-·:_ 
2. - Escuch,a~. _-·; ·<_;):.:. ,-,- _ ,,. ~2:; :k· 
3.·- Dar. r~f.or~;;¡¿,"~{-~:-·.- _._,.,_. 

4. - ~.i~ .la~ ·p~~u~·¡.~¿: ~riC~~m8nt.e. 
s. - -Ob~ervar·. ·;·, }(~:,~_. . . 

e. - ·s.~~.~.ar_~;lo~.~-}.~~-~~'.;~-~.~?~-~~:-~·#úPOS1.ciones. 
7. - Reconocer prejuicios·:'y·--ast.ereot.ipas . 

.. ·_":- ' >.!\;~:',' :'::':'.\;·'?:\>--·:'-'."' •':' 

Los ca~didat.'oS · d~~T:in ''ii'~n~~ la soliei tud de empleo, ya que esta 

of'rece una ma.'Jler~· rAPt'd~ -y· ~i;.t.e~lJ. ca de oblener una i nf'ormaci ón 

variada acerc'a -d.;1 'so1.1Cit'a-nt.e. 
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L..a inf'ormación que se obt.enga de la solicit.ud de empleo, se loma 

como punt.o de part.ida para cont.inuar explorando.los. ant.ecedant.es 

ocupacionales del solicit.ant.e. 

L.a solici t.ud de empleo abarcará básicament.e: dalos parsonaJ.es 

Cnombr~, edad, sexo, eslado civil, I.M'.S.S., R.F.C., et.e~·), "'.:tatos 

t'am.1liareS, experiencia oc:upacional, puest.o y sueldo deSeadO, 

disponibilidad para iniciar labores, planes a corlo y a largo 

plazo,· et.e; Las solici ludes de empleo deb&rán eslar diseffadas de 

acuerdo con el niv&l al cuál se eslan aplicando. Ejemplo, nivel 

ejecl:flivcs,· nivel empleados o nivel obreros. 

Exa1119nes de •JnPleo. 

Una vanlaja de los eX:.menos es su objet.ividad, especialment.& 

cuando se le cOrn.para con la ent.revist.a. Por medio de los axamenes 

de empleo se evala:a a un individuo. Ejemplo: Ex.amenos de 

habilidad, se elaboran o seleccionan pa.ra un t.rabajo especlrico, 

Pruebas Psicológicas CTESI:>. - Se hará una valorización de la 

pot.encialidad y habilidades del individuo, asl como su capacidad 

en relación con los requerimient.os del puest.o. Las pruebas 

psicológicas son inst.rument.os que sirven para proporcionar 

infor1J1ación complemen~aria a la ent.revist.a do selección, pruebas 

de t.rabajo, exA.men m6dico, invest.igaci6n socioeconómica, et.e. 

Las Investigaciones. 

Las inV&St.igaciones llevan cabo para 'Wl'riricar la 

inf'ormación cont.enida en la solicit.ud. Invest.igar acerca de sus 

empleos ant.eriores. EJ•mplo: t.iempo que duró el. candJ.dat.o· Étn .un 

~rabajo, salario m.is alt.o que ganó, et.e. 

Est.udJ.o SocJ.o-Económico. - La. Invast.igación' -SoCio-Eeonóm.ica : debe 

cubrir t.res Areas: 
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a) Proporcionar una. _inf"ormaci6n de la é'.Clividad !'ami liar para 

Conocer posibles sit.uaciones de con1'1J.ct.o que· in1'luyan en el 

rendimient.o. 

b) Conocer det..ll :i.·~·dameOt.e : i .a::· Pos'fb1 e·~aCt.i t.ud ~-- re·spon~a.bi it dád y 

e1'i coaci a 'eñ·-· ;l:~Ú.~~b'a:j~:;~~','.·:~~~'Ón .·d~~:~ -~~·/~d~i-Vi ~.:ad~s ~ an~~~i ~res.·_ 
':>_/· ~~L- ·:·,~: : . -, 

e) Comproboar ,.l·a. hOnestidad~'-Y :·i ~,.':~-~~~id~d'i/de·rJ::~;., i:il·r.~~~~i"~n ·dada: 
en la. -f"a~e- ."d~-,:-:~eri1'J:~~~i6~·,: d ~,· ~ ·t·,.· ~---·-- T-'"-~ ~-- ~ l 

c.kndid¡lo ~n la :-olicilud .ci9 ~~~i~~~f Y;)~~iQ:i~[:~~~~~~~:r ~:l 
proceso de seloc:ción. · Principalnienle"en·.:·los';si'gui"ent.es-':punt.os: .~. 

Mlacadanlas Pursonaln. - Eslad~';l{~i:i~f~';~&dfK,i~Úda:dcas), 
en!'ermedades, oacciderlt.es, est.Udios~··,:-· ~ ~:~ri"t..,'.~·~d~~-(~;¡ :¡~: · penal ~s. 
pasat.i empos, et.e. . , , ... -~, 't·~> :,o·-t;i'~)-L~~:~'. .;\:)· 

Mlecedanles f..n!iliares.- No~~~;\i:s~J~1J'y.~u~S:ción de los 
padr.s, hermanos, espoSa/ h'ij'c;~·J~,::l~_~r~~~c~·Ó~ -·iamil.iar·.,-

Comprobación de rel'erencias;<, 

Comprobar carlas de rec~J!'8_nd-~.'Ció~ -)'.-ref"ereneias. -

Selecciones. 

El Oepart.ament.o de Racur~~s ·.Humanos.· haee la sel ecei6n prel inúnar 

de aquellos solicit.ant.es que Par9Ce~ máS promisorios 

Exámen F.1s.Lc0. 

El Edmen F.isico 

selección, porque 

uno _de 'los --~asos· 1'ina!'e~ ·~n .. eÍ·::.'pr_oeeso .. de 

puede ser se ·:_.d~be haeer 

1 nmedi alament.e antes . de con't.r:~-~-ª~,.~ .· 

El Ex.Amen F.isico_· se realfza gene~~lmen't:~ ·para. asegura~sa que la 

salud de los solieit.ant.es es .ílde~U~da par.a.· llenar los 'requisJ.t.os 

de trabajo, 
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Cont.rat.aclón. 

Se procede a cont.rat.~ eUandó :s•. han pasado t.odas, las et.apas del 

proceso de selección :y :h& sfdO_:acapt.ado. En est.e moment.o comienza 

la inducción y el' ent.~~naíni.·.~t.o __ an el ·trabajador • 
• ,.· ¡-: . 

. : ';?:"~}'. --:::;'..~:;~: .,;?::i' ~: .:-'.·· . 
Todo el prOceso--~~, :·~··:l~~~-~~?:'¡.~~~:;J.o~. se muestra en la siguiant.e 

hoja: 

.: " ._;_ -'_ 

1 • RECEPCI ON e 
DE CANl>IDATOS 
~ 3. LLENAR LA 

~'---sou--r-cr-TUD~ 

~"-·-I..,NVEST.----I-GA-r-CI-OH~ ~~. REVXSfA - DE ANTECEDENTES ~ 
"· PRUEBA DE 

TRABA.JO 

7. SELECCXON 
DE CANDIDATOS 

DESEABLES 

7a. SELECCXON 
PROY.lSIOHAL DEL 

AREA DE PERSONAL 

B. SELECCION 
FINAL DEL 

SUPERY.lSOR 

10. INSTALACION •-~ 
~-EN-EL--P-UEST--0~~ 

PASOS EN EL PROCESO DE SELECCION. 

FUEHTE; Herné.ndez; Sverdlik; Varela; Chruden; Sherma.n. 

Adajnist.racion ~ ~· Ed. Grupo Edi t.orial 

Iberoamericana. Pag. :38. 



2.4 Inlroducci6n del Personal 

L..a organización d~be:preocuparse-por informar a-_t.odos los· nuevos 

element.~·~ t.odo lo ref'erent..é'·.·a ·"la misma, mediant.~ planes y· 

prograh\a.s, cuyo objet..ivo sea acelerar la Int..egi:acf6n del 

individuo en el menor t..iempo posiJ::ile_ al pUest..o, al jef'e, al 

grupo y a la organización en gener:al. · 

La Inlrodueci6n general ·a la empresa. - Suele lleV&rs·.t·" ~ 1-~·~at>O~ en 

el o.Part..ament..o de Persorlal • se hace firmar· al :.:;So:Í:TCit~lii.9 - el 

Cont..rat..o de Tra~jo respe(:t..ivo, se llavari -'a cabo:·i-~~'..:,,~.:;c;t.:~ci.~ónes 
necesarias en los regist..ros, se t.oma su f'i1:i&ciÓ~-:; ·-!l.c;:_' ·-~~~és 
S• le da la bienv.nida al solicit.ant..e, si hay, un·· .n\anUal de 

empleado Se le proporciona·, se le lleva a.·h~c&r :~~-r~~o~_,.:id~.":·por 
la planta. present.ac16n personal con los principal~ ':je~es' ~ue~ a 

de t..rat..ar y f'ina.lment.e con su jefe ·inmediat.o. 

Manual de Bienvenida.- Cont.iena Polit..icas de la -.organización 

mat..eria de personal, la hist.oria del negocio. quienes la 

componen, que produce, cu•l es su organización, et.e. 

En su deparla,..nlo o sección. - Se la dar A. una. expl 1 caei ón 

det..allada de su t..rabajo o sea una descripc:16n,del puest.o·que va a 

ocupar• se le present.arlL con sus compafteros de t..rabajo y se le 

har'- recorrer los: sit.ios en que habri. de aprovisionarse de 

mat..erial, rendir informes, cobrar su sueldo, et.e. 

Es import.ant.• hacer not.~r qúe .1~art.1cu10-·425·de la Ley Federal 

del Trabajo, ordena que se--·ent.~egue a cada ,t,.rabajador una- copia 

del Reglament.o Int.erior de Trabajo~ 

No sólo la Garoncia de, Rec:~~,S~\ H~~nOS t.iene· ·responsabilidad de 

la Introducción. t.odos les -mi~mbr~". de-_la ·O~g3.nÍzación que est.i.n 

en cont..act.o con el "nuevo .:1.;men~:~. est.1m· v_inculados.en al Proceso 

de I nt.roducci ón". 
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2 .. 4 .. J Programa de Ittt..roduec16n del Personal 

La Int..rcducci6n de nuevos empleados, d~be cont.emplars& como un 

programa amplio y si.sl.e!J\$.t.ico _q':le se ·monit.orea ·y_ .. !6fYal~a 

eonst.ant.ement.e. 

t.a mayorla de las ~es la ~~1-riiucci6n Lesi1-~;ntá~ del~n dla o 

::...i:.,ª·:.~:;11::;r7;¡~~r;;,nffl¡für:/~.,~~~E+;:~Z:J.i,~~~~3~~: 
plát.icas sobre ia:.".-'_~f¡i~~-;¿~¿-~'ó~~-~.~~ -~·~'t.i¡;i~a~ -~.-.. ~H_'.·._,Ji-~1~~- a> la 
empr&Sa en dist..int.as'..-~8Cc.i'On9S; d~'·fa'·~~-m.i;_ y·c:on~~r .~':di_~_ererit.es 

personas. ·> \, \.. '. ;, <. ;;, e,, ·.··. 

Para que un programa d• il-tt.rOducción sea ér_¿"t_l~<-i cOSn¡:)1Gt.o, .la 

empresa n~esi:-a·:C:omeríZar con· una. ide~··e1'~;_:4 ;d.·:io ~~·,-~:et.ende 
alcanzar como·,una.base para el disef'fo del_ progl-~~·· 

2.5 Del Desarrollo 

En las empresas a t.odo element.o de nuevo ingreso. es necesario 

que le proporcione un desarrollo de las apt.it.udes y 

capacidades que posea, pa.ra que pueda adapt.arse a. su puest."o y a. 

lo que va a requerirse de él. 

Es~e desarrollo puede ser de un orden merament.e prict.ico, con el 

propósito de dar a t.odo t.rabajador, empleado Jef'e, 

i ndepend.1 ent.ement.e de los conoci mi en t. os previos que él t•ng:a, 

destreza, seguridad y rapidez en el d.sempef'fo de su labor. 

El desarrollo de quienes ingresan a una empresa. suel6' dJvidirse 

an: 

a) Adies~ramient.o y capacit.aci6n de obreros y empleados. 

b) Capacit.aei6n de.supervisores. 

e) Dosarrollo de GJecut.ivos. 



Adi.straai~nto de obreros y empleados. 

Comprend• dos pasos princip&les: 

1.- Como debe preparse la inst.rueeión. .., Hac:er una labl a . d• t.1 empo. 

b) Hacer un esquema del t.rabajo que se va a ensenar. 

e) Tener t..odo list.o. 

d) Tener el lugar de inlrucción correct.amenle arreglado. 

2.- Como debe darse la inst.rueción. 

~ Preparar al em¡)i.ea.do. 

b:> Present.ar la oP.ración. 

e,) Probar su ejeeuc:ión. 

cO Revisar. 

Capacit..acidn de Supervisores. 

L.os SUpervisor.s necesit.an de dos t.J.pos de capacitación, una como 

t.~nieo. ya que va a dir.fgir un sist.ema espec1a1 de producción, 

vent.as:, sorvicios, ele •• y la que se requiere cuando. va a ser 

jefe. bien . capaci t.aei,ón 

admin.ist..raliva. 

Desarrollo de Ejecutivos. 

Terry concept.ualiza el Desarrollo de Ejec:ut..ivos d•l siguiente 

lDOdo: "Es la aplicación de un esl"uerzo plan•~do para proVBWr, 

ma.nlener y desenvolVer a quienes han de !'armar el grupo 

administ.ralivo, con el t'in de qua la.' empresa logre mA.s 

ef'ec:t..i varnenl• $US objet..i vos••. 

El Desarrollo de EjecuL!vos propiament..e dicho, supone a. nuest.ro 

JuJ.cJ.o, t.res aspect.os; Adiest.rami•nt..o. Ca.p~c~t.acJ.ón y Formación. 



Adieslramient.o. - En est.a e\.apa se aplican a la práct.ica los 

conoeimient.os \.eóric0$: 

a:> Rol.ación Planeada. 

b:> Est.udi o d9 CaSos: 

e) Encon:ú.en~a. especial de problemas. 

Capaci~ación.- Se le proporciona , al _candida.t.o elegido la 

preparación t.eóriC:a que n.cesit.a· para- lfevar" ·su puest.o Cut.uro con 

t.oda · ef i ci enc:i a. 

Y los medios que ut.iliza son: 

a.) CUJ"sos Formales f'uera de la empresa. 

b:> Cursos Forma.les dent.ro de la empres.O\. 

e) Becas. 

d:) Foll•t.os, bibliot."1:.as. et.e. 

Formación. - Se requiera que se dé una .f"orm.aeión personal .a los 

ejeeut.ivos act.uales, se le corrija perscnalment..• y s• vaya 

creando progr.sivament.e 01 "St.at.us .. quo le d6 un sent.im.ient.o de 

adhesión a la emprosa, hast.a lograr de él un. buen ejecut.ivo. 
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CAPITULO llI 
MODELO DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS 
PARA ORGANIZACIONES DE SERVICIOS. 

3.1 Modelo de Int.egracidn 

La realización de un Modelo de Inlegración de Recursos Hum.anos 

para Organi2aeiones de Servicios. no es racil puest.o que cada 

empresa t.iene di~erent.es necesidades, aan cuando t.odas ellas sean 

de! mismo giro. No obst.ant.e se espera que puedan t..omar de- est.a 

propuest..a, lo necesario para su mayor provecho y productividad. 

CONCEPTO DE ORGANIZACIONES DE SERVICIOS, 

S. pres9nt..a a cont.inuac16n un concept.o d• Clr'ganizacion•s de 

Servicios: 

00 Una Crganizaci6n d• Servicio es la qu• pro~c1ona·?ios :f~ul~ados d• 

su proceso product.ivo a usuarios, mi•nt.ra~::.~u.::.,;tzna:··~;~r9~ói:z:•cion 
Indust.rial o d• t.ransf'orma.ción l'o .~·hác9 ·: a\~.Un~--·c:OnSUmidor .. ·• 

La primera 

tangibles. 

,,- . -·: 

"elabora·· bienes. int.an11~Ú~~'; ~ ~'Yi ~~und~ bien<rS 

EJ•mplo d• la _pri~r:a> son::<:;~~~,~.,'~ < EScuol~s. 
Hospit.ales, CompaJUas de Transport.9-~' ::TiÓ;;d&S' .·es:,..·.· AUl.os9rvicio, 

Agencias de Empleo. de Viajes, :.et.C:~ ':-.~./'., d9 i; .. ~·egu~dA son l&s 

FAbrJ.eas o Empresas Indust.riales, · t..ales co~: -Plan t._~ ~productoras 
de vidrio, Ket.a.lúrgicas. ~~~i1eS;·-·--·~t.-c.'-



El cont.enido del present.e capit.ulo seri. come:> se muestra en el 

siguient.e diagrama: 

M6cELo DE I N'l'EGRACI OH 

1 
OBJETIVOS 

1 
. POLI TI CAS 

1 
PRESUPUESTOS 

1 
PROCEOI MIEHTCS 

1 
ESJRIJCnJRA 

j 

P R o Ó u e To~ v I o. A o 
-.,.·-

":;"·« 

En el ~iguient.•.' hoj~ .se"·desglosarari las 

fases del Hode10-d•.-Int.agraci6~:, 
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a~ Objet..ivos: - Considerar aspec~os léc:nicos 
administ.rat..ivos. soaioeconOmicos. 
de conocirnient.os para la 
Integración de Recursos Humanos. 

- Oerinir Oeoretehos y Obligaciones 
Emprasa-Personal. 

b) Políticas: - Proveer de los elementos a 
cada persona. para hacer rrente 
a sus obligaciones. 

MODELO DE - Solicit.ud de acuerdo al nivel 

IHTEGRACION 

PARA 

ORGANIZACIONES 

DE SERVICIOS 

o grado académico solicitado. 

e) Presupuést.oo 

d) Procedimientos~ - ?laneación de Recursos 
Humanos. 

e) Sst.ruc:t.ura: 

- Elaboración do Arl~lisis 
de Puest.os. 

- Rael ut.ami ant.o. 

-. Sel_.ección y Contrat.aciOn. 

- I nducci On. 

- Desarrollo d9 Carreras. . . . 

' .. _,,. ·:' --
- Est.ruet.ur~ d_el:._Oepart..a~nto 
de--ReCursos--Hu~nos~. 

En la actualidad es conveniente buscar _ for~s met.odológicas 

encaminadas a lograr ~yor ef'ec:t.ividad en' el proceso de 

int..-grac16n. Por est.o.es pert.inente pensar:en un modelo 6pt.imo de 

int.ogra.ción, siendo neces"':rio que ·comp~.,;~d;._·: aspect.os ·de caraet.er 

t.6cnicos, psicológicos, socioeconó~eos y m~ieo~ entre otros. 

E.nunei .. mos algunos obJ_o1..ivos 1 ~si. ·~omo pol1.t.iCas· para· el Modelo 

de Integración, esperando que ·";~ue~a. ,ser· implanlado en la 

organizaci.ón. Este modelo puede pr:.tsent.ar ·quiz.i.s posibles 

ineonvenient.es p.art.ieulares .. para: _c:::ada .empr~~a. doP9n.diend0 de sus 

dimensiones o bien de sus· giros. 



3. 2 Objeli vos 

Empezaremos por eonf'irma.r qu• los objetivos son ingredientes que 

marean el rumbo a seguir y dan una paula para mant.ener un 

moniloreo de las acciones que motivan y generan .entusiasmo. La 

f'ijación de objet.ivos, es un proceso ÑS en la implantación de un 

Modelo de Int.egraeión, porque podemos respOnder a las pregunt.as: 

¿Qué quiero?. ¿A donde llegaré?. ¿A donde vamos?, ¿Qué queremos?, 

son las preguntas que nos ayudan a def'inir y expresar nuestros 

objetivos. 

Un objet.ivo general es la expresión que nos sef'lala lo que 

queremos lograr, est.o pu..:Se ser ·a cort.o. mecUano y largo plazo. 

En los re~~l-=!.ri!:s siguient.es se enuncian algunos objetivos de 

caracte~ general: 

~:_ . _ _._ . ~:,:· ;; : 

1. - Cont.ar·\;6-n~·~ bu~n :Sistema de, Relaciones Laborales, para qu• 

los pU~~~-: ~· ').rA~J~· .Stén ocupados por personal competente y 

caliF'icado. 

a. - Dotar a la organización de personal ef'icienle, mediante un 

programa ef'ect..ivo de reclut..a.tnient.o y selección. para lograr mayor 

~roc:lu~.t.i_vidad y un mejor runcionamJ.ent.o de la misma.. 

3. - Elaborar un Modelo de lnt.9'graci6n de Recursos Humanos de 

nuevo ingreso, .st.ructurando t.odos los aspectos relacionados con: 

def'inición de derechos, obligaciones de la empresa y del 

personal, as! como la reubicación de puestos. 

4.- Considerar aspectos l6cnicos, adminJ.stra~ivos 1 de orden 

. psi col 6gi cos , soc:i oeconómi cos y m6dicos, asi como los 

conoeimienlos para la capaei ~ación, entrenamient.o y desarrollo 

del personal . 



3. 3 Poli t.icas 

1..a.s polit.1cas son import.ant.es en general, y con mayor razón 

cuando se t.rat.a de las pol1t.1cas de la !'unción de recursos 

huma.nos y repercuten d!rect.ament.e en t.odas las demAs poli t.J.cas, 

tant.o en genera.les como particulares, p~oducción, mercadot.écnJ.a, 

l'inanzas, et.e, 

En muchas ocasi enes se manci onan las sigui en t. es cuest.i ones pa.ra 

determinar las pol!licas y ellas son: 

- ¿ Por que se quiere lograr. ? 

- ¿ Qué se har4 después de lograrlo ? 

- ¿ Tiene relación con lo que realmenle se quiere ? 

- ¿ Est.a en conf'lict.o con et.ros ? 

Como poli t.i cas dol Modelo de I nt.egraci ón se pueden ci lar las 

siguientes: 

- O.be proveef.se a cada persona d• los el•ment.os necesarios para 

hacer f'rent.a a las obligaciones del puesto. 

- Crear un .ambiente l'isico y personal conf'ort.able de t.al manera 

que el CAnc::Udat.o se forme una buena impresión de la organización. 

- El ad.c:uado dise~o d• la solicitud de empleo, est.ara de acuerdo 

con el ni ~l al cual .se esta aplicando y 

act.ualización. 

con la. debida 

- De no existir el candidat'o adecuado dentro de la organización 

so acudirA a la cartera de ea.ndidat~s para llenar· 'la vac.ant.e. 
. - . . . . ' 

- Se procurar• proceder con er.it.e~i,~s::'..r1'~,dbl"~_:·::-;p~;·~: ,.·&elut.ar, 

seleccionar, cont.rat.ar • integrar a' 'i·~~:_:é:~~dl~~t_~~ .i:rue. s& sean 

los idóneos para ocupar el p~es:t.o- v~can~e"..- _; 



- Se perreceionarA·el proceso de eont.rat.aeión cubriendo t.odos los 

requisit.os legales. personales y laborales necesarios para el 

ingreso del candidat.o_-~eleccionado por la empresa. 

Crear pr~ra~s· .de desarrollo de personal, as! como de 

act.ualizarl~s C~nsl~nt.e.y permanent.emenle. 
- .. ' _'._ 

Las. poli~~caS;:'a~\.:es mencionadas son algunas en las que se puede 

apOyar ··81"·; 0-o;;~~~~.:n.;,:~t..;·-_de Recursos Humanos para lograr una 

int.e9raei6n~'-· Si'nO. cOl-=rect.a. si apegada un poco ~s a lo real. 

:.~:*4~1~=.:::: ~~~==.:.~:::: 
con .•l .fin dG:_logr_a~j':los_:o!::>Jet.ivbs .f~jados por la alt.a gerencia • 

. - ·. .. . . '·~,;._··· '',:;;_Y'~,';'·'. , 

' ... ··"·,>:~~-,:, ·::_-~~~-:;::· >i~;l~~-~'._'f':.t:. - . ; .. 
El pr~~.pu~~~,~~' __ s_~/:~~-ª_.-: -~-~-, ~l.anaar ·._y cent.rolar• mediante la 
.formulaei~rl~:':~~;.;:~~~i~~~~"}~';t.;~í:i:ados· .que abarquen varios meses e 

inclÚso_·. af'SOS''~ 0 ' ·a~n~~~J:·t~l :_(~~J.-~o_:; :~o~verlient.• para un presupuest.o 
es un··arrO;· ~~::/·~:·.,,::y.·.:~?//' :=-_e '.!--=.· •• -:'._;.;-,:,:i-.·-

:--·:-;:~;:f\:-. 
Para evit.ar :··_variaeiones·_ considerables en los presupuest.os, al 

hacef. .. 1,a:s :·r-ítvis.i0;;,95 1D&ncionadas se prepone usar fórmulas 
. ,·-. ' 

divers.lst eomo bien pudiera ser. el fact.or de est..imación del 

Indice Mensual de Irú'laci6n. 

La 4ll-ea de recursos humanos también muest.ra import.ant.es 

consideraciones financieras, que en muehas ocasiones la 

organización tiene la necesidad de invert.ir en eapacitaeiOn de 

manera especial para sus empleados. 
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Presupuest.ar puede ayudar a mejorar la coordinación inlerna en 

una organización. sirve de base para lomar decisiones en áreas 

t.ales como: Vent.as. Compras. Finanzas. Produeción, Recursos 

Huma.nos, Hercadot.9Cnia. 

El Oeparlament..o de Recursos Humanos debe conocer lo mas posible, 

operaciones f'ut.uras, si es que se quiere planear adeeuadament.e 

sus cont.rat.aciones y adiest.ramienlo del personal. 

Venlajas q1- brJ.ndan los· Pr_esupuestos 

1. - Mot.iva a la. ·aita 'gerenci&. para que def'ina adec:uadament.e los 

objet..ivos ~si~~~ de "1& or~anizaeión. 

2.- Facilila el control ·adnúnist.rativo. 

3.- Facilit..a la coparticiPaeión e integración de las dif'erent.es 

.,_•as de.· la ~r:_g~ni ·z~ci :~~. 

Este P~esupuest..o""t.'rai.a de-diagnost.icar ·claramente las necesidades 

de recursos humanos C~sicamente Mano de Obra Directa) y como 

actuar, de ·acuerdo con dicho diagnostico para sat.isf'acer los 

requerimient.os de la producción planeada. 

Por ejemplo; en el caso de organización de servicios en· l.a época 

navideffa, se solicit.a mAs personal que en el resto del ano, _y 

para poder cubrir la demanda se hace necesario conocer la Mano de 

Obra cent.ralada y proyectar la que se debe cont.rat.ar. 
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3.5 ProcediMient.os 

Se analizarAn a cont.inuación los procedimient.os que componen al 

Modelo da J:nt.egración propuest.o¡ para asi . t.en•r una visión mi.s 

complela de los ·mismos. 

3. s. 2 Planeaci6n de los Recursos Humanos 

L... · Pl anaaci ón de Recursos Humanos,· debe t.ener como tundament.o, 

da~os que . permi t.a t.ener una proyección de las necesi dadas 

f'ut.uras de la organización. La Planeación de los Recursos Humanos 

es muy· import.ant.• para lograr el éxi t.o de cualquier programa de 

personal. 

El proceso empieza con det.arminar lo que la admin!st.rac!ón 

superior desea, para lograr est.a proceso es necesario que se 

daf'inan los objet.ivos de la organización, y la aprobación y/o 

modif'icación del Plan de Recursos Humanos, formando part.e de est.e 

proceso t.ambi6n est.a la lhlidad de Planeción de Recursos, la cual 

desea daf'inir el periodo que cubre el plan, as! como coordinar y 

reconciliar las demandas da recursos humanos de los dif'erent.as 

para est.andari zar las valor i zaci enes depart.ament.os, 

depart.ament.ales y sobre sus necesidades y producir un extenso 

Plan Organizacional. 

Dent.ro de est.e proceso como element.o se encuenlra t.ambién al 

Pron6st.ico de la O.manda, el cual tiene como f'inalidad est.imar la 

cant.idad y la calidad de los recursos humanos, que se -necesit.a"n 

para cumplir los objat.!vos de la organización, y el Pronóst.ico.de 

la orért.a. el objet.o que pret.end• est.e element.o del ~~~eso ~s 
que cada organización t.iene que decidir la cant.idad y calidad.de 

recursos que necesita, relomando factores int.ernos y axt.ern~ que 

pueden influir sobre la decisión. 



P--.ra. la administ.ración del Proc9So d~ Pla.neac:16n de Recursos 

Hu~nos, lA respa:nsa.bilidad pert.en&ee al Departamento de Recursos 

Humanos, el cual a.et.óa como rapresent.a.nte o agente de sus 

p:a.t.rones y un vinculo ent.re los adtninist.radores de la 

org:anizaciOn, las f'uent.es ext.ef"nas que se encargan de encont.rar 

candidat.os y 1.as personas qu• responden los anuncios y solic:i t.a.n 

•l •mpl90. 

Para rinali2ar e! Proceso d• Planeación es necesario comparar la 

in1'ormación proporcionad~ por los Pron6st.icos de la Ofert.a y 

0.m.anda de reeursos humanos, la evaluación de la ut.ilizaci6n 

act.ual de est.os, logrando a.si la elaborac:ión del Plan de _Recu.rsos 

Hwu.nos, que se muest.ra en la hoja inmediata y post.eriorment.e el 

.-squema. de la Planeaci6n de R.cursos Humanos. 



Administración Superior 

- Def'ine los Objetivos de la 
Organización. 

- Aprueba el Plan de Recursos 
Humanos. - Modif'icación del Plan a 
través de retroaliment.aci6n. 

1 
Unidad de Planeación de 

Recursos Humanos. 

- Elaborar el Plan de Recursos 
Humanos. 
Requisitos BAsicos: 
- Def"inición del periodo que 

cubre. 
- Campo de acción y det.alles 

del Plan. 
- Inf"ormación amplia y exacta. 

1 1 
Pronóst.ico de la Demanda Pronóstico de la Of"erta 

E val uaci ón de r aqui si t.os Evaluación de los 
~ra cumplir objetivos, recursos actuales y 
basado en: probables pérdidas, al 
- Los cAleulos del tomar en cuenta la 

administrador. inf"luencia de los 
- Est.ad1sticas. f'act.ores internos y 
- Est.udios Laborales. los externos. 

1 

1 
Plan de Recursos Humanos 

- Comparación de los precios 
de orert.a y de la Demanda. 

- Identif"ieación de las áreas 
clav.. 

- Elaboración de planes de 
cont.ingencia. 

- Evaluación da la ut.i l i zaci ón 
act.ual de los Recursos 
Humanos. 

Ele,...ntos de un Siste .. de Planeacion de Recursos Humanos. 
FUENTE: York, A. y Tuson. fú?MINISTRACION !;!!;;_ PE:RSQNAL. 

Editorial Trillas. Pag. BQ. 
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3.5.2 Ani.lisis de Puest.os 

Es el est.udio de un empleo espee1.f'ico, un método básico en el 

que debe iniciarse cualquier int.ent.o de t.ecni.f'icaeión, est.a 

léenica s• re.f'iere exclusivament.~ al puest.o sin import.ar quien lo 

OCUP9• .f'in de determinar t.areas. deberes, habilidades, 

conocimientos y caract.erist.icas personales que debe reunir el 

candidato que lo ha de ocupar, est.o significa 4ue el puest.o es lo 

import.ant.e y no la persona que lo vaya a desempel"Sar. 

Act.ualmenle el An:..lisis de Puestos es considerado como 

inst.rument.o 1lt.il para otorgar un panorama de la est.ruct.ur~. de la 

organización. Ahora bien, dependiendo de las funciones que 

lengan que cubrir, se requiere de habilidades, est.udios, 

expctriencias •n el empleado, y de ah1 la importancia de exanúnar 

las caract.eristicas de cada puest.o y las condiciones ambienta.les 

para que se desempeften con 6Xit.o. 

Para que se t.enga una visión mA.s clara de lo que es el AnAlisis 

de Puestos, vere~s las partes para su est.udio. Utilizando 

term.inologlas bS..si.cas como ¿Qu6 as el AnAlisis?, ¿Qu6 es puesto?, 

¿Qué es la descripción de puestos?, ent.re algunas formas. 

Análisis 

Es un métodO lógico que consiste en separar un t.odo en sus partes 

integrant.es, con el fin de estudiar en forma indapandient.e cada 

una de ellas, asJ como las diversas relaciones qua ex!sten entre 

las mismas. 

Puest.o 

Conjunt.o de operaciones, cualidades, responsabilidades y 

condiciones que integran una unidad de t.rabajo, especifica e 

i rnpersonal . 
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Descripción del Puesto 

Forma esCri t.a en que se consignan las f'unciones que deberan 

realizarse en un puesto, se puede present.ar en f'orma genérica y 

an.oUi~i.ca, ... es c;t~i;' ~~ª breve exPiicación de la act.ividad del 

puest.o y e~li~aci6n d~t.~lada ~e s~s runciones, respect.ivament.a. 

Denoln.J.nación.del Pueslo 

... .\ .. :'.<_ -~>,' ". -· '. 
Es- co~. se .conoce,~, .é~~'1?<~.'.~~ ~·rec..;~•ndable que sea cort..o, si es 

posible una-. Sóla: Pa:l'ab~;··.~-~·~'">~~rn·e la caract..erist..ica esencial 
1 • . ,. - . -' .. > ,, ,: ,, . ¡.· - ,_ ,., ~-. i• '·. • 

del mismo. :Teniend~. -'~l_aro '.:os conceptoS, mencionareJne>s los datos 

minimo:; pa.r_a u_n AnA.lisis d9 Puest..os~ 

LOs 'dat~·-necesarias y mlnimos para hacer un An.6.lisis 
de PuestoS son: 

'Nombre.del puesto: 
Posición Jerarquica: 
Salario: 
List.a de tareas y deberes: 
Su relación con los dem.is miembros da la 
organización: 

Los dat.os anteriores los 

f"ormas. Como son: 

Observación 

podemos captar mediant.e dif'erant.es 

Observación Natural. Esta consiste en .observar las f'ormas en qua 

realiza una actividad del puesto, el analista· escribe despu6s 

un inf'orme; esta observación t.iene S.us.:--c::ies"'.'•!'1t~Jas por requerir 

de mucho li ampo y de ser subJ e~i va~ _ 

Observación Controlada. Esta.,~ consist.e · en un anA.lisis má.s 

riguroso, es decir •. .,se 11•~~~.:~.~~~~·~.~S','.~uidadosos adem.lt.s de 

mAs objetiva, pero_: co~ '~.d~V:ent.AJ~ :·t..iene al igual que la 

observación natural .la necesidad de·mucho tiempo. 

52 



Ent.revist.a 

Est.a c:onsist.e en obt.ener inf"ormación oral d& pa~t.e ,.de una 

persona, la c:ual es recabada por el ent..revist.ador di.rect.ament.•t a 

vec:es la inf"ormación no se t.ransmit.e én un'·s61'0 sentido, S:ino en 

ambos, por ejemplo la ent..revist.a de· empleo, ... n el .caso de 

Invest.igación de Mercados es en un sÓlo sent..ido. 

Las f'unciones de la ent.revist.a son c~ns89U1r:-·: ·inrormaé16n acerca 

de. los mot.ivos y ~1 comport.ami':lnt..o .del;_:.~andidat.o, ·en orden a 

valorar la persona~idad~ Comprobar. ia-' inf"ormac:ión que el 

candidat.o ha pr~porcionado y~ su yez·proporcionar información al 

candidat..o sobre el t..r:abajo. y l~ c~mp~fl_i~. 

Ent.revist..a.Libr•, Dirigida y Est.andarizada. 

Cuestionario 

Son inslrument.os d• medición, que sirven para int.•nt..ar d.scubrir 

la personalidad de un individuo y muy especial1n9nt..e capacidad 

para adapt.arse a su medio ambi•nt.e, r.;t.os consist.en en una serie 

de respuest.as las cuales pueden ser abiert.as y d• elección 

f'orzosa y t..i enen como f' 1 nal i dad sacar la mayor i nf"ormaci ón del 

candidat.o. 

PARTES QUE COMPONEH EL ANALISJ:S DE PUESTOS. 

L.as part..es que componen de manera general un Análisis de Puest.os 

son: 

1.- Generalidades. 

2.- Descripción Analit.ica. 

3.- Descripción Genérica. 

4.- Requerimientos. 

6. - Perf'il. 



Sa consideran las cinco p~n~os an~eriores para la elaboración de 

un An.t..l i sis da Puest.os, b~:'cando qu19 la. persona idónea ocupo el 

pur.st.o adecua.do. A cont..i~uaci6n se present.a un cuadro con las 

part.es que comprenden el Anilisis do Puest.os. pr•sent.ando lo que 

eom.pet.e a cada.rubro. 

AHALISIS DE PUESTOS 

a) Generalidadesr Est.a part..e const.a. de la denomina~ión. · del 

puest.o, localización en las organiz.acion.s,, 

nombra del je~• inmecUat.o superior, jornada de 

t.rabaJo y localización f'isica. 

b) Oescr~pción Anali~iear Est.a es la encargada de la act.ividad 

que sa raali2a. en d1as. quincenas, 

SPeSr.s y event.uales. 

e) Descripción Genericar Es la qÚa se encarga de la runci6n qua 

desempePfa, as1 como da t.écni cas qua 

utiliza. y objet.ivo de la Cunción. 

d) Requeriad.en~os1 Est.e punt.o const.a d• tener inf'ormaci6n da 

ear act..er ! s t.i cas , t.al es como: L.a habi l i dad. La 

escolaridad, conocim.ien~os. dolllinaci6n de alg~n 

idioma, experiencia, inici~t.iva, esfuerzos, 

responsabilidad, condiciones _de ~rabajo •n las 

que ent.ran el Ambient.e de t.raba.Jo, riesgos, 

accidentes y entarmedades prof'esionales. 

•> Per:filt En est.a ~t.e se manejan dat.os ta.las como: edad qua 

se requiere para cubrir al puest.o. el sexo, estado 

eiv.11, rasgos fisicos, a.si como caract.•r1.s~ic:as 

psicológicas del recurso hum.ano. 
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3.5.3 ReclutaJllienlo 

El Recl ut.ami ent.o es bási cament.e un proceso de comuni caci 6n al 

marcado de recursos humanos: Exige información y persuación. 

Su función es descubrir las fuent.es de recursos humanos dent.ro de 

los requisit.os exigidos por la organización, ut.ilizar los medios 

mAs efect.ivos para at.raer candidat.os número suficient.e y hacer 

una adecuada selección de una fuerza de t.rabajo eficaz. 

El logro de los objet.ivos del reclut.am!ent.o, dependen del grado 

de eficiencia con que se hayan efect.uado las t.areas de Planeación 

de Recursos Hum.anos y el Ana.lisis de Puest.os. Con el fin de que 

se realice adecuadament.e el proceso de Reclut.amient.o de Recursos 

Humanos. part.amos de algunos punt.os como son: 

1.- Det.ernúnaci6n de la vacant.e. 

2.- Consideración de las fuent.es. 

3.- Pr•paración de la información por publicar. 

4.- Procesamient.o y evaluación de solicitudes. 

S.- Notificación a los solicit.ant.es. 

A cont.inuación present.amos un Esquema del Proceso de 

Reclut.am.iant.o ya n19ncionado, considerando los cinco punt.os 

anteriores. 

De la misma manera la relación que guarda la Area de 

Reelut.amiant.o con las et.ras funciones dosempef'l'.adas en el 

Dapart.ament.o de Recursos Humanos, se present..a en la hoja que le 

sigue. 
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Det.erm.inar la vacant.e 

Se deriva de los Objet.ivos 
Organizacionales y del Plan 
de Recursos Humanos 

Est.udiar las Fuentes 

- Agencias Gubernamentales 
- Agencias Inst..it..ucionales 
- Agencias Privadas 

1 
Preparar y Publicar 

la Inf"or:mación 

Anuncio de empleo Formato de Solicitud 

La organización Dat..alles Personales 
El pues lo Educación y Grados 
Pre par aci 6n y Aeadém.i cos 
Experiencia Preparación Profesional 

Remuneración y Registro Laboral 
Oportunidad Act.ividades Recreat.ivas 

Condiciones Salud 
Mélodo de Solicit.ud Conduct.a 

Inf"ormaci6n Adicional 
Referencias, ele. 

1 
Not.i r1cae!6n los Solicit.ant.es 1 

ESQUEMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO 
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SELECCIOH 

LA DJS .. OHS•SLJDAD DS 
CANDIDATOS A .. SCT~ 
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RELACIOHES 
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RSCLUTA"J&NTO. 

EHTRENAHIEHTO 
Y DESARROLLO 

LAS H&CtlSIDAO&I' 
D& CAl'ACJTAClOH 

SON A .. &C TADAS 
.. 01' LiAoS 

..OT&NCJ:iAoLIDADSS 
DS LOS 

CAHDlDATOS 
l'tlLtlCC SONADOS. 

LAS t'OS l • J LAOAOSS OS 
DAft CA .. ACJTACJON 

.. uso• AYUDAR Á LOS 
•11,.usR::cos D• 

l'•CLUTAHS•NTO. 

RECLUTAMIDITO 

LAS •SCALAS O& 
SUELDOS AVUOAH 
o oas .. AVOfll.SC&H 

SN ISL 
fll.&CLUTAMJ:SNTO. 

LA COHS&CUClO ... 
Dtl CANDIDATOS 

.. ~:o:.~:~~TA" 
OS SUELDOS. 

ADHIHISTRACIOH 
DE SALARIOS 

LA •UALUACSOH OS~ 
DSSSH .. &AO SS Ll"t 
•AS& t'Afll.A JUZ•Al'I. 

LA Sfl'ISCTIUJDAO OS 
LOS &S .. USR'ZOS Os 

fll.SC LUTAHS SNTC' • 

LA CALIDAD D& 
CANDIDATOS QU& 

SS fll.SC LUTAH 
""fl'lltCTAH A LOS 

HJ.U&LICS OS 
DSS&H .. &ÑOr•~~~~~~~~~ 

EUALUAC IDH DEL 
DESEHPEAo 

RELACION DEL 
CON LAS 

DE RECLUTAMIENTO 
FUNCIONES. 

AREA 
OTRAS 

FU ENTE : H•rnande:z. Su•rdl lk. Uar•la. Chru.d•n y Sher ... an .. 
Ad~lnl•~raclon d• Personal. 



3.S.• Selección 

La seleeeión del personal .examina las cualidades de la personas 

reclut.adas y elig~, a quienes parezcan ser pot.encialment.e 

adecuados para ~bt.ener el· empleo dent.ro de la organización. 

El proble~ .. ~':!~- 5'.ª presant.a- ei:a el pr:oeeso sel_ección es _el de 

elegir -métOdoS _-;·adeeu.á·d~s para reducir la incert.idumbre de 

fracaso. para su logro. es necesario el uso de métodos 

pradict.ivo~ que; sean suficienlement.e praclicables para usarse en 

el ambianle rest.ringido del proceso de selección, y. que t.engan 

alt.a .probabilidad de lograr mayores .indices de producción; y 

elegir personas que comprueben ser idóneas para el puest.o. 

Todos los dalos import.ant.es acerca de los mét.odos de seleec.ión 

provienen d• la invest.igaci6n y est.udios cont.inuos que durant.e 

mucho liempo han realizado psicólogos con especial experiencia en 

la ~ea, La búsqueda de mét.odos que mejoren la calidad de las 

decisiones de selección han producido una gran variedad de 

pruebas. Dichas pruebas est.an diseftadas para evaluar el pot.encial 

del candidato y para saber si cubre los requisit.os del puest.o. 

Para la pr.ict.ica de la selección de personal, los mélodos que 

pueden ut.ilizarse son: 

- Pruebas de Rendimiento Flsico. 

- Pruebas de Apt.i tudas. 

- Pruebas de Personalidad y Motivación. 

- Pruebas de Grupos. 

Las Pruebas de Rendimiento Fisico; est.An disefiadas para medir lo 

que •l candidat.o ya sabe o hace y se relaciona con los requisilos 

del puest.o. 
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Las Pruebas de Aplilud; est.án diserl'adas para predecir el 

polencial latent.e con el Cin de cumplir con los requer.~mient.os 

del puest.o, en ellas pueden incluirse examenes de i~l:eligencia, 

diseft'.ados para evaluar el rango de habilidades, gene~a~lnf'.'nle 

aplicadas en el puest.o. 

Las Pruebas de Personalidad y Molivación; sOn. ,-, ~· " CarA.ct.er 

imporlanle, pues los rasgos de personalidad y moli~aci.~n, son 

f'aclores que cont.ribuyen al éxilo de algunos empleos'·y.:--al ~Crac:=a~o 

en et.ros. 

Las Pruebas de Grupo¡, son aquellas en que los candidat.os son 

observados por los select.ores durant.e ciert.o periodo, mientras 

realizan direrentes t.areas en equipo. Este tipo de pruebas se 

com9nzó a dar a conocer durant.e la Segunda Guerra Mundial y est.~n 

disel'la.das para proporcionar datos requeridos, en rasgos de 

personalidad y habilidades: en el manejo y desempaffo de t.araas 

reales, con est.e t.ipo de prueba~ el candidato se ompieza a sant.ir 

como miembro del grupo, y a laborar con gust.o en ese grupo. 

La Entrevista; es la última de las pruebas d• selección y con 

f'recuencia ast.e es el único método que se usa¡, pero puede 

ut.ilizarse de diversas maneras. Pero por ser un mét.odo subjet.ivo, 

muchas de las veces es de dudosa ef'iciencia, la entrevist.a se 

apoya en document.os aportados por el entrevistado, t.ales como: La 

solicit.ud de empleo, currículum vit.ae, cartas de recomendación, 

et.e. 

En la siguiente hoja se present.a un esquema d• la relación que 

t.iene la selección. con et.ras f'unciones de personal. 
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RECLUTAMIENTO 

LA• •xz••Nct•• D• LA 
S•LSCCJON AJl'&CTAN A 

LAS Jl'U&NT&• V A 
LOS &S ... U&RZOS O& 

flt&C LUTAH l &HTOo 

RELACIONES 
LABORALES 

LOS SJNDJCflllTOS .. u•o:~ ~=fl'LUJ:R 
S&L&CCION OC 

• l"'& ... SONAS. 

LAIS NOfltHAS DS 
S&Lll:CCJON 

.. U&DSN Afl'&CTAft 
LOS &Sl"'UICfltZOS 

OC OR•ANl:Z:illiCJON. 

&L NUH&fltO OJS .. ONl•L& 
O& CANDIDATOS AJl'SCTA 

&L eRAOO O& 
SSL&CTtYIDAD. 

ENTRENAMIENTO 
Y DESARROLLO 

UNA S&LSCC ION 
&fl'&CTJUA fl'U&D& 

k&OUC :11' LA 
Nll:Cll:S:IDAD 011: 
CA .. AC1TACJOH. 

LA .. OSZ•lLJOAO 
D& &NTfltlCNAHJll:NTO 

.. CRH1T& LA 
C ONTfltATAC SON 
o• ...... sONt\L 
CAL1Jl'ICAOO. 

SELECCIOH 

LOS NJUll:L&S 
O& SU•LDOS 
A ... &CTAN LA 

l"'CSt•tLJDlllO 
OS SCL&CCJON. 

LAS ...... e T 1 e AS 011 
SCL&CC10N AJl'&CTAN 

&L NJU&L flt&QU&fltlDO 
O& SU&LDOS. 

ADHIHISTRACIOH 
DE SALARIOS 

RELACIONES DE LA 
OTRAS FUNCIONES 

L~ ••L•CCJOM AVUDA 
A ssc O•IU\ •L 

~S"SOHAL H•.tO" 
CALJ'l"J'CADO ~A.-A 

LA &UALUAC ION 
Jl'ROVSC •ASICS 

Jl'Afltoiiii DA" UALZDSZ 
A LA S&LSCCJ'OH. 

LOS ~USSTOS • .-~.._~~~..._~_, 

EUALUACJON DEL 
DESEMPEffo 

SELECCION CON 
DEL PERSONAL. 

FUENTE H•rnand•z: Sv•rdllk; Uar•la; Chrud•n y Sh•rRan 
Adfllnl•~raclon d• P•r•onal. 



Ela-nlos prJ.ncJ.pales de uni SlstalUI para la SeleccJ.ón da 

Nuavos Enlpl•ados. 

Oef'inir el desampefto ef'eelivo del lrabajo. 

Con basa en el AnAlisis de Pu9Stos. se elabora la descripción y 

la especit'icación del personal. 

Considerar y det.ernúnar las brechas en la ejecución. 

Decidir al nivel de entrada acapt.able de los nuevos empleados, 

f'renle a los empleados con experiencia. 

, 0.t'inir los requisi los y los cri t.erios de selección. 

Con base en la espeeif'icación del personal. Est.uctiar y elegir los 

mét.odos de selección apropiados: 

Pruebas de Habilidades. 

Pruebas de Apt.it.udes. 

Pruebas de Personalidad. 

Pruebas de Grupos. 

Ent.revi st.as, 

Int'ormación Doc:ument.al. 

Cont.rat.aci6n de Prueba. 

Planear y llevar a cabo los mét.odos elegidos. 

Validar los mi6t.odos seleccionados. 

Evaluar el desempei"ro laboral act.ual de los buenos 

candidat.os en t.6rminos de la calidad predict..i va de los 

m6lodos de selección. 
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Modificar los Hét.odos de Selec:ci6n. 

Modificar el sist.ema. y los. mélodos como lo indica la validación 

de dat.os. 

Toda información: conf.iable.:' d~~ ser vi.lida ... - 'y la validez es un 

indicador· dé- selocci6n 
.. ,,e-; .• ·.··,• 

cumple con .su ·o_bj_e~~~.;~'>;, _:--·e_~---

El encargado de sel ecci 6n, debe conocer 1 os· cuat.ro t..i pos de 

validez·,. par_a.. •!1t.ender· i~ proc8dimient.os t.1picos seguidos para 

aseQurar_ la validez. 

Est.os son: 

1. - VALIDEZ DE CONttNIDO: Al grado en que una prueba, una 

enlrevist.a u et.ro medio de selección miden la capacidad, el 

conocimient.o. la habilidad· necesaria para hacer bien su 

t.rabajo. 

2. - VALIDEZ RELACIONADA CON LA COllFIGURACION: El procecllmian~o de 

selección que mide una configuración t.eorét.ica o rasgo. 

Ejemplo. la int.eligeneia, la compresión mac•nica, la ansiedad, 

et.e. 

3. - VALIDEZ RELACIONADA CON EL. CRITERIO: El grado en que un medio 

de sel acción predieat.ivo signifieat.ivament.e 

correlacionado, con los element.os import.ant.es del 

c~t.amienlo de t.rabajo. Ejemplo, el rendim.ient.o en una 

prueba. 

4-. - VALIDEZ SINTETICA: Es una medida para est.ablecer la eficacia 

de una serie de pruebas a f'in de pr&decir al rendimiento en 

las par t.es de un t.r abajo, en vez de 1 a peri ci a general en un 

puest.o. 

62 



3.5.5 Seguira.ienlo de Reclut.alllienlo y Selección 

A conlinuac16n presenlamos un Diagrama de Flujo, el cual 

represent.a segui mi en lo adecuado de la sel ecci 6n y 

reclut.amient.o de los recursos humanos que aba.rea desde la vacanle 

hasta la capacilación. 

r:'. 

63 



PLAN DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LOS 
RECURSOS HUMANOS 

SI 

EiAl.DflllC 
CIKlíltllJ 
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3.5.6 Contratación 

El cent.ralo de trabajo es aquel en virt.ud del cual, un sujet.o se 

obliga a prest.ar a et.ro un trabajo personal y subordinado, 

mediante el pago de un salario. 

La Ley Federal del Trabajo en el art.lculo 24 nos dice: " Que las 

condiciones da t.r.aba.Jo deben hacerse const.ar por eser! t.o cuando 

no axist.an cont.rat.os colect.ivos aplicables. Se har~n dos 

ejemplares, por lo menos. de los cuales quedará. uno en poder ,d• 

cada part.•"· 

A cont.inuación se mencionaran las parles de que const.a un 

cont.rat.o de t.rabajo. 

CONTENIDO 

DEL 

COlfTRATO 

- Encabezado 

- Declaraciones 
de los 

Com.parecient.es 

- Clausulas 

- Firmas 

{ 

Razón Social 
Mot.ivo, Causa y Necesidad 
del Trabajo y Servicio o 
Servicios Requeridos 

{ 

- Legales --+ Art. 2S de la 
Ley Federal del Trabajo. 

- Administ.rat.ivos. 



RELACIONES 

DE 

TRABA.JO 

-~ Indet.erm.inado. - Planta o Base. Cuando 
una persona se obliga a prest.ar a ot.ra un 
trabajo subordinado y continuo. que 
const.it.uye para est.a última una necesidad 
permanent.e. 

~ 
Det.•rnúnado 

- ~· - Una persona 
oblJ ga a prest.a.r a olea un 
trabajo personal. subordinado 
y es para la 01 lima una 
act.i vi dad ext.raordinaria y 
accidental mediante el pago 
de un salario. 

- Event.ual: Cuando la relación 
de t.ra.ba.jo esla limitada por 
el t.iempo. por la naturaleza 
del servicio o por la indole 
del trabajo. Se divido en: 

Obra Det.erminada; Su duración 
;;-$ujet.a a la t.erminaeión de 
la obra que estipula el mismo. 

Precio Alzado: En est.e 
documento la remuneración 
es global. por la obra y 
malar i al del mismo. 

a.s.e.1 Aei1iacidn· ai I.M.s.s. 

S. debe d. _~~~;:~~-:-:al·~~·-ª~~· el I.M.s.s. a los trabajadores. es un 

requisit.o. de' .. car~~t.8:~;.'.~eg.8..1: la af'iliación debe hacerse dentro de 

los .cinco di&~i: sis1i.ll&nt:os .. de la. f"irma del .cont.r.i..t.o .. Est.o-·se 

realiza· ~~i~ .' ,..:~v~S·~· <:'dé. iJ;~~-f{p;1.-Ó~ , .. que el -.-I; M.S. S. 

propor~i~n.a ;·~~~\~.~ -~~"~i~\-~;. 
'.«·_· :· 

El patrón .·.• d~L~·i,úg:do a •.. inscribir a sus ·trabajadores a1 

INF°"./AVIT Y pa:Q~~-~'cu~~a~· respectivas, en vir.t.ud de la Ley del 

Inst.it.ut.o dal·._fondo Nacional ·d• la Vivienda. 
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3.5.7 Inducción 

En muchas ocasiones la inducción da nuevos empleados dant.ro de la 

organización es un problema, debido a que los recién llegados 

t.ien•n que enf"rent.arse a lugares donde los empleados f"orman 

~uerfos grupos donde est.os ponen sus reglas de relación personal 

y de t.rabaJo: o ni siquiera se t.rat.an con agrado Ces decir 

torma un ambient.e t.enso y no grat.o). Es por est.o que para el 

logro d• mayor product.ividad de la organización, se int.roduzca al 

nuevo empleado a lugares o depar lament.os donde el ambi ent.e sea 

grat.o y agradable, logrando de este modo 

int.egra.ción. 

tnás pront.a. 

Consideremos t.ambién la import.ancia que t.iene la motivación, pues 

si desames que los empleados desarrollan su labor, d•ben de est.ar 

mot.ivados, consiguiendo con allo, que •l t.rab.aja.dor sea capaz de 

demost.rar desde el principio y a t.raV'6s de sus acciones que es y 

se sient.e parle de la organización, colaborando para el logro de 

los objet.i vos. 

Cuando un individuo t.rat.a de integrarse se present.an dif'icul t.ades 

t.al EtS como: 

1. - Noraas de Grupo y Org•ni:zacionales ya •cept•d•s: los 

individuos de recién ingreso, lendr.ln que aprenderlas y 

acept.arlas, est.as pueden ser muy diferent.es a las que el nuevo 

emp~·~~~~~•nia en su grupo y est.o hace mAs dif'icil el proceso de 

adapt~C:ión. 

2. - La cohesión del. grupo; cuando no es productiva la dirección 

que se. lleva a cabo, el nuevo empl•ado t.iene problemas para 

ganarse la aceptación d•l grupo. 



3. - El contrato psicológico; es aquel donde la conduct.~ no ,se 

preescribe de manera formal, como se haria en un· cent.rato 

escrit.o; y est.o t.rae como conseeue~c:ia_ 105'. ea~io~ .d~:- cínimo en 

una persona y ocasionando en el ·nu~vo ~mple~dÓ .un des~uilibr1o; 
en el aspect.o que se sient.a de.fr-audado por· la. ·per~ona -que_. tuvo 

este t.ipo de cambio. 

Programa de· lnduéción· 

La inducción d• nueves empleados se debe considerar como un 

programa. amplio y Sistentá.t.ic;o qu9 se monit.orea y eval(Ja 

cont.inuament.e, dicha inducción requiere poco ~s de un dla o dos 

para &st.ablecerse. durant.e est.e tiempo los nuevos empleados 

pu-.den t.enor ent.revist.as, asist.ir a cursos breves, escuchar 

pl~t.icas sobre la organización, r.c:ibir ciert.a cantidad de 

Bibliograrta. part.icipar en vJ.sit.a.s gu.1adas pa.ra conocer las 

dist.intas secciones de la organización y conocer dirarent..es 

personas. 

Para. que •1 programa de induc:clón sea amplio y a.ft:tet.ivo. la 

organización necesita comenzar con una idea clara det lo que se 

pret.ende alcanzar y sirva de base para el disel'So del programa. 

cont.ar con un propósit.o y objet.ivos. Pa~a que se t.enga mi.s claro, 

se nombran t..anl.o un propósit..o __ como una- ·serie-- d~ -objet..ivos, 

que debe cont.ener un programa de inducc:i~I!': 

PropcSsit.o 

Es el 1 ogr ar que 1 es nuevos 

f'uncional y social, t.an 

organi zaci On y al ambi en~e .1 á.~~.~: 
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ObjeUvos 

1.- Que comprendan la 1'unci6n, propósit.o y objet.ivos de la 

organización como un t.odo. 

2.- Que ent.iendan ~os objet.ivoS.especi!'icos·.qu~ se_~~~n lograr a 

t.ravés de sus secciones~ as! como sus resporisabilidades 

personales y cont.ribucio~~: eSperadas. pa~a ~l 10gr_O ··.dti_,.;:-.~st..os 
objet:1 vos. 

3. - Planear la capacit.aci6n inicial y la experiencia laboral para 

permit.irla cumplir con est.as obligaciones de su puest.o. 

4.- Proporcionar inf'ormación sobre aspect.os como: condiciones de 

t.rabajo, •l ~st.ema de Administ.raci6n Recursos Humanos y las 

oport.u:nidades: de desarrollo en !'unciones de apoyo y asesoria, da 

las inst.alaciones que se ot.organ para el benef'icio, bien.st.ar y 

recreación de los empl.eados. 

e. - Tomar medidas posit.ivas para f'acilit.ar la adapt.ación social 

de los nuevos empleados. 

6.- El programa. de inducción se monitorea de manera continua y se 

eva.l.Oa su efectividad. 

3.9.8 Desarro1lo de Carreras 

Los ~leados necesi~an desarrollo y capacitación permanente para 

que su potencial sea utilizado efectivamente. 

Los programas de desarrollo d• carreras intentan lograr el 

desarrollo de carreras laborales de los empleados y est!Ln 

diseK.adas para beneficio de la organización y del empleado, 

Las organizaciones bien administradas ofrecen carreras en las que 

las metas, normalmente son las de alcanzar mejores puestos. 

70 



El. desarrollo de carreras debe ser acorde con la organización y 

con los inlereses del individuo. 

Pasos a seguir en el proceso de, pl aneacJ. ón de desarrollo de 

carreras: 

1. - IHOUCCION1 Hacer que los nuevos e~Pleados tengan un buen 

comienzo dAndoles información esencial acerca de la organización y 

del trabajo. 

2. - PROCESO CONTINU01 L.os empleados daban manlenerse al dia, 

debi dament.e 

adecuadamente. 

capaci lados para crec:er y desarrollarse 

3.- REQUISITO LEGAL: Es obligaloria la capacitación por ley. 1..a 

Ley Federal del Trabajo. en el articulo 163-A dice lext.ualmenle: 

··Todo t.rabajador liene derecho a que su pat.rón le proporcione 

capaci t.ación y adieslramient.o en su t.rabajo qua la permi t.a elevar 

su nivel de vida y product.i vi dad, conforme a los planas y 

programas formulados da comO:n acuerdo, por el pat.rón y el 

sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria de 

Trabajo y Provisión Social." 

4.- UN ESFUERZO COMUN1 Cooperación del personal. En México, la 

cooperación es obligat.oria pcr ley, dado que los planes de 

capaci laci 6n deben ser obligados por una comisión mi xt.a 

Cempresa-sindicalo) de capacitación. 

5. - REDUCCION DE LA ANSIEOADs Preparar una buena inducción reduce 

la ansiedad y la inseguridad que provoca un nuevo empléo. 

O. - PROGRAMAS DE EHTRENAMIENT01 El enlranami ento es todo 

procedimiento orientado !'ermar el aprendizaje entra los 

miembros que conforman una organización. Un Pr~gr~~ de 

ent.renamienlo efecli vo debe contribuir a la sat.isfacCió~ de las 

metas personal•s del parlicipanla. 
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En el sigUient.e cuadro sinoptico se muestra esta división de los 

Programas de Ent.renamiento: 

PROGRAMAS 

DE 

ENTRENAMIENTO 

- Capacitación y Adiestramiento. 

- IAtsarrollo de empleados. 

Programas de [ 1) Alf'abetización. 
Educación B~ica 2) Primaria 'Intensiva. 
para Adultos. 3) Seeundar~a ~ier:ta. 

8) Programas Educativos de Economla, 
Psieologia, Estadistica. Inf'ormática. 

Et.apas do un Progra- de Capacit.aeión 

1. - Evaluación de las necesidades de c:apacit.aeión. 

2. - Determinación de los objet.i vos de aprendizaje. 

3.- Selección del medio de capacit.aeión. 

4.- Derinición de element.os de cent.rol. 

S. - Disei"ro de mecanismos de inrorinación para mant.ener el sist.ema 

de capacitación en los niveles deseados. 

Cada una de las etapas anteriores se desglosa en los siguient.e 

puntos: 

1. - Eval uaci 6n de 1 as neeesi dades:. O.Ser i pci 6n del puest.o. 

An•lisis de la persona. 
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2. - Oet.erminaci6n de los Objet.ivos. ObjBt.ivo congnocit.ivo. 

3. - Sel &eci ón del madi o. 

4. - Cent.rol. 

Información y de 

Conoc:::imient.o. 

_Bas.e .de_ programas de 

Educación. 

Obje~ivo afect.ivo. 

Act.it.udes, Sent.imient.os, 

EmOeiones. Base de programas 

de-Relaciones Humanas. 

Objet.ivo psicomot.or. 

Habilidades Manuales, 

manipulación do mat.eriales, 

equipos especializados. 

Ent.renamient.o .al puest.o, 

Conferencia o discusión, 

Inst.rucción programada, 

Videocasset.t.es, Televisión 

en Circuit.o Cerrado, 

Programas con pract.ieant.es 

o becarios, et.e. 

Evaluación para det.erminar 

la efeet.ividad. 

6. - Diseno de Sist.ema.s de Informac16n. 

En el esquemA de la siguient.e hoja se present.an las fases de un 

Sist.ema. de Ent.renamient.o. 
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FASE DE 
DETERMINAC10N 

EVALUACION DE 
LAS NECESIDADES 
DE CAPACITACIOH 

DETERMIHACIOH 
DE LOS 

OBJETIVOS 

FASES DE 
CAPACITACION V 

DESARROLLO 

SELECCIOH DE LOS 
MEDIOS DE 

EHTREHAKI EHTO 
'l LOS PRINCIPIOS 
DE IJ'REHDIZAJE 

PUESTA EH 
MARCHA 
DE EL 

EHTREHAMIEHTO 

FASE DE 
EVALUACION 

DESARROLLO 
DE 

CRITERIOS 

ADMIHISTRACION 
PRUEBAS A LOS 
PARTICIPANTES 

EVALUACIOH 
DE EL 

EHTREHAMIEHTO 

EVALUACION 
DE LA 

TRAHSFEREHCIA 

MODELO DE UN SISTEMA DE ENTRENAMIENTO 
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3. 6 Est.ruc:t.ura 

Se ant.iande por Eslructura Organizacional: .. La dist.ribución d& 

las personas, en diferentes lineas. ent.r& las ~iciones-sociales 
que inf'luencian el papel de ellas en sus relacionO:s 0•1.. 

La est.ruct.ura de la organización, se basa en· la t.écnica de las 

relacionas que deben exist.ir ent.re las fu"nciones, niveles y 

act.ividades de los elementos mat.eriales y humanos da un organismo 

social, con el f'in de lograr su mflxima ef'iciencia dent.ro de los 

planes y objet.i vos seffalados. 

Un auxiliar gráfico de la est.ruclura es el organigrama que nos 

ayuda a visalizar est.a, sólo que en al organigrama se muast.ra la 

relación entre aut.oridad y responsabilidad. 

El concept..o de organigramas de Agust.in Reyes Ponce es: ••Consistan 

en hojas o cart.ulinas en las que cada puest.o de un jef"e se 

represent.a por un cuadro que encierra el nombre de ese puest.o. Cy 

en ocasionas de quien lo ocupa~ representándose, por la union da 

los cuadros mediante lineas, los canales da aut.oridad y 

responsabilidad .. ~ •. 

La .esl.ruct.ura :a dif'arencia del organigrama nos permit.e ver que 

puestos axist.an·, -·qua depar't.ament.os. en que nivel jer:t.rquic:os se 

encuanira.il:--. qi.ia" ·~~s'~~"as· so~:. quienes les ocupan. esto ent.re 

mUchas ·at.Í':as .-~~t.~~~~:.'/ 

• Hail; RiCh'~d· ·;H,::: óRG~IZAéioNES Estructura 7i Proceso. Ed. 

~r~nt.~.c• ~-~~·~; ~--~-~~~~-~ª-~-~-~,~~\~'.·.~~-~-~ _s_a: 
Reyes: Ponc~;·,-;'".A9u~t.1n:·:'.Adajnist.racion si!!. Empresas. Teor-ia 7i 
~ ~,parle;. Ed.·'. l..imusa. Pag. 226. 
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3. 6.1 Est.ruct.ura del Oepart.ament.o de Rec\U"sos HUJ&anos 

El Oepart.ament.o de Recursos Humanos est.a present.e. 

organ12aciones pequeftas, medianas y grandes, ya sean 1ndust.riales 

o de servicies: claro que la est.ruct.ura depender-A de les ract.ores 

ant.as manci onados, deei r que la ast.r uct. ur a de est.e 

depart.ament.o busca ser rlexible y deberá est.ar de acuerdo a las 

necesidades de la organi2aci6n. 

Según dest.acan algunos aut.ores, la ~~ruct.ura del depar~ament.o 

t.iene dos sent.idos dist.int.os para .la rUnción de,recursos humanos. 

con sus - Como part.e de la· labor prO~-i.~<-·de.'. t.~o Jera para 

subordinados dir~t.~ •. ~!'·:·.·:~:1- ~:~~~lIA~_';·~~~:r:{~·.:·.~~~~i~·· ~~ recursos 

humanos se d~ce que hay t.ant.os · · Administ.radores: o Jéres de 

Recursos Human~s·. c~ant.~· j:~r~~:i~~i"~l~n=}:~~~~lá· ~~~~;~ •. 

- Comc:i la .runción de un t.ec:nico-._;;~fait'~~do:·-'·'"qUe con ·~st.udio o 

por experiencia, se dedica ~'·. r~~~il~; '~J.' ·d,~~~'ro1lO de las 
--~ ... , 

act.i vi da.des en el .. aspect.o. de 
; \' 

sea con aut.Oridad 

f'uncional o st.a!'r. 

Hat.uralmant.• ~,egón. ~~ª· ~l. t.~o de la organización, convendrá 

ut.ilizar los s•r.vici~ ·d~ una º· mAs personas, para la at.ención de 

las !'unciones de recursos humanos. 
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3.6.1.1 Ftmciones de la Coordinación del Oepart.ament.o 

de Recursos Humanos 

- La Gerencia de Recursos Humanos. - Est.a a cargo de varias 

coordinaciones, las cuales son: 

a) Coordinación de Remuneraciones. 

b) Coor di nación de Empleo. 

e) Coordinación de Capaci t.ación. 

d) Coordinación de Prest.aciones y Servicios Sociales. 

La gerencia debe vigilar el buen f'uncionamient.C de cada una da 

•llas: o de lo· cont.rario al surgir alg(m conflic:t.o repercut.ir~ 

d.irect.a.ment.e en la gerencia y en consecuencia a la organización. 

a) Coordinación de RelllUn8raciones.- Es la encargada de elaborar 

t.odo lo ref'erent.• a suoldos y salarios; prest.aciones' por Ley, 

como aguinaldos , vacaci enes , l i qui daci ones , her as ext.r as t et.e. 

Sel"falando asi derechos y obligaciones de la relación 

pat.rón-t.rabajador. 

b) Coordinación de empleo.- Es aquella en donde se va a cont.rat.ar 

a los candidat.os idóneos para ocupar una vacant.e requerida en 

la org&nización. En sus !'unciones se encuentran los siguient.es 

punt.os: 

1.- Re~apci6n da solicit.udes. 

2.- Ent.revist.a Preliminar. 

3. - Pruebas t.écnicas, psicológicas, socieconómicas y médicas. 

4.- Ent.revist.a complementaria. 

6.- Invvst.igaci6n curricular e hist.orial. 

e. - Selección Preliminar. 

7. - Ent.revi st.a Final. 

8.- Cont.rat.aci6n e Ingreso. 

Q.- Plan de Integración. 

10.- Act.ividad diaria. 
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e) Coordinación de capaci~acidn.- Se encarga de dar a conocer la 

import.a.ncia que t.iene la capacit.ac:16n, para lograr una mayor 

superación, en el A.mbi t.o personal y prof'esional. La. capaci t.aei 6n 

se i1JJpart.e a t.odos los niveles a. t.ravés d• cursos, pláticas. 

conferencias, seminarios, et.e. 

d) Coordinación de prest..aeiones y servicios sociales. - Sn ella 

recae la responsablidad de dar a los trabajadores y empleados. 

los benef'icios logrados por ellos mismos como. cajas de ahorro. 

val.es de despensa, val.s para. rr.;t.aur.a.nt.es, juguetes, descuent..os 

de ropa, elect..rodomést.icos, bolet.os para event.os sociales 

Ct.eat.ros, cines, circos, et.e.), programas para •:ia:ursiones, 

Viajes, et.e .. 

El Organiqrama. del Depa.rt.ament.o de Recursos Humanos es secillo y 

no requi•r• d• gran complicac16n. es d• t.ipo tradicional 

lineal., como se mu~t.ra a cont.1nuaci6n. 

COOROillACION 
DE 

REMUHERACIONES 

GERENCIA DE 
RECURSOS HUMANOS 

COOROillACION 
DE 

EMPLEO 

COORDillACION 
DE 

CAPACITACION 
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CAPITU..O IV 
CASO PRACTICO. 

'·1 Planteamiento del Problema 

Las organizaciones generalmente no cuentan con un proceso de 

int.egración que comprenda. t.odos ,_loS._pasos posibles a seguir. 

. . ' . . . . 
En el sistema de evaluaeiÓ~ de,. Candida(.;s no .neea's:ariament.e se 

consideran aspéct.Os de -~-a~.lét.é~:· -·_técnicos, psicológicos, 

soci oeconómi Ces y· rnéd.1 cos.; 

En lo relat.ivo a int.egración de per'sonal de nuevo ingreso en 

promoción o·raubicaCión, se·~:.Sarroll:..n parcialmente programas de 

iducción limit.ados a derechos y obligaciones, descuidando lo 

reterent.e a la organización y su cont.ext.o. 

4. 2 Objetivos 

Efect.uar oport.unament.e una ópt.ima int.egración y selección de 

personal, consid•rando las .é:::aract.9f.1_~t.icas de la organización y 

personales del candidat.o como· siQue1.o;-

- Que se considere en el 

aspéc:t.os de caract.er t.KnJ:'~~~~~·.: ·~¿-i·~~J.'~J.~"~·;, 
nWdicos. '·~';-);·. ::·>r.:,,··': 

Soc::"~ éMtconómi cos y 

., .,; 

- Implant.ar un Programa ·:·de ·i~:~·~~·~-~i·~~-- de··.Personal de nuevo 

ingreso, considerando i:a.·~-~.:~·~·~~J.~~,;·i·Ón de puest.os, definiendo 

derechos y obligaciones de·:,~-~ '_l?r.iaani%aci6n y del personal. 
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4 .. 3 Hipótesis 

Los Procedimient.os de Int.egración del Personal serAn idóneos •n 

!'une:! 6n de la apli cae:! 6n de di versas actividades que. i mpl i c:an 

Planeac:ión y Desarrollo del Personal. 

Las empresas que carecen de las evaluaciones: en· los aspect.as 

anteriorment.e mencionados, a!'~tan al Programa de I!1gr':"sa de 

candidatos, cuyas caracterisLicas respondan a los perf'iles de los 

Puestos. 

A mayor desarrollo del Programa de Integración del personal, los 

procesos de adaptación se ver~n sensiblemente acelerados. 

4.4 Var~ables Dependientes e Zndepend.ientes 

O. J.a Hipótesis 1 

- El ingresa del per sanal . 

- O.pende de los medios y f'uenLes de reclutamiento. 

O. J.a Hipótesis 2 

- Los perf'iles del personal. 

- Deben evaluar aspecLos tknicos, ~icol6gicos, socioecon6núcas 

y médicos. 

De la H.ip6tesis 3 

- La Integración del personal. 

- Depende del desarrollo del proceso de inducción. 
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4.5 Tecnlcas a Emplear 

Para el objet.o de la investigación se recabó la inf'ormaciOn por 

nmc:Uo de la ·ent.revist.a. y· ei cu~t.ionario. 

Ent.re-Vis~-a:~-~ ~ ~c~~i"á~¡..¡ co~ - i~~err-~l.ac-Íón, ent.re ef invest.igadcr­

y laS. perso~as-·'a' las que se· ies ~pli~a. 
: · .. , ., .. 

El cuest..io~·~'.~-¡l}~~--~-~i- inst.rument.o ascrit.o que debe resolvarse con 

la ·int.er~~~-ió~~ del invest.igador. Al respect.o se describe a 

_cont.inuación la est.ruct.ura del cuest.ionario que se ut.iliz6: 

CUESTIONARIO PARA UNA INVESTIGACION DE 

INTEGRACION DE PERSONAL EN ORGAllJ:ZACIONE:S 

DE SE:RVI cr OS 

Razón Social: 

GJ.ro: 

No. de Personal : 

Capi t.al Cont.abl e: 

Nombre del Ent.revist.ado: 

Puest.o: 

De qui en depende: 

Area o Depart.ament.o; 

Dirección: 

Tel•fono: 

Sello o Firma: 

1.- ¿ Qu• Puest.o Cs) es el responsable de la función de 

Int.egración del Personal ?. 

2.- ·¿O. qui6n depende?. 
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3.- ¿Tiene definido su obje~ivo ?, ¿Cuál es?. 

4. - ¿ Cuent.a· eón ··algOn ·mét.odo definido para llevar a cabo la 
' .. · .... '.-, 

Int.egrá.ci6n'·del-.J>.~rs~nal ?. 

S. - Explique:bi:-:e~m~.':'~ª. en._qu~ cpi:isi~t.e: 
'. :.'.:.-'<:: ~ 

e. - ¿ ~. ~~~~~~·~:;·~~::~:~1.~;~~~·.::~:'.·~·~n los r&sul t.ados obt.enidos en la 

Int.eg~"'.lc.16n ~-~··::P.~.rso~a~ r~: 

7. - ¿ En - que pai-t.e~ -d8f··, ~oc8sO i::l8 Int.egración ccnsidera tener 

probl~iDas ?. 

a:> No se def"ina con ant.elaci6n las necesidades de 

personal. 

b) En el Recl ut.anú ent.o. 

c::> En la Selección. 

dl En la Cont.rat.aci6n. 

e) En la Inducción. 

f") En la Capacit.ación. 

9.- En caso afirmat.ivo, especif"ique el t.ipo de problema: 

a) 

b) 

e) 

d) 

•) 

n 

Q.- ¿Qué t.ipo de examenes se aplican a los candidat.os? 

10. - ¿ Se lleva· cabo un: AnA.lisis de Puest.cs·, en la 

Organización?, ¿··cada' eu.;'.~d~ se actualiza·?. 
. . . ' :: ·:·;·-~ .: : '.:-, ' 

11. - ¿ Cuent.a la _Or.ganiz,~ci~-~-;~~,~·- polit.icas: especifi_came!'lt._e par~ 
la Int.egración d9i· P~rsc;rutl .?-, ¿ Cada cuando se revisan ? 
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12. - c. Cuent.a la empre-sa con un programa d..- Desarrollo de 

carreras para el personal ? 

13. - ¿ En que consi.st.e 7 

14. ¿ Considera que el s1gu1ent.e Modelo de Int.egrac:16n le seria 

de ut.1lidad ? 

PROCEDIHIENTOS: 

~b~~r~r~º~E PUESTOS 
~gf~g¿~~f~EHTO 
CONTRATACION 
1UDUCC1 Ot-' 
DE~Af-'li')l 1 •I DE C"K~REk1--1.S 

P R E S U P U E S T O S 

FIJACION DE POLITICAS 

DETERMINACION DE OBJETIVOS 

10:--. - t.iguna ct.ra aport.ac16n de su part.e, para cent.ar con un 

método -::¡ue "t.:i. rv1era modelo las organ1zac1ones de 

serv1c1os, a f1n de lograr una lnt.egración de Personal ma.s 

product.i.va. 



4. 6 Aplicación 

El .:t.mbit.o o universo de aplicación, f'ue en el Distrito Federal, 

en organizaciones de servicios, de las zonas que comprenden las 

delegaciones Cuauhtemoe. Azcapotzalco y Gustavo A. Madero. 

En la Cama.ra Nacional de Comercio, ubicada en Paseo de la Reíorma 

No.42, se proporcionó inf'ormación del número de organizaciones de 

servicio que corresponderian a cada delegación. En la delegación 

Cuauhtemoc: hay aproxi madament.e 650 organizaciones, en la de 

Azcapot.zalco 138, en Gustavo A. Madero 143 organizaciones. Debido 

a que no exist.e un número act.ualizado o no exist.en paramet.ros 

exact.os, los dalos son aproximados. Para prop6sit.o de la 

investigación algunas de las organizaciones se descarlaron porque 

no reuntan las condiciones buscadas. 

Por et.ro lado el número de manzanas se consigu6 en las propias 

delegaciones, en la Subdirecci6n·de Servicios y Desarrollo Social 

y en las of'ieinas de Prensa; los dat.os son: 

ZONAS 

Cuauhtemoc 
Azcapot.zalco 
Gustavo A. Madero 

TOTALES 

ORGANIZACIONES DE SERVICIO MANZANAS 

a3sa 
aaso 
4116. 

8718 

• Est.e valor es un dat.o eStimado~ por·' las caract.erist.icas de la 
Zona ·que queda en un lugar que es dificil de delimitar por su 
cercanía con_ el_ Eslad~ _de_ México y._ ot.r,os fact.ores. 
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El c.i.lculo d& organizaciones a.. ent.revist.ar se det.ermin6 de la 

siguienl• manera: 

Momero de Manzanas por cada 

Organización de Servicio 

en cada Delegación 

Tot.al __ de ·-~~z_~-~a~, .. Pe:'~ :ÓelQ.gac:i6n 

Número de-organizaciones do 
servicio ~~ -~i~a¿16ri: 

Sus~it.uyendo los valor$s en la fórmula: 

Para la Oelegaci6n Cua.uht.emoc: 23$2 ./ 660 • 3~ 52' Manzanas. 

Para la Delegación A:zc.apot..zalco: 2250 / 138 • 16. 30 Ma.n-zanas~ 

Para la O.legaci6n Gust.avo A •. Madero: 4118 / 143 ~ 2S.79 ManZanas. 

Tot.al de Manzanas por Organizaciones 

da Sorvici'::'S para las 3 Delegac::iones 

X Tot.al. do M:z:s ~r Or-g. de. Sei-v. To~al de Organizaciones 

de Servicios para.las 3 ~lega~ione~ Porcent.aje 

·• de Or-gs. a 

Tot.al de HAnzanas Ent.revist.ar 

Es decir: 

-- :_ g¡¡1 X 48. 70 

8719 

Por lo t.ant.o 5.~ de 931 49 NOmero de Ent.revis~as 

a realizarse 
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'· 7 Resul lados 

El resullado que se obt.uvo del cálculo de organizaciones de 

servicio a enlravist.ar fué de 48. Es import.ant.e·el mencionar que 

de est.as 48 organizaciones, sólo 32 proporcionaron información y 

16 se rehusaron a darla, argument.ando que por poli t.ica de la 

empresa no se daba información y algunas olras por desconfianza O 
miedo a que la información proporcionada pas9 a ot.ras manos, las 

cuales no se incluyen en los caleulos. Por lo· qUe ia: ·base de 

invest.igación fué de 32 organizaciones 

Los resul t.ados que obt.uvieron son los sig·u~ant.es: Las 

organizaciones que ocupan les mét.odos de ~eclut.a~~~to .Y 

Se-lección 25 y 7 Ot.ros ,.t.odos Cq~~ ~:· ~t~t.i~U)ren al 

Reclut.amient.o y a la Selección:>. Ver GrAfica No«· .. L 

I_ .• 

Son 7 organizaciones que present.an problema.s ·en·:,•l .Reclut.amient.o~. 

8 en la Selección, 3 en la C0nt.ral.aci6n'/ 4. en ):.~>:I.ndui:ci6n,. 5 en 

la Capacit.aci6n, 3 Ot.ros .poblemas y .2 no 'p~~;;~nt.~~~c:i~ .n'iÍlgún t.ipo 

de problemas. Ver GrAf"ica No. 2. 

4. 9 An.llisis de Resul t.ados 

Los mét.odos que sust.it.uyen al Reclut.amient.o y a'.la.Selecci6n son~ 

Sindicat.os, compadrazgo, nepot.ismo, -~;.;u-n~J.~: -;:~-er;·- del local, 

recomendaciones, et.e. Est.o debido a los ·1~l&reses·:.que privan 

dent.ro de la organi zaci 6n misma y en'-'" mUchoS casos al 

desconocimient.o de t.écnicas administ.rat.ivas ·id6n9as, por no 

cent.ar muchas de las veces con el p~rs~na~ ·especializado, ni los 

recursos y los medios adecuados. 

Por et.ro lado los problemas que se presa,nt.an en el Reclut.amient.o 

son: Qua se recurren a las mismas Fuent.es de Reclut.amient.o, es 

decir que no son variadas y .los ·Medios de Abast.ecimient.o no son 

de una gama amplia para poder elegir dependiendo de al puest.o que 

se desea cubrir. 
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(Z',~HO PROBLEMAS Eª RECLUTAMIENTO 

(~.~ SELECCJOH 

ITIIITI COHTRATACJOH 

[.@] IHDUCCJOH 

[:~=-~~ CAPACJTACJOH 

l~810TROS PROBLEMAS 

NOTA: La MaYorla d• la• Organlzaclon•• •ncu••~ada• respondl•ron a 
Mas de dos probl•Mas. 

1 
1 
1 
1 



En la Selección se present.a el inconvanient.e de ut.ilizar un·,sólo 

mélodo de Selección que es~ la Ent.revist.a. ·La que en muchas 

ocasiones por su nat.uraleza no proporciOnaJ'I loS·. dai.Os 'r,eales o no 

hay t.iempo suf'icient.e para conseguirlos. 

En la cont.rat.aci 6n se present.an 

doeument.os de los candidat.os, 

incumplimiento de los mismos. 

que se va a relacionar. 

pi-obl ·e.mas-: 
f'al·t.·a~·· · '.dfi 

como: f'alla de 

En la Capaeit.aeión los problemas que se present.aron son: f'alt.a de 

aprovechanúent.o en la misma, y~ sea por apat.1a, por abulia, por 

desint.eres, problemas !'a.miliares, et.e., es decir que problemas de 

desarrollo personal y ext.ralaborales af'eet.an el rendimiant.o en 

los cursos que se impart.an. 

En Ot..ros probl amas se ref"i ere a los que son ajenos a 1 os 

c:list.int.os procedimient.os ya mencionados y est.os problemas son: 

carAct.er de los t.rabajadores, irresponsabilidad de los mismos, 

al t.a rol.ación del personal, et.e. 

De las organizaciones que dijeron no t.ener nig!m t.ipo de 

problemas, creemos que es por que no lo t.ianen det.ect.ado y por lo 

t.ant.o no puedan proporcionar ese dat.o; no la han invest.igado o 

simplarnent.• lo negaron 
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4. g Concl usidn 

Se seleccionó una muest.ra de organi.zaciones de servicios; 

est.ruct.uró el cuest.ionario que cc::inst.6 de pregunt.as elaboradas 

p~eviament.e: para conocer los proced~mJ.ent.os que se llevan a cabo 

en la int.egración de ,recursos hUman:os y asi poder ef'ect.uar un 

an~lisis de las respuest.as obt.énidas, con el propósit.o de 

f'ormarnos un criterio sobre la sit.uaci6n act.ual de esas 

organizaciones. 

Podemos resumir lo siguient.e: 

-Una gran nOmero da las organizaciones encuesladas no cuent.an con 

un programa de inlegraci6n def'inido de personal, se est.ila una 

int.egración t.radicional. es decir sólo se dan algunos pasos del 

Proceso da .Int.egración que son minimos y element.ales, an lugar de 

eompl emenlar o no compl ement.ar dependi ando de cada si t.uaci ón en 

parlicular. La persona que se encuenlra al f'rent.e muchas da las 

veces act.Oa por iniciat.iva propia sin consultar programas da 

personal previamente elaborados o si mplemenle no axis len est.os 

programas. 

-En las organizaciones encuest.adas la Planeaci6n de Recursos 

Humanos que se encuentra est.ablecida no muy clara o 

simplemente descansa sobre bases que obliga a elaborar una 

planeaeión má.s de acuerdo a los tiempos y a las situaciones que 

se viven, por lo que pensa~ qua eslo es sumament.9 

impracindible para poder- - seguir adelanle con los demás 

procedimient.os y as! llevar a la organización al éxit.o. 
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4.10 Recomendaciones 

Teniendo come:> propósito el qua se implanta al Modelo da 

Int.egración de Recursos Humanos para Organizaciones de Servicios; 

a continuación of"recamos-algunas recomendaciones necesarias para 

est.a f'in: 

1. - Anticiparnos ·a,- ·1a$. necesidades da personal por medio da una 

plane~ci-óÍl·: -~~~t~~~·~·--·:, ... ya: que esta puede ayudar a prevenir la 

2. :- El· De"~;t,~nto de Recursos Huma.nos debe no sol ament.e dar 

ej8mpl·~: \~~~ t~:i-~ e aplicación da los mét.odos mAs válidos y 

a~redi.iadoS'~ -·':~·Sino t.ambién asf'orzarse of"recer asesoria y 

asi·s~,&~ci:.·a·:tcod~ los qua participan en el proceso da selección. 

3. -· -~•niendo en cuant.a que donde mAs problemas t.ienan las 

organizaciones es en al raclutamient.o y en la selección. se 

d~be_ iJnp.lant.ar un sistema que considera aspec::t.os t.écnicos. 

psicD.lógicos, socioeconómic:os, médicos y cult.uralas. 

4. -. Qua las Organizaciones de Servicios cuenten con un Modelo de 

Integración da Recursos Humanos de acuerdo a sus necesidades, el 

c~. debe t.rat.ar de comprender cada uno de los procedimientos de 

dicho modelo. como son: Planeación da Recursos Humanos, análisis 

de _pues_t.os, reclut.amiento, selección, cont.rat.ación, inducción y 

desarrollo de carreras. 

S. - ~ont.ar con . un programa da Inducción da Personal de nuevo 

ingreso, qua . considera un cont.axt.o amp1J:o da derechos, 

obligaciones, organización, pol1ticas y man~ .. ¡~·'. ent.re et.ros. Est.a 

programa deber~ ser apoyado con. lit.erat.ura, audiovisuales, 

ent.revist.as, et.e. 
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COHCLUSIOHES. 

Desde hace varios siglos hast.a nuestros dias, la Administ.raci6n 

ha sido import.ant.e para al desarrollo de t.oda organiz~ción. Los 

recursos humanos representan uno de los ract.ores mAs i~port.ant.a 

para su desarr.ollo, pues de nada sirva una est.ruct.ura bien 

daf'inida, cuando no es posible lograr la integración de los 

1 ndi vi duos que van a ocupar los pues t. os den t. ro de la erri¡::)resa. 

La Administ.rac!ón de Recursos Humanos es una act.ividad que 

requiere de una preparación completa, que permita tener los 

conoc:imient.cs técnicos para saber dirigir, mot.ivar y sat.isf'acar 

al hombre qua colabore en la obt.ención de las melas y objet.ivcs 

que se persiguen, una de sus tareas as incrementar la capacidad 

humana requerida para desarrollar habilidades y apt.i t.udes del 

individuo, con la !'inalidad de hacer que se sient.a s.at.is!'e-cho 

consigo mismo y con la organización en que se desenvuelva. 

El !'in que se busca con est.a Modelo da Int.ftgración de Recursos 

Humanos para Organizaciones d& Servicios, es que las 

organizaciones, sean Industriales o de Servicios y d• cualqUiar··. 

giro, t.engan presente qua sa necasit.a seguir est.os ;_PasoS~ ?' 
apliquen ast.e modelo en la medida de lo posible, si es· aSi sé 

lograr~ una mayar ericiencia y proc:luct.ividad. 

Con aslo no queramos decir que, de no aplicarse·- esle ~~el6 no 

van a t.ener productividad o en caso cont.rariC? vayan a.'t.aner éxit.o 

de !'orina aut.om..lt.ica, pues in!'luyen !'act.ores que rnodi!'ican los 

rasuJ. t.ados y t.ambi én se debe de lomar en:· cu~nt.a ·. de que cada 

organización es di!'arent.e. 

Toda organización naeesi t.a mayor. prodUct.i vi dad y mano de obra 

calif'ieada y en general un bienest.ar social, polit.ico, económico, 

para poder-lleg~r a un desarrollO_ inlegrAl como organización. 
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Es necesario que la Administ.raci6n de Recursos Humanos y en si el 

proceso de int.egración debidament.e planeado provoque el cambio en 

los individuos lo particular y en la organización en lo 

general, para asi mejorar los indices de product.ividad y 

eficiencia. 

Se ha ;conclúido~"~~e si el t.rabajador est.a f'am.iliarizado con su 

est.ruct.ura· organi:acional y est.e conscient.o del lugar donde se 

ubica su puest.o, est.o indica que ha sido inducido adecuadamant.e a 

la organizacióry y que sabe lo que se espera de él, por medio de 

una ·d8scrÍpci6ñ de Sus funciones y de su puest.o. 

Renozcamos: que el recurso humano es el principal y el más 

import.ant.e en la organización para lograr su desarrollo, pero 

t.amb16n es import.ant.e que el encargado de abast.ecer la 

organización de personal, conozca y maneje procedimient.os 

ef~t.ivos de integración de recursos humanos, con el fin de t.ener 

sólo al personal necesario y adecuado al puesto adecuado para que 

realice eficient.ement.e sus funciones. 

Para finalizar, cabe mencionar que en las organizaciones se deben 

da mejorar algunos aspect.os previos, 

est.as propuest.as. BasJt.ndonos en 

1nvest.igaci6n y en las condiciones 

para asi poder implementar 

los result.ados de la 

act.ual es, exi st.e una al t.a 

probabilidad de elevar la efieiancia. y la product.ividad, si se 

lleva a la practica est.e Modelo propuest.o. 
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Nombre: 

Edad· 

Escoloridad· 

Hoja t 

Instrucciones 

Dibujo uno figuro humono (hombre o mujer}. v al reverso elaboro uno pequer'la historio sobre 

ese personaje 



Nombre: Hoja 2 

lnstruc:ciones 

Dibujo uno figura humano del sexo opuesto al dibujo de kJ hoja anterior y elaboro por Igual uno 

pequen~ historio sobre el personaje. 



TEST NO VERBAL 
DE LA UNIVERSIPAD DE PURDUE 

V~ Jnqlncr d• JOSEPH TIFFm. A.UN GRUBNDI r UY INABA 

del Or~oational BH#<UCb C.Uler, Untw:rddad d• 'Pmd.~. 

Venlón cmtellcmcz. a:pctmemal r dellaltlYa do 

WLAlllMil!O WOYNO, Pb. O. 7 MOL E. OllORO.AMAOOR. 11.S.. M.A. 

FORMA B 

PUNTA.IE1 

PERCENTILI 

---S..-C.11--=h.!laaod<s-!Jx:.-IHE.--~IL-

NOMBRE--------------- EDAD----

l. EN CADA UNA DE LAS SERIES DE 5 DIBUJOS HAY UNO QUE 

ES DIFURENTE DE LOS DEMAS. 

2. BUSQUE ESTE DIBUJO DIFERENTE DE LOS DEMAS Y PONGA 

ENCIMA DE EL UNA "X". ASI COMO APARECE EN LI\ SERIE 

A, A CONTINUACION. 

SERIE: A 

3. AHORA. HAGA LO MISMO EN LAS SERIES B Y C. 

SERIE: B 

SERIE: C 
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TEST. FRASES INCOllPLETAS 

DATOS GEHERAÚS·: 

IllSTIWCCIOHES: 

En seguida encontrará ·usted ·dnCue~la~Yf~~ri:·}~~~~~~;fnc~~letas. lea cuida­
dosamente cada pregunta y .vaya conipl•Ítá~~~Ía51esc~Íbfendo lo primero que 
se le ocurra. Trabaje tan r~pfdo como.le.sea posible. 

• \ ~ . ":h -'. i'i;", 'f.~ . 

Ejemplo: La mayorfa de las parejas ' T.itnen buena 1tel.a.c.i..6n 

Sf no puede completar alguna frase; encierre en un circulo el número que 
le corresponde y dejela para después. 

Empiece cuando se le fndfque 



l. cuando las posibilidades están en .,¡ contra 

2. Siempre he deseado 

3. Si estuviera al mando y 

4. Para mi el futuro parece 

5. M_i s super! ores 

6;· s~ que es tonto, pero tengo miedo de 

7. Creo que un verdadero amigo 

s. Cuando yo era un niHo 

9. Pára·m1, la mujer perfecta es 

10. Cua_ndo veo a un hombre y a una mujer juntos 

ll. En_l:oniparaci6n con la mayorla, mi familia 

12. En' el t.r_abajo me· nevo mejor con 

13. Harla cualquier cosa para olvidar la vez que 

14. Yo creo que tengo capacidad p~ra 

15. Yo podrla ser perfectamente feliz si 

16. Si trabajara gente para mi 

17. Más adelante yo quiero 

18. En Ta escuela, mis maestros 

19. La mayorla de mis amigos no saben que tengo miedo de 

20. Me cae mal la gente que 

21. Ante_s de que tuviera doce anos 

22. Creo que la mayor! a de las muchachas 

23. Para mi lá vida de matrimonio es 

24. Mi· familia me trata como 

25. -Mi~ compañeros de- trabajo son 

26. MI error mh ·grande fue 

27. Mi defect_o más grande es 

28. MI ambición· secl_'eta es 

2g, La gente que_ trabaja para mi 



JO. Algún dla yo 

Jl. Cuando veo venir al jefe 

32. Quisiera poder perderle el miedo a 

JJ. La gente que me cae mejor 

34. SI yo fuera niño otra vez 

35. Yo creo que la mayorla de las mujeres 

36. La mayor!a de las familias que conozco 

37. He gusta trabajar con gente que 

38. Cuando era m~s chico me sent!a culpable de 

39. Cuando la suerte se me voltea 

40. Lo que mh deseo en la vida 

41. Al darle Ordenes a los dem~s 

42. Cuando sea mh grande 

43. Las personas a quienes considero mis superiores 

44. Algunas veces el miedo me obliga a 

45. Cuando yo no estoy presente mis amigos 

46. El recuerdo m~s vivo de mi niñez es 

47. Lo que menos me gusta de las mujeres es 

48. Cuando yo era niño, mi familia 

49. Mis compañeros de trabajo generalmente 

SO; La peor cosa que hice en mi vida fue 

51. Súpongamos que usted volviera a nacer: lQu~ cosa le gustarla ser? 

(cualquier cosa menos ser humano) 

lPor qu~? 



o ..... .. 
"º ~~ 
>-< 
~:t 
'"º O:u 

> .. 
Zo .... 
r:u 

-r: z,. 
!!¡"O 

~5 .. z 
o 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL FORMA 1 

DEPARTAMENTO DE AFILIACION 

AVISO DE INSCRIPCION DE PATRON 
NUMICRO DC RICOIST"O PATRONAL 

80 - \\?.."-l<I 6 
NOMDRI: O(L ll'ATRON &PARA alER ANOTADO f'OR CL IM,SJ 

\h \JLn~ z..,,,~ov1:z.c 'ó. t,,,.. 
AP[LLIOOll PATtnNO. MATERNO 't NOMBRIE, 91 91[ TRATA oc rt,.,ONA P'UUCA. o RAZON 'ºCIAL, EH IU CASO 

U81C:ACION DG.. CINT"O D& TftAWAJO 

\>~,'C'3\S \?. 3 
CALLC 

l3Cl'5 
NUMCRO 

\1.)1}. \)C>\.\.e.l.0, -,IU:'.1~~:;\-0R \.\.t'-...~tON 
CO,ONI• ~'C..L 7L!'..~ . .-1:\C.O 

ZONA POSTAL TEl.IEfONO ACTIVIDAD O GIRO OC LA CMP'RICSA 

MUNICIP'IO l:NTID~!, .. \ "'· .'')"!. 

n.r- \.l.u1c.o 
'f'ARA lllCR UTILIZADO f'Oft IL IMH) 

nCHA DI: INICIACION OC LO& TRA•AJOI 

~t.\1Rc tml(. 'S!\~~i::z .. · .l ~l::><'-~l') tl\'.~L 
l'ATAON O OC llU 'AEl'RCSENTANTC •AD 

CRITICA LOCALIZACION 1 CODIFICACION PERP'ORACION VERIFIC:ACION 



SlCRETARIA 0[ HACIENDA. V C'!fOITQ PuBl1CO 

REGISTRO EMPRESARIAL 

--==::::rt:ITI"l ....... 11 li11i¡tiQi!I•_ 

----.-.. ~ ......... =~---~ 

f O llO 

:·.---=-:..===-.. ·- ") 
' __ ,., --

-----~·--··"'""·"""ºººo;""""º"""'"º'"''º"'""'"•""·----~~-........-'~ 

UWCAMENTE ~E LOS ESPACIOS $11.lL'!ENTES SI LA IFJFORMACION tMPPESA E.N LA SECCION ANTERIOR 
ESTA ERRONEA O INC(IMPLETA O CUANDO OUtERA DAR e.E o\LT; ~U EMPRESA. 

----·---- -- ------- ·~- -----~ 

-------- -------- -

--~·""··'"""''º""'º, ..... -.-, ........... ----

t !Si 

.. -.-
fST4JOll\l .. ..OlSS1.Sf1LCO. 
Ol~ .. V\SOQ\.lfllNGAOUf: 
••iSUtU.11 El CONfllll\llfNU 
"UA UlC10S OU. llfGISfllO U 
:(~Al OlCON.ll!IUli'4TIS 

.......... •·•f•l!t:::=:l 

--------· _,_,., .. , .......... 

·= 



i .. " Q
 

oÍ)· 
:> 
<

 

-
t
 1 

-



.; .• i ,, l 

:i 
_e.~ 

~ ~ 
-i.[.· 

-
~ .. 

... --
8. 

~-f 
s
i 

.. 
.. 

h 
J l~ 

q ~
H
i
 

11 
1 

1 



• "' 

.. 
..:; 

1 
.. ~ i t 

l t j 



192 /CAPITULO 7 

Nombre del----------"'.'""""'.'""""'.'"""-,.--------...;. 
entre\•istado·---------- Antigüedad en et pucsto·---+--

Revisó: Nombre Puesto: ____________ ..;. 
Modi!ícacioncs hechu _______________ .c_;. ___ _ 

Aprab6 Fecha---------·,:_,;_: __ __ 
(Firma) 

Flcw'a 7.1. Análbia de pueatos. 



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO , QUE CELEBRAN 
POR UNA PARTE COMO PATRON 11LEVO OIMAE", S.A. DE C.V. Y POR LA OTRA 
COMO TRABAJADOR 
A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DESO~INARA "U. EMPRESA 11 Y "EL EMPLEA 
0011

, RESPECTIVAMENTE, AL TENOR DE U.S SlCUIENTES DECJ.ARACIONES Y --= 
CLAUSULAS. 

DECLARACIONES. 

1.- Declara "LA EMPRESA": 

a).- Ser una Sociedad An6nima de Capital Variable, 
constituida conforme a las Leyes Mexicanas. 

' 
b) .- Tener su domicilio en Avenida lo.: de -Mayo- nG- , 

mero 60, Tacubaya, Distrito Federal. 

c).- Encontrarse representada en ~ste·_acto por 

II.- "EL ·EMPLEADO" declara: 

a).- Llamars~<~oi:aci.· ha_ quedado escrito en el encabezado 
de este contrato. 

mero. 

b) .- _S~r. de .~ª~.io~-~Üd~~­

~) • .:.:·Teíl~r :·7au'"'d~~1li~iii~:-'en 

d) .- .Te~er . añOs de edad. 

e).- Ser de ·~exo 

f).~, De-es~a~o·ci~Í¡· 

g).- ·con _Cédula' de: Registro Federal de Causantes na-

III.- Que de acuet"do a las anteriores·· declaraciones de­
sean celebrar el presente_ contrato al tenor de las siguientes: 



CLAUSULAS 

PRIMERA.- OBJETO DEL. CONTB.ATO.- El presente contTato se 
celebra por tiempo determinado de acuerdo a los artículos 35 y 37 frac:­
cic'Sn 1 de la Ley Federal del Trabajo, siendo la duración de éste, 
d!as contados a partir de la fecha en que se. firma. 

SEGUNDA.- El empleado se obliga a prestar sus servicios 
persona.les en el domicilio de "LA E.."IPRESA11 o en el lugar que a.l efecto -
se le indique, haciendo las labores de: 

trabajo 
que deber& desarrollar apli~ando todos sus cuidados, conocimientos, rapi 
dez y eficiencia, acatando siempre que le sea hecha cualquiec- indicaci6ñ 
de sus superiores. 

TERCERA.- JORNADA DE TRABAJO.- El horario de trabajo de 
"EL EMPLEAD011 será de las horas .en-que se iniciai:&, ~las 

hcÍras en que se interrumpir& y-. de las horas en que se reanudar,, -

a las horas en que· concluid'.~ Este horario de trabajo se observa-

rá de Lunes a de cada semana. 

CUARTA.- SALARIO.- ".EL EMPLEADO" percibir&. como salario 
por la prestación de sus servicios a que se refiere este cont't'ato, la- - . 
cantidad de: 

suma que le serfi pagada por semanas vencidas en l~s. oficinas 
de "LA EMPRESAº~ 

QUDrrA.- "EL EMPLEADOº ·disfrutari ·aetna~rÍam~ri-~e ~e un 
d!a de descanso con goce de sueldo, el que se conviene ~r ·ambas. partes 
que ser.t el día domingo de cada semana y cuyo salati?. queda :~ncluído en 
la suma señalada en la Cláusula que antecede. · · · · 

SEXTA.- DIAS DE DESCANSO OBLIGAT~~IO.·~ ·,;¡¡~ ·~woo<• 
disfrutara de los d!as de descanso obligatorio seña~~d~~-·~~'~.a Ley: Fed! 



ral del Trabajo, que se interpongan durante el tiempo de este contrato y 
cuyo salario queda también pa~ado con la cantidad señalada en la Cl.fu­
sula Cuarta. 

SEPT!MA.- RECIBO DE SALARIOS.- "EI. EMPLEAD01
' se obliga 

a otorgar, al recibir su salario, un recibo en favor de ºLA EMPRESA 11 
-

por la totalidad de los sueldos devengados hasta esa fecha, entendién-­
dose que el otorgamiento del recibo implicará que el sueldo recibido cu 
bre el total de las prestaciones contratadas, sin c1ue pueda eXigir pos= 
terionnente pago de prestaci6n alguna, ya que cual11uier cantidad a la 
que creyera tener derecho deberá exigirla al otorg11r el recibo de refe­
rencia • 

La fi~a del recibo correspondiente implicad: un fini_. 
quito total para 11 LA EMPRESA11 por cualquier clase de sueldos a que tu­
viere derecho ''EL EMPLEADO" por los servicios prestados hasta esa fecha 
aún cuando no se menciones en el recibo lo anterior. 

OCTAVA.- Queda prohibido a 11EL EMPLEA00 11 prestar ser­
vicios en otra compañia sin la previa autorizaci6n por escrito de 111.A 
EMPRESA", igualmente se obliga a no realizar trabajo o actividad alguna 
por su cuenta, que en cualquier forma dificulte o impida el cumplimien­
to normal de sus actividades en 11LA EMPRESA". 

NOVENA.- Ambas partes convienen que para todo lo no -
previsto en el presente contrato, se regirá por las disposiciones de la 
Ley Federal del Trabajo y qu~ para todo lo que se refiere a interpreta­
ci6n1 ejecuci6n y cumplimiento del mismo, se someterán expresamente a -
la Jurisdicción y competenciB de las Juntas Centrales de Conciliación 
y Arbitraje de la Ciudad de México, Distrito Federa!. 

DECIMA.- "EL EMPLEADO" señala como su domicilio el ano 
cado en la Declaración U del presente contrato, para oir coda clase de 
notificaciones en los términos de la Ley Federal del Trabajo, obligán­
dose a proporcionar de inmediato y por escrito cualquier cambio de - -



domicilio y si no lo hiciere, acepta que serán válidas las que se le -
practiquen en el señalado. 

Leído que fui! el presente contrato e impuestas las par 
tes de su contenido y alcances legales, lo ratifican y firman en la ciu: 
dad de México, D.F., a los d:ías del mes de de 199 

"LA EMPRESA 11 "EL EMPLEADO" 

TESTIGO TESTIGO 
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