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INTRODUCCTION

En los tiempos actuales, donde el implementar cambios que
signifiguen para las organlzaciones ahorro y, mejoras en todo su
sistema organizacional y productivo, se ha convertido en metas y
objetivos que nmuchas empreéas raramente pueden alcanzar, la
administracion con sus principios e instrumentos dan las
herramientas para que la empresa sobreviva en un medio rodeado de

crisis e inestabilidad.

La administracién de 1los recursos humanos, ha ido
evolucionando gradualmente desde el movimiento de 1910(1), ya no se
trata s6lamente de contratar mano de obra, sino ahora, seleccionar
al insumo més importante en la organizacidn, el Hombre.

La administracidn de los recursos humanos es una funcién de la
Empresa y el recurso humano es una fuente que desencadena toda la
vida de la organizaci6n, su administracidén va a proveer -de los
mejores individuos, los mejores calificados para desempefiar cargos

en la estructura de la Empresa.

Dentro de las funciones de la administracién de recursos
humanos encontramos a la seleccidn de personal en donde buscaremos
la pauta para elegir al candidato mds idoneo para ocupar el puesto
vacante.

(1) George R. Terry/Stephen G. Franklin, Principics de Administracién.



La Entrevista de candidatos, tema Lundamental de este trabajo,
me dard la oportunidad de acreditar el seminario de investigacién
y obtener el titulo de Licenciado en Administracion.

Ademds, me da la oportunidad de dar a conocer los resultados y
conclusiones acerca de cémo se llevan a cabo las entrevistas de
candidatos en empresas medianas en la ciudad de Uruapan, y que al
mismo tiempo, trata de probar que la eficiente seleccidn en base a

ésta es un factor de productividad.

En este trabajo se describe el procedimiento que llevan a cabo
las empresas de la muestra para selecclonar a sus candidatos por
medio de Entrevistas con el jefe de la vacante, jefe de
departamento y/c el jefe del departamento de recursos humanos.
Del mismo modo, se establecen los métodos sugeridos éof mi parte
después de interpretar los resultados. Creando asi, un ambiente
en el cual se puede observar que es un factor de elevar la
productividad en la empresa de la actualidad el saber seleccionar

al mejor candidato a ocupar un puesto clave dentro de ésta.

En los primeros dos capitulos se describen varios conceptos
relacionados con la administracién de las empresas en la
actualidad, asi como su origen, clasificacién y objetivos que

persiguen,



Se continudn con el 3o., 4o. y 5S0. donde se tratan aspectos
fundamentales para situarse en la importancia de la entrevista como
método de seleccidn de candidatos.

Se finaliza con el 6o. y 70., en los cuales se plantea el caso
préctico, objeto de estudio de la presente investigacidén y cuyo
objetivo es examinar a fondo cSmo se entrevista, selecciona y
contrata al candidato en las empresas de la ciudad de Uruapan,
Mich,

Determinando los principales objetivos fundamentales de la
investigacidn, los cuales son: Definir la irregularidad 6 defecto,
prevenir deficiencias y mejorar los procedimientos en las fases de
la Entrevista; determinando, en base a los resultados,
recomendaciones que eleven el factor de la productividad en la

administracién de las empresas.



CAPITULO 1
LA ADMINISTRACION
1.1 Concepto.

Es necesario iniciar este capitulo definiendo a la
administracién y su importancia para la organizacién en la
actualidad. Quizéd en otros tiempos, la experiencia y empirismo en
los negoclos eran mds que suficientes para comenzar y navegar con
una Empresa que por mucho, le haria falta un timdén para seguir
adelante y sobrevivir. Ahora, es de gran necesidad implementar un
sistema que le ofrezca a la misma, la fuerza para sortear
obstaculos propios del medio cada vez mds cambilante, ya sea la
competencia, los clientes y su poder de compra, la tecnologia, el

ambiente econémico nacional e internacional.

Del mismo modo, se citan algunas definiciones de varios
autores, los cuales quizé coincidan en algin u otro punto, pero que
nos ayudardn a entender y conformar un concepto méds concreto de lo

gue es la Administracidn.



Seqiin George terry/Stephen Franklin, la administracidn es "un
proceso  muy particular consistente en las actividades de
planeacidn, organizacidn, ejecucién y control, desempefiadas para
determinar y alcanzar los objetivos seflalados con el uso de seres
humanos y otrog recursos® (2).

Agustin Reyes Ponce considera a la administracidén como una
récnica, definiendola como el conjunto sistemdtico de reglas pava
lograr la maxima eficiencia de las formas de estructurar y operar
un organismo social®(3).

Issac Guzmin Valdivia afirma qué, "la administracién es la
ciencia de la direccidn social®(4).

En opinién de Francisco Laris Casillas, la administracién "es
una ciencia porgue sigue un razonamiento cientifico; también es una
técnica ya que utiliza métodos uniformes de desarrollo para 1la
golucién de problemas".

Para concretizar en una definicion, podemos tomar lo que
afirma José Antonio Ferndndez Arena, "la administracidén es una
ciencia social que persigue la satisfaccidn de sus objetivos y

metas planteadas, por medio de una estructura formal y através del

esfuerzo humano"(5),

(2} Georgm R. Terry/Stephen 9. Franklin, Principios de Administvacidn.
(3) Aguetin Reyen Ponce, Concepto da la Adminictracién.
{4) Joaé A. Fernfinder Avena, Principlos de Administyracién.

{5) Joné Antonio Ferndndez Avena, Kl Proceso Adminiptrativo.



1.2 Objetivo e importancia de la Administracién

en la Empresa Actual .

La administracién es un estudio interesable porgque se refiecre
al establecimiento, bisqueda y logro de objetivos, Todos somos
administradores en nuestras propias vidas y la practica de la
administracién se encuentra en cada una de lag facetas de la
actividad humana: escuelas, sindicatos, iglesias, milicia,
negocios, gobierno y la familia.

El papel del administrador es "fijar objetivos y acumular y
movilizar los recursos humanos, materiales, miquinas, métodos,
dinero y mercados para lograr los resultados deseados dentro del
tiempo, esfuerzo y costo predeterminado"(6).

En todo tipo de organizacidén humana existe alguna forma de
administracién. Todos resultamos afectados por las buenas o malas
précticas administrativas, y en concecuencia es nuestro deber
aprender a reconocer y a influir en la calidad de la administracién

que afecta a nuestras vidas.

(6) George R.Terry/Stephen @.Franklin, Principiovo de Adminietracién.



1.3 Bl Proceso Administrativo.

Al estudiar a la administracion bajo un enfoque secuencial de
actividades que nos rigen subconcientemente, cada actividad puede
analizarse y desglosarse en sus partes fundamentales, on la
practica se ejecutan en forma simultdnea, en menor o mayor grado,
todas las funciones que componen el proceso administrativo van
encaminadas a cumplir con el objetivo para el cudl fueron creadas.

Para todas las formas de esfuerzo de grupo, la aplicacidn de
un proceso administrativo es universal, ésto es de importancia,
significa que las funciones fundawentales de planear, organizar,
dirigir y controlar son bdsicas y estén desempeiiadas por un lider,
sin iwmportar el tipo de empresa 6 por el giro econdmico o social

que persiga.

De la diversidad de modelos de Proceso Administrativo que se
han dado a conocer, podemos definir que consta de cinco funciones

principales (7):

a) Planeacidn
b) Organizacidn.
c) Integracidnm.
d) Direccidn.

d} Control.

{7) Joné Antonio Ferndndez Avena, Principios Adminiotrativoa.

—— ——



1.3.1 Planeacidn.

Planear implica proyoctar en forma conciente ta accion futuva,
por tanto, es un proceso intelectual que requiere tiewpo, atencidn
y dedicacién suficiente para establecer los resultados que se
esperan y la forma en que se pretende lograrlos.

A pesar de que la planeacidn se orienta hacia el futuro,
siempre es necesario tener en cuenta el andlisis de hechos e
informaciones del presente y pasado, parva elegir de diversas
alternativas el curso a seguir que represente un alto grado de
éxito en la consecucidn de los objetivos de un organismo social,

Actualmente, el interés y la necesidad se derivan del hecho de
que todo organismo soclal opera en un medio que constantemente esta
experimentando cambios tecnoldgicos, econdmicos, politicos,
sociales y culturales a los que debe adaptarse; hay organismos que
aprovechan esos cambios y otros que desaparecen por no considerar

debidamente su influencia al planear.

*La planeacidén no pretende, ni puede eliminar todos los
riesgos, s6lo influye para evitar situaciones en que se corran

riesgos indebidos" (8).

(8) Aguetin Reyen Ponce, Adminiotracién de Rmprevawn,



1.3.2 organlzacion.

“En administracién, la palabra organizacién tiene dos
gignificados distintos:

- Bl que se refiere a un organismo sgocial como un todo, una
enpresa, una dependencia gubernamental, un hospital, una escuela,
ete,

- El proceso de estructurar formalmente las funciones vy
jerarquias dentro de un organismo social. Y con éste significado
se utiliza la palabra Organizaciédn, etapa del proceso
administrativo® (9).

Bl propésito de la funcién de organizacién es establecer una
estructura formal que permita a los Integrantes, colaborar
eficientemente en la persecucidn de los objetivos ya establecidos

en la planeacién.

En forma sintetizada, en base a log objetivos fijados en la
planeacién, la organizacién se encarga de dividir el trabajo,
agrupar actividades, establecer jerarquias, designar las dreas de
autoridad y responsabilidad de lom integrantes, coordinar a los
grupos en sentido vertical y horizontal, por medlo de la

comunicacion,

(9) Aguatin Reyen Ponce, Adminietracién de Rupreoan.



1.3.3 Integracion,

La funcién de integracidén consgiste en dotar al organismo
social de los diversos recursos que requieve para su eficiente
desempefio. Al planear y organizar deben tenerse en cuenta los
recursos filnancleros, materiales, técnicos y humanos con que podré
contarse; por consigulente, la Integracidén se encuentra
estrechamente ligada con la planeacidén y la organizacién,

La integracién de los diversos recursos es una actividad que
destaca en mayor grado al iniclar las operaciones de un organismo
gocial y que posteriormente, se convierte en funcién permanente
durante el establecimiento del mismo, puesto que de manera
constant.e se neceslta dotar al organismo de los recursos

financieros, materiales, tecnolbgicos y humanos que requiera,

1,3.4 Direccidn,

La funcién de direccién implica conducir los esfuerzos de las
personag para ejecutar los planes y lograr los objetivos de una
organizacién,

La direccién es la parte central de la administracién, puesto
gque por su conducto se logran los resultados que finalmente
servirfn para evaluar al administrador; poco efecto tendrén las
funclones de planeacién, organizacién, integracién y control, si la

labor de direccién es deficiente,

10



La direccldn es la parte mads préctica y real, ya que trata
directamente con las personas, y éstas finalmente influyen en el
éxito o fracaso del organismo. Los elementos claves de la
direccibébn son: Autoridad, motivacidn, comunicacién, coordinacidn

y toma de decisiones.

1.3.5 Control.

El control es la dltima funcién del proceso administrativo,
pero estd estrechamente relacionada con la planeacién, a la cual
gsirve de retroalimentacidn para futuros planes.

Su funcidén consiste en establecer sistemas para medir vy
correglr las ejecuciones de los integrantes del organismo, con el
fin de asegurar que los objetivos fijados se vayan logrando; por
tanto, mientras més claros, complejos y ordenados sean los planes,
nds se facilitard su funcién.

Las actividades propias de la funcibén de control en las
organizaciones son:

- Conocer 1o que realmente se estd logrando, evaluar el
desempefio de los integrantes, detectar fallas y errores, corregir
las desviaciones, modificar los planes, mejorar la coordinacién,
establecer un mejor sistema de comunicacién, predecir problemas y

sus soluciones.

11



Los principales mecanismos de control son:
La observacioén personal, los presupuestos, las estadisticas, las
auditorias, el control interno, informes verbales y/o escritos,

informacién y andlisis especiales de cada departamento.

El proceso de control sigue cuatro pasos bdsicos:

El establecimiento de normas o estlndares de ejecucidén,

La medicién de lo que se ha hecho.

Comparacidn de lo hecho con lo establecido e investigacién de las

diferencias, si las hay.

Correccién de las desviaciones.

12



CAPITULO 2
LA EMPRESA ACTUAL.
2.1 El concepto de empresa.

Desde el punto de vista administrativo, es necesario ubicar
claramente el concepto de empresa, ya que dentro de sus ambitos se
desarrollan las técnicas de esta ciencia.

La palabra empresa no siempre se emplea con la misma
significacién; no es un término univoco. Lo que de ella dicen los
diccionarios es algo demasiado amplio e impreciso en comparacién

con lo que en este capitulo se desea expresar.

Segin Issac Guzmdn Valdivia, la empresa es "la unidad
econémico-gocial en la que el capital, el trabajo y la direccién se
coordinan para lograr una produccidén que responda a los
requerimientos del medio humano en eli que la propia empresa

actua"(10) .

Agustin Reyes Ponce, dice " la empresa es un organismo donde

se integran bienes materiales, humanos y sistemas"(11).

(10) Isnac Guzmén Valdivia, La Clencia de la Adminiotracién,

(11) Aguntin Reyen Ponce, Administraciédu de Emprenan.

13



Concretizando Jas definiciones, podemos definir a la empresa
como "la unidad productiva ¢ de servicios, derivada del deseo de
solucionar una necesidad existente; constituida segdn aspectos
pricticos o legales de una agrupacién informal, --sociedad 6
asociacién legal; integrada por recursos humanos, &ateriales y
técnicos y apoyada en la administracidn para lograr su objetivo

social, de servicio, econdmico"(12).

2.2 Clasificacidén de las empresas.
2.2.1 COMO UNIDAD PRODUCTIVA O DE SERVICIO, Nacional Financiera,

S.A., preparé un listado segin las normas mexicanas de

clasificacidn:

1.- Empresas de bienes o servicios de consumo final.-

Por productos: De servicios:
- Productos alimenticios. - Comunicacién.
- Bebidas. - Transportes.
- Tabaco. - Depbsitos y almacenes.
- Prendas de vestir y calzado. - Bancos y otras
- Vivienda. - Instituciones financieras,
- Muebles y accesorios. - Comercio,
- Aparatos y accesorios eléctricos. - Gobierno.

Otros servicios,

i

- Combustibles y energia,

- Otros articulos de consumo.

(12} Jopé Antonio Fernéindez Avena, Principios Administrativon.

14



2. - Empresas de bienes o serviclios de consumo industrial.-

Energia: Materias primas orgdnicas:
- Eléctrica, - Agricultura.
- Petrbleo. - Ganaderia,
- Gas. - Pesca.
- Carbén., - 8ilvicultura.
Materias primas Materiales en proceso de
inorgénicas: Transformacidn y materiales
terminados:
- Hierro y acero. - Hierro y acero.
- Minerales met&licos, - Productos quimicos.
- Minerales no metélicos. - Papel y productos de papel.

- Materiales de construccidn.

Servicios: - Textiles.

- Comunicaciones y - Productos metilicos,
transportes, - Maquinaria y refacciones.

- Depbsitos y almacenes, - Aparatos y accesorios electricos.

- Bancos e instituciones - Equipo de transporte.
financieras. - Otros materiales.

- Comercio.

- Gobierno.

- Otros servicios.



2,2,2 CONSTITUIDA SEGUN ASPECTOS PRACTICOS O LEGALES, DE UNA
AGRUPACION INFORMAL, SOCIEDAD O ASOCIACION LEGAL, INTEGRADA POR
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS, Y APOYADA EN LA

ADMINISTRACION PARA LOGRAR SU OBJETIVO SOCIAL, DE SERVICIO,

ECONOMICO. -

Tipo de empresa: Personal empleado: Ventas anuales:
MICRO Hasta 15 +/- N$  400,000.00
PEQUERA Hasta 100 +/- N$ 4,000,000.00
MEDIANA Hasta 350 +/- N$ 8,500,000.00
GRANDE Desde 351 Desde N$ 9,000,000.00

Esto es, las dimenciones en cuanto a los recursos utilizados
o disponibles permiten establecer éstas cuatro categorias de
empresas:
1) Micro: Taller familiar o de indole artesanal, sobre todo de
serviclos.
2) Pequefla: Con iniciativa modesta y con una supervivencia
precaria.
3) Mediana: Esfuerzo mds s6lido, con productos o servicios
diferenciados y con prestigio y calidad.
4) Grande: Lideres en sus campos de actividad con productos y

servicios a niveles internacionales.

16



2.3 La estructura de los objetivos de la empresa actual,

Debemos dejar claro que la mayoria de las empresas tienen
objetivos diferentes en su razén de existir, pero todas establecen
tres categorias de objetivos: a) de servicio, b) social,
¢) econfmico,

Listemos a continuacién la estructura de los objetivos antes
mencionados, a modo de presentacién de cada uno y observando su

complejidad, claridad y formalidad.

1.- Objetivo de mervicio.-

a) Alcance. - Como hemos visto, uno de los objetivos
organizacionales es el de servicio, el cual consiste en hacer
llegar a los consumidores, productos y a los usuarios, servicios;
con la finalidad de ofrecer un servicio 6ptimo al consumidor o
usuario, los servicios deben ser de buena calidad, ofrecerse a
precio equitativo y estar disponibles en el tiempo oportuno.

b) Demandas de los consumidores.- Es un factor muy
importante en la actualidad, el tener el mecanismo para obtener
informacién precisa y veraz de las necesidades de los consumidores
y clientes potenciales.

c) Demandas de los usuarios: El sector de servicios, es en la
época actual el de mayor crecimiento en el pais, por ello, todo
usuario busca la mejor satisfaccién de sus necesidades y cada vez

solicita que se cumpla con mayor eficiencia.

17



2,- Objetivo soclal,-

a) Alcance.- Otro objetivo organizacional es el social, que
se enfoca a 1los grupos humanos que trabajan en cualquier organismo,
empresa, la comunidad en donde se desarrolle. Es un esfuerzo que
la empresa busque el sistema que beneficie a éstos grupos antes de

buscar el beneficio econdmico de las mismas.

b) Demandas del gobierno.- Al igual que el gobierno, que
busca el bien general de la comunidad, la organizacidén debe
contribuir al pago de sus obligaciones tributarias, tiscales y
laborales, siendo ésta tltima la que beneficia a las familias de

sus empleados, como son los pagos de cuotas al INFONAVI'T, IMSS,

etc.

¢) Demandas de los empleados.- La organizacién, al cubrir sus
obligaciones legales para con sus emplados, permite alcanzar su
objetivo social internamente. Como sabemos, el salario no es la
unica necesidad primaria que desea un trabajador, éste quiere el
bienestar de su familia, para ello, la empresa debe implemantar sus
programas de capacitacién y desarrollo, planes de previsién social

y prestaciones adicionales.
d) pemandas de la comunidad.- La comunidad donde se localiza

la empresa también demanda cumplimiento al objetivo social, ésto

es, que las actividades de la empresa no obstruyan las actividades

18



de los vecinos; la baja emisidn de gases, basura y desechos, ruido
moderado y bajo impacto a la ecologia es en general, el satisfactor

de la comunidad.

3.- Objetivo econdmico.-

a) Alcance,- Ya que la empresa tiene que ser fuente creadora
de riqueza en los diferentes ambientes en que se desenvuelve, el
tercer objetivo organizacional es el econdmico. Debe de haber un
equilibrio entre los otros dos objetivos para que no se mal

interprete la razén de vida de la empresa.

b) Demandas de la misma organizacidn.- Para el sostenimiento
de la empresa y su futuro creciente, es necesario contar con los
recursos monetarios y sistemas financieros dptimos para que la
empresa sobreviva, Se convierten en objetivos todos aquellos

sistemas que conscliden a la empresa como sana.

c) Demandas de los acreedores.- Ya hemos hablado de
reciprocidad y de economia empresarial sana, poder de pago bajo las
condiciones pactadas es un objetivo muy presente en cualquier

empresa.
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d) Demandas de los inversionistas.- Quienes han invertido su
capital y a sablendas que existe riego, esperan recibir
periédicamente los dividendos por lo aportado, por ello la empresa
necesita crear utilidades de su operacidén. Es necesario afladir que
sin la aportacién de capitales no hay posibilidad de crear empresas

ni de buscar un beneficio de servicio, social y econémico.

2.4 Areas funcionales en la empresa.

En cualquier organizacién, sin importar su giro y tamaiio, se
deben llevar a cabo funciones y actividades para asegurar el
compromigo por la cual fué creada.

Para el logro de las actividades asignadas se puede asignar
para su cumplimiento uno o dos departamentos; en ellos, pueden ir
estableciéndose - varias 4reas que se dividirdn el trabajo e
interrelacionidndose a fin de ser un todo.

Independientemente del tamafio de la’ empresa, éstas
generalmente presentan 5 6 6 &reas, veremos las més comunes dando

énfasis a su objetivo e importancia dentro de la organizacién,

2.4.1 Area de contabilidad y finanzas:
Su objetivo principal, es la obtencidén, proyeccién aplicacién
y control de los recursos financieros de la organizacién,

Incrementar al miximo la utilidad y excedentes logrados en ol
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ejercicio y reportarlos a los inversionistas, implementar sistemas
que permitan utilizar partes de las utilidades para proyectar el
crecimiento sostenido de la empresa, beneficiando a todos los
miembros que componen a la organizacidn elevando su calidad de

vida, es su meta primordial.

2.4,2 Area de compras,

El objetivo de esta funcién es el de adquirir bienes vy
servicios de la calidad y la cantidad necesarios, en el momento,
precio y proveedores adecuados.

La calidad de los materiales debe ser la apropiada para el fin
al que va hacer empleados, tomando en cuenta el proceso y la
maquinaria que lo utilizarén de acuerdo a las normas de produccién
que hayan sido implementadas.

Utilizar la inversién minima, sin sacrificar calidad, con el
proveedor que ofrezca garantias y respete tiempo de entrega, y que
no manifieste gastos a la empresa es, sin duda, una de las metas de

ésgta 4rea.

2.4.3 Area de ventas e investigacidn de mercados.

Esta Area puede concentrarse en dos funciones, ya que como su
denominacién se traduce en el intercambio de bienes y servicios por
unidades monetarias y, en el estudio de los satisfactores de los
posibles clientes a través de investigaciones en el mismo mercado

donde se desarrolla la empresa.
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Las  ventas generan  las utilidades e  ingresos que  son
trasladados al Aarca de contabilidad y finanzas, donde serdn
ordenados a fin de proveer de mds materia prima para el area de

produccién y otras necesidades internas.

2,4.4 Area de produccidn y materias primas,

in el drea de produccién, se llevan a cabo todos los procesos
para transformar la materia prima en productos terminados,
utilizando para ello, insumos, maquinaria, herramientas y recursos
humanos que hardn posible que el proceso tenga vigilancia vy
supervisién,

En el &rea de produccién interactiian tres posibilidades que
deberin responderse al momento, de acuerdo a los diferntes planes
establecidos, el primero, ¢ Qué producir ?, es decir, tomar la
decisidén sobre qué producto serd necesario transformar de acuerdo
a las necesidades del &rea de ventas e ingumos disponibles.

¢ Cémo producir ?, se debe seleccionar de las herramientas y
maquinaria disponibles en la empresa, la mas adecuada para que se
lleve a cabo el proceso productivo, sin olvidar el recurso humano
que lo controle,

¢ Para quién producir ?, De acuerdo a los estudios de
mercado, se deben estudiar las expectativas de la localizacién de
los clientes, el medio ambiente reinante en el mercado y la
satisfaccién de las necesidades de los clientes a fin de responder

ésta cuestiodn.



2.4.5 Area de recursos humanos.

Su objetivo principal, proveer a la empresa de personal
adecuado y que cumpla con las necesidades de ésta cubriendo el
puesto vacante en el menor tiempo posible, inducirlo al cumplimento
de los objetivos y metas de la empresa y del departamento de quién
es subordinado, capacitédndolo y motivarlo para el logro de las
tareas, actividades y objetivos establecidos.

Cabe seflalar, que la administracidn de los recursos humanos,
tiene como objetivo hacer mds productivo y eficiente al personal
que colabora en la empresa, desarrollando sus aptitudes positivas,
actitudes, habilidades y <con ello satisfacer sus propias
necesidades, las cuales irdn unidas al propdsito de la creacidn de

la misma empresa.
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CAPITULO 3

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

3.1 Concepto.

El recurso humano, fuente que desencadena toda la vida de la
organizacién, su administracién va a proveer de los wmejores
individuos, los mejores calificados para desempefiar cargos de vital
importancia para la empresa.

La administracién de los recursos humanos desempeila tal
funcién, que si no existiera un departamento especializado para
proveer de personas aptas a la conveniencia de la organizacién, los
individuos contratados después de haber sido reclutados vy
posteriormente seleccionados, no serian el material humano que la
empresa deseaba como punto de partida al requerir personal para
cubrir puestos vacantes 6 de promocién,

El tipo de individuos que se contraten y la forma en que sean
reclutados, entrevistados, contratados y orientados hacia 1la
organizacién, afecta mucho sus actitudes hacia el trabajo y sus
subsecuentes desempefios dentro de la empresa.

La administracién de los recursos humanos, estudia la mejor
manera y procedimientos para proveerse de principal recurso de la

organizacidn, el humano,
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3.2 Objetivo de la administracién de los recursos humanos.

La administracién de los recursos humanos, "es aquella parte
de la administracién general cuyo objetivo primordial es el
reclutamiento, seleccién y la optimizacién del personal que labora
y sirve dentro de la organizacién, a fin de cumplir con las metas

y objetivos de la manera mis eficiente posible"(13).

3.2.1 Elementos que la integran.

a) Autoridad,- Debemos considerar al departamento de recursos
humanos, como un asesor para cada una de las dependencias,
departamentos y jefaturas dentro de la empresa, el departamento
especializado en personal proveerd de sus servicios a los jefes de
linea y a 1la direccién general. El jefe de personal 6
administrador de los recursos humanos, tiene como tarea el asesorar
a cada jefe de departamento 6’supervisor a fin de que éste cumpla

con sus tareas mis eficientemente.

b) Jerarquia del departamento,- Siendo el elemento humano el
factor mas importante y valioso dentro de la organizacién, lo més
16gico es que tenga igual jerarquia que los restantes de operacidn

y de servicios.

(13) Fernando Arias Galicia, Administracién de Recursocs Humanon.
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¢) Objetivos.- Los objetivos constituyen estados ideales a
donde se propone llegar y hacia los cudles se encaminardn todos los
esfuerzos de la empresa. Corresponde a la administracion de los
recursos humanos trabajar especialmente para la consecucidén del
objetivo social de la organizacidn; es decir, las metas de ésta
funcién deberén constituir la parte social de los objetivos
generales, por lo tanto, deberdn ser afines y no contraponerse en

ningin punto.

3.3 Funciones de la administracién de recursos humanos,
Hay una gran coincidencia en las actividades que llevan a
efecto departamentos de recursos humanos de diversidad de empresas.

A continuacibén de mencionan las mds comunes:

-Reclutamiento. -Seleccidn de personal. -Aspectos diciplinarios.
-Prestaciones. -Compensaciones, -Servicio médico.
-Induccidn, -Promocidn y -Motivacidn,
-Capacitacion, transferencias, -Seguridad e higiene en
-Relacidén con el -Andlisis de puestos. el trabajo.
sindicato. -Valuacién de puestos. -Calificacién de
-Contratacidén méritos.

colectiva,
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CAPITULDO 4

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y SU IMPACTO EN LA

PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA.

4,1 La importancia de la productividad en la empresa.

El tema de la productividad se ha convertido en la principal
preocupacién para las empresas en la actualidad. Lograr su
incremento en forma sostenida la dotard de recursos econdmicos y
conocimientos necesarios para mantenerse o mejorar su posicidn en
el mercado siempre cambiante.

La productividad se ha definido como " 1la capacidad de la
empresa para generar un valor econdmico mayor al que invirtid en
materiales, equipos y trabajo para producir un bien o servicio, que
es el resultado de combinar de manera equilibrada los factores
productivos®™ (14). Bsta definicidn sigue siendo v&lida para la
empresa moderna, sin embargo su validez debe ser considerada si se
estudian los siguentes aspectos:

En el pasado, los ingenieros y los gerentes, aprendieron que
la productividad s6lo podia ser incrementada mediante el aﬁmento de
la capacidad instalada y mediante la disminucidn de la cantidad de

la mano de obra empleada en la produccién,

(14) Andrén Hernfindez 8., Hacia La Productividad.

27



Este aspecto resulta limitado, si se toma en cuenta que la
enpresa tiene como objetivo generar productos a bajo costo, con
calidad, y apropiados a las exigencias y necesidades de los
consumidores.,

Por tanto, si la produccidén sigue teniendo la misma base
material (equipo, materias primas y mano de obra), la posibilidad
de incrementar la productividad radica en que la empresa, a partir
de ellos, cumpla con nuevas exigencias que su medio lo requiera,
conmo pueden ser los mds comunes:

- Aumentar la calidad del producto.

- Entregar confiablemente el producto a tiempo y con sus

respectivas exigencias al cliente,

- Administrar los costos generales con una tendencia siempre

a la baja.
- Generar una capacidad de produccién que se adapte a los

volimenes que solicite el mercado.

A partir de lo anterior, debo concretizar que el concepto de
productividad radica primordialmente en "la capacidad de la empresa
para reorganizarse técnica y socialmente, con el objetivo final de

utilizar sus recursos de manera mis inteligente y racional".
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4.1.1 MNabilidades que debe desarrollar la empresa actual para
elevar su productividad.

La inteligencia y racionalidad de la empresa para utilizar sus
recursos, estriba en eliminar aspectos que, atln en muchas empresas
se congideran como costos normales, me refiero a los desperdicios,
los retrabajos o tiempos muertos, los inventarios y el control de
calidad, s6lo que buscando un método que separe los aspectos buenos
de lo malos,

Lograr una empresa que busque (como en la situacidén actual de
creciente limitacién de recursos a su disposicién), incrementar su
productividad, impone el desarrollo de un conjunto de habilidades

productivas y organizativas por parte de la empresa.

"o importante en el desarrollo de habilidades que incrementen
la productividad de las empresas actuales, no debe concebirse como
un conjunto de modificaciones técnicas, son una parte, la otra es
considerar a los trabajadores, mandos medios y gerencia interactiien
en todas las modificaciones, si no, 86lo se comprometeri a futuro
el posible incremento de la productividad y la organizacién de la

empresa' (15) .

(15) Andrés Herndndez 8., llacia La Productividad.
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Algunas de las habilidades a desarrollar para implementar un

plan de estrategias para alcanzar la productividad son:

a) Capacidad de inovacién. -

Significa que dentro de la empresa, se ha entendido que la
inica forma de mantener e incrementar la productividad, es generar
una dimdmica de comportamiento laboral orientada a buscar una
capacidad de mejoramiento del producto, el proceso y la misma
organizacién del trabajo, lo que al final de cuentas reportari a la
empresa una capacidad‘de manejo eficaz de los recursos econdmicos,

materiales y humanos.

b) Capacidad de aprendizaje. -

Este concepto es importante en la bisqueda de una mejor
productividad, seria desastroso para la misma, y por consiguiente
para la empresa, creer que el cambio se puede lograr por el solo
hecho de comprar un programa computacional, o hacerse apoyar de una
consultorfia externa para el mayor control del proceso.

Lo importante para la empresa es adoptar una postura que parta
de ententer que todo lo técnico y social involucrado en el cambio
productivo, sdlo podrd ser asimilado, si la empresa hace todo lo
posible por definir cudles serdn las etapas de formacidén del
conocimiento que necesita conocer para llegar a hacer un empresa

altamente productiva.
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La empresa tendrd que haber acumulado conocimiento previo en
aspectos como la reduccidn de tiempos muertos, cambio de técnicas
de almacenamiento y transporte, modificacidén de conceptos de
capacitacién y adiestramiento a trabajadores y mandos medios, por
mecionar algunos. De este modo, la posibilidad de incrementar la
productividad estaré condicionada por la experiencia y conocimiento
acumulado por la empresa y sus directivos en un tiempo determinado.

¢) La informacién como insumo de la producciébn. -

La informacién se convierte en un insumo importante para la
productividad y la empresa, no sélo debe ser vista como un producto
que, una vez concluido un proceso productivo, le permite ver
resultados. Por el contrario, es un instrumento que permite en
todo momento tomar decisiones que lleven a la empresa a mejorar su
posicién en el mercado o bien a corregir el proceso de produccién
o, mencionando algo més con el desarrollo del presente trabajo,
fortalecer a la misma empresa con insumos humanos frescos y capaces
de adaptarse a la misma.

De esta forma, la informacién juega un papel de vital
importancia en el incremento de la productividad; si la empresa no
lo considera asi, las decisiones seguirén tomandose 86lo a través
del talento y experiencia circunstancial del personal, lo que
resulta limitado y sumamente f£régil en una época donde, "ademéds de
la capacidad del personal, se requiere informacién puntual para

adminigtrar los recursos de la empresa(16).

(16) Andrém Nern&ndez 8., Hacla La Productividad.
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d) La revaloracién del factor humano:

"Lag experiencias de empresas en proceso de cambio con
resultados positivos, han puesto en evidencia que ésto sdlo es
posible en la medida que el factor humano asume con motivacién los
objetivos de cambio de la empresa, y asume con un mayor compromiso
las metas de la misma" (17). Para contar con un personal dispuesto
a colaborar con el cambio, es necesario lograr en el personal una
creciente satisfaccién por el trabajo desempeiiado, lo que es
posible si la empresa orienta al recurso humano hacia la
interaccién del objetivo individual del trabajador con las metas
trazadas por la empresa.

Esta interaccién exige que se revisen cuatro aspectos que la
favorecen:

- Los sistemas de induccién ( reclutamiento, seleccién y

contratacién ).

- Los procedimientos de participacién del trabajador en el

mejoramiento continuo del proceso productivo ( uso de la
capacidad intelectual y experiencia acumulada en la
gsolucidén de problemas y toma de decisiones ),

- Mejorar las condiciones de trabajo ( eliminar factores de

incertidumbre, incomodidad y distraccién ).

t

Adecuacién de los sistemas de remuneracidén ( bisqueda del

sistema que articule al salario y productividad ),

(17) Alcelmo Garcia P., Hacia la Productividad.
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De lo anteriormente expuesto, podemos definir y concluir que,
si bien el concepto de productividad no ha cambiado, lo que si ha
variado son lo medios, précticas y conceptos que la empresa tiene

que poner en juego para lograr su incremento,

Por esta razbn, la empresa que quiera ser competitiva dentro
del mercado y a través de la productividad, tiene que tomar en
cuenta los factores que se seflalaron anteriormente, el buscar
niveles crecientes de productividad, demanda que la empresa siempre
esté éon una actitud de aprender permanentemente nuevos métodos y
técnicas de desarrollo organizacional y cuya gestidén, mejore el

proceso productivo.

Este aprendizaje debe llevarse a cabo tomando en cuenta que no
g86lo la técnica es importante para incrementar la productividad, el
factor humano es otro factor que implica que constantemente se
estudien los componentes de 1la relacién laboral, para que el
aspecto laboral evolucione de tal forma que la empresa cuente con

trabajadores disgpuestos y motivados a cambiar.
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4.2 La importancia de los recursos humanos en las estrategias de

productividad empresarial.

Las estrategias de productividad empresarial, descansan cada
vez mds en el uso intensivo de los conocimientos, por lo cual, los
recursos humanos resultan ser mas importantes para el desarrollo de
la competitividad y productividad de las empresas.

Es decir,"la productividad queda determinada en forma
creciente por el conocimiento y la calificacién que los
trabajadores aplican en sus tareas". (18)

El conocimiento humano, como asi lo considero, es el factor
movilizador detras del cambio hacia la productividad. A partir de
lo anterior, es posible seflalar que la productividad se debilita
por formas Tayloristas de organizacién del trabajo (fragmentacién
y. repeticidén de tareas), ya que para las empresas consideradas de
alto rendimiento, se han caracterizado por ser innovadoras en
muchos aspectos organizacionales, fundamentalmente en el
aprendizaje.

Los sistemas de produccidén actuales son altamente flexibles y donde
la comprensidén técnica junto con el trabajo en equipo requiere de

una plantilla de personal méds calificada en todos los niveles.

(18) Andrés Herndndez 8., Hacia La Productividad.
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La productividad, es el resultado de nuevos roles que deben
asumiv la tecnologia, el recurso humano y los insumos, a partir de

las nuevas técnicas de organizacidn del trabajo y de la produccidn.

Al factor humano le corresponde desarrollar su capacidad
creativa para identificar, resolver y crear mejoras que hagan
eficiente la calidad del proceso y subsecuentemente, del producto.

En este sentido, se requiere de una remodelacidén de 1los
conocimientos y capacitacidén durante todo el ciclo vital del
individuo, si éste va a mantenerse al dia en los modernos
requisitos bdsicos del trabajo.

La integracién de manera activa de los recursos humanos en las
estratégias de productividad implementadas por la empresa, estén
intimamente ligadas a los procesos de reclutamiento, seleccidn,
contratacién, capacitacién y la técnica establecida para
desarrollar al méximo las habilidades y actitudes creativas en el

empleado.

Para concluir, las empresas deben evaluar cuidadosamente el
contenido de los programas de formacidn y aprendizaje continuo, que
es la clave para la utilizacién con éxito de los recursos humanos,
la seleccidén efectiva de los candidatos a ocupar un puesto y su
induccibén a los planes para incrementar la productividad y del

desarrollo personal del individuo con esas propuestas.

35



La empresa merece una permancnte preocupacién  por  sus
directivos por incrementar su productividad, lo que es sumamente
positivo, para algunas la productividad se presenta como '"un
conjunto de programas estructurales, con los cuales se deben dar
solucién a problemas importantes no urgentes, dando lugar a
estrategias de productividad que arrojan respuestas a corto
plazo"(1). Hoy es necesario que la empresa abandone esta visién
y adopte programas de productividad a largo alcance.

Los elementos importantes que la enpresa debe plantearse para
la contruccién de su estrategia de incremento de la productividad,

son los principios de trayecto y aprendizaje(19).

4.2.1 Principio de Trayecto.-

El trayecto, permite diseilar en un tiempo determinado, las
diferentes etapas que la empresa pretende recorrer, teniendo claro
qué actividades realizar en cada una de ellas para generar un
crecimiento sostenido de la productividad.

4,2.2 Principio de Aprendizaje.-

El aprendizaje, conduce a la capacidad de la empresa de
acumular conocimientos apartir de su experiencia, lo cual significa
que conforme pasan las diferentes etapas del Trayecto, se tiene un

mayor dominio sobre el potencial productivo de la misma.

(19) Andrés Hernéndez 8., Hacia La Productividad.
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Las estrategias regponden a problemas de base que obstaculizan
la productividad. Una vez aplicadas las técnicas y obtenidos los
resultados esperados, la empresa no avanza hacia la identificacién
de nuevas dreas de oportunidad para incrementar su productividad si
no cuenta con un largo alcance en sus estrategias.

Se debe hacer mencidn, que un elemento importante para lograr
avanzar tanto con el principio de Trayecto, como en el Aprendizaje,
es el equilibrio de los factores, el factor técnico y, el laboral
con superior importancia, ya que es éste el que dard la pauta para
incorporar el potencial productivo del factor humano dentro del
técnico de la organizacidn,

La transformacidén por la competencia han obligado a las
empresas a modificar sus estrategias de productividad, estos
cambios son reflejo de diferentes momentos de aprendizaje con la
base de innovar y crear productividad.

El crecimiento de la empresa descansa en una amplia inversién
en capital humano, a diferencia de lo que ocurria en el pasado,
cuando el progreso tecnolégico dependia del ingenio vy
descubrimientos. Las innovaciones ahora dependen cada vez mis de
la capacidad de crear procesos y mejorarlos, aprender del trabajo

diario y dar nuevos usos al nuevo conocimiento.
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4,3 Fases del proceso hacia la productividad.

Desde una perspectiva de desarrollo integral, donde los tres
factores productivos estdn bien relacionados, podemos ubicar las
siguientes bases par. la contruccién de un modelo de estrategia

para incremento de la productividad en la empresa:

1.- CREAR EL AMBIENTE, desarrollo de manera conjunta empresa y
trabajadores, el diagndstico y necesidades para cambiar hacia una
cultura productiva (reglas vy procedimientos innovadores de
dasarrollo profesional del empleado, capacidad de modernizacién de
la empresa y politicas de servicio social).

2.- COMUNICACION ABIERTA, construir el espacio adecuado de un
proceso de escuchar, informar y decidir, sobre los planeg a
establecer,

3.- IMPLEMENTACION, que el contenido del programa tales como su
concepto, interpretacién, actitud, responsabilidades y obligaciones
para el desarrollo incluya el factor humano y no s6lo los técnicos,
siendo de esta forma desequilibrado.

4.- ESTABLECIMIENTO DE COMPROMISOS, se debe medir y limitar en el
tiempo y volumen del objetivo a alcanzar, siendo éstos a corto,
mediano o largo plazo, a fin de estimular un proceso productivo

s86lido y de resultados.
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5,.- EL BENEFICIO MUTUO, lo mds importante en la implementacidn de
un proceso de incremento de la productividad es que los beneficios
satisfagan de manera equilibrada los intereses y esfuerzos de todo
el personal de los diferentes departamentos involucrados.

6.- SENALIZACION DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS, de acuerdo a un plan
bien establecido, segin fechas y actividades por realizar para la
implementacién de un programa productivo, la empresa cuenta con un
avance mis para poder estimar si logrard los objetivos y metas por

lo cudl cred su proceso.
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CAPITULO 5

EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

5.1 Definicién y objetivo,

A la seleccidn de recursos humanos puede entenderse como el
proceso a través del cudl, "se elige ahora a la persona cuyas
caracteristicas y habilidades satisfacen los requerimientos del
puesto a cubrir y cuyo potencial de desarrollo lo hace susceptible
de cubrir en el futuro el puesto que por jerarquia vy
responsabilidad le demande un uso mds productivo y relevante de sus
actividades" (20). Seleccionar, mediante técnicas validas vy
confiables al candidato mejor calificado en relacién a los
requerimientos del puesto a cubrir y a partir de las demandas del
jefe de la vacante. La seleccién de personal no es una novedad;
constituye una de las &4reas que a mi juicio, y en términos
generales, presenta mayor uniformidad en 1las distintas
organizaciones y es un tema de los mas divulgados; sin embargo, y
a pesar de lo afirmado anteriormente, resulta uno de los temas
menos comprendidos por la alta subjetividad en 1la toma de
decisiones. Tradicionalmente, la seleccién de personal se define
como "un procedimiento para encontrar al hombre que cubra, el

puesto adecuado y a un costo adecuado"(21).

(20) DPalton MacFarland, Administracion de Peraonal.

(21) Harold Koontz y Ciryl O'donnell, Adminiptracion Moderna.
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Y en la medida en que la organizacion dependa de sus recursos
humanos para su funcionamiento y evolucidn, se hace necesavio un
proceso de seleccidn apegado a los mds altos estdndares de calidad
y por ende, de productividad; lo anterior contribuye a su vez,
através del desarrollo profesional y realizacidén personal de sus

miembros, al logro de los objetivos de la enpresa.

5.2 La entrevista, una fase del proceso de seleccidén de personal.

A la entrevista la podemos considerar como un sistema nds
intimo de conocer qué tipo de personas solicitan alglin puesto
dentro de la organizacién, su nivel de vida, metas, experiencia y
nivel de estudios. El jefe de la vacante, el encargado de hacer
las entrevistas para el departamento de recursos humanos 6 de la
administracidén puede reunir amplia informacidén del solicitante
encaminando una entrevista con profesionalismo y sabiendo de
antemano hacia dénde debera ir enfocada.

Al evaluar la entrevista de un candidato, podemos a su vez
conocer la solidez del proceso de seleccidén con que cuenta la
Empresa baséndose en la entrevista para seleccionar al personal mas
id6neo para cubrir cilerto puesto vacante 6 que ha sido creado para
aumentar la eficiencia y productividad en el funcionamiento de un

departamento y/o empresa.
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5.2.1 Blementos y tipos de entrevistas.

Debemos entender a la entrevista como un proceso dinawnico, de
comunicacioén interpersonal y que va encaminado a una finalidad bien
definida. "Este proceso dindanico involucra la interaccion
total entre dos personas, el entrevistador y el entrevistado, lo
cual es un efecto bilateral®(22). Esto es que ambos son emnisores
y receptores de un mensaje en forma simultdnea, y tienden a seguir
un patrén de estimulo y respuesta. Bste proceso de comunicacién
no surge sélo de la transmisioén de un mensaje o la recepcioén de un
concepto especifico, existe una carga ewmotiva que intenta
establecer una relacién sicoldgica entre el entrevistado vy

entrevistador, ésto a través de:

- La comunicacién verbal.- Que se entiende como el conjunto
de palabras (frase/oraciones), que permite expresar las

ideas con claridad y precisién, ya que poseen eatructura,

unidades de simbolos, signos y siguificados.

- La comunicacién no verbal.- Cuyo agente de comunicacién es

el cuerpo, y a travéz de éste, centra una amplia gama de
manifestaciones, que van desde la gesticulacién, la postura,
los ademanes, la apariencila y las variaciones vocales hasta la
sintomatologia que presentan las conductas proplamente

conflictivas 6 patoldgicas.

(22) Fernande Ariae Oalicia, Admininstracidn de Recuveos Humanoo.
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e necesario que seidle un aspacto muy importante, ya que
oxigten diferoncias banicas entre la entveviata de seleccidn y una
conversacion ovdinaria:

"La entrevista de selecceldn es una técenica, un wmétodo, un
instrumento de aplicacidn orientado a obtenev informacién
importante® (23),

- La entrevista es un evento planeado con tines de

exploracion,

- La entrevista de seleccidn posee un propdésito definido,

- En la entyevista, entrevistado y entrevistador easperan tener

un beneficio,

- El entrevistador es un observador participante,

- La entreviata promeve la interaccidén humana a través de una

relacién de confianza,

En resumen se debe aclarar que la entrevista, para la
peleccién de personal, tiene como objetivo obtener la informacion
que nes permita aeituar a la persona, a través de sus
caracteristicas, habilidades y experiencia, frente a los
requerimientos de un pueato eapecifico de una organizacion,

Bl propdsito primordial de la entrevista de seleccién, debe
concretarge a obtener la informacién necesaria a través de una
ralacién de confianza, que conduzca a determinar la adecuacidn del

candidato en relacion al puesto a cubrirn,

(23) Jorge Rarajaw Medina, apuntes de Adminietyaoién 171,
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La informaclian obtenida debe abavcar:

1) Nechos relevantes, objobivos y concretos
Datos socloecondmicon, familiares, académicos, laborales,
habilidades especificas, referencias, participacién o
afiliacién a asociaciones, partidos u organizaciones

diversas, etc.

2) Experiencia subjetiva del entrevistado .-
Opiniones, actitudes, rasgos de personalidad, intereses,

motivaciones, etc,
5.2.2 Tipos de entrevistas.
*) La entrevista iniclal:
- 8e utiliza como filtro.
- Eg de cardcter superficlal y estd sujeta a un minimo de inversién
de tiempo.
- Busca establecer un primer contacto con el fin de obtener una
impresién del candidato (apariencia, trato, nivel de comunicacién
y repertorio verbhal).
- Intenta verificar requisitos generales compatibles con el puesto
a oubrir; é&sto es, la presentacién, edad, estado civil,
escolaridad, sueldo, horario, lugar de residencia; impedimentos
figicos ¢ de recursos identificables fdcilmente, a través de &ste

primer contacto,
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- Y por iiltimo, aclara la informaclién expresada por el candidato en

la solicitud de empleo o el curriculum vitae.

*} La entrevista profunda:

- Intenta explorar y profundizar, como su nombre lo indica, las
diversas é&reas (familiar, académica, laboral, intereses vy
personalidad) , analizando, controntando y evaluando la informacidn

obtenida,

+) Medios para obtener la informacidn:

Para cumplir con el propésito de la entrevista de seleccién,
debo aclarar, que es de vital importancia que el entrevistador
vigile tres actitudes especificas, que le facilitarén la obtencién
de informacién:

1.- Debe saber escuchar.- Inducir al entrevistado a hablar de
si mismo, a externar opiniones y actitudes, y responder a los
cuestionamientos planteados; "demanda del entrevistador no sbélo la
actitud receptiva del que escucha la transmisién de un mensaje
verbal, sino el de entender globalmente todos aquellos mensajes qﬁe,
el candidato, a través de movimientos corporales (la mayoria son
involuntarios), expresiones faciales, tono y modulacién de la voz,

también desea comunicar"(24),

{24) Fernando Arians Galicia, Administracién de Recuxsos Humanos.



2.- Debe saber observar. -

El entrevistador es un observador participante y este proceso
ge inicia desde que se establece el primer contacto. La
observacién es una técnica que permite identificar aspectos del
comportamiento del entrevistado, lo cual permite, confirmar o
rechazar la iwpresién inicial ( en wmuchos casos subjetiva vy
desfavorable ) que causa el candidato al entrevistador.

Resulta importante considerar que a través de la observacién
se conoce el efecto que la presencia del entrevistador y sus
palabras causan al entrevistado, lo que permite al entrevistador

llevar a cabo una mejor conduccidn de la entrevista.

3.- Debe saber preguntar. -

El entrevistador debe saber qué tipo de preguntas, cémo y en
qué momento deben hacerse, no es una tarea fécil, por experiencia
propia, ya que demanda del entrevistador un dominio total de sus
habilidades de observador participante.

8in embargo, en una entrevista de seleccidn, este proceso se
facilita en tanto el entrevistador no pierda el objetivo y 1la
continuidad de é&ste, lo que puede lograrse a través de la
elaboracidn de una guia para la conduccibén de la entrevista de
seleccidn 6 de primer contacto; misma que permitir&:

- Tener una idea clara de los temas a abarcar, relacionados siempre
con la informacidén que se desea obtener vy,

- Mantener un dominio en la conduccién de la entrevista.



En el proceso de la entrevista de seleccidén, se deben
identificar las siguientes tipos de preguntas:

a) Preguntas abiertas.- Son aquellas que inducen al entrevistado
a expresar sin dificultad, ideas, actitudes y opiniones generales.
- Sus ventajas son: promover la confianza entre el entrevistador
y el candidato; estimular al entrevistado a responder con mayor
libertad vreduciendo la ansiedad propia de una situacién de
entrevista; proporcionar mayor informacidén sobre las &reas que
especificamente se desea investigar y sobre la personalidad del
candidato, intereses y motivaciones.

- Las desventajas de usar este tipo de preguntas son: Requieren de
mayor atencién y dominio del entrevistador, ya que cominmente
surgen desviaciones del objetivo y la continuidad de la entrevista;
dificulta el control y el registro de la informacidn, al provocar
una respuesta amplia.

b) Preguntas cerradas, -

Este tipo de preguntas siguen un esquema definido, inducen una
respuesta precisa, factible de clasificar y generalmente monosilaba
o de pocas palabras.

-Las ventajas de utilizar este tipo de preguntas: Proporcionan
informacién precisa que, en la indagacién de ciertas é4reas es
requerida.

- Su desventaja es.- Se obtiene informacién limitada, no promueven

la confianza y si por el contrario la rigidez de la entrevista.

47



¢} Preguntas directas. -

Este tipo de preguntas enfocan la respuesta hacia un tema
especifico y aunque presentan un esquema muy similar a las
preguntas cerradas, admiten mayor flexibilidad, pudiendo por
consiguiente provocar respuestas de mayor valor.

Abarcan lo que podria denominarse preguntas de opeidn
alternativa que, bien elaboradas inducen al entrevistado a
reconocer una actitud o un rasgo de su personalidad, ademds de

proporcionar informacién precisa.

5.2.3 Fases del proceso de la Entrevista.
De acuerdo al procesa en que se desarrolla una entrevista de

seleccidn, se debe identificar esencialmente tres fases:

1. INICIO:
Esta fase representa el primer contacto con el candidato,
periodo durante el cual se establece el "RAPPORT" que prevalecerd
durante el curso de la entrevista, éste es a su vez un factor

determinante para obtener la informacidén que se busca.

EL RAPPORT: Se le puede definir como aquella relacién de
confianza que vence la resistencia del entrevistado y que promueve
la comunicacién espontdnea, y por ende, el flujo libre de

informacion.
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Fn esta primera etapa, el entrevistador debe preocuparse por
preparar el camino a través de una atmdésfera de cordialidad (sin
exagerar), brindando al candidato de que su presencia es
importante, que sus ideas son de interés para la empresa, y de todo
el proceso, ge obtendrd un mutuo beneficio; de este modo el
candidato deseard colaborar en la entrevista de seleccién.

Es comin gue ante una situacién nueva y desconocida, como lo
es en la entrevista, de debe recalcar, que el candidato genera
ansledad, para lo cual el entrevistador debe estar preparado y con

su habilidad saberla manejar.

5.3.2.1 Manejo de la ansiedad: La ansiedad en la entrevista
resulta un evento comiin ante los ojos del entrevistador, Puede
ser percibida a través de todas aquellas manifestaciones
corporales, verbales o no verbales, que pretenden comunicar de
manera encubierta sentimientos, conflictos, motivaciones y deseos.
Sin embargo, no siempre ge cuenta con la habilidad para manejarla,
incluso identificarla.

La ansledad conlleva a buscar un medio de proteccién y existen
infinidad de maneras mediante las cuales se exponen esos medios de
proteccién,

Aqui es donde interviene la habilidad del entrevistador para
desarrollar la sensibilidad que hace posible manejar con evidentes

resultados el proceso de la entrevista de selecciodn.
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Resulta de particular importancia sefalar que la ansiedad no
es exclusiva del candidato, también el entrevistador puede
experimentarla ante una insinuacién, expresién o movimiento del
entrevistado, y reaccionar a ella de similar forma, provocando con
ello una torpe conduccién de la entrevista.

A fin de manejar, reducir o evitar la ansiedad durante este
proceso, existen recomendaciones que deben ser observadas de cerca:
- Anbiente fisico.- AaGn cuando el ambiente sicoldgico resulta de
mayor importancia, se debe cuidar de aquellas variables fisicas que
puedan influir para crear una atmésfera confortable.

Que la entrevista se lleve a cabo en una oficina privada, que
tenga la iluminacién adecuada, el mobiliario y su distribucién
facilite la interaccién y la comunicacidn frente a frente, debe
preverse que cuando se haga una entrevista la oficina guarde un
arreglo, orden y limpieza ante todo.

- Ambiente sicolégico.- El ambiente sicolégico se entiende como el
conjunto de condiciones generalmente controladas por el
entrevistador, que promueve una comunicacién reciproca. A través
de su comportamiento el entrevistador brinda al entrevistado

aceptacién, seqguridad y confianza.

50



5.3.2.2 El comportamiento que debe seguir y tomar en cuenta un
entrevistador es:

- Debe vigilar sus propias actitudes ( un saludo cortés y una
adecuada presentacién de si mismo) .

- Breve explicacién del objetivo de la entrevista y justificacién
de la informacién que se solicitara.

- Plitica breve sobre cualquier topico, se recomienda indagar al
respecto del interés por la empresa, el cémo llegd a ésta, por
quién fué referido, etc., ésto puede ser manejado a través del
RAPPORT 6 de manera intormal sin el método propio de una
entrevista.

- Un buen manejo del timbre, volumen, tono y acento de la voz.

- Se debe evitar las intervenciones erréneas, tales como: cambios
bruscos del tema.

- Manifestaciones de sentimientos de malestar, incomodidad,
irritabilidad o prepotencia.

- Procurar que la entrevista se haga en privado y aparte de las
oficinas en operacidén, ésto con el fin de evitar distracciones.

- Interrogatorio sin objetivo o preguntas innecesarias.

- Incapacidad de manejar la ansiedad.

- Interpretaciones sin elementos o fuera de tiempo.

- Intentar suprimir las defensas del entrevistado cuando la
situacién no lo requiera.

- Ignorar los mensajes no verbales.



2. - EXPLORACION

Una vez iniciado el proceso de la entrevista de seleccidén de
candidatos y habiendo creado un ambiente sicoldgico favorable, es
ahora cuando se 1lleva a cabo directamente 1la bilsqueda de

informacién, llamada cominmente CIMA,

La CIMA: Es la parte primordial de la recaudacién de informacién,
en ésta fase es cuando se pone en juego la habilidad del
entrevistador y todas las estrategias que hasta ahora se han
mencionado,

Durante la cima, y para efectos de una mejor conduccién, es
recomendable que el entrevistador se auxilie de un esquela o guia
previamente elaborado, del cual se mencionar&8 en el préximo
capitulo.

Es importante volver a retomar el curso de la entrevista, el
cuestionador debe observar detenidamente el lenguaje corporal o
comunicacién no verbal.

"El lenguaje no verbal posee fuerza y personalidad propia; el
cuerpo, a través de sus expresiones comunica acciones por si mismo,
y ésta funcién se hace evidente a través de rasgos de conducta
diversos" (25); de ésta forma el individuo comunica algo mis que el

acto observable o palabra audible,

(25) Fernando Arian Galicia, Adminiotracién de Recurpon Humanos.



Entre otras formas de comunicacién no verbal, vtesulta
conveniente que el entrevistador considere tres aspectos
importantes:

- Uso del espacio, una distancia extensiva puede significar
resistencias o barreras en la comunicacidén; por el contrario, una
distancia préxima entre candidato y entrevistador, puede percibirse
amenazante al invadir el espacio de uno a otro.

- Uso del tiempo, se refiere basicamente a la distribucidn del
tiempo dentro de la comunicacién, ni muy largo ni muy corto en las
pausas, mantener una velocidad en la conversacidén y no permitir
demaciado tiempo en los silencios, etc.

Una distribucién armbnica y ritmica del tiempo, es esencial
para establecer y mantener una situacién de confianza.

- Uso del movimiento corporal, la postura, los movimientos de
los pies, de las manos, ademanes, expresibn facial o gesticular,

log movimientos de los ojos, etc.

3.- CIERRE

La culminacién de la entrevista de seleccién 6 CIERRE,
constituye la fase final de ésta, y es esencial que el
entrevistador prepare al candidato para ella.

Esta fase debe orientarge fundamentalmente a brindar al
candidato la sensacidn de que la entrevista fué de valor para

ambos.



"El cierre debe ser producto de una aproximacién paulatina y
no una despedida tajante y prepotente, provocada por una transicién

brusca en el curso de la entrevista" (26).

Por Gltimo, se debe recomendar que durante esta fase, el
entrevistador debe informar al candidato sobre: El puesto y la
Empresa; las posibilidades reales de acuerdo a caracteristicas,
habilidades y experiencia observadas; y el procedimiento que

seguird a ésta fase.

(26) Fornando Arias Qalicla, Adminiotracién de Recurpsos Humanoo.



CAPITULDO 6

CASO PRACTICO

6.1 Antecedentes.

Bn dltimas fechas, el concepto de productividad ha surgido
como el gran desafio para crear medios y sistemas que desarrollen,
promuevan y obtengan resultados dptimos en (los) departamento(s),

4rea(s) o en la empresa en su totalidad.

Como ya henos visto, la productividad no es otra cosa que la
implementacién de un mecanismo, sistema, maquinaria o procedimiento
que obtenga un ahorro hombre-miquina, utilidades més elevadas,
incremento de la calidad tanto del proceso productivo como del

producto, etc,

De ahi el enfoque de productividad hacia el recurso humano,
insumo de primordial importancia en la empresa; donde poseer al
individuo mas apto, més capacitado, que ocupa el puesto ideal, que
toma las decisiones con mds certeza y que se integra con méas
exactitud a los fines de existencia de ésta, crea la posibilidad de
desafiar los cambios econémicos, politicos y sociales en el mercado

de trabajo donde se desarrolle su esfera de influencia.:
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6.2 Definicién del problema,

En la localidad de Uruapan, Mich., en la cual se acentia el
que no existan un gran inventario de empresas, como ya lo han
demostrado los recientes censos econdmicos; unido a que existe una
gran demanda de enpleo por la creciente poblacidén econdmicamente
activa, hace que el reclutador de personal tenga a su alcance una
gran variedad de solicitantes a ocupar uno o varios puestos
vacantes y por lo tanto tiene la posibilidad de seleccionar con mas
amplitud al candidato que cumpla con mds exactitud los
requerimientos fijados por el jefe de la vacante.

Es ahi, donde el empleo de una efectiva seleccién de personal
promoverd el incremento de la productividad al contratar al
personal idéneo, mejor capacitado, con la mejor experiencia y
disponibilidad y que la empresa busca con el afén de proveerse del
mejor personal existente en la localidad.

La mayoria de las veces, 1la empresa. no cuenta con un
profesional en la materia, el administrador en recursos humanos y
especializado en la entrevista para su posterior seleccién; ésta
tiene que recurrir a que sea el jefe de la vacante el que realice
el proceso de reclutamiento y seleccién, usando las fuentes
externas y la mayoria de las veces a las internas (usando el
escalafén), aumentando entonces para su fortuna, tanto el nimero de
candidatos como la incertidumbre del encargado de hacer las

entrevistas y ademds seleccionar, cuando no estd plenamente



capacitado para llevarlas a cabo,

por ello, es de vital importancia contar con un especialista
que realice tanto la entrevista como la seleccidén del personal a
través de las bases que le han sido presentadas por el jefe de la
vacante, auxilidndose para ello de un sistema que le muestre las
dreas a evaluar, en qué se debe tener especial atencidn, qué
preguntar, manejar la ansiedad del entrevistado, la postura, tono
de voz y el lenguaje corporal que da respuesta a varias
interrogantes sin siquiera haber realizado un cuestionamiento.

A la empresa le interesa de sobremanera saber con certeza que
la persona contratada para desempefias alguna actividad dentro de la
misma, ha sido evaluada exhaustivamente con el fin de determinar
que efectivamente es la persona ideal a ocupar el puesto designado
para ella y con ello va encaminada el incremento en su

productividad global.

La muestra investigada abarc6:

¥

12 de 18 empresas de transformaci6én de materia prima.

- 8 de 14 empresas agroindustrialés (Empacadoras y
exportadoras de productos agricolas).

- 11 de 16 empresas de servicio (Comunicaciones, energia

y transportes).

- 9 de 15 empresas comerciales, (hoteles, almacenes, bancos).
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6.3 Objetivo general y particular.

En cuanto al objetivo general de la presente investigacion, es
el de proveer al administrador de los recursos humanos de las
empresas de la localidad con un sistema y procedimientos necesarios
que le auxilien para incrementar la eficiencia de la misma en las
fases de reclutamiento, seleccidn y contratacidén del elemento
humano, Estos sitemas promoverdn un incremento en la productividad
en la empresa al contar con el personal idéneo al puesto vacante y
en el menor tiempo posible, ya que como sabemos, el tiempo es un
factor determinante para que la empresa cubra sus metas u objetivos
gue previamente ha establecido; el periodo que dure sin cubrirse el
puesto aumentard el nimero de variables para la toma de decisiones
en el departamento que lo tenga e influird en los resultados de
toda la empresa.

Los objetivos particulares son:

- Conocer la importancia que dan las empresas de la localidad al
factor humano y su relacién con la productividad,

- Promover un sistema base para llevar con mis eficiencia la
entrevigta de personal.

- Establecer un procedimiento que aumente la productividad de la
empresa al seleccionar al personal idéneo al puesto.

- Ofrecer al administrador de recursos humanos de la informacidn
que debe contener una solicitud especial para su empresa y, proveer
de lag preguntas claves y su interpretacidn objetiva de éstas en la

entrevista de candidatos.



6.4 HIPOTESIS: LA ENTREVIATA, KO UN PROCEHO HBELECTIVO DI CANDIDATOY

QUE ELEVA LA PRODUCTIVIDAD DI LA EMPRINA,

La hipdtesis planteada, trata de demostcar, desputn do o la
investigacién pertinente, que el proceso do la entrevinta do
candidatos a ocupar un puesto vacante on ta omprona, deboyrya por
llevada a cabo por un esgpecialista en la adwinistracion da vacumrson
humanosg y mds ain, que tenga en su poder el procedimiento a segulr
para conducirla de manera més eficiente, La entrovista, anngue
en muchas empresas sea un elemento de "cajén", y que pe deboe llevar
para conocer de manera mas profunda al candidato, ésta se realiza
utilizando la solicitud de empleo 6 curriculum vitae, y en la que
de manera escrita el solicitante demuestra su experiencia,
actitudes y datos personales, Esta solicitud, que se vende en
casi todas las papelerias, nos demuestra en grado incompleto la
informacién pertinente que se desea saber para hacer una toma de

decisiones mds acertada y para la cual es necesario seleccionar,

De acuerdo a lo anterior, - la entrevista se centra
egpecificamente en base a lo establecido en una solicitud de
empleo, donde el entrevistador toma como referencia las preguntas
ya contestadas de manera escrita para que el candidato las reafirme
y/o profundice en ellas. Por otro lado, el formato de una solicitud
de empleo explora de manera muy superficial la informacién que se
desearia poseer de manera escrita de un candidato, ésto es,

solamente dan espacio suficiente como para unas 10 palabras,
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Por ello seria de gran ayuda que antes de entrevistar a un
candidato la empresa también tuviera un formato iddneo que explore
de manera un poco mds profunda el perfil del candidato, serviria
para catalogar y conocer si el candidato demuestra con su solicitud

el tiempo que se debe invertir en entrevistarlo.

Ahorrar tiempo y planear las entrevistas de los candidatos,

también es productividad.

6.5 Métodos de recoleccibn de informacién.

Los métodos de obtencién de informacidn que sirvieron para
detectar la informacién deseada fueron:

1) Encuestas, utilizando cuestionarios dirigidos a funcionarios.
2) Interpretacién de documentos, tales como manuales de
organizacién y de procedimientos. |

3) La observacién directa de las entrevistas de seleccién.

6.5.1 Objetivos.

El objetivo general de utilizar alguna fuente para obtener
informacién proviene de conocer si el contar con el personal idéneo
al puesto es un factor de productividad en la empresa en la ciudad
de Uruapan, Mich,

Del mismo modo, debemos plantear los objetivos particulares,
los cuales nos darén la pauta a seguir en la determinacién de las

necesidades de informacién. Como objetivos particulares tenemos:
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- Solicitar informacidén que permita conocer si en los manuales de
de las enpresas estdn contemplados los lineamientos da
geleccidn,

- Establecer un mecanismo que permita registrar la informacién
acerca de todo el proceso de la entrevista que sirve de bage para
la seleccién.

- La graficacién de los resultados ayudard al mejor entendimiento

de los mismos.
6.5.2 Determinacidén de necesidades de informacidn:

- Elaboracién de un listado de las principales empresas de la
localidad con su ndmero aproximado de empleados y giro
correspondiente. EB necesario afladir que el universo de las
empresas escogidas para la investigacidén no representan un niimero
considerable, para seleccionar las que servirén de muestra es
necepario contar con un listado de ellas desglosando su tamafio,

giro y nimero aprox. de empleados.

- Investigacién del nombre del jefe y gerente del debartamento de
Recursos Humanos, con la finalidad de personalizar una carta
solicitando su colaboracién, es de vital importancia solicitar la
ayuda por escrito, directamente a la persona con la gque deseamos
entrevistarnos detallandole la finalidad de la investigacién y

confidencialidad de los resultados.
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- Contestacién de una encuesta dirigida a las personas intimamente
relacionadas con la entrevista y seleccién del departamento de
recursos humanos, ésta deberd& hacerse sin que demore mucho tiempo
‘para el entrevistado; permitiendo al cuestionado dejarle el
cuestionario para su contestacién y posteriormente pasar a

recogerlo.,

- Interpretacidn de los resultados y su posterior grafica, a fin de
un mayor entendimiento y contestacidn a la hipbtesis planteada, la
visualizacién ayudard a la interpretacién de los resultados,
aportard informacidén directa de individuos cuya actuacién est en

el departamento investigado.

6.5.3 Fuentes de informacién.

Para la primera necesidad de informacién es la elaboracién de
un listado que contuviera el universo de las empresas que existen
en la localidad, se valid de la Camara Nacional de Comercio, la
Cédmara Nacional de Comercio e Industria de Transformacién y la
Agoclacidén para el Fomento Industrial, donde se solicitaron por

egcrito acceso a sus registros.
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Para dar solucidn a la segunda necesidad de informacidn, por
via telefdénica, se detallaron los nombres de las personas
encargadas de los departamentos de Recursos Humanos, informandoles
el objetivo de la investigacidén y se elaboraron las cartas de
presentacién del investigador y el acuerdo de confidencialidad con

el manejo de la investigacidén y los resultados.

La elaboracidén de un cuestionario, es la fuente de necesaria
que ayudard en el registro de la informacidén aportada por los jefes
y gerentes de los departamentos de personal de las empresas

evaluadas en el presente trabajo.

6.5.4 Métodos utilizados para cada fuente de informacién:

. Para la investigacidn en las diferentes camaras de comercio e
industria, el método de recoleccién de datos fue la encuesta por
medio de un cuestionario dirigido al departamento de afiliacién y

registro de socios.
Para conocer los nombres de las personas encargadas de los

departamentos de recursos humanos en las empresas evaluadas, se

utilizé la entrevista directa obteniendo una cita posterior.
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Un cuestionario dirigido especialmente al gerente y otro al
jefe del departamento de recursos humanos, fue el método que se
utilizd para la obtencién de la informacidén; la cudl serviria de

fruto esencial para el presente trabajo.

S
| RECOLECCION DE |

| INFORMACION |

" SRR U |

|OBJETIVO GRAL.

|OBJ. PARTICULAR|

....... |
f 1

| DETERM. DE NECESIDADES|

t : !
I

| FUENTES DE INFORMACION|-—| METODOS |
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6.6 Cuestionario dirigido al gerente de recursos humanos.

La secuencia a evaluar en un cuestionario dirigido al

esponsable de un departamento en una empresa es el siguiente:

1.- ¢El proceso de reclutamiento y seleccién de un candidato es
llevado a cabo por un especialista en el departamento de recursos

humanos 6 por el mismo jefe de la vacante?

2.- El individuo que solicita empleo y que de forma esponténea se
presenta en la empresa, Lrae consigo una solicitud escrita de
empleo, ¢Posee ésta con una solicitud especial, que cubra los
requerimientos de informacién que el departamento de recursgos

humanos solicita para poder evaluarla?
3,- ¢Quién evalua la solicitud de empleo?

4.- ¢Se utiliza alguna fuente de reclutamiento para solicitar

candidatos para un puesto vacante?

5.- Al detectar en las solicitudes de empleo a algln candidato que
podria cubrir un puesto vacante, ¢Se programa una entrevista

inicial con el candidato?, ¢Quién la lleva a cabo?
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6.- ¢Cudl{es) son log instrumentos de investigacion que se deben
analizar en el candidato? A contlinuacion aparvecen alqunas, enumere

en orden de importancia,

{ ) Investigacidén Socioeconémica. ( ) Pruebas psicométricas.
{ ) Pruebas tebrico-préticas. () Exémen médico.
() Otras: : N e e i e

7.- ¢Posee la empresa con un Area especial para recibir al
solicitante de empleo, entrevistarlo y evaluarlo de acuerdo al las

pruebas antes descritas?

8.- Cuando un candidato ha superado las pruebas y requerimientos
que el puesto designa, ¢Considera que el mismo candidato podria ser
un factor determinante que incrementara la productividad en el
departamento donde se encuentra la vacante y al mismo tiempo en la

empresa entera?

9.- El proceso de entrevistar a un candidato es hastante detallado
y con una inversi6én de tiempo considerable, (¢(Esta se realiza de
acuerdo a una guia o procedimiento? Si la respuesta es afirmativa,

describalo brevemente.
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10, - ¢Se capacita continuamente a la persona que lleva el proceso
de las entyevistas de candidatos?, ¢ks ésta un especialista en la

materia de entrevigtar?

11,- ¢Cohmo se solicita al departamento de recursos humanos un
candidato a ocupar un puesto que Be encuentra en su drea 6

departamento?

12, - ¢Cuenta la empresa con un formato de requerimiento de personal

dirigido al departamento de recursos humanos?

13.- ¢El jefe de la vacante se basa en el manual de la organizacién
para obtener la descripcién detallada de responsabilidades y
funciones de cada puesto, que sirva de guia al departamento de
recursos humanos el proveer del candidato idéneo a ocupar el puesto

vacante?

14.- ¢Cudl es el procedimiento a seqguir después de haber encontrado

al candidato ideal a ocupar el puesto vacante?

15.- ¢Cémo se presenta el seleccionado con el jefe de la vacante?
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16.- Si existiese un formato especial para la empresa, donde se
presentara en forma detallada las caracteristicas, aptitudes,
actitudes y resultados obtenidos en las pruebas aplicadas, ¢(Cree
usted que éste desarrollo implicaria un incremento en el esquema
productivo del departamento de recursos humanos, al proveer del
factor humano en el mayor ahorro de tiempo, a un costo menor y el

candidato mas iddneo?

6.6.1 Justificaci6n del cuestionario.

Es necesario que explique brevemente la justificaciédn de
realizar esta serie de preguntas, las cuales serviradn en forma
clave para conocer en gran medida el desarrollo y productividad en
el proceso de reclutamiento y seleccién de un candidato, y que de
ser el mis ideal a ocupar un puesto vacante, gque cumpla con todos
los requisitos de éste, elevando en el indice de productividad y
eficiencia el contar con el personal.més capaz en la empresa.

Las preguntas 1, 2, 3, 4, 5 y 6 detallarin los procesos
iniciales para proveerse de candidatos, su evaluacién y
clasificacién; el conocimiento de quién es el indicado para evaluar
las‘solicitudes. |

El cuestionamiento nimero 7, nos d& respuesta a conocer gi la
empresa cuenta con la infraestructura adecuada para recibir a los
posibles candidatos, y al mismo tiempo evaluar en qué medida la
empresa se preocupa por dar la mejor imagen al propio personal y al

solicitante.

68



Las siguientes 8 y 9, tratan de resolver la incégnita de si la
empresa considera al factor humano determinante de elevar la
productividad cuande su reclutamiento y seleccidn son estructuradas
y formalizadas por un procedimiento ya establecido segin sus
necesidades.

La nlmero 10, sdlo trata de reafirmar si la empresa se
preocupa por contar con un especialista en entrevigtar y evaluar al
candidato, su capacitacién y adiestramiento podrian resaltar el
nivel de profesionalidad del proceso de reclutamiento y seleccidn.,

Los Gltimos cuestionamientos, preguntas 11, 12, 13, 14, 15, y
16 son realizadas para conocer el procedimiento del encargado de
reclutar y seleccionar candidatos a ocupar una vacante que requiere
un departamento especifico tomando en cuenta los requisitos del
jefe de la vacante en ciertos parametros como pudiera ser el manual
de la organizacibn, si la empresa lo tiene,

De la misma manera, si el departamento de recursos humanos
depende en gran medida de formatos que auxilien en el desempefio de

sus actividades.
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6.6.2 Cuestionario dirigido a jefes de recursos humanos y/o

entrevistadores de candidatos.

1.- ¢BEn el proceso de reclutamiento de personal, cual es el factor

mds indispensable para poder evaluar al solicitante de empleo?

2.- ¢Se posee con formato de solicitud de empleo, especial para la
empresa y que haya sido elaborado para recabar la informacidén mis

pertinente que auxilie en gran medida al evaluar al solicitante?

3.- ¢Cree que con el formato de solicitud, elaborada por el
aspirante se obtiene toda la informacidén necesaria para conocerlo

81 no de manera profunda pero si de manera general?

4.- En el caso que la empresa cuente con un formato propio de
solicitud de empleo, ¢Existe una &rea en especial para que el
aspirante pueda elaborarla? ¢Quién se encarga de recibir al
aspirante? Y, si existe un 4rea para que sea elaborada;aouién se
vigila que los aspirantes respeten el orden que debe imperar dentro

de la empresa?

5,.- s0uién evalda cada solicitud que llega a la empresa y cdémo es

catalogada?
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6.- ¢Existe algin procedimiento interno para que el jefe de una
vacante solicite al jefe del departamento de Recursos Humanos la
pronta solucidn a éste requerimiento? ¢Se hace de forma escrita o

verbal?

7.- ¢{Cree usted que el contar con un formato especial para requerir
personal para cubrir un puesto vacante ¢ de nueva creacidn,
elaborado por el jefe de esa vacante, aumentaria las posibilidades

de seleccionar aspirantes acordes al puesto que se requiere?

8.- Si en el momento de evaluar una solicitud se encuentra que un
aspirante puede cubrir los requisitos del jefe de un puesto vacante

¢{Cudl es el siguiente paso?

9.- Al requerir la presencia del solicitante, con la finalidad de
tener con &l una entrevista inicial, ¢Se tiene establecido un

horario para recibirlo y llevarla a cabo?

10.- En el caso que la solicitud sea lo bastante explicita en
cuanto a la informacibén del solicitante 6 es ésta upa solicitud
propia de la empresa, que no requiera de una entrevista inicial y
se requiera la presencia del solicitante para tener una entrevista
formal para seleccionar personal para un puesto vacante, ¢Quién
realiza la entrevista? ¢Existe una Area especial para llevarla a

cabo?
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11,- En el proceso de la entrevista, c<cudles son las dreas que el
entrevistador se enfocard para realizarla? Enumere en orden de

importancia.

{ ) Motivo de la entrevista. ( ) Historia académica.

{ ) Historia familiar. ( ) Autoconcepto,

( ) Historia laboral. () Intereses, logros y
expectativas.

12.- Al iniciar con el motivo de la entrevista, mejor llamada,
Introduccién, ¢COmo inicia la entrevista? Enumere en orden de
importancia.
{ ) Presentacidén del entrevistador. { ) saludo.
{ ) Breve explicacidén del motivo de

la entrevista.
( ) Alguna pregunta informal, como pudiera ser: ¢Coémo establecid
contacto con ésta empresa?

( ) Otro:

13.- Dentro de la Introduccién, encontramos valores subjetivos que
el entrevistador observa en la misma persona del entrevistado y que
son un determinantes para evaluar al candidato, ¢Culles son los
factores que el entrevistador debe tomar en cuenta? Enumere en
orden de importancia.

() Seguridad ante un ambiente desconocido.

() Arreglo personal.



( ) Apariencia,

( ) Seguridad y confienza en si mismo.
() ler. impacto hacia el entrevistador,
( ) Nivel de comunicacién y vocabulario.
( ) Actitudes.

( ) Rapport.

14.- Continuando con la CIMA de la entrevista y al explorar el
Historial FPFamiliar del entrevistado, ¢Cudles pudieran ser las
preguntas mds comunes que usted, en calidad de entrevistador le
haria para confirmar la informaci6én recabada en la solicitud de

empleo?

15.- Dentro de ésta misma &rea de Historia Familiar podriamos
identificar varios factores, ¢Cudles son los factores que usted
trataria de identificar? Enumere en orden de importancia.

( ) Estructura familiar. ( ) Nivel socioeconémico. ( ) Concepto

( ) Ajuste emocional y ( ) valores y principios. familiar.
social. ( ) Influencias familiares.
( ) Autocritica, ( ) Antecedentes patolégicos
significativos,
() Otros:
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16.- Al explorar ahora el Historial académico del entrevistado,
¢Podria detallar brevemente y de manera general las prequntas que

le elaboraria?

17.- Dentro de ésta Historia Académica, el entrevistador trata de
identificar varios aspectos, ¢Podria mencionar algunos? Enumere en

orden de importancia.

{ ) Habilidades intelectuales. { ) Relevancla, consistencia,

( ) Suficiencia de estudios. continuidad y regularidad en
( ) Influencias de la nifez. su trayectoria académica.
{ ) Ajuste emocional y social. ( ) Nivel de adaptacién,

( ) Motivacién, intereses y logros.

{ ) Actitud ante la autoridad. { )} Liderazgo.

{ ) Autocritica. ( )} Capacidad de interrelacién,
sociabilidad.

() Otros:

18.- De la misma forma, al llegar a la exploracién del &rea de
Historia Laboral, quizd la mis importante, ya que se necesita de
mucho profesionalismo de parte del entrevistador para identificar
varios factores claves, ¢Culles son las preguntas que a su criterio

son las mis representativas para ésta drea?
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19. - Después de llevar a cabo las prequntas que detallan los
agpectos mas representativos de la  historia laboral del
entrevistado, se valorizan varios aspectos gCudles son a  su
criterio los aspectos que trata de ldentificar? Cruce con una X si
en las slguientes se encuentra alguna.

( ) Bstabilidad, continuidad y relevancla del trabajo.

( ) capacidad, habilidad y competencia, () Liderazgo.

( ) Nivel de adaptacion.

( ) Rendimiento bajo presidén. ( ) Capacidad de interrelacién.
() Productividad. ( ) Actitud hacia la autoridad.
( ) Motivacidn, intereses y logros. ( ) Desarrollo laboral,

( ) Juicio, criterio y sentido comdn.

( ) Obstéculos en el desarrollo laboral.

( ) Nivel de energia y dinamismo. ( ) Ajuste emocional y social.
( ) Habilidades gerenciales. ( ) Autocritica.

( ) Caracteristicas de personalidad en general.

20.- Continuando con las &reas a explorar los Intereses, Logros y
Expectativas, forman parte del dinamismo del entrevistado que se
desea conocer, ¢A su criterio, cudles son las preguntas que haria
al entrevistado para conocer sus metas y el grado de superacién que

éste busca?



21,- De lgual manera, el entrevistador busca identificar varios
factores, Marque con una X si de las sigulentes se encuentran
algunas que usted identificaria en el entrevistado.

( )} Energia y dinamismo. ( ) Uso del tiempo libre.

( ) Desarrollo cultural, intelectual y social,

( ) Salud mental/corporal, ( ) Valores y convicciones.

() Intereses diversos. ( ) Juiclo, madurez.

( ) Manejo y distribucién del tiempo, energia y dinero.

() Otras:

22,- Por dltimo, en el Area a explorar el Autoconcepto del
entrevistado y la finalizacién de la CIMA de la entrevista,
deseamos conocer algunos aspectos personales y que directamente
estarian influidos por su personalidad, ¢Cudles son las preguntas

que usted elaboraria al entrevistado para conocerlas?

23, - Para la pregunta anterior, el entrevistador identifica por las
respuestas varios aspectos. Seleccione con una X si se encuentra

alguno en la lista siguiente.

( ) Autocritica. ( ) Concepto de si mismo. { ) Personalidad.
( ) Habilidades. { ) Cualidades. ( ) Limitaciones.
( ) Energfa, dinamismo y empuje. ( ) Creatividad.
( ) Motivacién. ( ) Liderazgo. ( ) Intereses.
() Otras:
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24, - Por ultimo, llegando al CLERRE de la entrevista, ¢Cudl es el

procedimiento a seguir para la terminacidén de la entrevista?

25,- ¢Realiza usted un informe detallando lo méds importante
acontecido en la entrevista?, ¢Qué contiene ese informe?, ¢A quién

se lo presenta?

26, - ¢Cuenta con un formulario establecido para evaluar la
entrevista del candidato con el requerimiento del jefe del puesto
vacante?, ¢Cudles son los aspectos que toma en cuenta para
calificar a un candidato que ha sido entrevistado para su posible

contratacién?
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6.6.3 Justificacién del cuestionario,

En éste siguiente cuestionario, dirigido al jefe de recursos
humanos o la persona que enh la ewmpresa se encargue del
reclutamiento y seleccidén del aspirante, se trata de indagar en
forma detallada todo el procedimiento, sl es que existe, sobre el
tratamiento que se le dd al factor humano cuando éste llega de
manera esponténea a solicitar empleo, de la misma manera, reafirmar
las contestaciones que se obtuvieron del mismo superior del jefe de
recursos humanos y ampliarlas.

Iniciamos entonces con las preguntas 1, 2, 3, 4 y 5, donde se
busca conocer si la solicitud de empleo es la clave para iniciar el
proceso de reclutamiento, si la empresa cuenta con un formato
especial que recabe la informacién que desea ampliar, si la persona
que se encarga de evaluarlas estd capacitada y cémo es el
procedimiento que se lleva.

Las preguntas 6 y 7, son dUnicamente para conocer el
procedimiento que se utiliza cuando un departamento solicita al de
recurgos humanos el personal idéneo a cubrir un puesto o nueva
creacién.

La 8 y 9, detallan a ésta investigacién, el proceso al
encontrar a un posible aspirante, y el reactivo 10, confirmar si es
llevada a cabo una entrevista inicial y en qué Aarea de la empresa

se realiza.

78



Las preguntas 11, 12, y 13, tratan de detallar las areas a
evaluar en la entrevista al candidato, especificamente en el inicio
de ésta, forzando al cuestionado a contestar en forma secuencial
gobre las opciones que se le presentan, de modo que serd mas facil
su evaluacién de resultados de los cuestionarios.

bPara determinar cudles son los reactivos y procedimientos en
la cumbre de las entrevistas a los candidatos, se han elaborado las
preguntas 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23, donde se pide al
jefe de recursos humanos 6 quién realice las entrevistas de los
candidatos detalle primero cudles son las preguntas mds usuales y
subsecuentemente marcar en orden de importancia de las opciones que
se le presentan, é&stas aparecen de forma que se evaluen las
diferentes dreas a explorar en un candidato.

Por dltimo, las preguntas 24, 25 y 26, detallan el
procedimiento a evaluar en la culminacién de una entrevista al
candidato, procedimientos y contenido del formato de resultados de

una entrevista realizada, si acaso existiese en la empresa.
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6.7 Interpretacién, registro y grdfica de los resultados.

Para llevar a cabo la interpretacién de los resultados
obtenidos en la presente investigacién, es necesario detallar la
segmentacién de la muestra a evaluar, ya que como se menciond en
el capitulo 2, en la poblacién de Uruapan convergen diferentes
giros de empresas asi como su clasificacién de las mismas por
nimero de empleados y monto de capitales a operar,

En la presente investigacién se dividié a la poblacidn

existente de empresas de la siguiente forma:

1.- Empresas agroindustriales, con personal mayor o igual a 50

personas.

2.- Empresas de servicio particulares, de lucro y con personal

mayor o igual a 50 personas.

3.- Empresas de tranformacién de materias primas y con personal

mayor o igual a 100 personas.

4.- Empresas comerciales de diversos giros y con personal mayor o

igual a 50 personas.

5.- Empresas comerciales de diversos giros y con personal menor o

igual a 50 personas.
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Las Empresas aqui investigadas experimentan diversas
circunstancias que son necesarias mencionar, En ellas, cada vez
es mayor el grado de especializacién que requiere su personal, y
s#6lo aquellas que tienen un cierto nivel de éxito se han
preocupado en crear un departamento especializado que se encargue
en estudiar al personal que recluta, selecciona y contrata.

El grado de especilizacién que pueden tener éste tipo de
empresas, que con el auge de la exportacidén, tienen que ir
actualizando su procedimiento de reclutamiento, ya no son los
lnicos en el mercado y por tanto, la mano de obra experimentada y
capaz es dificil encontrarla.

En la muestra investigada se obtuvieron los siguientes
resultados:

a) S6lo el 20% de la muestra cuenta con un departamento de
recursos humanos. En ellas, el proceso de reclutamiento y
seleccibn recae en un especialista en la entrevista de seleccidn
de candidatos. El 80% restante evalia al candidato con el auxilio
del jefe de la vacante. Es el caso, que para la muestra
invesgtigada todavia no es patente que exista un departamento
egpecializado para el recurso humano.

b) De las empresas evaluadas, el 80% utilizan la solicitud de
empleo escrita que se vende en papelerias para conocer y
geleccionar al posible candidato a ocupar un puesto, previa
solicitud verbal del jefe de la vacante. Por tanto, las empresas

evaluadas no tienen intencién de elaborar formatos que faciliten
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la recoleccidn de datos que usualmente no contienen los formatos
que se venden en papelerias.

S6lo el 20% de la muestra cuentan con una solicitud especial de
empleo para su empresa, pero no desechan la solicitud de empleo
que el solicitante entrega previamente.

c¢) En el 90% de los casos, la solicitud de empleo es evaluada por
el jefe de la vacante. El resto tiene fundamentado un
procedimiento para que el jefe de recursos humanos o equivalente
sea la primera persona en evaluarla. Esto viene a definir que el
jefe inmediato donde se encuentra la vacante es la persona que se
encarga de evaluar al candidato y por ende, seleccionar al més
idéneo segiin su criterio.

d) S6lo el 20% de la muestra utiliza alguna fuente para reclutar
candidatos, en éste caso la radio. El resto utiliza la
comunicacién verbal con sus empleados actuales, anuncios
especiales en periodicos de circulacién local, el auxilio de
despachos y cémaras de comercio que cuentan con ese servicio,
Para la muestra evaluada es de mayor importancia utilizar el
escalafédn interno y, de alguna manera la recomendacién de
personas por empleados actuales; la publicacién de anuncios
clasificados y los departamentos de asesoria de cémaras y
despachos de intermediacién y auxilio a las empresas locales.

e) En la muestra investigada, s6lo el 10% programa entrevistas
iniciales con candidatos, el resto, programa entrevistas
profundas al momento de seleccionar personal de entre las

solicitudes de empleo. Es el caso, que la muestra evaluada
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considera la entrevista de candidatos al momento que se solicita
que se cubra un puesto que aparece vacante ya sea por escalafdn
interno o por la creacidén del mismo,

f) En la muestra investigada, resulta que el 75% de las empresas
si buscan investigar en su totalidad, cualquier referencia del
candidato que éste ofrezca, El resto, se basa en las cartas de
recomendacién que el candidato presenta, e investiga la més
reciente. Eg de creciente necesidad para las empresas evaluadas
investigar a fondo las cartas de presentacién del candidato, como
una medida de seguridad y para obtener alguna informacién méas
directa del qué fué en algin momento jefe del candidato en un
trabajo anterior,

g) Bl 20% de la muestra, cuenta con una &rea especlal para
recibir al candidato, entrevistarlo y evaluarlo.

El resto, aungue no hay una &rea prederminada para ello, se hace
dentro de la oficina del jefe de la vacante. Todavia no existe
una creencia para lae empresas que de existir un drea especial
para recibir al candidato y evaluarlo, repercutird en la
formalidad y presentacién de la empresa ante el futuro personal
que laborard en la misma; las entrevista se hacen en oficinas
donde no existe una privacidad absoluta doﬁde el candidato se
giente en un ambiente hostil ante la llegada inoportuna de
personas ajenas a la entrevista, del mismo modo el entrevistador

no tendrd su atencién necesaria hacia el candidato.
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h) Ccuando hablamos de productividad en el drea de recursos
humanos, el 60% de la muestra se refirid a que es una
determinante de productividad creciente contar con el personal
idéneo en el tiempo adecuado y al costo minimo. El resto,
considera la productividad como algo subjetivo, sin referencia e
ingerencia en sus actividades. Esto demuestra que las empresas
estén concientes de la determinante de la productividad y el
recursos humano.

i) El proceso de capacitacidén inductiva, se lleva a cabo en el
30% de la muestra por el jefe de la vacante, tomando en cuenta la
solicitud de empleo del candidato; el resto, cuenta con personal
que capacitari al candidato en las diferentes dreas donde &ste se
desemvolveri pero sin un orden ni procedimientos; debido a esto,
el seleccionado no tendréd en claro cudles serdn susg tareas y
responsabilidades diarias, la mayoria de las veces las aprenderi
de forma automdtica.

j) como se ha visto, en la mayoria de las empresas investigadas,
el jefe de la vacante es la persona que evalua la solicitudes de
empleo, entrevista y hace su evaluacidén del candidato. ELl 30% de
égtas, €1 mismo se preocupa por capacitarse en la materia de
reclutamiento, seleccidén y contratacidén. En el 70% de los casos,
la empresa obliga al responsable para que se capacite. Para el
encargado de realizar las labores de entrevistador, evaluacién y
seleccionador de candidatos le parece una actividad que no le
llama la atencién capacitarse por cuenta propia pues no le gusta

el drea a la que se dedica.
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k) En el 50% de los casos, no se cuenta con un manual de la
organizacidn que sirva para describir las caracteristicas de cada
puesto, por tanto, el jefe de la vacante tendrd que evaluar a
varios candidatos para conocer cudl es el mds iddneo. Desechando
en la mayoria de los casos al menos iddneo a cuesta de mucho
tiempo invertido. El criterio personal del jefe del puesto
vacante es8 lo que se antepone de la veracidad del resultado de la
entrevista y los principios adecuados de seleccidn de personal.
1) El 50% de los casos, en que se tiene ya al candidato a ocupar
un puesto vacante, se presenta con el jefe de la vacante y en una
charla breve se le detalla al seleccionado cuales serén sus
pérsepciones, horas de trabajo, actividades y responsabilidades,
y la firma de un contrato de trabajo.

El 20% utiliza un pequefio trozo de papel, donde se escribe el
nombre del candidato, puesto a ocupar, jefe directo y
departamento; y se manda al seleccionado con el jefe de la
vacante para que &ste se encargue de dar los detalles del trabajo
y sueldo al éste. 30% hace que un puesto similar detalle toda
las actividades y responsabilidades al candidato. Son muy pocas
las empresas que se preocupan por contar con una formalidad para
presentar al seleccionado con su jefe inmediato superior, ésta
formalidad le hard ver al nuevo personal qué la empresa cuida de

tener un procedimiento serio y eficdz para que no haya malos

entendidos.,
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m) Al ver lo anterior, nos damos cuenta que en la muestra
investigada, todavia el factor humano no ha sido clasificado como
importante dentro de las mismas, la productividad misma de las
empresas y el personal que trabaja ahi estén intimamente
relacionados., S6lo el 40% cree en la relacién de la
productividad y el factor humano. El 35% de la muestra, prefiere
capacitar sblo a los puestos medios para asi garantizarse un
desempefio mayor del personal inferior, pues considera que la
productividad es propia del nivel operativo. El 25% no cree que

haya relacién alguna entre productividad y recursos humanos.
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Figura No. 1 Por la responsabilidad del Reclutamiento y Seleccion

Especialisla en
Recursos Humanos
20%

Jafe de la Vacante
80%

Figura No. 2 Segun la solcitud de empleo utilizada.

Formato elaborado por
la Empresa
20%

Formatos que venden
papelerlas
80%



Figura No. 3 Por la Evaluacion al candidato.

Especialista En
Recursos Humanos
10%

Jefe de la Vacante
90%

Figura No. 4 Seg(n la fuente de Reclutamiento de candidatos.

Por medio de |a Radio
T 20%

Otros Medios
80%
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Figura No. 5 Por{a programacién de entravistas.

Entrevistas inlcfales
programadas a fin de
pre-selecclonar.
10%

Sélamente enfrevistas
profundas al
presentarse el candidato
por ptimeta vez
20%

Figura No. 6 Segln la investigaclén al candidato.

Sélamente las cartas de
recomendacion
25%

Investiga ta totalidad de
{as teferencias del
candidalo
5%



Figura No. 7 Segun el drea para entrevistar al candidato.

Cuentan con un drea
especial para enlrevistar
y evaluar al candidalo

20%

No existe un drea, la
enlrevista se reallza
dentro de la oficina del
Jefe de la Vacante.
80%

Figura No. 8 Por su interés hacla la Productividad y los Recursos Humanas.

No tiene interés
40%

Tlene interés y la
consldera determinante
del éxilo en la Empresa

GO%



Figura No. 9 Segun le personal que capacitara segun los requerimientos del candidato.

Por medio del Jele de la
Vacante
30%

Por personal de cada
Area, pero sinun
procedimiento
establecido
70%

Figura No. 1 Por el interés del encargado de Recursos Humanos sobre capacitacion en
Reclutamiento y Seleccion.

Por decisién propia de
superaclén
30%

Por imposicién de la
Empresa
70%



Figura No. 11 Por la utilizacidn de un perfil de puestos al seleccionar.

. Hste un manual de
No existe un manual de E

Organizaclén de soporte Ofaan:)adfétr; como
50% : 5]80%

Figura No. 12 Por la forma de presentar al candldato al Jefe de ia Vacante,
con la correcta explicacion de sus funciones y responsabilidades.

Por medio de petsonal
capacitado en induccién
30%

En forma verbal
50%

Con auxilio de un
formato escrito
20%



Figura No. 13 Por fa lmpoitancia que concede fa Empresa al Factor Humano y
la Praductividad.

Creeenla No existe relacién
Produclividad, pero no alguna enlre dstos
hay refacién con faclores
Recursos Humanos e 5%

35%

Cree en {a relacién

Recursos Humanos-

Productividad
40%



CAPITULO 7
CONCLUSIONES

Al inicio del presente trabajo, capitulo 4, vemos la
importancia que prevalece entre la relacién de la administracién

de recursos humanos y la productividad global en la empresa.

Todo avance en los procedimientos para el reclutamiento y
Beleccidn del factor humano se le considera productividad. Bsta
productividad es medible ante dos aspectos 6 principios, los
cuales nos dan la pauta para alcanzarla en cualquier departamento

y sobre todo en el de recursos humanos.

Siguiendo éste razonamiento, el factor humano es aquel donde
el avance tecnolégico y estructural de la empresa forman el medio

y la priductividad, el fin.

En la presente investigacién, nos damos cuenta que en la
poblacién de Uruapan todavia hace mucha falta la capacitacién de
los jefes y directivos para entender la relacién que guarda la

productividad y el personal que Be contrata.
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Este personal que se contrata, tiene qué haber sido evaluado
sino exhaustivamente, al menos hasta el punto en que el
entrevistador o jefe de la vacante esté seguro que la seleccidn
ha sido fruto de un proceso elahorado con la finalidad de captar

al personal idéneo para el puesto vacante.

Para el logro del objetivo, captar al personal mds preparado
y capaz, y no el menos malo; es necesario evaluar cada uno de los
procedimientos que tiene establecido cada empresa para proveerse

de solicitantes a ocupar algin puesto dentro de las mismas.

Con bage en los resultados obtenidos en ésta investigacién,
ge encuentra que la mayoria de las veces no se toma en cuenta el
¢Como y por qué motivos solicitan empleo en la empresa?, ya que
8l no se le dd el tratamiento adecuado al solicitante, el rumor
se hace patente con la falta de motivacién de personal desocupado

a solicitar empleo en ella.

Primero, se debe convencer a las personas que estén en la
recepcién de documentos y/o personas solicitantes, que el factor
humano es el més importante dentro de una empresa y como tal se
debe tratar. Una actitud mental positiva, respeto y cordialidad
hacia el solicitante aumentard las posibilidades de captar
solicitantes de empleo con verdaderos deseos de superacién al

reconocer, de primer contacto el servicio que recibieron.
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De acuerdo a las investigaciones que fueron realizadas en
lag empresas de la localidad, se puede afirmar que el jefe
inmediato donde existe la vacante es quién evalua de entrada al
solicitante, mezclando las preguntas de indole laboral ante las
de escolaridad, postponiendo las de identidad del solicitante,
ésto acarrea una completa falta de orden en la entrevista
inicial.

La falta de un drea donde con confidencialidad se pueda
hablar con el solicitante, hacer las preguntas necesarias sin
interrupciones, acercamiento del solicitante al recibir un trato
mds formal y adecuado por el personal adecuado.

Se aconseja que sea una sala de espera confortable, iluminada y

suficientemente ventilada.

Contar con una persona especilalizada en la entrevista de
candidatos puede ser un puesto costoso, pero si ésta misma esti
dentro del departamento de recursos humanos, capacitada para
llevar a cabo entrevistas iniciales, evaluacién de solicitudes de
empleo y que ademis cuente con un formato establecido para llevar
con formalidad, certeza y prontitud una entrevista de candidatos
hard a la empresa méds productiva. Productiva, porque tepdrd con

mis seguridad mejores selecciones en su personal.
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La siguiente informacidén ayudard a crear un procedimiento en

la empresa para tener esa seguridad, fruto de ésta investigacién:

1.- Cuando un solicitante de empleo se presente en la empresa
para conocer los requisgitos que se necesitan para solicitar
empleo en ella, el personal que lo atienda deberd mostrar
entusiasmo ante la presencia de un posible candidato, dando en
detalle y por escrito, los requisitos clave que se necesitan,
como pueden ser la solicitud de empleo o curriculum vitae; acta
de nacimiento, cartas de recomendacién de anteriores empleos;
constancias de estudios, o los que la empresa necesite para poder

evaluar a un candidato.

2.- En el caso que la empresa cuente con un formato propio de
solicitud de empleo y ésto es muy importante, deberd contar con
un 4rea especial para que el solicitante pueda llenarla con
comodidad tanto para €l mismo como para la empresa y por ningin
motivo podrd llevarla fuera del establecimiento, ya que se
perderfia la formalidad de la solicitud, perdiendose en alto grado
la impresibén que se formen de la organizacidn.

" El eppacio asignado a la oficina de reclutamiento y seleccidén
debe proporcionar las facilidades adecuadas a fin de que resulte
funcional y reduzca al minimo las incomodidades que surjan ante

la presencia de numerosos candidatos "(27).

(27) Jorge Barajas Medina, Apunten de Adminisotracién II.
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La solicitud de empleo propia de la empresa deberd contener
los siguientes aspectos por orden de importancia:

I.- PRIMERA HOJA, ( EN UN SOLO TANTO ).

PUESTO QUE SOLICITA: FECHA :
NOMBRE :

APELLIDOS NOMBRES
EDAD: _______ SEXO: ____ ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DIRECCION:

CALLE Y NUMERO CIUDAD ESTADO
TELEFONO:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DISPUESTO A TRABAJAR: ( ) TIEMPO COMPLETO ( ) MEDIO TIEMPO

() # DIAS ( ) NOCHES
FUENTE DE REFERNCIA: () AVISO ( ) AMIGO

( ) PARIENTE ( ) EMPLEADO

( ) OTRO:

¢HA HECHO USTED SOLICITUD PREVIAMENTE EN ESTA EMPRESA?

( ) SI, EN LA FECHA DE () NO

¢HA SIDO USTED ANTES EMPLEADO DE ESTA EMPRESA?

( ) SI, FECHAS () NO

¢TIENE USTED ALGUN PARIENTE QUE YA SEA EMPLEADO DE ESTA EMPRESA?
() SI { )-NO

EN CASO AFIRMATIVO, SIRVASE DAR LOS NOMBRES:
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STIENE USTED ALGUN IMPEDIMENTO “FISICO, MENTAL O MEDICO QUE
AFECTE A SU CAPACIDAD PARA DESEMPENAR LI PURSTO QUE SOLLCITA?
() 81 () NO

EN CASO AFIRMATIVO, SIRVASE EXPLICAR:

JPRESTO USTED SERVICIO MILITAR? () s { ) NO

4QUE IDIOMAS HABLA, LEE O ESCRIBE?

¢A QUE ORGANIZACIONES PROFESIONALES PERTENECE O A QUE ACTIVIDADES
DE NEGOCIOS EJERCE QUESE RELACIONEN CON SU CAPACIDAD PARA

DESEMPENAR EL PUESTO QUE SOLICITA?

¢PRACTICA ALGUN DEPORTE?

{TIENE USTED ALGUNA ACTIVIDAD RECREATIVA ADICIONAL?

¢CUAL ES SU META EN LA VIDA?
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TI.- SEGUNDA HOJA, ( BN DOS 'TANTOS ).

SIRVASE MENCIONAR PRIMERO A SU EMPLEADOR ACTUAL O MAS RECIENTE,

SI NECESITA MAS ESPACIO, CONTPTINUE EN OTRA HOJA DE PAPEL,

EMPLEADOR !

TELEFONO:

DIRECCION:

CALLE Y NUMEROQ CIUDAD
PULRSTO DESEMPENADO:

ESTADO

NOMBRE DEL JEFE DIRECTO:

SUELDO INICIAL:$ SUELDO FINAL:$

FECHAS DE FEMPLEO: DESDE / HASTA

MES Ao MES
RAZON PARA DEJAR EL EMPLEO:

afo

DESCRIPCION DE PRINCIPALES ACTIVIDADRS:

DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:
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TIT,- TERCERA HOJA, ( EN UN SOLO TANTO ).

EDUCACION PRIMARIA, -

NOMBRE Y UBICACION:

ANOS COMPLETADOS:

¢DIPLOMA O CERTIFICADO?

EDUCACION SECUNDARIA. -

NOMBRE Y UBICACION:

ANOS COMPLETADOS :

¢DIPLOMA O CERTIFICADO?

ESCUELA TECNICA, OFICIOS O BACHILLERATO. -

NOMBRE Y UBICACION:

ANOS COMPLETADOS ;

¢DIPLOMA O CERTIFICADO?

UNIVERSIDAD O PROFESIONAL. -

NOMBRE Y UBICACION:

afflos COMPLETADOS:
¢DIPLOMA O CERTIFICADO?

POSTGRADOS . -

NOMBRE Y UBICACION:

¢DIPLOMADO O MAESTRIA?
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IV.- CUARTA HOJA, ( UN SOLO TANTO ),

SIRVASE DESCRIBIR CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD ACADEMICA O

REALIZACION, O ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES:

SIRVASE ANOTAR CUALESQUIERA DE OTROS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
QUE NOS PERMITAN COMPLETAR EL ESTUDIO DE SU SOLICITUD DE EMPLEO:

SI MANEJA USTED ALGUNA MAQUINARIA INDUSTRIAL O VEHICULO CON
EFICIENCIA, ANOTE CUAL ES EL NOMBRE DE LA HERRAMIENTA, O EN SU
CASO, SI CONOCE EL FUNCIONAMIENTO DE ALGUNA DE ELLAS, ESPECIFIQUE

CUAL:

SI MANEJA ALGUNA HERRAMIENTA O MAQUINARIA DE OFICINA, ESPECIFIQUE

CUAL ES:
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V.- QUINTA PAGINA, ( UN SOLO TANTO ).

CONVENIO

CERTIFICO QUE LAS AFIRMACIONES HECHAS EN ESTA SOLICITUD SON
CIERTAS Y COMPLETAS.

ENTIENDO QUE CUALQUIER INFORMACION QUE YO HE DADO Y QUE
RESULTE FALSA O ENGANOSA PUEDE DAR COMO RESULTADO LA TERMINACION
AL SEGUIMIENTO DE MI SOLICITUD O, EN SU CASO, DEL EMPLEO.

AUTORIZO A LA EMPRESA " (NOMBRE DE_LA EMPRESA) "

PARA QUE VERIFIQUE LAS REFERENCIAS, A FIN DE QUE PUEDA TOMAR UNA
DECISION. EN SU CASO, DE QUE NO LE SEA POSIBLE VERIFICAR ALGUNA
DE LAS REFERENCIAS MENCIONADAS EN ESTA SOLICITUD, ME COMPROMETO A
SUMINISTRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA.
() 8SI () NO ¢PODEMOS PONDERNOS EN CONTACTO CON SU ACTUAL 0O
ULTIMO EMPLEADOR?

SI SOY ACEPTADO COMO EMPLEADO DE ESTA EMPRESA, ME COMPROMETO

A CUMPLIR CON SUS POLITICAS Y REGLAMENTOS.

URUAPAN, MICH. A DE DE 199 .

FIRMA DEL INTERESADO
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3,- Después de haber visto el formato tipo de una solicitud de
empleo, podemos agregar que la persona encargada de evaluar cada
solicitud debe tomar en cuenta los siguientes factores que le
auxilien en dicha evaluacidn:

¢Conoce exactamente cudles son las cualidades que se buscan en
los candidatos?

¢son, en cierto grado, realistas éstas cualidades?

¢Se entiende con claridad, los deberes, actividades y
responsabilidades del puesto vacante?

dConoce cudles son las expectativas de la empresa al buscar

candidatos para ocupar el puesto vacante o crear uno?

4.- Al seleccionar de entre las solicitudes de empleo, a los
candidatos mas 1d6neos a ocupar el puesto vacante, debera
programar una entrevista inicial con cada uno de ellos, de
preferencia en un mismo dia, a fin de evitar pérdida de tiempo
por si alguno de ellos se retraza se puede continuar con el
siguiente.

Se debe tener en cuenta el tiempo que se puede extender el
entrevistador con cada uno de ellos, debemos recordar que para
que exista productividad debemos aprovechar el menos tiempo
posible con cada uno pero alcanzando el objetivo.

Cuando muy extensa, se recomienda no extenderse mis allid de una

hora.



5,- Continuando con el proceso de reclutamiento, habiendo
seleccionado a los posibles candidatos, después de la entrevista
inicial y de preferencia el mismo dia, debemos iniciar con la
entrevista profunda.

A continuacidén se ofrece una secuencia légica y fruto de la
presente investigacién, donde contribuyeron varios especialistas
en la entrevista de candidatos, jefes de departamento de
reclutamiento y del departamento de recursos humanos de la
muestra, con ello se establece un procedimiento que resulte
eficaz para obtener la informacidén mds completa del candidato en

un menor costo en tiempo:

I.- Como punto inicial, se saluda al candidato y se hace la
presentacién de cada uno, cuidando que ééte escuche correctamente
su nombre de pila y apellido paterno.

Se debe ofrecer una explicacién breve al candidato sobre el
objetivo que se busca al realizar ésta entrevista, solicitando su
colaboracidén y sinceridad.

Se debe hacer una pregunta inicial informal, con la cuél en
entrevistador se dé cuenta del cémo se establecid contacto con el
candidato; seguido de algunos comentarios acerca de su respuesta

a modo de rompehielo o RAPORRT.
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En ésta parte es necesario que el entrevistador, de entrada,
juzgua e identifica los siguientes aspectos:
- Apariencia, arreglo personal,
- Seguridad y confianza,
- Primer impacto que da hacia el entrevistadorn,
- Actitudes,

- Comunicacién general,

II.- En segundo término, debemos identifica} 0 indagar sobre
los siguientes aspectos, su Historial Familiar:
- Nivel socioecondémico.
- Estructura familiar.
- Ajuste emocional y social.
- Valores y principios.
- Influencia familiar.
- Cdncepto de familia y autocritica.

- Antecedentes patolbgicos significativos.

III.- Como tercer punto y siguiendo ésta secuencia, el
Historial Académico del candidato:
- Relevancia, consistencia, continuidad y regularidad en su
trayectoria académica.
- Suficiencia de estudios,
- Habilidades intelectuales.

- Influencias en experiencias de la nifiez,
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- Nivel de adaptaciodn,

- Ajuste emocional o social.

- Motivacidén, intereses y logros.

- Actitud ante la autoridad.

- Capacidad de interrelacidén y sociabilidad.

- Liderazgo y autocritica estudiantil.

IV.- Pasamos ahora a lo que podemos llamar un Historial de
vida del candidéto, sus metas, objetivos, expectativas e
intereses; que habiendo identificado nos darén una idea mds clara
sobre lo que busca el seleccionado.
La claves a identificar son:
- Actividades extralaborales,
- Energia y dinamismo.
- Desarrollo intelectual, cultural y social.
- Salud mental/corporal.
- Valores personales y convicciones.
- Intereses diversos (asociacién a clubes y organizaciones) .
- Liderazgo, julcio y madurez.
- Objetivos propuestos a plazo mediano o de inmediato.
- Logros mas significativos que el candidato recuerde.

- Manejo y distribucidn del tiempo, energia y dinero.
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V.- Por Gltimo, debemos inducir al seleccionado para que
hable tocando el tema de Autoconcepto, ésto nos dird con cierta
exactitud que piensa de si mismo (como ente productivo
tinicamente); identificando las siguientes caracteristicas:

- Autocritica.

- Autoestima/concepto de si mismo,

- Habilidades, cualidades y limitaciones.

- Conocimiento generales (situacién econdémica y social del pais).
- Intereses, personalidad y carécter.

- Motivacidn, energia, dinamismo y empuje hacia los demés.

- Liderazgo y creatividad.

VI.- Hemos pasado por la secuencia para llevar a cabo una
entrevista efectiva, abarcando todos los temas que deben ser
conocidos para tomar una decisibn acertada que conduzca a la
contratacién del candidato; por Gltimo, damos la advertencia al
candidato sobre la finalizacibén de la entrevista y, si el tiempo
lo permite, se pueden hacer las aclaraciones sobre inquietudes
del entrevistador hacia alguna(s) respuestas. Se di al
candidato una breve explicaci6n sobre el procedimiento 6 trémite

que sequlrd y se despide cordialmente al candidato.
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Ya que se ha llevado a cabo la entrevista de seleccidn al
candidato, el entrevistador ha hecho sus anotaciones, la empresa
debe tomar la iniciativa de contar con una ficha informativa que
dé a conocer el resultado de la entrevista. Como sabemos,
muchas veces, si existen barreras en la comunicacibén dentro de la
empresa, pudiera contribuir a que se perdiera toda informacidn
del resultado de ésta y con ello la forma de evaluar al
candidato. por ello, también propongo un formato que un
entrevistador de candidatos puede moldear segun las necesidades
de la empresa para la cufl colabora.

Esta formato repulta de primordial importancia para la
empresa y el entrevistador, porque muestra en forma resumida los
aspectos mids importantes que €l mismo pudo obtener y que merecen

un trato especial,

A continuaci6n detallo el formato tipo que debera emplearse
para evaluar la entrevista y la toma de decisién sobre su
contratacibén, se debe tener en cuenta que éste tipo de formato no
podrd utilizarse tal cudl, sino que muestra los diferentes
aspectos que debe identificar para que sea modificado al antojo

de la empresa que desee utilizarlo.
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(HOJA 1)
FORMULARIO DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA

I.- Informacidén principal.-

Nombre del aspirante:

Fecha en que presentd la solicitud:

Puesto Vacante:

Departamento de la vacante:

Experiencia en empleos anteriores:

Resumen de su educacién y/o realizacibén académica:

Conocimientos adicicionales:
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(HOJA 11)

11, - Relacidén entre los vequisitos del puesto vacante y las

cualidades del aspirante.-

REQUISITOS DEL PUESTO: CUALIDADES DEL ASPIRANTRE:
Factores adicionales, Segin sean aplicables al puesto:

Habilidades de oficina:

Redacclon:

Comunicacion:

Habilidades técnicas:
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(HOOA T11)
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Otras habilidaden:

CALIFTCACTONRS : BUENA RRGULAR MALA
- personalidad: () () ()
- Inteligencia: () () ()
- Bducacion: () () ()
- Presentacidn: () () ()
- Interés: () () )
- Ambicidn: () () ()
- Lenguaje: () () ()
« Seriedad: ) ‘ (1 ()

Alguna otra informacién relacionada con el aspirante y el puaesto

a ocupar:
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(HOUA 1V)

BVALUACTON (LOBAL:

() Satiaface los requisitos del uesto vacante.

() No reune las condlclones necesarias,

() Ssatisface otrvos requisitos de obros puestos, y es idéneo

para ocupar un puesto cono:

RESPONSARLE DE LA EVALUACION:

PURSTO:

DEPARTAMENTO

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA
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Para finalizar éste capitulo, debo afladir que con la
presentacién y formalidad como se sigan los procedimientos que
tenga implantados la empresa para llevar a cabo su recluatamiento
y seleccién de personal, y sobre todo la entrevista del
candidato, se obtendrd la respuesta adecuada de éste.
Obteniendose entonces la informacidn més verdz y pertinente del
aspirante,

La realizacién del presente trabajo y sus recomendaciones
van justificadas por la necesidad de seleccionar al candidato
ideal que necesita la empresa, al costo y momento adecuado.

La imperiosa necesidad de hacer que todo el personal
contribuya en la busqueda de la productividad global, esté
intimamente relacionada con el mismo personal contratado.
Contratar por llenar el puesto vacante sin antes seleccionar y
evaluar conduce en gran medida a la pérdida de productividad en

todos los departamentos.
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