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~ INTRODUCCION .

Ultimamente se ha dicho que el factor b es la base fund | para el éxito de

la organizaciones, ya que sin él, los objetivos, estr , planes, estr

tecnologia, y todos aquellos elementos con los que cuentan las empresas, no podrian

fonnd q g, 1

amente. Pero es cierto que, la empresa debe buscar los

idere mas , hibiles y con el esfuerzo suficiente para

que co P

desarrollar las funciones de cada uno de los puestos que se requieren para el logro

1 d,
P

e

efectivo de los objetivos por la or

En el primer capitulo se pretende dar a conocer las bases que dan pauta a la seleccién
de personal, como por ejemplo, en el proceso administrativo, en la etapa de

integracién, la empresa se abastece de los recursos necesarios para su buen

q1 : 1

e integra pr , para el

finet s Vapp! d Aol

aprovechamiento, desarrollo y buena administracisn de los También se habla
sobre las principales funciones que un departamento de recursos humanos debe

realizar.



En el capitulo 2 se hace hincapié sobre las fuentes y medios de reclutamiento para
allegarse de un grupo de personas que después seran seleccionadas para cubrir los

puestos vacantes o de nueva creacién.

También se considerara el modelo que se tomard como base para el desarrollo de la
propuesta, comentando cada uno de las partes que lo componen para saber de que
manera se puede mejorar y adaptar, segin las necesidades de la empresa donde sera

aplicado.

Al introducirse en el capitulo tres se podré tener una visién muy clara sobre la

estructura, funcionamiento y objetivos de la agencia de publicidad donde se pretende

1 .t r

la ubi Yy i del d:pm de

implantar la pr

P

recursos humanos, donde se lieva a cabo Ia funcién de seleccion.

También en este capitulo se p la prop en donde se disefiard un modelo
practico de seleccion de personal; y considerando su facil manejo, se pueda tomar

como modelo para apli a las emp que sean similares en cuanto a su actividad

econdmica o tamafio de su estructura, que ain no flevan a cabo este proceso

adecuadamente.



CAPITULO 1

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

1.1 Concepto de administracién

Sus

La administracion surge de la idad que el ser h tiene para
necesidades dentro del grupo social al que pertenece, a través de una serie de
actividades, que no puede Jograr por si solo. Al ser incorporado el individuo a un
grupo social debera desarrollar actividades o funciones especificas que permitan
cumplir eficientemente con [os objetivos, mediante una coordinacion y divisién de

funciones.

Enseguida se muestran algunos conceptos aportados por varios estudiosos de la

administracién, tales como:

Koontz y O'Donnell que definen a la administracion como: “La direccion de un

organi social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de

-4

conducir a sus integrantes”. |

Para Heary Fayol administear es: “prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

! Reyes Ponce, Agustin “Administracibn de Empresas™ pig, 16
# tbidem. pig, 17



Reyes Pom:e_hi deﬁr}e coxﬁq\ "la:fluncic';lixde lograr que las cosas se realicen por medio

de otros” u “obtener resul_tados'a' tmves de otras”.

Analizando dichos ¢ , s¢ observa que coinciden los diversos autores en que la

administracién se lleva a c;bo'e'n:urj artibienté social u organizacion, siendo su
finalidad el logro efectivo de los objetivos, mediante la coordinacion, regulacisn,

clasificacion y division de funciones y actividades que se realizarin mediante etapas.

La definicion de administracidn es: “La técnica que busca lograr resultados de méxima

eficiencia en la coordinacion de las cosas y personas que integran una empresa”.

12 Ek de la administracién

Para desarrollar efici una administracion, dentro de la empresa o grupo

sacial, se deberédn realizar la funciones o actividades clasificadas en diversas etapas, de

tal manera que conformen un proceso para que fa empresa Jogre su éxito.

Los el de 1a administracién son: la administracién de personas y cosas, las

cuales se constituyen de la previsidn planeacién, organizacion, integracién, direccion,

y control,




La administracidn de cosas son los medios que el hombre utiliza para el desarrolio de

sus fisnci La administracion de cosas consta de varias operaciones, tales como:

Financieras.- Son los medios econémicos por medio de los cuales la organizacién se
abastéce de los elementos humanos y materiales, necesarios para el logro de su fin.
Prod;mlivas.- Son las actividades que se realizan para crear l0§ bienes o servicios
para los cuales se establece la organizacion.

De venta y distribucién.- Son las actividades dedicadas a hacer llegar los bienes o
servicios a los consumidores o usuarios, estableciendo precios justos que beneficien

como a la or i n

tanto a los

De conservacién.- Es dar la precisa proteccion a los recursos tanto materiales, como

econdmicos y humanos para su méximo aprovechami a costos
De registro.- Plasman Jos resultados de las operaciones realizadas, que tienen como

fin dar a la si y istrativa de la organi 5n, en

cualquier momento que se soliciten.

" POy

De compra.- Permite a la or de materia prima, bienes ylo

servicios necesacios, que den apoyo para el buen funcic iento de la organizacién, a

costos accesibles y en el momento preciso.



La administracidn de per: es contar con el (] que T

funciones detennih&da.s, yayqu'e a través y por medio de &l se da la coordinacion y uso

alas cosas. '

1.3 - . Proceso Administrative
El proceso administrativo ha sido dividido conforme a varios criterios, pero e} que serd

analizado es el que se divide de la siguiente manera:

FASE MECANICA
Previsibn: Es determinar fos objetivos en base a los cursos alternativos de accion

con anticipacidn, mediante la i igacion de los medios necesarios para

¥ 5!

que se realicen los objetivos.

Planeacién: Es establecer el curso de accién a seguir, para determinar lag actividades

y tiemp blecidos en los p politicas y procedimientos; para el logro

eficaz del curso de accidn a seguir, plasmando sus costos en los presupuestos.

Organizacion: Es la interrelacién entre las diversas funciones y obligaciones,
estableciendo los niveles de jerarquia; delimitando {a autoridad y responsabilidad de

cada uro de los niveles y dreas de trabajo,



FASE DINAMICA

Integracién: Es Ia seleccién, adopcion y adaptacion de los el de que consta.
fa mecanica administrativa, buscando su mejor desarvollo para el logro eficaz de los

objetivos que persigue fa empresa.

Direccién: Es conducir, guiar y vigilar las funciones que realiza cada uno de los
elementos que integran a la empresa, para llegar al éxito mediante la delegacion de

autoridad y una buena comunicacién.

Contro}: A través de métodos y sistemas, comparar entre los resultados obtenidos y
los esperados, para asi, establecer medidas correctivas que ayuden a mejorar los planes

y programas a realizar.

1.4  Ymportancia de la Integracién
Al tener bien identificadas a cada una de las etapas del proceso administrativo
podemos indicar que la integracidn es el punto de partida del tema a investigar. Donde
Integrar es “obtener y articular los elementos materiales y humanos que la

organizacién y la pl ion seflalan como necesarios para el adecuado

funcionami de un organi social”’ donde la planeacién indica “qué debe

3 Reyes Ponce, Agustin. Op. Cit. 28 patts p. 256



hacerse, y cuando, mientras que la organizacion sefiala “quienes, donde, y como deben

realizarse”.

La integracién es una actividad constante ya que debe abastecer o suministrar a la

organizacion los recursos tanto materiales como humanos, que esta vaya requiriendo.

Los principios de la integracién de personas:

a) De laadecuacidn de hombres y funciones: Hay que buscar que el factor humano
sea el adecuado para el buen desempeiio de las funciones que desarrollara, cubriendo
los requisitos que cada puesto exige, nunca buscando que las funciones sean las

adecuadas para cada elemento.

B) De la provisién de el dministratives: Debe proporcionar a cada
miembro las técnicas, instrumentos y métodos que deban emplearse para el desarrollo

de las funciones asignadas.

¢) De la importancia de la introduccién adecaada: Es muy importante que la
integracién de personas se realice ya que al ingresar un nuevo miembro a la
organizacién debe indicarse cuales serdn las condiciones y lugar de trabajo; las

funciones y todo aquella informacién necesaria para adentrarse a un ambiente de



trabajo més confiable; logrando asi su propio desarrollo y beneficio conjuntamente con

el de la empresa.

Técnicas de la integracidn de personas:
Las técnicas que nos permiten identificar y colocar a los miembros en el lugar que le

corresponde dentro de la estructura organizacional, son:

Reclutamiento: Es buscar y atraer a un grupo de solicitantes de empleo para

54 .9

que se el mas idéneo para cubrir el

posteriormente, seleccil al
puesto que se encuentre vacante o de nueva creacién. Es hacer de una persona ajena a

la empresa, un candidato que llegara a cubrir un puesto determinado.

Seleccién: Es scleccionar, dentro del grupo de personas reclutadas, al candidato que

cubra al miximo los requerimientos que el puesto exige.

Introduccién: Con este punto se busca lograr la ripida adaptacién del nuevo

integrante a la organizacién.

Eatrenamiento:  Proporciona al trabajador una preparacion que le permita

oo

desempefiar una labor Este entr j puede ser mediante cl

adiestramiento que le da mayor destreza y habilidad en el manejo del equipo de



trabajo, y a través de la capacitacién en que se proporcionan mejores técnicas para el

desarvollar eficientemente su trabajo.

Desarrollo: Su objeto es acrecentar o mejorar las cualidades y habilidades que el

empleado tenga para el mejor desempeiio de sus labores.

15 Administracién de Recursos Humanos
Es importante sefialar que la administracion de Recursos Humanos es parte de la

integracién, considerandola como la relacién trabajador - patrén - organizacién.

Su objetivo, considerindola desde el punto de vista de la organizacion, persigue
maximizar la capacidad, habilidad y colaboracién de todo elemento humano, de

cualquier nivel jerdrquico, para garantizar el éxito de la organizacion.

Pero hay que considerar cuales son los intereses del empleado, ya que logrando la
satisfaccion de éstos se podra tener una mejor colaboracidn y eficiencia al desempeiiar
cualquier puesto donde sea colocado. El ser humanos busca tener desarrollo, buenas

condiciones de trabajo, sueldos justos y seguridad dentro de la organizacion.



1 on

Para conciliar los intereses de 1a propia organizacion y del emp debe existir una

negociacién a través de un intermediario, para establecer ef punto medio y asi darse

apoyo mutuo y fograr su propios intereses.

1.6 Funciones bisicas del departamento de Recursos Humanos
Si bien, se ha hablado de la integracién del personal, de los intereses, tanto de la
organizacién como del empleado; el miximo aprovechamiento de los recursos
humanos y su desarrollo, ahora es importante sefialar que dentro de Ia organizacion
debe existir el mediador entre dichos elementos. Y esto se lleva a cabo dentro del
departamento de recursos humanos, ya que este conoce hacia donde quiere ir Ia
empresa, Jo que espera el trabajador de la empresa y lo que Ia organizacion espera de

fos empleados.

Para esto, es necesario indicar cuales son las principales funciones de este

departamento;

1.- Determinar Ia idades de r h de la organizacid

Esto se realiza por medio de fa planeacion de la fuerza de trabajo que consiste en hacer
una evaluacion, entre los recursos humanos con los que la organizacibn cuenta
actualmente y cuales serian Jos requerimientos futuros de acuerdo al prondstico

realizado conforme a los objetivos, metas y planes de la arganizacion.



+

La organizacién debe analizar tanto la d como los desafios p y futuros -

a los que se enfrentard al realizar la p} ion. Debe ar como causas de la

demanda los cambios que se presentan en su entormno, dentro de fa organizacion y en la

fuerza de trabajo (Gréfica No. 1) ¢

CAUSAS EXTERNAS | CAUSAS INTERNAS FUERZA DE
TRABAJO
Factores econdmicos Planes estratégicos _ Jubilaciones
Elementos sociales, Presupuestos ' “Renuncias
politicos y legales .
Cambios tecnoldgicos Ventas y prondsticos de Despidos
produccion )
Competencia Nuevas operaciones, Muerte
lineas y productos
Reorganizacidn y disefio Licencias
de nuevos puestos ‘
Grifica No. 1 Causas de 1a demanda de personal a futuro o desaffos a vencer,

2.- Reclutamiento y seleccién de personal
Reclutamiento es un proceso de promocion que tiene como finalidad el buscar y atraer
candidatos deseables para ocupar los puestos vacantes o de nueva creacion y poder

ion. La funcién de rect 1to inicia

dar continuidad a los objetivos de fa org;

¢ Sinchez Mondragén, Arturn, Apuntes del seminario de titulacidn. Area: Recursos Humanoe. México 1994,

12



a partir de 1a basqueda del candidato mas idéneo y termina cuando el candidato

deposita la solicitud de empleo en la organizacion.

La seleccién inicia cuando la empresa recibe la solicitud de trabajo, ya que desde ese
momento se inicia la evaluacion del candidato. La seleccion de personal es identificar
o escoger al candidato mis idoneo ya sea entre los recursos humanos con los que

cuenta actualmente la empresa o el grupo de personas que han sido reclutadas.

3.- Desarvollo de empleados
Cuando la organizacién ya cuenta con los elementos necesarios y adecuados, debe

desarrollar su capacidad y habilided para obtener el méximo rendimiento para el

Les

presente y futuro de la empresa. Este se da és de un entr jento si

pero un tanto lento, consideréndolo como un proceso de maduracién.

4.- Larecompensa a empleados
Esta funcién consiste en reconocer los logros y méritos de cada empleado

andol di una rec intrinseca © extrinseca.  Donde las

P ¥

recompensas intrinsecas son aquellas en las que se reconoce de palabra el desarrollo

fic de la funci Y las i son las que se retribuyen econdmicamente

o mediante beneficios y promociones. Estas rec se dan medi la

L

administracién de sueldos y salarios, que consiste en la retribucion justa que el patrén



debe pagar sl empleado como compensacion del esfuerzo y tiempo dedicado en el

trabajo realizado.

5.~ Actia como enlace entre los sindicatos y entidades
E! departamento de recursos humanos es quien actia como intermediario entre el

sindicato y la empresa para conciliar las negociaciones contractuales, quejas y

2 403

sugerencias. Ademds de la relacién existente entre la organizacién y las

gubemnamentales que regulan fas operaciones de la empresa.

6.- Asesoria » empleados y patrén

Asesora a los directivos y ejecutivos para elaborar las politicas y procedimientos que
reguian las actividades de cada una de las dreas; auxilia al jefe directo para entender
los problemas tanto personales de cada empleado como las condiciones de trabajo, e

interviniendo en los conflictos que se creen entre ambos.

7.~ Bienestar a los empleados
Consiste en proporcionar al empleado la seguridad, higiene y recreacion, mediante
prestaciones, tales como seguro de gastos médicos y de vida, actividades deportivas,

vacaciones, etc.



CAPITULO 2

FUNCION DE EMPLEO

Para desarrollar 1a funcién de empleo es necesarjo distinguir entre el proceso de

recfutamiento y el de seleccion.

2.1  Reclutamiento de personal
Como anteriormente se dijo el reclutamiento es el proceso que tiene como finalidad el
de buscar y atraer al candidato més idéneo para cubrir ¢ puesto vacante o de nucva

creacibn que se genera dentro de la organizacién.

El proceso de reclutamiento consta de tres pasos:

a) D inar Jos requerimi que cada puesto exige para cubrir €l puesto, es

decir, las caracteristicas particulares que distinguen a cada candidato, tales como:

estado civil, sexo, edad, estudios, experiencia, entre otros.

b) Para ab a la organizacién de los necesarios recurre a las

diferentes fuentes de promocion para dar a conocer 10s puestos vacantes, a éstas se les

conoce como Fuentes de Reclutamiento, las cuales son internas y externas:



Fuentes internas: Los inventarios de personal se consideran como una fuente muy
efectiva por tener una posibilidad mas cercana de obtener al candidato més capacitado,
esto nos permite disminuir los costos en la contratacidn y en tiempo que se dedica para

buscar al candidato mas calificado.

La ventaja que se observa es que permite al trabajador tener mayor desarrollo y
satisfaccion en el trabajo, conociendo ya sus aptitudes. Y la desventaja es que al
colocar aquel empleado que se conoce queda vacante el puesto que cubria

anterjormente.

Fuentes externas: Conociendo los requerimientos, la demanda de trabajo y las

que la organizaci6n iene con diversas instituciones o empresas nos

proporciona elementos que se consideren adecuados. Estas fuentes son:

Los sindicatos: Siendo una fuente de abastecimiento importante para la empresa, nos

puede proporcionar personal calificado y semicalificado, ya que el sindicato también

tiene conocimiento de los objetivos y funci dela or
R dacidn de emplead: Los empleados que | se an
trabajando en Ia organizacion pueden hacer la funcién de voceros, promocionando la

vacante a conocidos o familiares.



Universidades o centros de estudios técnicos: Se pueden recurrir a las bolsas de

trabajo con las que cuentan las instituciones y universidades, en donde se puede

b personal lizado y calificado en la diferentes ramas de la industria,
comercial o técnica.
Asociaci profesionale Estas pro a sus miembros diante la

publicacién de revistas. Los miembros de estas asociaciones se mantienen
actualizados y tienen un alto nivel de conocimientos y experiencia.

Agencias de colocacidn o de empleo: Estas llevan un registro de personal que desea
trabajar, ademas de las vacantes que se van generando en las empresas con las que
tiene convenio. Pueden estar en desventaja ya que en ocasiones difieren en los costos
y tipo de empleados quc la empresa solicite.

Ofertas de servicio: Constantemente [a empresa recibe solicitudes de empleo que han
sido entregadas espontineamente por personal que desea ingresar en la organizacion,
permitiendo a Ia empresa no tener que invertir en esta fuente de reclutamiento.

Grupos de intercambio: La relacion que el departamento de recursos humanos
mantenga con otras empresas puede proporcionarnos personal que no hayan sido
aceptado por diferentes razones, como: edad, parentesco, o que no cubra con los

requerimientos que esa empresa solicita.



La ventaja de las fuentes externas es que disminuyen la rotacién de personal, nos
proporciona elementos no viciados, con nuevas ideas y conocimientos. Y sus
desventajas pueden ser que serd mas lenta la integracion del nuevo personal y no

permitir el desarrollo del personal actual, ademés de tener un costo més elevado.

c) Determinar los medios de Reclutamiento

Los medios es la forma de comunicarse para difundir la necesidad que las empresas
tienen de cubrir algin puesto vacante o de nueva creacion, Estos medios se utilizaran
segun la intensidad y ¢l niimero de personas que se desea reclutar. Los medios con los

que se cuenta actualmente son:

Requisicion al sindicato: Hay que procurar la reglamentacion adecuada de la
cliusula de admisién exclusiva.

Cartele o0 avisos de puest Medi los cartelones expuestos en las porterias,

pasillos o lugares muy concuiridos se dan a conocer las vacantes existentes entre los

duciend

leados actuales, el costo y el tiempo de difusion.

P

Solicitud oral o escrita: Se puede obtener al candidato mediante las recomendaciones

pero es més conveniente hacerla por escrito ya que asf se podré tener una

P

apreciacion més clara de los datos del recomendado.,



Carta o teléforo: Para solicitar personal a las diferentes fuentes de reclutamiento se
puede hacer a través del teléfono, ya que es un medio rdpido, que nos permite ahorrar

tiempo, y hacer aclaraciones; pero es 1 dable precisario por es<rito.

A ias en periddi istas y folletos: Estos medios permiten a la organizacion

dar mayor audiencia, contando con mayor nimero de candidatos, mencionando los
requerimientos y beneficios que ofrece la empresa.
Archivo de solicitudes de empleo: Nos proporciona las solicitudes del personal que

en otras circunstancias no fue admitido con anterioridad.

Head Hunter: Son agencias que se di a la jocalizacién de aquel personal que se
encuentre realizando actividades inferiores a 1a capacidad y habilidad que tengan o con
salarios bajos. Son especialistas en ubicar al personal mas apto. A esto s¢ ie llama

camunmente “cazadores de cabezas”,

Todo anuncio debe contar con la informacitn que identifique ef puesto que se ofrece,
como aspecto general, titulo del cargo, informecién sobre la compafiia,
especificaciones del cargo, donde solicitar informacidn, jornada de trabajo,

prestaciones y en ocasiones el sueldo que se ofrece.



2.2 Proceso de seleccidn de personal
La seleccion de personal es el siguiente paso a seguir después del reclutamiento donde
se va a identificar a la persona o personas que cubran con el méximo de
requerimientos que cada puesto exige, mediante la aplicacién de técnicas que permite

conocer un poco més a fondo la capacidad y habilidad de cada elemento.

Para esto es necesario basarse en un modelo de seleccion de personal que nos permita
identificar las etapas o pasos que se deben seguir para tener una buena seleccion del

candidato.

Hay que tener bien claro la diferencia entre el proceso de reclutamiento y el proceso
de seleccitn, donde el reclutamiento inicia al buscar o atraer a un grupo de personas
que pueden interesarse en ser integradas a la organizacion, y termina al ser entregada
la solicitud de empleo en la empresa; y la seleccion de personal inicia cuando la

empresa recibe la solicitud de empleo y, asi, realizar la comparacién de los datos

proporcionados en dicho formato, terminando con la asj ion o colocacion del

L=

nuevo integrante.

Los principios de la seleccion de personal son: la colocacion, la orientacion y la ética

profesional,
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Para poder identificar al candidato mis idéneo es necesario tomar en cuenta log

diferentes - criterios que se toman para hacer la comparacién, basindose en las

5§eciﬁcaciones idas en la descripcion de p y dando mayor objetividad y

precisién a ia seleccion de personal, 7

Hay que tomar en cuenta que en cada aspirante hay diferencias particulares que lo
distinguen, tanto fisicas (peso, estatura, sexo, edad, estructura fisica, agudeza visual o
auditiva, etc.) como psicologicas (inteligencia, cardcter, aptitud, actitud, etc.); tener

diferentes puntos de vista de ver al, bl o situaci que s¢ p

=4 P

durante ¢f desarrollo de sus funciones; rapidez para adaptarse al medio en donde se

desenvuelva, tiempo de aprendizaje y modo de realizar las actividades a desasroliar.

Realizada Ia comparacion, se procede a tomar fa decision, siendo esta una
responsabilidad de! departamento o jefe directo que lo solicita ya que éste supervisarg

directamente e} desempefio def personal.

Exister modelos tales como ¢ de colocacién en el que se preg a quien se admitird,
micntras que en el de seleccion se analizarh a quién se rechazarh de acuerdo a los

requerimientos de cada puesto, y en el de clasificacion se estudiard para que tipo de

¥ Chiavenato 1ajbento,"Adatinisiracitn de Recursos Hummunos™, p. 201
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puesto se debera orientar el candidato hasta ser admitido o rechazado, conociendo la

capacidad y habilidad que tenga cada aspirante. *

En el siguiente punto s¢ da a conocer el modeio en el que se basara el desarrollo de la

propuesta del presente trabajo de investigacién.

23  Procedimiento técnico de seleccién de personal

El modelo de seleccién que se describe a continuacion nos da la pauta para disefiar un

modelo prictico y poder ser implantado enla ia de publicidad

B

1.- Recepeién de solicitantes: Este paso consiste en recibir las solicitudes de
empleo, donde la recepcionista o persona que recibe la solicitud esta preparada para
iniciar una seleccion en cuanto a la apariencia fisica, da confianza para disminuir la
tension del aspirante, proporciona informacion sobre la empresa, como su actividad

econdmica, al igual de apoyar para aclarar dudas al contestar el formato de solicitud.

2.- Entrevista preliminar: E! entrevistador debe realizar la entrevista con tacto y
habilidad para poder detectar los deseos y motivaciones del aspirante, permite también
confirmar, aclarar y aumentar la informacion contenida en la solicitud, analizando si

redne los requerimientos necesarios para cubrir el puesto.

! Chisvenato Tdafberto, Administracién de Recunos Humanoe™, p. 204-208
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Conforme la entrevista avanza, el entrevistador tomara la decision de si el candidato

deberé continuar con el procéso o debera ser rechazado.

3.- Forma de solicitud: Para que la empresa pueda tener informacion mas amplia de

cada candidato es necesario hacerlo a través de una solicitud de trabajo c ional

o la que disefie Ia empresa con el fin de contar con la informacion que considere le sea

més Util para la seleccidn, siendo este un d bece el expedi

> que
personal. En algunos casos, la solicitud se puede considerar como un examen de

seleccion. Su contenido, regularmente es:

Datos personales.- Nombre, domicilio, edad, sexo, estatura, peso, religién,
nacionalidad, fecha y lugar de nacimiento.

Documentacidn.- Pasaporte, licencia, cartilla, cédula profesional y todos aquetlos
datos que identifiquen a la persona.

Datos econdmicos.- Reflejan la situacién econdmica y financiera de la persona como

propictario de bienes inmuebles, de 6vil, cuenta en bancos, ete
Datos familiares.- Estos indican el niumero de integrantes de su familia y actividades
que desarrollan, ademas de saber quienes dependen econdmicamente de €l o ella.

Experiencia de trabajo.- Compaiiias donde ha trabajad d dos,

motivos de separacion, entre otros,



Escolaridad: Nos permite conocer el nivel y duracién de estudios; preparacion o
conocimientos; equipos que sabe manejar y funciones que puede desarrollar dentro de
una oficina o industria.

Datos generales.- Podemos tener un vision clara de la disponibilidad de trabajo y

condiciones en las que cada aspirante desea trabajar, ademés de indicar cual es la

o) Tl

T ion que e justa o d segin el puesto que desea desarrollar.

Ademas de [a fecha en que se entrega la solicitud deberé firmar el solicitante, ya que la
firma también se puede tomar como un elemento para conocer la personalidad del

candidato, realizado, dicho estudio por psicélogos o especialistas que se

5

dadi

ala

aplicacién de técnicas muy avanzadas.

4.~ Pruebas: Estas nos permiten conocer las reacciones mentales, perceptivas,
sensoriales, o motoras, para poder mensurar aspectos de cada individuo, como

TR RS

persc ia, conocimientos, aptitudes, etc.,” con el fin de poder

seleccionar o rechazar a la persona. Al ser calificadas las pruebas, se aprecian los

atributos necesarios o d para la realizacién de trabajo. Estas pruebas deben
ser aplicadas en base a los requerimientos de cada cargo, especificados por el anilisis

de puestos.

9 Rivwrs Soler, Ricarda. y ' ider o "p. 34
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5.- Entrevista: 'Es una téenica fundsmental para realizar la Seleccién, ya que ésta, da

gt

to, como per lidad, educacion, sus metas; una

la segunda impre ion del
éxplicaci;'m més amplia sobre la informacion proporcionada en la solicitud; nos aclara
dudas; el motivo de pbrque desea trabajar en la empresa, el sueldo que pretende ganar,
y cualquier otra informacién que la empresa crea conveniente ampliar para conocer
‘mejor ‘al candidato. Esta debe llevarse dentro de un ambiente de confianza y
tranquilidad para que la persona pueda explayarse mas. También nos permite saber si

se va a aceptar o rechazar al candidato, si es aceptado, aclarar que deberd continuar en

el proceso de seleccion. Y si es rechazado, orientarlo sobre el tipo de actividad que

debe buscar o a qué otras empresas podria recurrir para salicitar empleo.

6.~ Investigacién de dentes: Nos permiten confirmar fa veracidad de la

dyenlas

informacitn que el candidato nos ha proporcionado en la
antes realizadas. Esta se realiza directamente, de persona a persona, en ¢l domicilio
citado en la solicitud, por medio de una trabajadora social, o también solicitando
referencias en los empleos anteriores, respecto a la forma de trabajar o causas por las
que ya no trabaja ahi; antecedentes penales; etc. Esta investigacion se recomienda
efectuarla cuando se considere que el candidato sea el mas idéneo, ya que realizarla

tiene un alto costo para la empresa.
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7.~ Seleccién preliminar en el departamento de recursos humanos: Realizados
los pasos anteriores, €l departamento de recursos humanos hara una pre-seleccibn mas
precisa sobre ¢l o los candidatos mas altamente calificados para cubrir la vacante,
envidndolo, posteriormente, al departamento donde fie requerido. En caso de no
tener el puesto vacante donde se podria colocar, serd registrado en una lista de

candidatos deseables para puestos vacantes en un futuro.

8. Seleccién final por parte del supervisor o jefe directo: El candidato serd
entrevistado por el departamento o persona que lo requiri, verificando si cubre con
los requisitos necesarios para cubrir el puesto. Ei supervisor o jefe se hard responsable
de ésta ultima seleccién, ya que de ¢l depende 1a’ decisién final, por que es quien
conoce cuales son las condiciones de trabajo, Ia calidad y cantidad en la produccion de

tos bienes o servicios.

9.- Examen médico: Este es conveniente aplicarlo o solicitarlo casi al final

del proceso de seleccian, ya que al igual que la investigacién de dentes, tiene un
alto costo, recomendando que sea aplicado a candidatos altamente calificados y con
gran posibilidad de integrarse a la empresa. Este nos pemite conocer las condiciones
fisicas en las que se encuentra el candidato; si tiene alguna enfermedad crénica o

contagiosa o que le impida realizar satisfactoriamente sus labores; conocer sus vicios
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(alcoholi drogadiccion, firmad etc.), ori sobre como curar sus

enfermedades o defectos, etc.

Este puede realizarse por medio de médicos que el candidato conozca o desea

Itar, pero la d aja es que,-de ser asi, en ocasiones puede ser cambiada o
" falsificada la informacién, para poder ingresar a la empresa; también la organizacién
puede apiicarlas‘si ésta cuenta con un médico de planta o a través de la compaiiia de

seguros con la que trabaja.

10.- Contratacién y filiacién: Ya seleccionada la persona que se considerd la
adecuada para el puesto adecuado o vacante, se procede a hacer la contratacion, para
esto es necesario propor;:ionarle una lista de la documentacién necesaria (foto, acta de
nacimiento, cartas de recomendacién, comprobante de estudios, etc.) para elaborar su

contrato de trabajo, su filiacion al servicio de salubridad, SAR, etc.

11,- Asignacién o colocacién: En este paso es necesario dar a conocer al candidato
los antecedentes de la empresa, la funcion que realiza, su estructura, las prestaciones,

las instalaciones, al personal que labora i} las dici de trabajo, los

de procedimientos y politicas, los servicios con los que cuenta la empresa,

las personas con las que tendré contacto para realizar su trabajo, el equipo de trabajo,
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) y toda aquella informacion que I empresa considere importante que deba conocer

para su desempefio eﬁcaz_

El manual de bienvenida sirve como una herramienta para dar a conocer todos estos
aspectos, pero nunca debe sustituir la instruccion para desarrollar sus funciones, o a la

induccion para dar a conocer la empresa.

Para poder aplicar éste modelo de seleccion a la agencia de publicidad, es necesario

implementar algunos pasos que se consideran importantes para llevarlo a la prictica en

la empresa. Esto se pl 4 en el sigui capitulo dedicado al desarrollo de la

propuesta.
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CAPITULO 3

DISENO DE UN MODELO PRACTICO DE SELECCION DE
PERSONAL

Para poder proponer un modelo prictico de seleccion de personal es necesario analizar
fa situacin en como se encuentra la empresa en donde se aplicard, y la manera de

como lleva a cabo el proceso de seleccion.

3.1 Antecedentes de la Agencia de Publicidad

En 1917 Larry Valenstein fundd Grey Estudios, la cual en 1925 se convirtid en Grey

Advertising. En 1959 inicié su expansion bleciendo oficinas en Montreal y
Canadé. Grey, desde su fundacion, ha venido trabajando con un empuje constante y
esto ha redituado sélidos resultados en 59 paises y opera en 105 ciudades manejendo

las de cli ftinacionales de reconocido prestigio internacional.

A partir de 1991 se colocd en octavo lugar de fas diez agencias mas grandes e

importantes de todo el mundo, celebrando sus 76 afios de establecimiento,

Ao

La publicidad es una Iabor de ian que siempre busca la origi y

nuevas vias de comunicacion.
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Grey Meéxico es una agencia de publicidad que forma parte del GREY
ADVERTISING. Desde 1982 Grey fue representada en nuestro pais por una agencia
local denominada “Tdeas y Hechos” a partir del 31 de Octubre de 1986 ya con el
nombre de GREY MEXICO, continué su trabajo, apoyando siempre
internacionalmente, y con el objetivo muy claro de “Convertirse en una agencia
dindmica, altamente profesiona! y creativa que la posicionara dentro de las primeras
agencias del pais”. Actualmente, Grey México lleva 8 afios de establecida en nuestro
pais, Grey México cuenta con un ambiente fértil, la inquietud creativa, las técnicas
adecuadas y la dedicacién al trabajo que logran dar una diferencia competitiva a sus

clientes,

La misién de Grey México, es:
“ Estamos en €l negocio de servicios, para promover los
productos de nuestros clientes a través de una comunicacién

creativa destinada a obtener resultados * '°

Actualmente se encuentra al servicio de empresas importantes, tales como:

Arby’s Braun de México
Bristol-Myers Squibb Gerber

Hasbro La Azteca
Panasonic de México Procter and Gamble

1 Orey Mixioo. "Ml ds ceganiracisa®, (Miicn, 1993) . $
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Slim Fast Nutritional Foods Vitro-Corninig
Bancomer Etc.
3.2 Estructura y funciones de la Agencia

Estructura administrativa
Mediante la presentacién del organigrama de la agencia de publicidad se pretende dar
a conocer su tamafio de acuerdo a los niveles jerarquicos, de los niveles de autoridad y

responsabilidad. (Grafica No. 2) '

ORGANIGRAMA

PRES! Y

IDENTE
DIR.GENERAL

INVESTIGACIONES
PROMOCIONES
DEMOSTRACIONES
V.P/DIRFINANZAS V.P/DIRECTOR VPDIRECTOR VPDIRECTOR
Y ADMINISTRACION SERV. AL CLIENTE SERV. CREATIVOS DE MEDIOS
l-conTAsiLIDAD DIR.CUENTAGPO.1 | DIR.CREATIVO GPO. 1 teoonmm\non GPO. 1
|- TESORERIA DIR.CUENTAGPO.2  {_ DIR.CREATIVOGPO.2 LCOORDINADOR GPO. 2
L recursos Humancs DIR.CUENTAGPO.3 | DIR.CREATVO GPO.3
- TRAFICO
L propuccion

Gréfica No. 2 Organigrama general de Grey México

! Grey Méxion. “Manual d¢ orpanizacién”. (Wézica, 1993)

31



Funciones bdsicas
El objetivo que se persigue con la estructura de la organizacion, s el de separar

claramente las funciones operativas de aquellas de apoyo. En segundo tésmino, se

sro g q

pensé en crear departamentos o de trabajo i dientes, con objetivos y
funciones interrelacionados coordinadamente con la estrategia general de la agencia,
pero sobre todo, lo que se busco, fue poder proporcionar a sus clientes el méximo de

la capacidad creativa, de analisis y de conocimientos, de cada miembro de la agencia.

Las 4reas que se identifican como de operacion son las siguientes:
a) Servicio al Cliente:
Es el drea que mantiene contacto directo con el cliente, permitiendo a las dos

organizaci trabajar j e. Es el conducto a través del cual la

informacién se transmite del cliente a la agencia y viceversa. A los ojos del cliente, el
personal del departamento de servicio a cliente son Ia agencia, a los ojos de la agencia,

el personal es el contacto con el cliente.

b) Creativo:

Crea y desarrolla ideas y conceptos creativos, en funcién de publicitar
productos o servicios especificos de los clientes, abarcando la totalidad de la expresion
del plan promocional, en palabras, imigenes o cualquier otro camino que convenga al

mensaje, De acuerdo a las necesidades de mercado, cada producto se posiciona
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tidad

dentro del mismo, con una per propia, ¢ do a partir de su herencia de
p P! p

marca, sus principales caracteristicas y elementos diferenciales de su competencia

directa.

c) Medios:

Selecciona el vehiculo o combinacién de vehiculos para presentar mas
eficientemente a la publicidad creada. Define niveles de cobertura, frecuencia,
eficiencia, duracion y etapas de la campaila, adecuacion de requerimientos creativos,

seleccion de medios, tacticas de pautas publicitarias y ubicacién.

d) Tréfico:
Planifica, dirige y coordina el flujo interno de tedos los proyectos creativos
manteniendo especial contacto con el departamento de Servicio al Cliente, ademés de

los otros depart a fin de cumplir con las fechas pre-establecidas y vigilando el

movimiento de los trabajos para no crear conflictos.
e) Produccidn:

Elabora y controla la cjecucién del presupuesto aprobado por el cliente, ¥

controla la aplicacién de técnicas a los proyectos de produccién audiovisual,
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Las siguientes dreas son las que se designan como #reas de apoyo:
a) Finanzas y Administracion:
Responsable por la gestion financiera, contable y administrativa de la empresa,

asi como del mantenimiento de sil adecuados y oportunos de informacion,

ademis de la implementacion de politicas y procedimientos que den estructura a la

organizacion.

b) Recursos Humanos:

Formula, aplica y desarrolla si de la admini ién de personal, como

las funciones de seleccién de empleados, su capacitacion, sueldos, relaciones laborales
y beneficios conforme a los objetivos metas y politicas de la empresa. Coordina y

controla la funcién de Servicios Generales.

3.3 Ubicacidn y funci del depart to de Recursos Humanos

Para conocer la ubicacion del Departamento de Recursos Humanos dentro de la
empresa, en Jla grifica No. 2, se indica el nivel jerarquico que ocupa dentro de la
estructura del departamento de Finanzas y Administracion, sin restarle la importancia y

responsabilidad que tiene.



Funcit del depar de Recursos Humanas

Es importante sefialar las principales funciones del depamtamento de Recursos

Humanos que se identifican con su propio objetivo:
“Disefiar, desarrollar, dirigir y supervisar sistemas efectivos para lograr una
eficaz administracién del recurso humano con el que cuenta la agencia, asi
como coordinar los servicios generales” 2

Sus principales actividades son:

1.-  Reclutamiento

" 2~ Seleccitn

3.-  Induccion

4.-  Desarrallo de Personal

5.- Administracién de Sueldos y Salarios

6.-  Vigilancia del cumplimiento de politicas de administracién de personal

7.-  Capacitacion

8.~  Seguridad e Higiene

9.-  Supervisién en la efaboracion de nominas, calculo de impuestos, LM.S.S,

FONACOT, SAR, etc.

10.- Asesoria y apoyo a los diferentes jefes de depar para una ad;

administracitn de los recursos humanos

2 Orey México, “Maniel de Recursos Humanos™, (Méxica, 1993)
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11.-  Coordinacién y supervision de los servicios generales
12.-  Elaboracién de manuales de politicas y procedimientos

13.- Intermediario entre los proveedores de servicios generales y la agencia.

Estructurg orgdnica del Depar de Recursos Humanos

El departamento de recursos humanos se encuentrs constituido por personal
capacitado para dar apoyo a la realizacion satisfactoria del objetivo que persigue el
departamento. Los puestos que lo integran son: el jefe de recursos humanos, el
asistente de recursos humanos, el supervisor-de mantenimiento, dos recepcionistas,

dos encargados de la papeleria y fotocopiado y el encargado del estacionamiento.

Para digelar el modelo prictico de seleccion de personal que se propone,
primeramente es necesario identificar como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento

.. dentro de Iz agencia de publicidad.

1.- Requerimicntos que debe cubrir el candidato: Los requisitos a cubrir por cada
uno de los candidatos, se encuentran espesificados en ia descripcion y valuacién del
puesto que va a desarrollar, tales como: datos generales (como sexo, edad, estado
civil, complexion fisica, etc.); instruccion (Primaria, Secundaria, Carvera técnica o
profesional, Post-grado, etc.); experiencia (desde 6 meses o hasta 8 afos); iniciativa y

criterio.  Se considera el grado en que el trabajo requiere accidn independiente,
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P y tipo de d

que debe tomar; responsabilidad; relaciones humanas;
esfuerzo mental, visual "y fisico; condiciones de trabajo; y supervision, en caso de que

¢l puesto lo requiera,

2.- | Fuentes de reclutamiento
v

La agencia de publicidad cuenta con fuentes de reclutamiento tanto internas como

externas, donde las internas son:

La promocidn: Es aquelia que se lleva a cabo por medio de la promocion de acuerdo
al desempefio mostrado en el desarrollo de sus funciones, tomando como base la

evaluacion de desempefio anterior, fa cual se realiza cada seis meses, por su jefe

inmediato. La promocién de cada uno de los empleados deberd ser registrada en el
formato denominado “trayectoria de promocién®, cuyo fin es conocer cual ha sido el
desarrollo del personal; su nombre; categoria; departamento; fecha de ingreso; salario

nominal, bruto y neto; prestaciones; tipo de contratos y las observaciones.

Las fuentes extemas son:

Trabajadores y empleados.- Se pueden considerar a los empleados que tuvieron una

buena actuacién en el trabajo, que se identifica en el formato de evaluacién de

k1)

|
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desempeiio en la segunda parte, donde se muestran las principales drea fuertes y

débiles, los objetivos de superacién y su potencial de crecimiento.

R daci de los empleados.~ Dentro de la agencia son muy fr y
regularmente son por parte de los supervisores hasta de los directivos, y en ocasiones
se contrata personal que son conocidos, amistades y familfares, sin tomar en cuenta las

politicas de contratacion previamente establecidas.

dsociacidn Mexi. de Agencias de Publicidad- En ésta asociacidn es donde se

2 registrada [a ia de publicidad, la cual emite un boletin del personal

-1 &

asociado o de personas que llegan a solicitar empleo. Este boletin es recibido cada mes
en Ia agencia para consulta del departamento de recursos humanos.

American Chamber México.- Esta agencia de colocacion nos envi:n, también cada
mes un boletin del personal que solicita empleo, donde se pueden encontrar candidatos
de todos los niveles y para todas la areas, resultando una fuente de reclutamiento muy
provechosa.

Intercambio de cartera con otras empresas.- Esta se lleva a cabo por la relacién que
se tiene con las diversas agencias de publicidad 0 empresas relacionadas con la
empresa.

Solicitudes espontdneas.- Se realiza por medio del Iienado del formato de solicitud

de empleo que comiinmente se adquiere en papelerias.
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3.- ' Medios de reclutamiento

Los medios con los que cuenta la agencia de publicidad son:

La solicitud a los empleados.- Esto se da para ofrecer una promocion a los

empleados, y de ser aceptada la propuesta por parte del trabajador y previa
autorizacién del jefe directo y V.P./Dir. del 4rea, se podrd realizar el cambio de
puesto, ratificando el cambio por escrito y plasmandolo en el formato de “trayectoria
de promociones” del empleado.

Carta o teléfono.- En la carta se especifican los requerimientos necesarios del puesto,
Ia cual es enviada a las diversas fuentes de reclutamiento, y por medio del teléfono se
aclararan las dudas o se darin comentarios respecto a la carta enviada, también puede
ser en viceversa, ya que el teléfono nos penmite tener una comunicacién mis rapida
confirmando con la carta las especificaciones del candidato.

Solicitudes archivadas.- Se recurre a estas solicitudes de candidatos que no han sido
admitidos en otras ocasiones, 0 cuando no se ha tenido un resultado satisfactorio de

las fuentes de reclutamiento.

3.4 Desarrollo de Ia propuesta

Tomando como base el modelo de seleccién de personal que se expone en el capitulo

2, los conocimientos adquiridos y la experiencia, se presenta el siguiente disefio de un
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modelo practico de seleccion de personal para después ser implantado en la agencia de

publicidad. El modelo propuesto se describe de la siguiente manera:

1.~ Recepcién de solicitudes de empl, Con éste punto se da inicio a Ia seleccién
en el que se analiza la informaci6n requerida en la solicitud de empleo (Grafica No. 3)
proporcionada al solicitante para ser llenado personalmente; en el cudl se especifican
los datos que la empresa considera importantes para la identificacién del candidato,

ademis de proporcionar el curriculum vitae, en caso de tenerfo.

La recepcionista deberd recibir la solicitud, indicando al candidato que deberéd esperar
su tumo para ser entrevistado o darie una fecha para ser atendido en caso de que sus
datos sean satisfactorios. La recepcionista ademdas de su labor de atencion a visitas y
de contestar el conmutador, apoyara al departamento, observando las caracteristicas
fisicas y actitud de Ios solicitantes, ofrectendo cordialidad y confianza al grupo de
personas. Para esto, la recepcionista debe tener buena apariencia, ser amable y
cordial; y en caso de ser necesario, y para quienes lo soliciten, proporcionar

informacion acerca de la empresa.
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ESCOLARIDAD
NOMBRE DE LA ESCUELA boMacTLLo FBCHA ANDS

CANRERA COMPRGAL G TECNICA

PROFERONAL

OTROL CURSOS

e e i
PAQUETES DE COMFUTACION QUE MANEJA.

[ESTUDIO'S QUE EFECTUA ACTUALMENTE:
ESCUTL A CURSO 0 CANRERA HORARID GRADO O NTVEL ]

MHOMA HARLA % LEE® ESCWRA W ENTIENDE % ESTUDIA{ HORARIO

CONOCIMIENTOS GENERALES

TIEXE EXPERIENCIA BN EL AREA DE:

| ADMINISTRALCION CONTARILIDAD B DE
RELACIONES FURLICAS VENTAS COMPRAS
FUNCIONES DE OFICINA QUE DOMINA

[Z ON rUpLICDAD

$UAG UINASIA O PQUIPO DE OFICINA QUE SARE MANEJAR

EXPERIENCIA LABORAL

{Empe e oo %

st

DEFTO.
ry ANGY
SUELDO FINAL_ i
(NOMBRE DB LA EMPRESA ND:
bOMICILIO aIno.
FUBITO DESEMTENADG DEITO.

FUNCIONES REAI DADAL
DURACION
'S DE SEPARACION
RO INGAL NS,
NOMBRE Y FUESTO DEL JEFE (NMEDIATO

ANOS

SUELDO FINAL_ P
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ANUNCIO __OTRO__(EXPLIQUE)

NOMBRE DE LA ENFRESA TELEFONG
poMIaLIO GLRD
PUESTO DESEWPENADO DEFTO.
FUNG ONES REALIZADAS
DUFACION be: A ANOS
MOTIVO3 DE SEFARAEION
SUELDD BYICTAL ) SUELDO FINAL N _(
NOMBRE ¥ PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
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DOMICILIO G0
PUESTO DEFTY.
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DURACION o' A ANOS
MOTIVOS DE SEPARAGION.
SUBLDO INICIAL N SUELDO FINAL NE
NOMBAE ¥ FLUSTO DEL. IEFE DNMEDIATO
REFERENCIAS
T e T e T
NOMIRE TELEPONO(S Y OCUPACYON TIEAMPY DE CONOCERLD
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NO_ S NOMBRE

DISPOMTIILIDAD DE TIEAMPO 7(1".AIAJAAUJL'NVAH!XND TONOCIDO CON NOSOTROS?

LACEPTAXIA ESTAK A FRUESAT

1HA ESTADO APILIADIO EN ALGUN SIRDACATOY

st _No_ tromot NO_ & NOMEAZD®lAQW
IPUEDEVIAJAR? LESTA DISPUESTO A CAMBLAR DR RESIDENCIAY
R, N0 {TORQUE! H_. N
DATOS ECONOMICOS
[TV D, GTRO3 INORESORT TVIVEEN CASA FROFAT
NO 57 VALOR N3
{FOTEE ALGUN KCEN DOMUERET e FROno]
§__NO _VALOR_ M3 NO 1 _uMARCA uMOPRO
iz 3] A CTIANTO ASCIENDREN SUSGASTOS MENSUALEST |

e SOURDDEVIDAT B30 NOMBREDELATIA_____ susasveoumsbamr |
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EX EXTA ¥

WOMBEE ¥ MRMA
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PARA USO EXCLUSIVO DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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El tipo de formato que se presenta nos permite tener un ahorro en cuanto espacio ya

que se puede mthjar:li informacién para dos fines: para obtener la informacién

necesaria y para hacer iones y observaciones en la ista.

" 2.- Entrevista inicial.- Para realizar esta primera entrevista es necesario contar con la -
solicitud - previamente llenada por el candidato y certificar la veracidad de la
informaci6n, se anotardn las obscrvaciones en ¢l espacio para uso exclusivo del
departamento de recursos humanos, lo cual se hara con discrecion, para no distraer al
candidato ‘en la conversacién entablads. El asistente de recursos humanos es quien
realizard esta pn'mera‘ entrevista, si el candidato cumple con los requisitos del puesto,
se le indicacd que debe continuar con el proceso de seleccion pasando a Ia sala

desﬁnadﬁ para [a aplicacion de las pruebas de empleo.

El entrevistador debera tener siempre presentes las politicas de contratacion, como por
ejemplo: “no se contratara al personal que sea familiar, directo e indirecto del personal
actual”; y llevando una secuencia de los puntos que se deberan tratar en la entrevista,
tales como: informacion acerca de la empresa, el horario de trabajo, el sueldo y
prestaciones que ofrecen, el tipo de contrato, y dejar aclaradas las dudas sobre la

informacion contenida en la solicitud de empleo.
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.- Pruebas psicométricas.~ En este paso se Uevard a cabo la aplicacién de los
exdmenes previamente elaborados por el departamento de recursos humanos y
debidamente aprobades por el director general. Se pretende que estos examenes sean
practicos, ya que el asistente de recursos humanos no cuenta con amplios
conocimientos de psicologia para realizar 1a evaluacion detalfada de cada uno. El

contenido de fa prueba que se desarroliara abarcara diversas aplicaciones, tales como

fos conocimi personalidad, inteligencia y aptitudes de cada individuo, para los

diferentes niveles y érea con los que cucnta la agencia.

Para ¢l nivel secretarial pr se aplicars un de grafia, que se

basaré en copiar a maquina de escribir, un texto tal y como se presenta en el formato
que se le proporcionard. De no tener una calificacion adecuada, serd rechazado el

candidato; y de ser aprobado, se someterd a la prueba psicométrica.

La prucba psicométrica que se desarrolia a continuacion esta disefiada . para ser
aplicada a todos los niveles jerarquicos, como por ejemplo: directores de .cuema,
coordinadores, contador general, ejecutivos de medios, asistentes de tesoreria;-

bocetistas, redactores, secretarias, etc,

46



En la portada del psicomé fico, . el did, deberd  proporci los

siguientes datos:

Nombreé Fecha:

Puesto solicitad

A continuacion se presenta el formulario de preguntas a resolver por e} candidato,

1.- En el siguiente espacio dibuje una figura humana.

2.- Marque en el espacio en blanco una cruz, segiin sea su opinién.
El divorcio es una medida razonable para terminar con las desavenencias
matrimoniales.

Correcto Falso

3.- Con las palabras que se dan en desorden, es posible construir una oracién; si ésta
es correcta, escriba en el espacio en blanco una C, pero si fuese incorrecta una F.

Nunca perros muerden los
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4.- Qué combinacién opina usted que es mis equilibrada ensu tr#zo.‘Submye la que ‘

clija.

5.- 8ila sere de la derecha es igual a la de la izquierda, marque una cruz en el
paréntesis; si no los es, déjelo en blanco.

86731243 86731243 ( )

abedehijkl ~ abodehikl ' « )

6.~ En el espacio en blanco coloque la numeracin que corresponda al orden en que

deban realizarse las operaciones que se citan, para poder escribir a miquina:

a) Soltar el aprisionador del papel. d) Colocar los tabuldadores.
b) Poner los margenes. ) Poner el aprisionador del papel.
c) Teclear. f) Encuadrar el papel.

7. Subraye el nimero que sigue en la serie que a continuacion se presenta.

3,6,10, 15,21, 22,29, 28, 30, 15.
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8.- Resueivn‘ el sig\_liéntéjroblema: Se le prometid a Enriquito una bicicleta para
cuando s_u'e&ad'ﬁ;'ei'a'la !erceri parte de la de su padre, que tenia 56 afios cuando
Enriquiio s&ln'}cbr:\ltvaba‘ con-12. " Si la promesa se le cumple, jcudndo recibird 1a

bicicleta?, -

-9,- Con las letras que se dan en desorden, es posible formar dos palabras de 3 letras y

"

dos de 4. Escribalas enel pacio en blanco corr

14

LUAN (de tres letras)

(de cuatro letras)

10.- Agregue en las palabrss escritas a continuacion, fas letras que le faltan.

M__s v 1 a'd~"q,'-'n'nc’

11.- Qué nd inda en la siguiénté seric, - Anételo en el espacio en blanco.,

88, 44, 56, 28, 40, -

12.-En eIAoiépacfo'hdo mnba Ia respuesta a Ia posicion que se
Escr‘i{o‘r‘ es a“poeta, como Pintor es a
13- -En los cuadros en blanco coloque nimeros del 1 al 9 de tal forma que tanto

“ yertical como horizontalmente, las casillas sumen 22,

9
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14.- Anate los niimeros que faltan en la siguiente suma:
4873

57..3

1 789

16.- Vea el tablero que sigue:

5 2] 10 54 38 9 1 17 i6 42 40

En cada casillero hay un nimero escrito. Se dictars una serie de nimeros y cada vez
que escuche alguno marque una raya en ¢l casiflero correspondiente.

Ejemplo: 38, 42, 5, 83, 31, 34, etc.



17.- En la lista se dan los nombrés de una sen'e‘,dé prendas de vestir, pero con las
le:mé en desorden. En el espacio en blanco al frente de cada palabra en desorden,
escribala correctarnente. '

CABTOAR

NPATALNO

LNICCTEA

18.- Alas letras que a cqntinuiciéﬁ se anotan corresponden los niimeros que para ellas
se indican. Tmtsﬁém a_}bﬁ cuaﬁros 1a equivalencia de las letras que se listan.
FRANC‘E;S'IT:O '

12345678980

Eemplo:  CESTO 56 7 90

CENAS .-

TOSEN . e
19.- Eséﬁba en préseﬁte de indicativo la frase siguiente:

Ta escribirias mientras yo trabjase.

20.~ Se propofciunani tres hojas de papel el candidato en los cuales se le dard-la
mstrucc:dn de dibujar en 1a hoja No. 1 una casa, en ia hoja No. 2 un drbol y en 1a hoja

No, 3 una casa.
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Para la aplicacion de los examenes ¢ establecers un dia por semana (martes), en un

arse o presentarse para

“saber el resuliadg y.e ificacién, cusndo asistirin

“a la préxima entrevist

Siel nf!mél‘d déb&hd@'atbs es ineno.r a3, el asistente deberd establecer los dias o
fechas que se llevard a'c;bo la aplicacién de estas pruebas, si el mimero de candidates
es mayor a 10, a los restantes se les asignard ofra fecha de examen, Esto es para
obtener mayor eficiencia y veracidad en los resultados y hacer una buena seleccion del
candidato. También dependerd de la urgencia que tenga la empresa de cubrir una

vacante.

8
5

4.~ Inv n de - Al tener un nimero determinado de cendidatos

se llevar4 a cabo la investigacién de sus antecedentes. Se solicitard informacion sobre
el candidato basindose tanto en las referencias personales como en las empresas donde
anteriormente trabajo. Esta informacion sera realizada por el asistente de recursos
humanos, contando con el apoyo de una de las recepcionistas que en ese momento no
se encuentre operando el conmutador. La investigacién no se podrd hacer en e}

domicilio del solicitante ya que debido al reducido presupuesto con el que cuenta el
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lizar si la informacién proporcionada es veridica y completa se hara una seleccién

de los candidatos, identificando cuales son los mas viables para contratar,

5.- Entrevista previa en el departamento de Recursos H - Esta

la realizara el Jefe de Recursos Humanos, quien analizard minuciosamente los datos de

dq.

la solicitud, la evaluacién de las pruebas de empleo y la investigacion de ar
del candidato, para certificar si realmente cumplen con los requisitos necesarios para
cubrir el puesto. Este analisis es para poder elaborar un resumen de la evaluacién
(Grifica No. 4) ", donde se expondré el perfi} que tienen los candidatos y asi

comparar entre [os requisitos del puesto y los aspectos del candidato. Este fortnato

seré enviado &l departamento o persona que ha solicitado al candidato.

El departamento de recursos humanos debera enviar a entrevista con el jefe directo a

minimo tres personas para que pueda hacer una seleccion eficaz.

6.~ Seleccién final por el supervisor o jefe directo: Ya analizado el resumen de la
evaluacion de cada candidato, el supervisor entrevistard a cada uno de los candidatos
enviados por el departamento de recursos humanos, donde el supervisor analizara cusl
o cuales son log candidatos que considera mas aptos para cubrir la vacante, ya que el

jefe inmediato ¢s quién conoce mejor las condiciones de trabajo, las funciones y

H Fuente de informaritn “Servicios Liverpool, SA. de C.V.™, Jefatura d¢ Reclutamianto. Miéxico, 1994.
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jefe inmediato es quién conoce mejor las condiciones de trabajo, las funciones y
responsabilidades que deberd desarrollar, ademés de cuil es Ia capacidad y habilidad

que debe tener.

RESUMEN DE LA EVALUACION

Nombre del candidato:

Puesto a cubrir:

Edad: Estado civil: Sueldo: N§

Escolaridad: Carrera:

Idiomas; % Compulacion;

Fuente de reclutamiento:

Presentacion personal:

Resultados de evaluaciones:
Entrevista: Psicométrica: _© Técenica:

Observaciones:

Grifica No. 4 Resumen de la evaluacién
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7. Examen médico.- Para conocer las condiciones de salud de cada uno de los
candidatos con mis probabilidad de contratacion, es necesario realizar un diagnéstico
médico. Para realizar los exdmenes médicos se proporcionara una lista de clinicas y
hospitales a los que el candidato deberd recurrir para realizarlo, sin costo alguno, Estas
clinicas y hospitales son las establecidas en convenio por la empresa y la aseguradora
dentro de la péliza de seguro de gastos médicos y vida. La aseguradora enviard el

reporte del examen médico aplicado, contando asi con una informacién veridica y

oportuna. Teniendo éste reporte se podrd verificar e identificar cudl de los candidatos

ocupari el pueslo:

8.~ Colocacién e Induccién.~ Al tener ya seleccionado a la persona idénea se le
notificard por escrito en la carta de ingreso, 1a fecha y hora en que debera presentarse,
ademés de un listado de los documentos necesarios para claborar los registros
necesarios para su contratacion'. El primer dia de labores el jefe de recursos
humanos lo presentard con su jefe inmediato, asignandole su lugar, el equipo y
mobiliario necesario para desarrollar su trabajo. También, el departamento de

h

recursos dara la induccion, para que el nuevo miembro tenga mayor

informacién sobre la agencia, como la estructura, a que se dedica, cuales son las

14 Los conratos 3on denominedos tomes: detactiinados lon qur tienen e vgence de 30 dim ¥ lod indeeTaanados son ks que cacm e planis, ft da servicice
. P obtene L] oece, Topmo de vipenic

indefinida.
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funciones que desarrolla, dénde se ubica su puesto, ademis de considerarse ya
. .-

integrado e identificado con la empresa.

Para conocer més aspectos acerca de la empresa se le proporcionara un manual de
bienvenida, donde se presenta una carta de bienvenida firmada tanto por el
departamento de recursos humanos como del director general. En el manual se
informa sobre lo que es GREY, tanto a nivel internacional como en México; su
organigrama; los servicios que offece (fotocopiado, papeleria, vigilancia, limpieza,
mensajeria, sus alrededores, etc.), las politicas y procedimientos (horario de oficina,
pago de nomina, gastos de viaje, evaluacién de personal, etc.); las prestaciones que
ofrece (seguro de gastos médicos y de vida, plan de jubilacién, vacaciones,
reconocimientos, actividades recreativas, etc). También el jefe directo le dara las
instrucciones precisas y especificas sobre cuales son sus funciones, ademés de ser
presentado con todo ¢l personal de la empresa e identificar cuales son las dreas con [as

que tendré relacion continua.

9.- Periodo de prueba.- Con anticipacién se informara al nuevo integrante que se le
otorgard un contrato determinado de 30 dias; en tal periodo se le evaluar la actitud y
desenvolvimiento dentro de la empresa; pidiendo resultados, con esto se pretende
conocer su capacidad y habilidad para realizar su trabajo y para juzgar si realmente se

hizo una seleccion adecuada. Transcurrido el tiempo de prueba se le enviard al
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supervisor el “aviso de renovacién de contrato” donde se especificara qué tipo de
contrato serd otorgado al nuévo miembre. En caso de que al nuevo integrante no se le
otorgue ningan otro contrato se remitirs al departamento de recursos humanos para

realizar una entrevista de salida.

10.- Entrevista de salida.- En esta etapa se considera la evaluacién del miembro
sobre el desempefio de las funciones, durante el periodo de prueba, ademas de

cuestionar sobre las causas que considera por las que no fue aceptado, en caso de

1f e &

tener baja calificacion en su evaluacidn, pero si su cali fue

isfactoria,

preguntar los motivos por los que ya no desea permanecer en la empresa. Esto es para
detectar cuales son las deficiencias y beneficios con los que la empresa cuenta, para un

mejoramiento y desarrollo de la agencia dentro del pals,

Al terminar éste proceso de seleccién y en caso de no ser satisfactorio el desempeiio
del candidato saliente, se recurrird a la lista de candidatos elegibles, los cuales ya han
sido evaluados, pero que no han sido contratados, no porque hayan tenido un mal

resultado, sino porque no plian al méximo los requisitos que €l puesto requiere,

. 1

pero que si tiene atri para p otros p en caso de ser nuevamente

rechazado se dard inicio al proceso de reclutamiento y por tanto, también el modelo

prictico de seleccion de personal.
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CONCLUSIONES

P <1

se ¢

Para concluir con la pi a que éste tipo de modelo se

puede tomar como base para ser aplicado en las diversas empresas que tienen similitud

en cuanto a su actividad econdmica, tamaiio de estructura o nimero de empleados.

Este modelo prictico de seleccidn de personal resulta un tanto econdmico para su
implantacion, ya que no es necesario contar con gran namero de personas para evarlo
a cabo, como por ejemplo en la agencia de publicidad sélo se cuenta con el jefe de

recursos humanos, el asistente y fa recepcionista de solicitudes como integsantes del

depar de recursos b y 1a colaboracion constante de los jefes inmediatos

que hagan la requisicién de personal.

Otra de las causas que permiten tener un bajo costo para su implantacion es: que no es
necesario contratar mas personas para realizar éste proceso, ya que con el personal
que se cuenta esta capacitado para realizarlo y por tanto, 3 empresa no tendrad que

invertir en otros sueldos.

La impresién de los formatos disefiados no san muy costosos, ya que la empresa

puede por si séla darles impresion, pero si es necesario enviarlas a impresion de
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acuerdo con los recursos econdmicos con los que disponga el departamento de

recursos humanos para dar mayor formalidad, presentacién e imagen a la empresa.

El tiempo de implantacién de este modelo serd a corto plazo, ya que es necesario
contar con la aprobacion por parte de la direccién general y ejecutiva, indicando cuales
son las responsabilidades de cada una de las personas que intervienen en el proceso de
seleccion, y realizar la impresion de los documentos diseflados en la propuesta,

comprobando su efectividad al llevarlo a la practica.

El proceso de seleccion de personal se considera como una labor constante y ciclica,

con una retroalimentacion continua.

Para tener mayor éxito en la aplicacion de este modelo de seleccién de personal, es

necesario establecer cuales son las politicas de contratacién, y cuales sern los

procedimientos necesarios para llevar ad d te la ia de las actividades a
realizar.
Estas politicas y procedimi deberdn estar contenidos en ¢l correspondiente

manual, dindolas a conocer a cada uno de los vicepresidentes, los cuales deberan estar

debidamente autorizados por el director general.
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El presente modelo préctico de seleccion de personal se puede considerar como
flexible ya que ha sido diseflado de acuerdo a la estructura y necesidades presentes de
1a agencia de publicidad, pero sin embargo, se puede adecuar cualquiera de los pasos,

segun su crecimiento y desarrollo, o cambios que se presenten a futuro.

En caso de ser adoptado por alguna otra empresa, también se podria modificar

N }

ligeramente, como es el caso en la prueba pst étrica, ya que 4 del giro que

la empresa tenga y obviamente de las funciones y actividades que desarrolle.

Con este modelo prictico de seleccion de personal, también se buscod tener mayor
fluidez en las actividades, realizandolas con mayor prontitud para identificar y colocar

&l personal adecuado en el momento adecuado.

Pero también es importante concientizar, tanto a la direccién general como a los
vicepresidentes, supervisores y todas aguellas personas que tengan personal 2 su
cargo, de que es necesario responsabilizarse al seleccionar personal que s considere
con mayor capacidad y habilidad para desempediar eficazmente las funciones de cada

puesto, y obtener resultados con mayor eficiencia, logrando asi, el cumplimiento de los

objetivos previ te pl dos conj con el desarrolio y crecimiento de Ia

P )

agencia de publicidad.
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