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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como finalidad mostrar el Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de personal con el proposito de verificar la
aplicabilidad teorica de los procesos descritos en los libros de texto y lo
préctico, identificados como aquellos procesos que siguen las organizaciones.
Para tal efecto, se realiza un comparativo con Grupe Radio Centro lo cual
constituye el aspecto practico de dicha investigacion.

El motivo que nos condujo a analizar el Proceso de Reclutamiento y
Selecci6n de Personal se fundamenta en la importancia de Hevar a este
proceso en una empresa donde el Recurso Humano es indispensable para
lograr eficazmente los objetivos de la misma.

El presente trabajo esta estructurado en dos partes:
PARTE TEORICA.- Desarrollada de Ja siguiente manera;:

En el primer capftulo se presenta un marco general tedrico de la

Administracién dentro de las diferentes organizaciones,

En el segundo capitulo se muestra una visién general sobre ia
Administracién de Recursos Humanos, que comprende desde su origen hasta

la Administracién de Personal Moderna.

En el tercer capftulo se trata la planeacién de Recursos Humanos y su

proceso.

En el cuarto capitulo, iniciamos con el andlisis de puestos como una etapa
previa al Proceso de Reclutamiento y Seleccién, desarrollando posteriormente

en forma mas amplia dicho proceso.



PARTE PRACTICA.- Estructurada de la siguiente forma:

En el primer capitulo se describen Jos origenes y evolucién de Grupo

Radic Centro, asf como, su estructura administrativa actual.

En el segundo capitulo se describe de manera amplia el Proceso de

Reclutamiento y Seleccion utilizada por Grupo Radio Centro,

En el tercer capitulo se incluye un analisis comparativo de los Procesos
Teérico y Practico de Reclutamiento ¥ Seleccién; por dltimo se exponen la

conclusiones.



OBJETIVO

Conocer y analizar como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal en Grupo Radio Centro con el fin de verificar si dicho

proceso se apega al proceso tedrico.



HIPOTESIS

El proceso teérico de reclutamiento y seleccién se adaptaré al practico, de

acuerdo a los requerimientos de personal de Grupo Radio Centro,



PRIMERA PARTE



L- MARCO GENERAI DE LA ADMINISTRACION.

11 LA ADMINISTRACION.

El trabajo en grupo siempre ha existido y la practica administrativa en las
organizaciones creadas se fue realizando de manera empirica hasta principios
del siglo XX.

Los actos administrativos son universales y antiguos como el hombre, v
debido a sus limitaciones fisicas, los hombres prehistéricos tuvieron la
necesidad de agruparse, coordinarse y cooperar entre sf para poder alcanzar
de manera conjunta determinados objetivos con mayor eficiencia y economia

de accibn y recursos.

Los origenes de la administracién moderha tal como la concebimos
actualmente se remontan a las consecuencias que propicié la Revolucion

Industrial y que pueden resumirse en cinco hechos genéricos :

a) Invencién de méquinas que sustituyen la fuerza de trabajo humano.

b) Formacién de una gran cantidad de empresas industriales que a la vez
propiciaron la creacién de otro tipo de organizaciones.

c) Crecimiento acelerado de las empresas que origind una compleja
problemaética administrativa.

d) Competencia desenfrenada entre las empresas.

€) Necesidad de mejorar la administracion para incrementar la eficiencia en

las organizaciones y por consiguiente, las utilidades.

Este crecimiento industrial se di6 de improviso Y s& manej6 de manera
totalmente empirica puesto que la situacién era nueva y desconocida, los

propietarios y administradores se enfrentan a nuevos probiemas ;



En vez de dirigir a pequefios grupos, el problema consiste ahora en dirigir
grandes cantidades de personal; sus decisiones son improvisadas y se

padecen deficiencias administrativas.
11.1 DEFINICION.

El momento histérico que vivimos hoy es més dinamico que los de la
antigiiedad, es por ello que se necesita tener una idea de lo que es la
administracion y lo mas importante, lo que significa ésta para el buen manejo,

crecimiento y desarrollo de las empresas.

Es por ello que presentamos a continuacion los diferentes conceptos de

algunos autores acerca de la administracion :

AUTOR DEFINICION

(1) AcusTiN REYES PONCE Es el conjunto sistemético de reglas para
lograr la maxima eficiencia en las formas de

estructurar y manejar un 6rgano social.

(2) ¥sAACGUZMANVALDIVIA Es una ciencia social normativa de la

direccion de los grupos humanos.

{3) JOsE ANTONIO FERNANDEZ Es una ciencia social que persigue la
ARENA satisfaccién de objetivos institucionales por
medio de una estructura y a través del

esfuerzo humano coordinado.

(4} GEORGER. TERRY Es un proceso distintivo que consiste en
planear, organizar, ejecutar y controlar;
desempefiado para determinar y lograr los
objetivos manifestados, mediante ¢l uso de

seres humanos y de otros recursos.



5) KOONTZ Y O’'DONNELL Es establecer y conservar un medio ambiente
Y

en el cual las personas trabajando en grupo,

sean guiadas a lograr de manera efectiva y

efictente la obtencién de metas colectivas.

Como hemos observado, existen diversos criterios acerca de lo que
significa la Administracién. Sin embargo todos ellos coinciden

principalmente en la persecucion de objetivos, a través del esfuerzo humano.

Una empresa que cuenta con todos los recursos, pero que no Heva una
Adrministracién eficiente, no logra los objetivos fijados de antemano. Es por
eso que el éxito de la organizacién depende en gran parte del conocimiento
de la Administracién y la forma de aplicarla o llevarla a cabo dentro de la
misma.

Ahora bien, analizando estas definiciones, nosotros concluimos que la

Administracién es :

“El proceso que consiste en coordinar el esfuerzo humano para lograr la

maxima eficiencia y con ello la consecucion de objetivos establecidos”.

Es indispensable recalcar que el éxito o fracaso de cualquier negocio,

depende de la importancia que le demos al concepto de Administrar.

(1) ) Fundamentos de Administracion. Sergio Hernandez y Rodriguez,
Nicolds Ballesteros Inda. McGraw-Hill, México 1993.
(3) (@) (5) Curso introductorio de administracién. Jorge Barajas Medina,
Trillas, México 1994,



112 OBJETIVO.

La mayoria de las personas, sobre todo duenas de pequefias empresas,
prefieren seguir manejando su negocio de acuerdo a la experiencia que han
tenido a través de los afios, sin darse cuenta que llevando el proceso
administrativo a cabo, pueden tener mejores resultados ¥ por consiguiente

Iayores ingresos.

En las grandes y medianas empresas, el administrar es algo que ya se
practica y se frata siempre de mejorar su sistema administrativo para

aprovechar al méximo todos sus recursos.

El objetivo primordial de la Administracién es hacer las cosas a través de
las personas, buscando siempre alcanzar los objetivos preestablecidos con

eficiencia y eficacia ; logrando asi Ios mejores resultados.

113 IMPORTANCIA.

Como se habfa mencionado, un negocio no puede mantenerse estable si no

seledala irﬁportancia necesaria al significado de la Administracion.

Esta importancia radica en crear y conservar un ambiente adecuado para
que los grupos de personas puedan trabajar eficiente y eficazmente en el
logro de los objetivos comunes. O bien en el maximo aprovechamiento de los
recursos, contande con un personal capacitado y organizado y asf, minimizar

los costos.



114 CARACTERISTICASDELA ADMINISTRACION.

La administracién en proceso de integraci6n también se podra utilizar en
culturas diferentes; su aplicacién universal no presupone aislamiento del
medio ambiente, se tratan de identificar con claridad los aspectos inherentes a
la ciencia y aquellos que condicionan el medio. Esta universalidad es una de
las diversas caracteristicas inherente a la administracién ¥ que mediante su

aplicacion facilita el trabajo del administrador.

UNIVERSALIDAD.- El fenémeno administrativo se da donde quiera que existe
un organismo social, porque en é tiene que existir coordinacién sisterndtica de
medios. La administracién se da por lo mismo en el Estado, ejército, empresas,
sociedad religiosa. Y los elementos esenciales en todas esas clases de
administracién seran los mismos, aungue logicamente existan variantes

accidentales,

ESPECIFICIDAD.- Aunque la administracién va siempre acompafiada de otros
fenémenos de indole distinta, ¢l fenémeno administrativo es especifico y distinto

alos que acompadia.

UNIDAD TEMPORAL.- Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fenémeno administrativo, éste es unico y por lo mismo, en todo momento de Ia
vida de un empresa se estdn dando en mayor o en menor grado, todos o la

mayor parte de los elementos administrativas.

UNIDAD JERARQUICA.- Todos cuantos tienen caracter de jefes en un érgano
social, participan en distintos grados y modalidades de Ja misma administracién,



11.5 PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION.

Fayol describi6 la practica de la administracion como algo distinto de Ia

contabilidad, finanzas, produccién distribucién v otras funciones comunes de los

negocios. Sostuvo que la administracién era una actividad comin a todo ser

humano relacionado con los negocios, el gobierno y atin ¢l hogar. Procedi6 a

establecer catorce principios fundamentales:

1.

DIVISION DEL TRABAJO.-- El trabajo debe dividirse entre individuos y
grupos para asegurarse de que el esfuerzo y la atencién se centren en
porciones determinadas de la tarea. Fayol consider6 a la especializacion del
trabajo como la mejor forma de utilizar los recursos humanos de la
organizacior.

AUTORIDAD.- Los conceptos de autoridad y responsabilidad se
encuentran intimamente relacionados. La autoridad es definida por Fayol
como el derecho para dar 6rdenes y el poder para obtener obediencia. La
responsabilidad implica ser responsable de algo, v por lo tanto, ests
naturalmente asociada con la autoridad. Cuando se asume autoridad

también se asume responsabilidad.

DISCIPLINA.- Una organizacion exitosa requiere del esfuerzo comun de
los trabajadores. Sin embargo, las sanciones deben aplicarse juiciosamente

para fomentar este esfuerzo comin.

UNIDAD DE MANDO.- Para una accién cualquiera, una persona no

debe de recibir Grdenes mas que de un sélo jefe.

UNIDAD DE DIRECCION.- La totalidad de la organizacion debe

desplazarse hacia un objetivo comiin, en una direccion comun.



6.

10.

SUBORDINACION DE LOS INTERESES INDIVIDUALES A LOS
INTERESES GENERALES.- Los intereses de una persena no deben tener

prioridad sobre los intereses de la organizacion como un todo.

REMUNERACION.- Muchas variables como el costo de Ja vida, la oferta
de personal calificado, las condiciones generales de los negocios y el éxito
del negocio deben considerarse para determinar el salario que recibira el

trabajador.

CENTRALIZACION.- Fayol definit la centralizacién como el descenso
en importancia de la funcién del subordinado. La descentralizacion
consiste en aumentar la importancia, el grado de centralizacién o de
descentralizacién depende de la organizacion especifica en la cual ests

trabajando el administrador.

CADENA ESCALAR.- La estructura jerdrquica es en realidad una
relacion de autoridad en forma de cadena. Cada administrador, desde ol
supervisor de primera linea hasta el presidente, posee cierta cantidad de
autoridad. La existencia de esta cadena implica que los administradores
de nivel mas bajo deben mantener siempre informados a los

administradores de nivel superior acerca de sus actividades laborales.

ORDEN.- Con fines de eficiencia ¥ para mantener los probiemas de
coordinacién en un minimo, todos los materiales ¥ todos los individuos
relacionados con un tipo especifico de trabajo, deben ser designados a la

misma drea de trabajo dentro de la organizacién,

11. EQUIDAD.- Todos los trabajadores deben ser tratados en la forma mas

igualitaria posible.



12. ESTABILIDAD EN LA PERMANENCIA DEL PERSONAL. La
retencion de los empleados productivos debe tener siempre una alta
prioridad para el administrador. Los costos de reclutamiento y seleccion
asi como los del incremento en la tasa de rotacion, estan generalmente

asociados con la contratacién de nuevos empleados.

13. INICIATIVA.- La administracién debe emprender los pasos necesarios
para fomentar la iniciativa del trabajador. La iniciativa puede definirse
como una actividad de trabajo nueva o adicional emprendida por

autodireccion.

14, ESPIRITU DE GRUPO.- La administracién debe fomentar la armonia y

los buenos sentimientos entre los empleados. (6)

Mientras que muchos de sus principios pueden no ser de aplicacion
universal en la amplia gama de organizaciones que existen hoy en dia, si se
convirtieron en un marco de referencia en torno al cual evolucionaron mucho

conceptos



116 PROCESO ADMINISTRATIVO.

“Si no sabes a donde vas, cualquier camino puede llevarte”. Dado que las
organizaciones existen para alcanzar cierto propésito, alguien tiene que

definirlo y los medios para alcanzarlo. Ese alguien es la administracién.

Existen ciertas actividades que interrelacionadas conforman el proceso
administrativo. Dicho proceso puede definirse como el conjunto de fases o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la administracién, mismas
que se interrelacionan y forman un proceso integral.

Este proceso ests formado por dos fases, la primera, denominada FASE

MECANICA, que consta de los siguientes elementos :

* PLANEACION.- Consiste en determinar los objetivos y formular
politicas estrategias, programas, presupuestos, procedimientos y métodos

para lograrlos.

* ORGANIZACION.- Es la estructuracién de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

La segunda fase del proceso administrativo es llamada FASE DINAMICA.
En esta fase se ejecutan todas las actividades necesarias para iograr lo

establecido en la fase mecanica, consta de los siguientes elementos :

* DIRECCION.- Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacién
del esfuerzo de los subordinados para obtener altos niveles de

productividad mediante la motivacion y la supervision.



¢ CONTROL.- Iinplica la medici6n de lo logrado en relacion con el estandar

¥ la correccién de las desviaciones, para asegurar la obtencién de los

objetivos de acuerdo con el plan. (7}

(6) Robbins P. Stephen. Administracién Teoria y Préctica. Pég. 29.

(7} Herndndez y Rodriguez Sergio. Fundamentos de Administracion.
Pags. 15-18.



2- LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

21 ANTECEDENTES HISTORICOS.

Es imposible sefialar el momento exacto en que surgen las técnicas de
administracion de personal, debido a que ninguna asociacién humana ha
podido subsistir sin dichas técnicas. Pensemos en los constructores de las
piramides egipcias, las cuales sin duda debieron recurrir a diversas técnicas
para el manejo de personal, desde una seleccién adecuada de las personas

hasta una ensefianza de c6mo trabajar.

Las relaciones que surgieron entre nuestro pafs y algunos pafses europeos
después de la independencia de México, influyeron en la evolucion de ésta
materia en el pais, actualmente ésto permite que vayan a la par los paises

industrializados y México en materta de Administracién de Personal.

Con la liegada de la Revolucién Industrial y la aplicacion de maquinas, las
necesidades de las organizaciones en cuanto a la coordinacion de esfuerzos
de grupo, cada vez fue mayor. Por ésta raz6n a finales del siglo XIX las
grandes empresas crearon un “Departamento de Bienestar” que puede ser
considerado el antecesor directo de los Departamentos de Personal; éste
estaba encargado de satisfacer las necesidades de vivienda, educacion y
atencién médica. Es en ésta etapa cuando aparece un administrador

especializado en los Recursos Humanos.
La administracion cientifica, mostr6 que el estudio sistematico del trabajo nos
lleva a mejorar la eficiencia, esto hizo mds obvia la necesidad de crear

Departamentos de Personal. Para esta época los Departamentos de Bienestar
fueron absorbidos por los Departamentos de Personal, que ademss, estaban

11



encargados>de la seleccién de personal idoneo y mantenian los salarios a niveles
adecuados; sin embargo, todavia no adquirian la importancia actual.

Después de la Segunda Guerra Mundial y con la incorporacién de la mujer
al trabajo, las funciones del Departamento de Personal se incrementaron y
€sto contribuyd a la formulacion de los Departamentos de Personal como

actualmente los conocemos.



2.2 DEFINICION.

El esfuerzo humano es de vita] importancia para toda actividad que se
quiera realizar en la organizacion. Es por eso que se debe prestar mayor
atencion a los Recursos Humanos, pues de ellos depende el éxito o fracaso de
{a misma.

No es simplemente el hecho de que una empresa cuente con persenal, sino Ia

habilidad y la capacidad que estas personas posean para realizar un trabajo
determinado.

La Administracién de personal cuenta con varias denominaciones que en

algunas ocasiones puede producir confusiones. Las més comunes se

presentan a continuacién :

» Manejo de Personal. * Relaciones Humanas en el trabajo.
* Relaciones Industriales. » Administracién de Personal.
» Relaciones Laborales.

» Administracién de Recursos Humanos.

Sin embargo, las denominaciones mas adecuadas son : Administracion de
Personal ¢ Administracién de Recursos Humanos, Ya que abarca todo lo
relativo a la administracién de este recurso. Para efecto de una mejor

comprension se presentan las siguientes definiciones:

Es un conjunto de principios, procedimientos que procuran la mejor
eleccién, educacion y organizacion de los servidores de una organizacién, su

satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos y otros.

Victor M. Rodriguez



Es el drea de la administracion refacionada con todos los aspectos del
personal de una organizacién: determinando necesidades de personal,
reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados ;

actuar como enlace con los sindicatos y manejar otros asuritos de bienestar.
Byars y Rue

Es la planeacion, organizacion, direccion y control de la consecucion,
desarrollo, remuneracion, integracién y mantenimiento de las personas con el

fin de contribuir a la empresa. 8}

E. B. Flippo

El Departamento de Recursos Humanos, abarca diversas actividades para
allegarse de personal con el fin de contribuir eficientemente a los objetivos de

la empresa.

Asi como realiza actividades de reclutamiento y seleccién, también tiene la
responsabilidad de procurar que el personal se sienta satisfecho, a través de

técnicas de motivacién y comunicacion.

Las definiciones mencionadas nos llevan a formular nuestro propio

concepto. Es asf como definimos a la administracién de personal :

“Es el 4rea de la administracion encargada de planear, organizar,
dirigir y controlar al elemento humano con el fin de lograr mayor

productividad en la empresa”.

(8) Rodriguez Valencia Joaquin. Administracion Moderna de Personal I.
Pags.5y6



23 OBJETIVO.

Los recursos humanos de una organizacién constan de todas las personas
de todos los niveles, sin importar las funciones, que realicen dentro del
organismo social {una empresa industrial, una dependencia piblica, un
hospital, un hotel, una universidad). Puede ser mediana, grande, muy

grande.

Por tanto, el sistema de recursos humanos tiene diversos objetivos, entre

los principales estan los siguientes :

* Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones
laborales de una organizacién para promover al méximo el mejoramiento
de bienes y servicios producidos.

* Lograr que el personal al servicio de un organismo social trabaje para
lograr los objetivos organizacionales.

* Proporcionar a la organizacién una fuerza laboral eficiente para la
satisfaccion de sus planes y objetivos.

* Elevar la productividad del personal para promover la eficiencia y eficacia
de la direccién,

» Coordinar e} esfuerio de grupos de trabajo para proporcionar unidad de
accién en la consecucién de los objetivos comunes.

e Satisfacer requisitos minimos de bienestar de los trabajadores para crear
condiciones satisfactorias de trabajo.

* Alcanzar hasta su mas alto nivel, la realizacion tanto del trabajador como

del patron.

s Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer la

relacion de trabajo. {9



24 IMPORTANCIA.

Lo mas importante dentro de todo organismo social es el elemento
humano, porque son ellos quienes Hevan a cabo los avances, Io logros y los
errores de las organizaciones. Se ha considerado al elemento humano el
principal recurso con el que cuenta una organizacién, ya que si una empresa
cuenta con capital, equipo e instalaciones modernas y carece del personal

adecuado, seria imposible el logro satisfactorio de los objetivos.

{9) Rodriguez Valencia Joaquin. Administracion Moderna de Personal 1.
Pégs. 7-9



2.5 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

La Administracién de Personal permite lograr el mejor rendimiento de las

personas a traveés de la aplicacién de una serie de funciones o técnicas.
Diferentes autores dan a conocer las clasificaciones de las distintas

funciones que a su criterio consideran més Importantes :

ANDREW F. SIKULA en su libro “ Administracién de personal”

1. Planeacién de los Recursos Humanos
2. Integracion y evaluacién del personal
— Reclutamiento

Scleccién

i

Colocacitn

Instruccién

~ Evaluacién

3. Capacitacién y desarrollo

4. Administracién de sueldos y salarios

5. Administracién de prestaciones Y servicios
6. Politicas de higiene y seguridad

7. Relaciones laborales
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FERNANDO ARIAS GALICIA en su libro “Administracién de Recursos

Humanos”
1. EMPLEQ

~ Reclutarniento

~ Seleccitn

~ Induccién

~ Integracion, Promocion y Transferencia

— Vencimiento del contrato de trabajo
2. ADMINISTRACION DE SALARIOS

- Asignacién de funciones

- Determinacion de salarios

- Calificacién de méritos

- Compensacién suplementaria, incentivos y premios

— Control de asistencia

3. RELACIONES INTERNAS

- Comunicacion

- Contratacion colectiva
- Disciplina

~ Motivacién de personal
- Desarrollo del personal

— Entrenamiento



'=9

. SERVICIOS AL PERSONAL

~ Actividades recreativas

[

Seguridad

Proteccién y vigilancia

5. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

AGUSTIN REYES PONCE en su libro “ Administracién de Personal” 1. Parte

1. ADMISION Y EMPLEO

— Reclutamjento

- Seleccion

— Contratacién

- Introduccién af Personal

2. ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

3. HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

4. RELACIONES LABORALES

5. ESTABILIDAD, MOVILIDAD Y CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL

6. PRESTACIONES (10)

Como se ha observado, son diversas las clasificaciones gue cada autor d4 a
las funciones de la Administracién de Recursos Humanos. A continuacién se

mencionan las que consideramos mas importantes para el presente trabajo:

(10) Dale Yorder. Manejo de Personal y Relaciones Industriales. Pags. 19-30



1. Planeacién de los Recursos Humanos.

Es el proceso para determinar v satisfacer los requerimientos de] personal
que incluye la determinacién de aptitudes y el niimero necesario del personal
apto, para lograr con ello un méximo de beneficio individual y para la

organizacion.
2. Empleo.

Su objetivo es el de dotar a la empresa de los Recursos Humanos que ésta
necesite y con ello lograr que todos los puestos sean cubiertos por el personal

idéneo.

3. Reclutamiento,

Es crear un buen grupo de personal que estan disponibles para cubrir las

vacantes que se presenten,

4. Seleccion.

Es un procedimiento con el cual se va a tomar de un grupo de reclutas el

personal que colaborara en la organizacién

5. Contxatacion.

Una vez decidida la aceptacién del candidato ¥ el puesto al que éste debers
dedicarse, existe la necesidad de contemplar algunos datos para integrar su

expediente,

6. Induccién.

Es dar a conocer al nuevo empleado toda la informacién necesaria para su
pronta incorporacién a su medio de trabajo, logrando asf una identificacién

entre éste y la nueva organizacion y viceversa,



7. Capacitacion y Adiestramiento.

La finalidad que se persigue con Ja Capacitacion y el Adiestramiento es elevar
Ia productividad y lograr que el empleado sea mas apto y habil obteniendo

una armonia entre Ia empresa y el empleado.

Con la capacitacién, el empleado desarrollars mejor las funciones del
puesto, ya que éste incrementard aptitudes y conocimientos para lograr
resolver positivamente probiemas ; al mismo tiempo su finalidad es mejorar,
cambiar o actualizar sus conocimientos para ir a la par con los cambios que se

presentaran.

Con el adiestramiento el empleado incrementara sus habilidades manuales
y operacionales ; su finalidad est4 dirigida a las actividades fisicas o motoras

y se refleja en el buen uso de los instrumentos, maquinaria y herramienta.

8. Higiene y Seguridad Industrial.

Segiin Fernando Arias Galicia define la Higiene Industrial como “El
conjunto de conocimientos y técnicas dedicada a reconocer, evaluar y
controlar aquellos factores del ambiente, psicologico o tensionales gue

provienen del trabajo o deterioros de la salud”.

Y la Seguridad Industrial como “El conjunto de conocimientos técnicos y
la aplicacién para la reduccién, control y eliminacion de accidentes en el

trabajo, por medio de sus causas”.

La Higiene y Seguridad Industrial tienen como finalidad evitar riesgos que
en un momento dado puedan llegar a afectar tanto al trabajador como a la

organizacion,

21



9, Relaciones Laborales.

Son todas aquellas actividades encaminadas a mantener equilibrio en las

relaciones juridicas entre el estado y sus trabajadores.

Las relaciones juridicas son el medio que aseguran tanto a la institucién
como a sus miembros, el cumplimiento de sus responsabilidades, si existiera
una falta, hay sanciones que corresponden por omisién indebida de las
obligaciones y derechos para ambos, se puede decir que es la responsabilidad

juridica de evitar actos de abusos injustos.

10. Comunicacién.

La eficiencia de todo el personal de una institucion desde la administracién
superior hasta el nivel mas bajo, dependera de la comunicacion, la cual tendré
que ser efectiva. Es de gran importancia que el empleado comprenda los

deberes de su trabajo y Ja forma en que debe realizario.

11. Sueldos y salarios.

Su finalidad es establecer y mantener coordinada la estructura de sueldos
y salarios dentro de la organizacién, teniendo como base la tendencia
imperante en el mercado; asi como mejorar los planes de beneficios del
personal a fin de obtener una integracién y direccién de todo el elemento

humano del organismo social a través de una moral asentada.
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26 PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

A la Administracién de personal le interesa CORSeguir y conservar un
equipo humano de trabajo. Es por ello gue se debe adoptar un proceso
administrativo, con la finalidad de que el personal se sienta satisfecho ¥ que

la organizacién cumpla con los objetivos establecidos.

Dice el autor G. R. Terry: Conseguir, seleccionar ¥ colocar el personal
apropiado en los puesto adecuados es una gran tarea; pero estimularios y

mantenerios activos y satisfechos, es la tarea mas dificil:

Planeacion.

La funcion de personal debe planearse en forma detallada como cualguier
ofra funcién de la organizacién. La formulacion de objetivos, politicas
funcionales los procedimientos a emplear, también juegan un papel muy

importante,

La planeacion efectiva de personal se lleva a cabo con las consideraciones
para lograr integrar personal adecuado en tal forma que el trabajo se
desempefia adecuadamente y la experiencia del empleado sea confiable; esta

planeacién abarca los siguientes aspectos :

a) Cantidad de vacantes que deben cubrirse.

b) Descripcidn especifica de lo que debe hacer un candidato a ocupar un puesto.
¢} Desarrollar las fuentes de abastecimiento de fuerza de trabajo.

d) La seleccién de personal entre los candidatos disponibles.

¢) Iniciacion del nuevo empleado en su 4rea de trabajo.
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Organizacion.

El Departamento de Personal debe de adoptar una estructura
organizacional adaptada a las actividades asignadas a 6l Las unidades
organicas que componen este departamento varian de acuerdo a la magnitud
de la empresa, por ejemplo: Empleo, servicios al personal, relaciones

laborales, capacitacién.
Sin embargo, éstas y otras actividades son importantes para llevar a cabo

un programa de administracion de personal.

Direccion.

La Direccién de Personal abarca un conjunto de actividades muy amplias.

Entre las de mayor importancia estén :

a) Contratacién de personal competente.
b) Conservar al personal competente.
¢} Incrementar la productividad individual.
5in embargo, existen otras actividades de direccion que vienen a

complementar Jas anteriores, por ejemplo : La motivacién, la comunicacion, el

desarrollo de ejecutivos, los incentivos.

Todas las aprovechan los gerentes de personal ya que contribuyen a que
los individuos participen y puedan desempefiar mejor su trabajo, obtenga
todas las ventajas de su puesto, tenga iniciativa y contribuya con entusiasmo

a Jograr sus objetivos asignados.
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Control.

Como en todas las funciones operacionales, existe la verificacion vy
comprobacién de que los resultados obtenidos se apeguen a lo que

inicialmente se planeo.

Existen. diversos controles para la administracién de personal entre los

cuales estan

a) La evaluacién del personal.
b) Calificacién de méritos.

<) Registros.

Una buena administracién de personal debe aplicar los controles

necesarios para evaluar como opera esta funcién.
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3 LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

3.1 DEFINICION.

La planeacion de los recursos humanos es un proceso utilizado para
establecer los objetivos de la funcién de personal y para desarrollar
estrategias adecuadas para alcanzar tales objetivos. Ademés de establecer
datos que de una u otra manera hacen que se tenga una proyeccién de las
necesidades futuras de la organizacién. Lo cual conlleva a la obtencién de
mejores resultados. Para saber lo que pretende la planeacion de recursos

humanos analizernos las siguientes definiciones :

Es el proceso para determinar los requerimientos de Ias fuerzas de trabajo
y los medios para lograr dichos requerimientos, con el fin de realizar los
planes integrales de la empresa,

Colernan,

Es el proceso mediante el cual una organizacion se asegura de que tiene ¢l
numero y tipo correcto de personal, en los puestos correctos, en el momento
adecuado y que hacen aquellas cosas para las cuales ellos son més utiles

econdmicamente,
Byars y Rue
Es el proceso utllizado para establecer los objetivos en el 4rea de recursos
humanos y para desarrollar estrategias adecuadas para alcanzar esos objetivos. (11)

Heneman-Schwab

Es el proceso para determinar las necesidades de recursos humanos y los
medios para satisfacerlos con el fin de Hevar a cabo los planes integrales de la
organizacion, (12)

Sikula y Mckenna



Consiste en una técnica para determinar en forma sistematica la provision

y demanda de empleados que una organizacion tendra. (13)

Wiiliam B. Werther

Con éstas definiciones podernos formar nuestro propio concepto de lo que

significa la planeacion de los recursos humanos ;

“Es un proceso en el cual, se busca que la empresa cuente con las personas

adecuadas, en el momento oportuno y en el puesto correcto”.

3.2 OBJETIVO E IMPORTANCIA.

La planeacion de recursos humanos se lleva a cabo con el fin de contribuir

a los objetivos del organismo social.

El objetivo principal es proporcionar la fuerza de frabajo realmente

necesaria a la organizacion.

Con la planeacién de los recursos humanos, la empresa se asegura de
contar con el personal adecuado, y ademss se puede preveer un

acontecimiento futuro.

También se evita tener exceso de personal y al mismo tiempo, la

organizacion se asegura de tener empleados idéneos disponibles.

(11) Rodriguez Valencia Joaquin. Administracién Moderna de Personal 1.
Pag. 69

(12) Andrew F. Sikula/John F. McKenna. Administracién de Recursos
Humanos. Pag. 46.

{13) William B. Werther/Keith Davis. Administracién de Personal y

Recursos Humanos. P4g, 46.



3.3 PROCESO DE PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Como se habia mencionado, la planeacion de los recursos humanos debe
estructurarse de tal forma que nos lleve al cumplimiento efectivo de nuestras
metas.

La mejor manera de concebir esta planeacién es como un proceso que
incluye lo siguiente:

* Establecimiento de objetivos.

» Planeacién de la organizaci6n.

¢ Auditorfa de los recursos humanos.
* Prongstico de los recursos humanos.

» Disefio de programas de accién.

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

Precisamente, el primer paso que debe seguirse es el establecimiento o

planteamiento de los objetivos.

Es obvio que si no tenemos un objetivo, nunca sabremos hacia donde

queremos llegar y sobre todo, para qué queremos llegar.

Dentro de ia empresa, si no existen objetivos bicn definidos es imposible
ser eficiente, ya que en primer lugar no habria organizacion y faltaria un

factor importante como lo es el control.

El objetivo principal de la Planeacitn de los Recursos Humanos consiste en
relacionar los recursos humanos futuros con las necesidades futuras de la
organizacion, para elevar al maximo ¢l rendimiento futuro de la inversién en

recursos humanos.

Las empresas, a través de esta planeacién, identifica las necesidades de

personal a corto y largo plazo.
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PLANEACION DE LA ORGANIZACION,

Para una organizacién es importante mantener una situacion estable ¥
sobre todo una buena imagen, para lograrlo, necesita de una planeacién

organizacional efectiva que logre las metas de la misma.

La Planeacién de Recursos Humanos, es un subconjunto de esta planeacién
dirigida esencialmente al uso y desarrolflo del elemento humane, por ello es
que se debe tomar en cuenta para el establecimiento de objetivos
organizacionales.

Existen factores tanto internos como externos involucrados en la
planeacién  organizacional (pronésticos de produccién, expansién y
crecimiento, cambios estructurales, filosofia administrativa), cualquier cambio
en estos factores puede repercutir en el aumento o disminucién de personal, o

bien; en la adquisicién de nuevas habilidades.

AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANGS.

la auditoria dentro de una empresa tiene gran importancia, ya que

proporciona informacién valiosa a cerca del rendimiento de la misma.

Una auditorfa est4 destinada a la revision de las sreas de la organizacién y
comprobar si los recursos son utilizados de una manera responsable y

eficiente.

Con Ja auditorfa de Jos Recursos Humanos, nosotros sabemos si el personal
estd siendo utilizado de manera eficiente ; ademds, nos mantiene informados

de los movimientos internos que se producen.

Estas auditorias son herramientas esenciales para que el Departamento de
Recursos Humanos cuente con personal capacitado para desempeiiar una

funcién dentro de la empresa.



PRONOSTICO DE LOS RECURS0S HUMANOS.

El prondstico de los recursos humanos es similar al de la auditorfa de
recursos humanos con la excepcion de que el prondstico hace énfasis en el

futuro y la auditoria se concentra en el presente.

Otra caracteristica es que la auditoria de recursos humanos se concentra en
lIos ajustes organizacionales internos, el prondstico se concentra en las
adaptaciones institucionales que son el resultado de cambios y presiones

externas.

DISERNC DE PROGRAMAS DE ACCIGN.

Los programas de acci6n, préporcionan los detalles especiales acerca de lo
que debe hacerse con el fin de integrar eficazmente las necesidades de los
recursos humanos dentro de la naturaleza del sistemna del proceso de la
planeacién de los recursos humanos (reciutamiento, seleccion, capacitacién del

empleado, desarrollo administrativo, prestaciones y compensaciones). (14)

Para que la planeacién de recursos humanos sea 1iil, el departamento de
personal debe trabajar en coordinacion con todas las partes de la empresa para

establecer un flujo de datos e informacion continua.

El desarrolio de fuentes continuas de personas calificadas acorde a los planes
de recursos humanos es un asunto interno v externo a la vez, y requiere de
enfoques efectivos al reclutamiento, desarrollo de empleados, transferencias y
promociones. El reclutamiento se debe visualizar comeo un aspecto del amplio
proceso de seleccion, cuidadosamente vinculade con el dindmico proceso de

utilizacién y desarrollo interno efectivo de los recursos humanos.

(14) Andrew F. Sikuia/John F. McKenna. Administracién de Recursos
Humanos. P4g. 149-165.
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4 SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

41 EL ANALISIS DE PUESTOS,

En organizaciones donde se tienen puestos variados y numerosos; en
donde para una mejor operacién ha tenido lugar la divisién de funciones, y
en donde existen ejecutivos especializados en ciertas ramas que ayudan a
otros a desempefiar su funcién principal, se hace necesario especificar con
claridad el trabajo de cada miembro de la organizacion, desde el gerente

hasta los obreros no calificados.

En éstas organizaciones, la falta de comunicacién directa entre las personas
tiene que ser substituida por la clarificaci6n de los objetivos que persigue
cada puesto y de las labores que se deben desempefiar en él para que pueda
haber un encadenamiento de funciones. Podemos decir que el analisis de
puestos es una fase importante de la planeacién de la organizacién industrial,
que a su vez es utilizada para un manejo coordinado y eficiente de la

empresa,

La descripci6n y el analisis de puestos ademas, es base fundamental de la
seleccién de personal, porque el jefe de personal se basa en ese anlisis para
conseguir y seleccionar al trabajador que mds adecuadamente pueda llenar la
vacante, sin necesidad de estar recurriendo en cada ocasién al jefe de

departamento que haya solicitado al individuo.

41.1 NECESIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Esta técnica responde a una urgente necesidad de las empresas. Para
organizar eficazmente e} trabajo de éstas, es indispensable conocer con toda
precision lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para

hacerlo bien:
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a) Para los altos directivos, representa la posibilidad de saber con todo detalle en

un momento determinado, las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

b)Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabajador, conocen
ciertamente las labores encomendadas a su vigilancia, pero necesitan un
instrumento en que distingan con toda precision y orden los elementos que
integran cada puesto, para explicarlo y exigir méas apropiadamente las

obligaciones que supone,

c) Los trabajadores realizardn mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con todo detalle cada una de las operaciones que las forman y los

requisitos necesarios para hacerlas bien.

d) Para el Departamento de Personal es basico el conocimiento preciso de las
numerosas actividades que deben coordinar, si quiere cumplir su funcion

estimulante de la eficiencia y cooperacion de los trabajadores.

Quienes planean, pueden hacerlo mas inteligentemente si conocen las
obligaciones bésicas del puesto, asf como las cualidades que se requiere tenga
el trabajador, y los reclutadores puedan ser més eficientes al reclutar si son

capaces de describir los puestos a los solicitantes.

4.1.2 DEFINICION.

El analisis de puestos, como hemos mencionado en ocasiones anteriores, es
fundamental en cualquier organizacién ya que define los puestos dentro de Ja
misma y los comportamientos necesarios para efectuarlos. A continuacion

algunas definiciones :

Son resimenes de las tareas basicas que se desempefian en un puesto, y

constituyen parte de las expectativas del papel relativo a ese puesto. (15}
Wendel L. French
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Es la separacion y ordenamiento de los elementos que integran un puesto. (16)

Reyes Ponce

Podemos decir que el analisis de puestos es la descripcién especifica y

genérica de las actividades que se realizan en un puesto determinado.

Un cuidadoso anilisis de puestos se estd volviendo cada vez mas
importante, con el objeto de demostrar cuan relacionadas estan las
especificaciones de puestos y la informacién que se obtiene de la solicitud de

empleo, la entrevista y las pruebas.

4.1.3 DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS.

Las categorias de informacién que se obtienen de un analisis de puestos,
pueden incluir qué actividades desempefian, c6mo y cudndo; qué
interacciones con otros se requieren; las condiciones fisicas ¥ sociales de

trabajo, la capacidad de destreza que se requieren en el puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO  Es la forma escrita en que se consignan las

operaciones muateriales que debe realizar el

trabajador.
ESPECIFICACION DEL Es la forma en que se anotan metédicamente Jos
PUESTO requisitos  de  habilidad,  esfuerzo,

responsabilidad y condiciones de trabajo que

implica una labor

Las especificaciones de puestos, tienen como intencién servir como gufa al
contratar y ser utilizadas en la evaluacion del puesto. Al contratar, se supone
que son una gufa parcial de las caracteristicas que se buscan en la solicitud,

las pruebas, las entrevistas y Ia verificacion de referencias.
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La base real para una descripcion de puestos puede variar desde una
imagen mental por parte del empleador, hasta una Investigacion y un analisis
elaborado del puesto por medio de observaciones, entrevistas, cuestionarios o
incidentes criticos (conductas del trabajador que caracterizan ya sea el buen o

el mal desempefio),



LA DESCRIPCION DEL PUESTO.

Esta conformada por tres partes :

a) El encabezado.- Contiene los datos de identificacién del puesto :

1.
2.

Titulo del puesto.

Nimero de clave que se le asigne al puesto dentro del indice general

que se forme para controlar el archivo corvespondiente.

- Ubicacién en donde se expresa el departamento, seccién, taller, nave,

etc., en que se desarrolle el trabajo.

- Especificacion de las méquinas o herramientas empleadas por el trabajador.

- Jerarquias o contactos.- Suele afiadirse el titulo de funcionario a quien

reporta, de los trabajadores a sus 6rdenes inmediatos y los contactos

permanentes que tiene dentro y fuera de ]a empresa.

- Puestos que conforme a los requisitos de la especificacion y valuacion,

constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores.

- Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades, para

fines de substituciones temporales.

- Ntmero de trabajadores que desempefian el puesto.
9.
10.

Nombre y firma det analista y del supervisor inmediato.

Fecha de andlisis ; para saber antigiiedad y validez.

b)La descripcién genérica.- La explicacién breve del conjunte de las

actividades del puesto, considerado como un todo.

¢) La descripcin especifica.- Exposicion detallada de las operaciones que

realiza cualquier trabajador en un puesto determinado.

Debe procurarse la separacion de actividades continuas ; de las peri6dicas o

eventuales.
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LA ESPECIFICACION DEL PUESTO.

En la especificaci6n se consignan los requisitos minimos para que el puesto

sea eficazinente desempediado.

Dentro de las técnicas de administracion de personal estos requisitos se

conocen con el nombre de factores.

Todos los que se usan, caben dentro de las categorias de habilidad,

esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo:

1. HABILIDAD.- Suelen colocarse factores tales como: Adaptabilidad a
diversos puestos, aptitud analitica, conocimiento de equipo, de operaciones,
de herramientas, de métodos, criterio, destreza manual, don de mando,
experiencia, ingenio, iniciativa y predisién.

2. ESFUERZO.- Se compone de atenciéon continua, esfuerzo fisico, esfuerzo

mental, esfuerzo auditivo, esfuerzo visual, tensién rerviosa.

3. RESPONSABILIDAD.- Se refiere a: Calidad, cantidad, dinero, costos,
equipo, informes, procesos, seguridad de otros,

4. CONDICIONES DE TRABAJO.- Comprende factores como: Ambiente
circundante (caliente, himedo), peligro de accidentes de trabajo, peligro de

enfermedades profesionales.

414 OBJETIVO E IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Esta técnica sigue un procedimiento clasificado de las actividades en
grupos homogéneos, delimita sus fronteras, calcula y propone conocimientos,
habilidades, responsabilidades; que son necesarias para alcanzar el objetivo
operacional del mismo, de tal manera que si no se observan estos resultados
asignados de la investigacion, sera dificil lograr los objetivos

organizacionales.
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La importancia de utilizar el analisis de puestos para reclutar v seleccionar
al candidato, estriba en que éste documento es fuente de informacién para
planear el proceso de rotacién de personal, ademas de que se convierte en un
documento comparativo entre o que debe poseer el solicitante ¥ lo que posee

realmente.

(15) Wendell L. French. Administracién de Personal, desarrollc de los
Recursos Humanos. Pags. 205-210.
(16} Reyes Ponce Agustin. El Analisis de Puestos. Pags. 7-14, 25-30.
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42 EL RECLUTAMIENTO,

421 ANTECEDENTES.

En las dltimas décadas han ocurrido cambios substanciales en fas politicas y
procedimientos de reclutamiento. Durante una época, el objetivo era dar a
conocer los puestos vacantes a los solicitantes que pudieran estar calificados para
ellos. El contacto se hacia en gran parte por la publicidad y por recomendaciones.

El primer paso, era anunciar los puestos vacantes en los medios de
comunicacién masiva ; el siguiente paso, por lo general, era esperar pasivamente
que las personas interesadas lenardn una solicitud ¥ que se presentaran para ser
entrevistados.

Hoy, como resultado de la fuerte expansién industrial, el personal
calificado escasea, haciéndose mas dificil Ia labor del reclutador.

En las profesiones de nivel técnico medio, se observa una aguda falta de
personal, debido a que un técnico no goza del mismo “prestigio” que alguien con
un grado a nivel licenciatura.

En lo que respecta 2 niveles ejecutivos, of problema se hace atin m4s agudo,
pues las universidades e institutos de ensefianza superior no logran satisfacer
la demanda y ante las presiones sociales, algunas instituciones han sacrificado
la calidad por la cantidad de egresados.

En la actualidad se prefiere al ejecutivo que tenga ademés de
especializacién, maestria y amplia experiencia en una srea determinada.

Asi, el énfasis ha cambiado : antes las organizaciones se interesaban en los
solicitantes que estuvieran calificados para los puestos vacantes; ahora se
interesan también en los solicitantes que tienen el potencial de Hegar a ser
completamente calificados en los trabajos disponibles. (17
{(17) Chruden J. Herbert/Sherman W. Arthur. Administracién de Personal,

Desarrollo de los Recursos Humanos. Pag. 6y 7.
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4.2.2 DEFINICION.

Esta actividad es una etapa previa en el proceso de seleccion de personal,
ya que consiste en hacer que lleguen a nuestro lugar de trabajo, un conjunto
de candidatos con los que pretendemos cubrir determinado puesto. Es
necesario que la empresa busque activamente dicho personal a partir de

diversas fuentes, dentro dela organizacion, como fuera de elia,

Todo esto con el propésito de que los individuos calificados sean tomados

en cuenta en situaciones actuales y futuras.

Diversos autores plantean su propia definicién acerca de lo que significa el
reclutamiento. Es importante conocer sus puntos de vista y posteriormente
expondrernos nuestro propio concepto.

Es un proceso técnico que tienen por objeto abastecer a la empresa del

mayor nimero de solicitantes, para contar con las mejores oportunidades de

escoger entre varios candidatos, los id6neos. (18)

Sanchez Barragan

Es un conjunto de procedimientos, que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién, (18)

Chiavenato .

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar
las vacantes. (19)

Werther y Davis

Significa localizar y atraer empleados potenciales.

Lambertine Leone
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Es el acto o proceso mediante el cual, una empresa intenta obtener los

recursos humanos adicionales para fines operacionales. (20)

Andrew F, Sikula

Tomando en cuenta las definiciones anteriores llegamos a la conclusion de

que el reclutamiento es :

“Un proceso por medio del cual, la empresa se allega de candidatos con el

objeto de cubrir vacantes existentes.”

(18) Rodriguez Valenciz Joaquin. Administracion Moderna de Personal.
Pag. 90.

(19) William B. Werther/Keith Davis. Administracion de Personal y
Recursos Humanos. Pag. 90.

(20) Andrew F. Sikula/John F. McKemna. Administracién de Recursos
Humanos. Pag. 186.
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423 PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

Para la colocacién del personal dentro de la organizacion, se hace necesario

fornar en cuenta ciertos requisitos previos al reclutamiento :

1. Existencia de vacantes y/o la creacion de un nuevo puesto.
Es importante mencionar que éstas vacantes se deben a varias razones
como son despidos, jubilaciones, transferencias, promociones, ausencias

por enfermedad.

La creacibrn de nuevos puestos, puede deberse a la expansién o

reestructuracion de [a organizacién

2. Notificacién de la vacante y/o puesto de nueva creacién al Departamento

de Reclutamiento y Seleccién de Personal, a través de una requisicién.

En estas requisiciones se menciona que se necesitan empleados con
determinadas caracteristicas y en cierta fecha, para ocupar puestos

eventuales o de planta.

El sistema de requisiciones se debe de planificar cuidadosamente para

evitar autorizaciones y cuellos de botella innecesarios.

Es necesario destacar la importancia del analisis de puesto, pues nos sirve
de base para realizar la requisicion de personal ¥a que en éste se describen

las habilidades, conocimientos, con que debe contar el candidato.
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424 OBJETIVO E IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO.

Se considera que el objetivo primordial del reclutamiento, es reunir el

nimero suficiente de candidatos para cubrir las vacantes existentes.

Cabe mencionar que entre mayor sea el ntimero de personal que acuda, habra

mayor oportunidad de elegir y sobre todo, tener al personal mas calificado.

425 FUENTES DE RECLUTAMIENTO.

El desarrollo de fuentes de reclutamiento, requiere una coordinacién
considerable con la planeacion de recursos humanos, se debe aralizar e
mercado de trabajo para determinar en dénde se pueden localizar las
capacidades especificas, en donde se debe colocar la publicidad y quien debe

llevar a cabo el reclutamiento.

Los Gerentes de Recursos Humanos pueden recurrir a dos principales fuentes

de reclutamiento, que son los lugares donde se van a encontrar los candidatos:

Fuentes Internas.

Son las mas cercanas a la organizacion, ya que estén relacionadas con la
Mmisma y estén representadas basicamente por :
- Los trabajadores de la propia organizaci6n.
-- Contactos con sindicatos,

— Los familiares o las personas recomendadas por los trabajadores.

El uso de fuentes internas en el reclutamiento, representa ventajas para los
trabajadores, por ejemplo, cuando la organizacién somete a concurso de
promociones y ascensos a sus trabajadores, logrando con esto motivar al
personal, al darle una oportunidad de desarrollarse, ademas de que la

empresa también reduce costos en cuanto a la capacitacion,



A pesar de estas ventajas, no es deseable que un empresario se adhiera
rigidamente al sistema de promocién interna, ya que puede traer gente de

fuera de la organizacion. (21)

Fuentes Externas.

Son los lugares de contacto indirecto de donde se obtendran candidatos

para el reclutamiento, que incluyen :

~ Anuncios en periédicos y revistas.

El anuncio del periédico es considerado como una de las técnicas de
reclutamiento mas eficiente para atraer candidatos. Es més cuantitativo,
porque se dirige 2 un péblico general y su discriminacion depende del

grado de selectividad que se pretende aplicar.

— Consulta a los archivos de los candidatos.

Los candidatos que se presentan espontineamente o que no sean
considerados en reclutamientos anteriores, deben tener un curriculum o
una solicitud de empleo debidamente archivada en la seccion de

reclutamiento.

- Contactos con universidades y escuelas, directorio académico, centros de

integracién empresa-escuela.

Para divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa, aunque no haya
cargos por el momento. Algunas empresas desarrollan este sistema
continuamente, como propaganda institucional para intensificar la

presentacion de los candidatos.
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— Contacto con otras empresas que actdan en el mismo mercado, en funcién

de cooperaci6n mutua.

En algunos casos, éstos contactos inter-empresas egan a formar cooperativas
de reclutamiento o secciones de reclutamiento, financiados por un grupo de
empresas que tienen una amplitud de accism mayor que si fueran tomadas
aisladamente.

— Sindicatos.

Son la fuente principal de solicitantes para trabajos de mano de obra. Muchos
sindicatos mantienen oficinas de empleo que son una fuente de solicitantes,
generalmente para puestos sindicalizados. Adems, es practica comiin que los
contratos colectivos de trabajo haya una cliusula estableciendo que el

sindicato avisara a los candidatos cuando se presente una vacante,

~ Nepotismo.

La contratacion de parientes es un componente inevitable de los
programas de reclutamiento, sobre todo, en Io que se refiere a las familias
de los propietarios de las empresas. Tal pelitica no necesariamente
coincide con el reclutamiento a base del mérito, pero tiene interés respecto

de la lealtad a Ia empresa y como compensacion de sus desventajas.

- Agencias de colocacion.

Los administradores pueden valerse de estas agencias en el caso de empresas
pequefias que carecen de Departamento de Personal, las agencias estan mejor

equipadas para identificar a los candidatos idéneos con mayor rapidez.  (22)

(21) Rodriguez Valencia Joaquin. Administracién Modera de Personal I.
Pag. 93.
(22) Chiavenato Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Pags. 190-194



MEDIOS DEL RECLUTAMIENTO.

Los medios de reclutamiento, son las herramientas o técnicas que se van a
utilizar para transmitir el mensaje e interesar a los candidatos ¥y asi, atraerlos

ala organizacién.  {23)

MEDIOS INTERNOS MEDIOS EXTERNOS
Cartel interno. Anuncio,
Pizarrém. Periédico.
Verbalmente. Revistas.
Boletin Interno Radio

Como podemos observar, las empresas cuentan con diversas formas de ateaer
al personal. Los medios que se utilicen dependeran de las necesidades por una
parte, y por otra, de la conveniencia de utilizar determinado medio de
publicidad.

426 PERSONAL RESPONSABLE DEL RECLUTAMIENTO.

El personal que lleva a cabo el reclutamiento tiene un papel muy
importante en dicho proceso.
Su puesto requiere disciplina y demasiada responsabilidad, ademés, debe

tomar en cuenta :
» Las politicas de la compafifa
* Los planes de recursos humanos
¢ Los requerimientos del puesto
Todo esto, con el fin de tener candidatos que cumplan forzosamente con

los requisitos para ocupar el puesto y hacer mas agil el proceso de seleccién.

(23} Rodriguez Valencia Joaquin. Administracién Modema de Personal.
Pig. 93
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43 LA SELECCION.

431 ANTECEDENTES.

El proceso de seleccion es una caracteristica inherente al ser humano, también
ha sido un requisito para elegir las especies animales méas aptas para la
supervivencia, 1o es para escoger al hombre para una actividad especifica,
Ejemplos de ello son: la depuracitn racial de los espartanos (hombres de mayor
talla para las milicias) Ia preferencia de los esclavos de color para trabajos rudos ;
la de los grupos de jovenes apacibles y tranquilas para damas de compatifa.

Después de iniciada la Revolucién Industrial, en las organizaciones
lucrativas, la seleccién de personal se hacia por medio del supervisor, quien
solo se basaba en observaciones y datos subjetivos, podria decirse que era
intuitivo ; sin embargo, muchos recursos humanos (habilidades, inteligencia,
intereses vocacionales, motivacion) no son apreciables a simple vista, por lo
cual se hace necesario una seleccién técnica de personal en la que se empleen

métodos ideados por psiclogos y administradores.

En el drea laboral, es hasta principios de este siglo cuando se inicia dicha
seleccitn técnica, siendo Ja Primera Guerra Mundial la que plantea la necesidad
de seleccionar grandes conglomerados de individuos destinados a tareas
especificas, valiéndose de las aportaciones cientificas logradas hasta esa época en

diversas ramas del conocimiento que tienen por objeto de estudio al hombre,

En la actualidad, tales aportaciones han permitido que las técnicas de
seleccién de personal sean menos subjetivas y mis refinadas : determinando
los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas
efectivas que permiten allegarse de los candidatos mas idéneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asf como su aptitud para el
trabajo ; utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las

Pruebas psicolégicas, los examenes médicos y otros medios,
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El desarrollo que ha tenido la seleccion, responde especialmente al
imperativo de las organizaciones en el sistema de libre empresa : sobrevivir
en condiciones de competencia, lo cual depende de la combinacién 6ptima de
los recursos técnicos, materiales y humanos de que dispone; siendo una
Organizacion, ya que éstos dan sentido y significado a los otros recursos en el
logro de Jos objetivos preestablecidos. Asi se explica Ia importancia de

detectar los potenciales humanos y la capacidad para el trabajo.  (24)

(24) Arias Galicia Fernando. Administracién de Recursos Humanos.
Pags. 265 y 257
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4.3.2 DEFINICION.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido
mediante €] proceso de reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. La
etapa de seleccion resulta ser la mas importante, ya que aqui se decide cual o

cuales serdn Jas personas que ocuparan un puesto dentro de la organizacion.

El seleccionador tiene una gran responsabilidad ya que debe tener la
capacidad de observar y analizar las habilidades ¥ aptitudes que poseen las
personas para desempefiar un determinado puesto. Si la seleccién no se hace
adecuadamente puede repercutir en el desempefio de una funcién ¥ por lo
tanto un gasto para la organizacién. Ahora bien, analizemos las siguientes
definiciones:

Es el proceso de determinar cuéles, de entre los solicitantes de empleo, son
los que mejor llenan los requisitos de la fuerza de trabajo y se les debe ofrecer
posiciones en la organizacion. (25)

Arthur W. Sherman Jr.
Herbert J. Chruden

Significa separar a los posibles candidatos elegidos, de acuerdo a lo que
acusen mejores pronésticos, mediante la aplicacién de técnicas adecuadas,

Lambertine Leonie Comblence

Es un proceso para determinar cuales dentro de todos los solicitantes son

los mejores para que se puedan adaptar a las descripciones y especificaciones
del puesto. (26)

Séanchez Barragin

Es una serie de etapas especificas que se utilizan para decidir cuales son los
candidatos a los que deberfa contratar. (26)

Werther William

Keith Davis
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Es el proceso mediante el cual se trata de encontrar a las personas mas
aptas para la empresa, y de evitar que ingresen aquellos no aptos.

Heberto Mahon

Tomando en cuenta las definiciones antes mencionados, podetnos decir
que la seleccion es un proceso para elegir a la persona idénea que cubra el
puesto adecuado, en el momento oportuno a un costo razonable, que permita

la realizacion y desarrollo del personal en beneficio propio y de la empresa.

La importancia de la seleccién radica en elegir de un grupo de candidatos
al personal id6éneo para cubrir un puesto en la organizacion, per lo tanto si el
personal seleccionado no cumple con los requisitos previamente definidos no

se obtendrén los resultado esperados

(25) Chruden ]. Hebert/Sherman W. Arthur. Administracién de Personal,
Desarrolio de los Recursos Humanos. Pag. 28.

(26) Rodriguez Valencia Joaquin. Administracién Moderna de Personal .
Pag. 94.
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43.3 OBJETIVOS DE LA SELECCION.
Con la seleccion se pretende:

L. Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir
sobre bases objetivas, cuales tienen mayor potencial para el desempefio de

un puesto y quienes tienen posibilidades de un desarrollo futuro,

2. Encontrar y manefar técnicas e instrumentos de seleccion que permitan la
identificacion de personas cuyas capacidades, intereses y demds cualidades
cumplan con los requisitos establecidos por las especificaciones de trabajo,

para cada puesto de la organizacién,

3. Elegir a las personas que més se adapten a los puestos con el maximo de
efectividad de tal manera que permanezcan el mayor tempo en la

organizacién,

Personal responsable de 1a Seleccion.

La persona que tiene fa decisién de elegir a los candidatos que ocuparan
los puestos vacantes, asume una gran responsabilidad, ya que de ella
depende la seleccién idénea y efectiva para lograr los objetivos

organizacionales.

434 IMPORTANCIA DE LA SELECCION.

La seleccién de personal es una técnica de la administracién de Recursos
Humanos, a través de la cual establecemos una correlacion adecuada entre las

caracterfsticas de una persona y los requerimientos de un puesto.
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La seleccién requiere principalmente que se establezcan con claridad Ios
requisitos para cada puesto y que se efechie una valoracion de las

caracterfsticas personales.

Ademas, permite reducir la rotacién de personal al mejorar la adaptacién
del hombre al puesto, también se puede aumentar la eficiencia al aprovechar
mejor los conocimientos y la experiencia de las personas, asi como impulsar
la integracién hombre-puesto-institucion al destacar la importancia de las

actividades individuales.
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435 PRINCIPIOS DE LA SELECCION.

1) COLGCACION.
Es muy comuin seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solamente un
puesto en particular, pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de
incrementar Jos recursos humanos de la organizacién. Si un candidato no
tiene las habilidades necesarias para un determinado puesto, pero es
considerado potencialmente un buen prospecto podra ser colocado en otra

parte de la organizacién o en otra ocupacion dentro de Ia misma.

2) ORIENTACION.
Cuando no es posible aceptar a un candidato, es importante orientarlo, es
decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo (lo cual implica un
intercambio de informacion a este respecto entre diversas organizaciones,
0 la centralizacién de ella en alguna oficina dedicada a esta tarea) ; o hacia

el incremento de sus recursos a través de una escolaridad adecuada.

3) ETICA PROFESIONAL.
El administrador de personal debe recordar que una contratacién obtenida
mediante recornendaciones de personas que no retinan los requisitos, no solo
es éticamente condenado, sino que representa un alto riesgo para la
organizacién. Ahora bien, el proceso de seleccion implica una serie de
decisiones, fas cuales pueden afectar la vida futura del candidato. Si no es
aceptado, si se le coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades ; para la
cual tiene més capacidad que la necesaria. Son circunstancias que pueden
convertirse en fuente de frustraciones para el candidato y que, por tanto,
pueden minar su salud mental y la de su familia y afectar negativamente a la
organizacién. Es imprescindible, que el seleccionador tenga plena conciencia
de que sus actividades pueden afectar la vida de otras personas.  (27)

(27) Arias Galicia Fernando. Administracion de Recursos Humanos. Pags. 259-260



43.6 PROCESQ DE SELECCION.

El proceso de seleccion algunas veces suele ser muy sencillo,

especificamente cuando los seleccionados son los mismos empleados de Ia

organizacion. Para encontrar el personal idéneo proveniente del exterior, en

algunas empresas se disefian procesos propios. Sin embargo, la mayoria sigue

el proceso que a continuacion se describe y consta de 8 pasos :

ler Paso:
2do Paso :
3er Paso :
4to Paso :
Sto Paso :
6to Paso :
7moPaso :

8vo Paso :

Recepcién preliminar de solicitudes.
Pruebas de idoneidad.

Entrevistas de seleccién.
Verificacién de datos y referencias.
Exédmen médico.

Entrevista con el supervisor.
Descripcién realista del puesto.

Decisién de contratar,

1) Recepcion preliminar de solicitudes.

La seleccion se inicia con una cita que el candidato concerta en la oficina

de personal o con una solicitud para obtener un formato de solicitud de

empleo. Es desde ese momento cuando el candidato comienza a crearse

una imagen de la empresa.

Algunas veces se presentan solicitudes espontdneas, es decir, aquellos que se

presentan sin previa cita. Es recomendable que se les de una entrevista

preliminar, en la cual se comienza a recabar informacién sobre el candidato.
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El candidato entrega a continuacion su solicitud formal de trabajo,
proporcionada durante la entrevista preliminar. Los siguientes pasos del
proceso dependen en gran medida de la verificacién de los datos contenidos
en la solicitud, asf como de datos recabados durante la entrevista.

2) Pruebas de idoneidad.

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los solicitanites y los
requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en exdmenes
psicolégicos ; otros son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos,
y es dificil medir la idoneidad de los aspirantes. En los ex4menes de tipo
psicologico el candidato desemperia varias funciones del puesto y un
comité de evaluaciones asigna individualmente una puntuacién

determinada a cada funcién.

Después de la Segunda Guerra Mundial las pruebas psicolégicas se
popularizaron para determinar la capacidad bssica del individuo con

respecto a muchas actividades.

Las pruebas deben ser vélidas y confiables, entendiendo por vélidas que
las puntuaciones obtenidas mantienen una relacién significativa con el
desempefio de una funcion o con otro aspecto relevante, y por confiables
que la prueba tenga la caracteristica de que cada vez que se aplique en un

individuo se obtendran resultados similares.

Para demostrar la validez de una prueba se pueden emplear dos
enfoques: El de demostracién prictica y el racional. El enfoque de
demostracién préctica se basa en el grado de validez de las predicciones

que la prueba permita establecer.
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El enfoque racional se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba.
Por lo general, el enfoque de demostracion préctica se refiere siempre que
pueda aplicarse, porque elimina muchos elementos subjetivos. El enfoque
racional se emplea cuando la demostracién préctica no se puede aplicar
debido a que el nimero insuficiente de sujetos examinados no perﬁxite la
validacion. Ademas de ser validas las pruebas deben ser confiables.

Existe una gran variedad de pruebas psicolGgicas. El propésito exacto de
una prueba, su disefio, las directrices para suministrarla ¥ sus aplicaciones
se registran en el manual de cada prueba, que debe consultarse antes de

emplearla.

Es importante que cada departamento de personal lleve a cabo sus
propios estudios de verificacién, para cerciorarse que determinada prueba

es valida para los fines de la organizacién.

Cada tipo de prueba postula un objetivo diferente. Estas pruebas pueden

ser:

Prueba de Inteligencia.- El propésito de este tipo de exdmen es medir Ia
agilidad y capacidad mental. También se incluye el razonamiento verbal y

la habilidad para los nimeros

Prueba de aptitud.- Indica la destreza o pericia relativa en la actuacion
fisica que deba poseer un candidato. Este tipo de examen ayuda a conocer

que tareas puede realizar satisfactoriamente el solicitante

Prueba de habilidad especial.- Este tipo de exdmen se lleva a cabo por
medio de preguntas seleccionadas y bien redactadas y donde se puede
determinar el conocimiento y comprensidon del solicitante en un

determinado campo de actividades.
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* Prueba de alcance.- En este tipo de exdmenes se encuentran incluidos los
test de interés, que son disefiados para descubrir Ia clase de trabajo que

pueda satisfacer el solicitante.

Con propositos de seleccion, el analisis comienza descubriendo los
modelos de preferencia que parecen estar asociados con el éxito en
diferentes tipos de puestos ; después se les proporciona a los solicitantes
dicho modelo para que identifiquen sus preferencias con el fin de hacer

comparaciones con las claves ocupacionales de la organizacion.

* Prueba de personalidad.- Las caracteristicas psicolégicas personales,
incluyendo relaciones, comportamiento general, reacciones, confianza en si
mismo, es lo que se mide por medio de estas pruebas. La validez es
discutible, porque las relaciones entre personalidad y desempefio con
frecuencia es vaga y subjetiva.

3) Entrevistas de Seleccién.

El siguiente paso en éste proceso ¢s la entrevista, que consiste en una
platica formal y de profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para
el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija como objetivo
responder a preguntas como : ;Puede desempefiarse en el puesto 2.

Existen diferentes tipos de entrevista, las cuales se aplican de acuerdo a

las necesidades de cada empresa, entre ellas podemos mencionar:

+ Entrevista no dirigida.

El solicitante recibe considerable libertad para expresarse y determinar
el curso de la misma, el entrevistador en este caso, puede dirigir la
atencion a cualquier informacién, actitudes o sentimientos que suelen
quedar ocultos a causa de una entrevista llevada con demasiada rapidez.
El entrevistador no debe liegar a esta entrevista sin fijarse objetivos

especificos.
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* Entrevista profunda.

Para este tipo de entrevista, se requiere de una estructura bien definida,
0 una hoja de evaluaci6n en la cual se incluye un sinndmero de preguntas
abiertas que serviran de guia al entrevistador. Estas pregunias cubren
distintas dreas de la vida del solicitante y estan relacionadas estrechamente

con el empleo.

Las preguntas estdn disefiadas de forma tal que el solicitante tenga

informacién lo mas completa posible.
» Entrevista estandarizada.

Este tipo de entrevista es més estructurada que la entrevista profunda,
la cual se apega estrechamente al conjunto de pregunias sumamente
detalladas, es casi un cuestionario cerrado y no tiene la elasticidad que

debe tener toda entrevista.
* Entrevista de grupo.

Es un método usual para aspirantes a nivel ejecutivo, cuando se usa este
tipo de entrevista, se retnen varios solicitantes para una discusién en
grupo, ejecutivos de la empresa que observardn a los candidatos, se
colocan a un lado o detras del grupo y finalmente daran una evaluacién de

cada uno de los candidatos.
* Entrevista de sinodo.

Un grupo de entrevistadores adoptan la funcién de sinodales, ¥ consiste
en colocar al candidato bajo una considerable tension ya que los
entrevistadores realizan preguntas adoptande una actitud poco amistosa.

Esta técnica va en contra de la etapa de rapport.
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Las entrevistas, constituyen la técnica més utilizada y una de las razones
de su popularidad es su flexibilidad, ademas de que permite la
comunicacién en dos sentidos, los entrevistadores obtienen informacién

sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacién.

Tienen ademas aspectos negativos en cuanto a confiabilidad y validez.
Es necesario que los resultados de las entrevistas no varien de
entrevistador a entrevistador, sin embargo pueden tener diferentes
opiniones. Esto se puede mejorar cuando se hacen preguntas idénticas en
cada entrevista y se giran instrucciones a los entrevistadores para registrar
las respuestas de manera sistemética. La validez es cuestionable, porque
son pocos los departamentos de personal que realizan estudios de

validacién sobre sus entrevistas.

PROCESO DE LA ENTREVISTA,

El proceso de la entrevista consta cominmente de 3 fases que a
continuacién se describen :
1. RAPPORT.- (Confianza y Simpatia)

Tiene como propésito fundamental inspirar confianza en el entrevistado ;
esto se logra iniciando la conversacion con algunos t6picos de actualidad
porque ayudan a controlar Ja inquietud y ciertas dudas que aprisionan de

inmediato.

2. CLIMA (Profundidad de Ja entrevista)

Una vez obtenida la confianza por parte del candidato, se amplian y
profundizan los aspectos que interesen al entrevistador, en la mayoria de los

casos se sigue la secuencia observada en la solicitud de empleo.
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3. CIERRE (Terminacion de la entrevista)

Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista se anuncia el
final de la misma, dando oportunidad al solicitante para que haga las
preguntas que estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la
entrevista misma, finalmente se le de a conocer cual es el siguiente paso a

realizar.
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COHERF:NCIA ENTRE LA POSTURA Y LA EXPRESION VERBAL

Es importante que el personal encargado de reclutar y seleccionar posea

habilidades para analizar a los candidatos en una entrevista preliminar.

Esta entrevista - aunque muy corta -, proporciona datos que a simple vista

pueden determinar el cierre o el seguimiento del proceso de seleccion.

Veamos a continuacion, algunos ejemplos del comportamiento que los

candidatos adoptan durante la entrevista:

+ LA VICTIMA.

Su expresion requiere conseguir despertar lastima, provoca la conducta de
salvador por parte del entrevistador... “Por favor deme el trabajo”. .. “Le juro
que la oportunidad, no le voy a fallar”... “Por mis hijos”... Su actitud indica

“salveme usted que puede, pobrecito de mi”.

+ EL OSTENTOSO.

Es aquel que sus movimientos estan destinados a indicarnos Ja calidad del
reloj con el gue cuenta, sus anillos, su esclava, su fistol y sus plumas, Todo su
comportamiento corporal tiene el objeto de impresionar al entrevistador, su

actitud... “Veme, ve el éxito”,

+ EL DESPARRAMADO.

Es el que llega y se acomoda en el asiento como si fuera a acostarse en ¢l, se
extiende, quizd en su inicio, se sienta correctamente, pero conforme

transcurre el tiempo, se relaja... se relaja.

Aporta las respuestas sin mucha critica, inclusive puede afirmar que se
siente nervioso, lo que serfa altamente incoherente entre la conducta verbal y

la expresitn corporal.



¢ EL DESAFIANTE.

Serd el entrevistado que se siente con desenfado como tomando posesion
de la situacion de entrevista, se echa para atras y cruza la pierna,
conservandose derecho, comunicando con su expresién corporal... Este soy
yo... 5i fuma, en una mano conserva el cigarro, mientras que la otra la deja

descansando sobre su pierna... extrovertido y seguro!...

+ EL TIMIDO.

La persona tensa, extiende la mano para saludar, conservando el codo
cerca del cuerpo, no aprieta la mano, sus movimientos son inseguros, su
expresion corporal nos esta indicando... Bueno, con permiso... Usted

perdone haberle quitado su tiempo...

Después de haber visto los ejemplos anteriores, el reclutador y
seleccionador tiene no solo la tarea de recibir y entrevistar a los candidatos,
sino también de saber manejar cada una de éstas situaciones ; de Io contrario,

se puede desviar e objeto de la entrevista.

Al finalizar la entrevista deben ser redactados los resultados y
conclusiones de la misma, con objeto de no omitir ninguna informacién que

distorsione el resultado logrado.

El informe debe se claro, concreto para quien posteriormente tenga la
necesidad de consultarlo.
4) Verificacién de datos y referencias.

Para responder a preguntas como ;Qué tipo de persona es el solicitante ?
¢Es confiable la informacion que nos proporcioné ?, los especialistas en

persona recurren a la verificacién de datos y referencias.
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Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. El profesional de los
recursos humanos debe tener en cuenta el grado de confiabilidad de los

informes que reciba del medio en que se encuentra.

5) Eximen médico.

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un exdmen médico del
solicitante. La empresa cuenta con muchas razones para verificar que la salud
de sus futuros empleados esté bien ; desde evitar el ingreso de un individuo
que padece enfermedad contagiosa, personas que se ausentardn con

frecuencia debido a constantes quebrantos de la salud.

Se recomienda que la propia empresa sea quien realice los examenes
médicos, y que éstos sean de acuerdo al puesto que se solicita. Por ejemplo un
contador y un obrero no pueden ser sometidos al mismo ex4men de reflejos,

puesto que las actividades que desemperiaran no serén iguales.

6) Entrevista con el supervisor.

En la mayorfa de las empresas es el supervisor inmediato o el gerente del
departamento interesado quien tiene en witimo término la responsabilidad de

decidir respecto a la contratacién de los nuevos empleados.

El supervisor es la persona mds idénea para evaluar algunos aspectos del
solicitante. Cuando el supervisor o el gerente del departamento interesado
toman la decisién de contratar, el papel del Departamento de Personal
consiste en proporcionar el personal méas idéneo y seleccionado que
encuentre en el mercado. Sin embargo, hay casos en los que la decisién de

contratar corresponde al Departamento de Personal.
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El supervisor estd en posicién de evaluar la competencia técnica del
solicitante, asf como su idoneidad general, mediante una serie de preguntas

estructuradas.

7} Descripci6n realista del puesto.

La entrevista con el supervisor se complementa con frecuencia con una
descripcién realista del puesto. Una descripcién  detallada de las
responsabilidades del puesto y del entorno en que habra de trabajar el
solicitante permite que éste comprenda a fondo el tipo de decision que

adopta al aceptar.

Cuando un solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura
posicion, el resultado es negativo. Para prevenir la reaccién de “ustedes
nunca me dijeron”, una sesién de familiarizacion con el equipo o
instrumentos que es necesario utilizar y una visita por el lugar de trabajo son

de gran utilidad.

8) Decisién de contratar.

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccién. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del
candidato, o al Departamento de Personal. Con el fin de mantener la buena
iméagen de la organizacion, es conveniente comunicarse con los solicitantes
que no fueron aceptados. También deben conservarse todos los documentos
que corciernen al candidato aceptado. Su solicitud, referencias, evaluaciones,
examenes meédicos, ya que constituyen el inicio del expediente personal, que

desde el principio contendra informacion muy tutil para miltiples fines.
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METODOLOGIA.

Con la finalidad de verificar el proceso de reclutamiento y seleccién, se
acudié a Grupo Radio Centro en donde se realizé una investigacion de
campo, en la cual, la muestra estuvo representada por el Lic. Javier Rodarte

quien es el Gerente de Recursos Humanos de dicha empresa.

El instrumento para realizar dicha investigacién de campo fue una

entrevista basada en los siguientes puntos:
— Importancia del Departamento de Personal.

~ Objetivo e importancia del Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Importancia que tiene en relacién con las demés funciones que se realizan

en el drea de Recursos Humanos.

El proceso de Reclutamiento y Seleccion utilizada en Grupo Radio Centro



Como hemos visto, la Administracién de Personal, es una area de estudio
muy extensa y compleja que esté destinada a tratar asuntos relacionados con

el recurso mds importante de la organizacién: el Recursos Humano.

Una vez estudiado el proceso de reclutamiento y seleccién y comprendido
la importancia de éste, podemos, con estas bases, analizar dicho proceso

ahora en una organizacién.
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1 GRUPO RADIO CENTRO

1.1 ANTECEDENTES

En el afio de 1946, un empresario mexicano, Don Francisco Aguirre
Jiménez inicia su actividad en la radiodifusién al ingresar en la estacion
XEFO. El medio radiofénico lo apasiona de tal modo que le dedica todo su
empuje y visién, adquiriendo en 1949 la Cadena Radio Continental. En 1952
fundada en la Ciudad de México Organizacién Radio Centro {ORC), en
donde pone en préctica un nuevo concepto de comunicacién radiofénica que
hizo posible, para el pequefio anunciante, el acceso a este importante medio
publicitario a través de las emisoras Radio Centro y Radio Exitos, cuyas
modernas técnicas de programacion y equipamiento pusieron a ORC a ia

vanguardia, marcando las pautas a seguir.

El trabajo y el esfuerzo del dindmico fundador de ORC, fructificaron muy
pronto y asi se incorporaron nuevas estaciones en amplitud modulada; éste
desarrollo se vi6 acompaiiado por la creacion de Organizacién Impulsora de
Radio (OIR), division dedicada a darle apoyo a las estaciones afiliadas en el
interior del pais, y en 1974 ORC incrementa sus actividades al incursionar
también en el 4rea de frecuencia modulada, poniendo en operacién tres

estaciones.

Buscando consolidar la formacion de Grupo Radio Centro, en 1992 se lleva
a cabo su reestructuracién, al concentrar en un solo grupo las operaciones
relacionadas con la radiedifusion comercial. Siguiendo con las directrices
marcadas por su fundador, Grupo Radio Centro, se aboca a servir al mas
amplio auditorio mediante una radiodifusién de excelencia, con sentido

moderne informacion objetiva y responsabilidad social.
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El 1° de julio de 1993, GRC se incorpora al listado de New York Stock
Exchange, cotizado en los mercados de valores de México ¥ Nueva York;
reflejandose asi la importancia que ha llegado a tener esta corporacién.
Siguiendo con la filosofia del Grupo de afianzarse como la empresa
radiofénica lider, el 1° de noviembre de 1994 anuncia Ia adquisicion de
Radiodifusién Red, operacion que se concreta el 9 de enero de 1996, con la
compieta integracién a las operaciones del Grupo, de las estaciones Alfa
Radio, Radio Red, Radio Red F.M,, Radio Red A M., y sus repetidoras en las

ciudades de Guadalajara y Monterrey.

1.2 SITUACION ACTUAL

Grupo Radio Centro es hoy en dia, con la adquisicién de Radiodifusion
Red, la principal empresa de comunicacion radiofénica en Meéxico, al
brindarle al radicescucha el mas amplio espectro de posibilidades en la radio;
con programas informativos, musicales, de contenido y entretenimiento. Sus
actividades son la produccion, transmisién y retransmision de programas, asi

como la comercializacién de tiempos publicitarios.

Fruto de muchos afios de trabajo permanente y serio, el liderazgo de GRC
Se sustenta en una sélida estructura, conformada por instituciones cuya
filosoffa de innovacion tecnolégica y desarrollo de nuevos proyectos, se basan
en una constante dinimica de renovacion, colocindose a la vanguardia en
cada una de sus areas de accién y marcando la pauta en la industria con
fuertes inversiones en equipo electrénico y de cémputo, siempre con

tecnologia de punta.
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Grupe Radio Centro est4 conformado por las siguientes unidades de
negocio: Organizacion Radio Centro (ORC), Organizacién Impulsora de
Radio (OIR) y Radiodifusién Red (RED), que en conjunto transmiten a toda la
Reptblica Mexicana, ademas, vende programacion que difunde via satélite a
Estados Unidos, Centroamérica y El Caribe.

ORGANIZACION RADIO CENTRO.
{ORC) RADIODIFUSION DE ENTRETENIMIENTO.

Cuenta con nueve estaciones dedicadas a la radiodifusién de
entretenimiento, con programacién que abarca los geéneros musicales de
mayor aceptacion, desde la muisica del recuerdo en espaiiol hasta la moderna

en inglés, entre otras.

ORGANIZACION IMPULSORA DE RADIO.
(OIR) RADIODIFUSION NACIONAL.

OIR, empresa que representa estaciones del interior de la republica para su
comercializacion nacional, proporciona servicios especializados en radio:

programacién, produccion, técnicas y juridicos.

Actualmente cuenta con més de 105 estaciones afiliadas y cubre los
principales mercados del pais, enlazéandolos a través del Sistema Satélite OIR.

GRC significa vanguardia tecnologica, y a través de OIR ha puesto en
operacion su Network Via Satélite, comercializando programacién a
estaciones del interior de la republica y tiempos comerciales a anunciantes,
con una cobertura, en su primera etapa, a 31 de los principales mercados de}

pais.
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RADIODIFUSION RED.
(RED) INFORMACION Y ANALISIS.

Esta 4rea de GRC se integra por tres emisoras con enfoque informativo y
andlisis; cuenta con conductores profesionales y altamente especializados
para ¢l desarrollo de programas de contenido que abordan temas de gran

interés para la comunidad.

1.3 GRUPO RADIO CENTRO,

Las actividades principales de GRC sor: generar audiencia para después
venderla como medio masivo a los anunciantes y agencias mediante la

transmision y produccién de programas de radio.

Grupo Radio Centro opera con 12 sociedades que gozan de una concesién
otorgada por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT), para
explotar las actividades de radiodifusién comercial en el Distrito Federal, otra

en Guadalajara y una més en Monterrey.

Con 6 emisoras en AM (Radio Centro, El Fon6grafo, Radio Variedades,
Formato 21, Radio Consentida y Radio Red AM) y 6 en FM (Universal Stereo,
97.7 Energy, Stereo Joya, La Z, Alfa Radio y Radio Red EM}, hoy en dia,
Grupo Radio Centro es la empresa con mayor participacion de audiencia en
la Cindad de México y Area Metropolitana, por su variedad de programacion
y servicios radiofénicos. Cada una de las radiodifusoras ests dirigida a una
audjencia especifica, la cual determina la estrategia de programacion a seguir

durante las 24 horas de transmision continua de cada una de ellas.
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Las estaciones de GRC mantienen contacto permanente con su auditorio a
través de programas de proposicién y publicidad, asf como una constante
investigacién sobre hdbitos y gustos musicales de la poblacién, lo que le

permite ofrecer la programacién que el pablico espera.

Con la incorporacion de las tres estaciones de Radiodifusién Red, hoy
Grupo Radio Centro alcanza el 37% de participacién de audiencia en el Valle
de México. La potencia de las sefiales de las 12 emisoras de GRC, les permiten
cubrir ademas los estados de Hidalgo, Querétaro, Tlaxcala, Morelos, Puebla y
el Estado de México. Durante 25 afios GRC ha sido lider absoluto de
audiencia y en 19 de los dltimos veinte afios ha mantenido un auditorio
superior al 30% (INRA 1970-1996) de la poblacién.

ORGANIZACION RADIO CENTRO.
(ORC) RADIODIFUSION DE ENTRETENIMIENTO.

RADIO CENTRO XEQR-AM.

Estacion pionera del grupo, con mas de 40 afios al servicio de la gran
familia mexicana. Transmite baladas en espafiol, con un balance de musica
actual y del recuerdo, ademas cuenta con programas al servicio de la

comunidad.

EL FONOGRAFO XERC-AM.

La emisora con la mejor seleccién de muisica del recuerdo, solistas, trios y
orquestas de los 40s, 50's y 60's, los éxitos romanticos de esas ¢pocas y los
intérpretes que las hicieron famosas, cuenta también con programas de

comentarios, andlisis y culturales.
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RADIO VARIEDADES XEJP-AM.

Una estacién con gran tradicién en el cuadrante, la cual siempre se ha
distinguido por su cardcter alegre y amistoso, y por su formato musical, el
cual se integra de musica grupera, tropical, balada actual y de catdlogo, asi

como de programas deportivos.

RADIO CONSENTIDA XEFAJ-AM.

La estacién mexicana por excelencia. Transmite misica de diferentes
regiones del pais como nortefia, banda, tambora, grupera y chicana,
completandose con programas dedicados a los artistas consagrados en éstos

géneros.

UNIVERSAL STEREO XEQR-FM.

Estacion que ocupa el primer lugar del formato de musica en inglés del
recuerdo. Posee un estilo que es del gusto del publico y transmite “La mejor
Musica de tu vida”, con los éxitos representativos de los 60’s, 70's y 80's y los

€xitos que van en camino de convertirse en clésicos de los 90's, Golden Music.

97.7 ENERGY XERC-FM.

En sus 8 afios de existencia, ha sido lider indiscutible en el formato de
misica juvenil y permaneci6 6 de ellos en el primer lugar general del
cuadrante, actualmente sigue siendo, la estacién en donde se hacen los éxitos

de Ia musica actual en espaiiol.

STEREO JOYA XEJP-FM.

Estacién pionera en la banda de FM, transmite, con un estilo fresco, las
mejores baladas romanticas en espafiol, actuales y de catélogos, por lo que se

considera un “Tesoro Musical”,
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LA “Z" XHFO-FM.

Desde su creacién en 1993, supo conquistar al gusto del piiblico. En poco
tiempo ocup6 el primer lugar general del cuadrante ¥ actualmente se
mantiene en los primeros lugares. Su transmision destaca por su formato

alegre y de fiesta, miisica grupera, tropical, salsa, miisica que hace bailar.

ALFA RADIO XHRCA-FM.

Alfa Radio satisface las necesidades de la gente joven, programando la
misica en inglés que esta dentro del Top 40 mundial, logrando ser parte de Ia

vida de los j6venes inquietos de esta capital.

Estas estaciones cuentan con los oportunos servicios informativos de
Noticentro y de la Red Vial.

RADIODIFUSION RED.
(RED) INFORMACION Y ANALISIS.

RADIO RED AM XERED-AM.

Es una emisora lder, transmite el programa informativo més escuchado de
la radio, Monitor. Siempre dispuesto a innovar y ofrecer al radio escucha
informacién noticiosa, veraz, oportuna y completa, asi como una gran

variedad de programas de contenido.

FORMATO 21 XECMQ-AM.

Transmite noticias las 24 horas del dia en bloques de 20 minutos, por lo
que siempre mantiene oportunamente informado al publico, sobre el ambito
nacional, internacional financiero, bursatil, deportivo, cultural y del

espectaculo.



RADIO RED FM XHRED-FM.

Transmite el noticiarioc monitor en sus tres horarios completando sit
programacién con musica contenmporanea en inglés que ha sido éxito en las
décadas de los 80°s y los 90's.

RED VIAL.

La red vial es un moderno sistema de informacién del trafico, en la ciudad
més grande del mundo, la Ciudad de México, que brinda un importante
apoyo a los conductores que transitan en ella. Para ofrecer este servicio, se ha
conformado un grupo de reporteros especializados, quienes informan de la
vialidad en la ciudad. Cubren ésta a lo largo del dia y de la noche orientando
a sus habitantes en forma oportuna, 4gil y completa a través de las 12

emisoras del grupo.

En 1965, Grupo Radio Centro, cre6 una division especializa.tda para
representar comercialmente a las estaciones radiof6nicas en el interior de la
Repuiblica, de esta manerz nace OIR, Organizacién Impulsora de Radio, que
capitaliza ]a experiencia radiofénica de GRC para ofrecerla a sus afiliados,
mediante servicios de programacion, produccién, técnicos y juridicos
facilitando asf la operacién de las emisoras para brindarles lo més actual que
se genera en la radiodifusion. Dicho apoyo se ha traducidoe en la formacion de

una de las cadenas mas importantes de la Republica.

Siempre a la vanguardia, OIR desarrolié en 1987 un nuevo servicio
radiofénico via satélite. Sistema satélite OIR, el cual transmite programas
musicales, culturales, eventos especiales, ademis de los programas
informativos y de comentarios generados por GRC, apoyando asi a las

radiodifusoras locales para satisfacer las necesidades del auditorio.
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Actualmente OIR enlaza a los principales mercados del pais via satélite
Solidaridad y en 1996 ofrece a estaciones del interior de Ia Republica y
anunciantes del Network, que se transmite via satélite, brindando de éste

modo, un servicio integral a los principales mercados del pais.

RADIO RED,

Radio Red nace en el afio de 1973, e inicia en ese mismo ano, una serie de
innovaciones que se han vuelto caracteristicas de su estilo, lanzando al
mercado radiofénico el primer noticiatio de larga duracion, “Menitor”, todo
un servicio informativo integral, combinado con una programacién, que

invita al radioescucha a interactuar con cada uno de los programas.

Durante Ios 23 afios de vida que Ileva Radio Red, se ha alcanzado el
reconocimiento del radioescucha, asf como de las agencias de publicidad y
anunciantes al tener el mejor noticiario y la mejor programacién de

contenido.

Monitor se ha consolidado como el noticiario radiofénico lider en la
Ciudad de México, ya que cuenta con la mayor cantidad de audiencia en
todos los niveles socioeconémicos. Ofrece informacién confiable, veraz y
oportuna, cuenta con un grupe experimentado y capacitado de reporteros,
corresponsales, redactores, asf como la mas alta tecnologfa en operacion y

transmision.

La programacién general, refleja la filosofia de servicio de Radio Red, ya
que de una manera interactiva con el radioescucha, busca informar, guiar,
analizar, apasionar y divertir, ofreciendo programas de temas variados y

exclusivos,
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NOTICENTRO.

Es el sistema informativo integral y especializado de Ia radio, que nace
como resultado del crecimiento de Grupo Radio Centro, con tecnologia en
servicios via satélite y una extensa red de corresponsales en el pais y en el

extranjero.

Proporciona informacién oportuna y veraz, durante las 24 horas del dia, a

través de nueve estaciones de ORC.

FPROMO CENTRO.

Unidad del grupo dedicada a la promocién de sus estaciones, a través de
un constante contacto con el auditorio. Trabaja de acuerdo a los objetivos de
audiencia de cada estacién, apoyando las promociones, concursos, sorteos y
actividades que éstas realizan. Es la encargada de organizar eventos masivos
de grupos, como conciertos de reconocidos artistas, que se efectan en
auditorios y explanadas publicas concentrando a una gran cantidad de

personas.

En general promocentro se encarga de acercar a las estaciones de GRC con
su publico, a través de un contacto més directo con la gente que las ha hecho

sus preferidas.

SERVICIOS A LA COMUNIDAD.

A lo largo de 50 aiios, Grupo Radio Centro, se ha caracterizado por servir a
su auditorio con una radiodifusién de excelencia y alta responsabilidad
social. Brindando apoyo a instituciones y autoridades tanto publicas como

privadas, preccupadas por asistir a la comunidad.
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De esta forma, conjunta esfuerzos para el bienestar de Ios habitantes de la
Ciudad de México, con campafias para donacién de sangre, colectas para
asociaciones de ayuda a personas discapacitadas; igualmente da apoyo en

caso de siniesiros, como temblores e incendios.

Es asi como GRC se ha mantenido, a través de los afios, como un grupo de
comunicacién avanzada, que transforma la vida para el bienestar de la

comunidad.
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A lo largo de esta resefia, hemos podido comprobar que el Grupo Radio
Centro, es la empresa radiofénica con mayor nimero de anditorio a nivel

nacional.

Dentro del grupo, el personal que labora en ella juega un papel muy
importante en el desarrollo de la misma. Es por ello que la empresa considera
que un proceso de reclutamiento y seleccién bien planeado conforme a las
necesidades de la empresa, repercute en la calidad de la estacion,
garantizando el éxito, ademas, tiende a ser la base fundamenta] para
alimentar la fuerza de esta empresa, y ademés, la base para cumplir con la

misién del Grupo.

A continuacién presentaremos con mds detalle el proceso actual de
reclutamiento y seleccién que aplica el Grupo, y la importancia que tiene el

llevarlo a cabo.
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2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

21 EL ANALISIS DE PUESTOS.

El anslisis de puestos es una herramienta de apoyo para el Departamento
de Recursos Humanos, ya que éste anlisis facilita el proceso de
reclutamiento, es decir, una vez que se tiene el perfil del puesto y las
caracteristicas o las habilidades que deban poseer los candidatos, tendremos
la seguridad de recibir sélo a los candidatos que posean o que cumplan con

ios requisitos establecidos.

Con el constante desarrolic que tiene Radio Centro, es recomendable
realizar upa revision del anélisis de puestos cada 6 meses, o cuando las

necesidades de la empresa asi lo requieran.

Siendo el andlisis de puestos la etapa preliminar al Proceso de Reclutamiento

y Seleccitn, daremos inicio al proceso aplicado a Grupo Radio Centro.
22 REQUERIMIENTO.

El reemplazo y el puesto de nueva creacién, es notificado al Departamento

de Reclutamiento y Seleccion a través de una requisicion de personal.

Esta requisicion consta de un formato en el cual se sefialan los motivos que
ocasionan la vacante, la fecha en que debera ser cubicrta, el tiempo sobre el
cual se va ha contratar al personal, el nombre del departamento que los

solicita, sueldo, turmo y el horario que cubrira.

2.3 SELECCION DE FUENTES.

Es importante para la empresa definir cuales seran Jas fuentes apropiadas
para encontrar a los recursos humanos necesarios, Grupo Radio Centro ha
recurrido a fuentes que tal ver, puedan ser las comunes pero gue a la vez

tienen efectos satisfactorios.
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FUENTES INTERNAS.

La ventaja de utilizar fuentes internas, radica en que son de bajo costo ¥
suben la moral de los empleados. Los seleccionados internos conocen la

Organizacion y requieren menos tiempo para ajustarse a sus nuevos puestos.

Entre las fuentes internas de las que hace uso la empresa radiofonica

estdn ;

¢ Personal de la propia Institucion.

Al presentarse una vacante, debemos comprobar sistermnéticamente si
dentro de nuestro departamento o dentro de nuestra institucién existe un
elemento que podamos transferir o promover. Si consideramos que el
movimiento de una persona al puesto vacante, representa una ventaja para
ella y que al mismo tiempo vamos a beneficiar a la propia institucién, es

conveniente efectuar dicho movimiento.

0 Recomendaciones de nuestro propio personal.

Si nosotros informamos al personal que se haya destacado por su
profesionalismo de las vacantes que surgen, asf como de los requerimientos
que necesitan los candidatos a cubrirlas, es muy probable que nos
recomienden a individuos de la misma calidad profesional que ellos nos han

demostrado.

¢ Convocatoria en el boletin de Avisos.

Para cubrir determinados puestos podemos pedir al Departamento de
Personal que publique una convocatoria donde se estipulen los principales
requisitos que pedimos a los candidatos, asi como las fechas de entrega de los

documentos o de presentacion de pruebas

ESTA TESIS NO Desf
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FUENTES EXTERNAS

¢ Bolsas de trabajo.

La mayoria de las dependencias oficiales cuentan con una bolsa de frabajo, es
decir, con un archivo de solicitudes que han llenado personas en busca de

trabajo.

También hay bolsas de trabajo en instituciones privadas como en las camaras

de comercio o de las industrias.

Las bolsas de trabajo operan como un servicio social a los desempleados y
a las instituciones que requieran cubrir puestos vacantes y no persiguen fines

lucrativos por lo que su servicio es gratuito en ambas partes.

¢ Publicaciones de anuncios de la prensa.

Es conveniente que la redaccién del anuncio sea muy clara y concisa
debemos estar conscientes que este medio atrae un gran nimero de personas
que no rednen los requisitos que se les habian solicitado, por lo tanto
pediremos al Departamento de Personal que nos envie a entrevista a los dos o

tres que si hayan llenado las especificaciones.

¢ Instituciones educativas.

Si los puestos que queremos cubrir no requieren experiencia, esta puede
ser una buena fuente de reclutamiento, ya que podemos conseguir candidatos

con los conocimientos necesarios.

Es conveniente al usar esta fuente de reclutamiento, cerciorarse del horario

disponible que tienen los candidatos.
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¢ Aspirantes casuales.

Las aspiraciones manifestadas en forma espontanea, aungue no solicitada,

constituyen una fuente muy usada de consecucion de personal

¢ Grupos de intercambio.

Son reuniones que se realizan mensualmente, donde asiste un grupo de
personas de un determinado ramo de la industria e intercambian carteras de

candidatos.

Es asi como Radio Centro logra atraer el recurso humano, buscando

siemnpre utilizar fuentes para cubrir las vacantes con eficiencia y oportunidad.

24 RECEPCION DE CANDIDATOS.

Una vez que se tiene conocimiento de la vacante, los candidatos acuden al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Ia empresa donde se les
proporcionard una presolicitud ; siempre y cuando el nimero de aspirantes

sea mayor al que se espera, de lo contrario se pasa a la siguiente etapa.

2.5 RECEPCION DE SOLICITUD.

La empresa recibe la solicitud previamente requisitada por el candidato

para su revision.

Esta se considera una fuente de informacion porque se obtienen datos mas
completos de los candidatos (a comparacién de la presolicitud), y puede
servir como gufa para una entrevista posterior.

En el Grupo, se manejan diferentes tipos de solicitudes para ocupar dentro

de Ja empresa, puestos en los diferentes niveles (Operativo, Administrativo y
Gerencial).
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Datos Generales

Fecha Nombre Edad:

Puesto: Teléfono:

Estado Cwvil Hijos: ¢, Estudia? Horario:

RFC: IMSS Cartilla Militar:

Escolaridad

Pomaria{ ) Secundarial ) Preparatoria( ) Profesional( )
Comercio{ ) Otros{ ) Especifique:

De acuerdo con su experiencia laboral, ; Qué maquinas domina?

Pentro de fos sistemas de computacidn, ;Qué paquetes maneja?

¢ Cual es su meta en la vida, tanto personal como profesional?

Referencias Personales

2)

3)

Observaciones:




RADI
CENTR

Solicitud de Empleo

O
O
O

FOTOGRAFIA
RECIENTE

MEXICO, D.F DE DE19

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PUESTO SOLICITADO

SUELDO MENSUAL PRETENDIDO §

NOMINAL { ) NETO( }A NEGOCIAR{ }

iIMPORTANTE
AGRADECEMOQS EL TIEMPO EMPLEADO EN EL LLENADOQ DE ESTA SOLICITUD,
ANOTE USTED CON CLARIDAD Y VERACIDAD TODA LA INFORMACION
QUE SE LE PIDE, NO OMITA ALGUN DATO QUE PUDIERA SUSPENDER
EL TRAMITE DE SU SOLICITUD.
TODA LA INFORMACION QUE PROPORCIONE SERA TRATADA CONFIDENCIALMENTE.



Datos Personales "

7 DOMICILIO ~
CALLE No EXTERIOH No. INTERIGR COLONA O Traemo
[ casa
3 RECAGO
[ Leaman
DELEGACION O MUNICIFIO ENTIDAD FEDERATVA CODIGO POSTAL TELEFONC
EDAD FECHA DE NACIMIENTO $EXC L O
AROS MESES ARG MES DIA MASCULING  FEMENTNO
NACIONALIDAD [ _J | |
LUGAR [Z NAGIMIENTO MEXICANA CTRA (ESPECIFIQUE)
ESTATURA PESO SENAS PARTICULARES
ESTADO GIVIL
\ SOLTERC(A) CASADO(A} DIVORCIADO(A) VIUDO(A} FECHA MATRIMON'O CVIL
Documentacion
( st 3 )
NZ T
Ne. DE REGISTRO DE CONTRIBUYENTES (RF.C.) No DE ATILIACION AL IMSS Ne, DE CARTILLA DES M N LIBEAACA
A
B ]
No. DE LICENGIA DE MANEJO CLASE PASAPCRTE No, SIENDO EXTRANJERG QUE DOCUMENTACICN LE PERMITE
TRABAJAR EN EL PAIS?
LHA ESTADO INSCRITO EN EL INFONAVIT? siCd wol)
\Nc. DE CEDULA PROFESIONAL Y,
Escolaridad
(msmucczon NOMBRE DE L& ESCUELA O INSTITLCION FECHAS Afios| DOEUMERTO
DE 'y CIaiDs
PRIMARIA
SECUNDAR:A
PREPARATORIA
O VOCACIONAL
COMERGIAL
TECNICO
PROFESIONAL
LQUE
CARRERA?
IDIOMAS
=1 INGLES
e P
TAQUIGRAFIA
OTROS
\ FSTUDICS 4




AR W el P WA FRPARRRAT WA

4 PERSONAS QIE COMPONEN SU FAMILIA Y DEMAS PARIENTES QUE VIVEN GON USTED N
PUESTO U
NOMBRE FDAD PARENTESCO TRABAJAN OCUPACION EMPRESA, IHRECCION Y TELEFONO

NO | sl

NO | 8t

NG | Si

NO { 8l

NO | &

NO | sI

FAMILIARES QUE NO VIVEN CON USTED

NG | sl
NC | 8!
NG | sl
NO | st
\ No. CE PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED Y,
Datos Econdmicos
{ ¢ TIENE USTED OTRCS INGRESOS? £SU CONYUGE TRABAJAT \
NO ] $t[T1 CONCEFTO WPORTE NS NG ] 1 2 PERCEPCION N§
LVIVE EN CASA PROPIA? iPAGA RENTA?
No ) s pesuraMmILiA s [ o ) MensuaLiDan 3 avuoa {23 IMPORTE g [
LTIENE AUTOMOVIL PROPIO? A CUANTO ASCIENDEN SUS INGRESOS MENSUALES?
No 23 $tE77 maRca MODELD ARO
LTIENE DEUDAS?
NO ] st LQUETIPO? IMPORTE LCUANTO ABONA MENSLIALMENTE? 5
A CUANTO ASCIENDEN SUS NECESIDADES MENSUALES? 4EN QUE PORCENTAJE CONTRIBUYE USTED AL GASTG FAMILIART
\ W,
Datos Generales
{ L TIENE FAMILIARES Y/O AMIGOS QUE LABOREN EN ESTA EMPRESA? N\
N0 [0 st NOMBRELOS
¢PERTENECE A ALGUN SINDICATO U ORSANIZACION PCLITICA O RELIGIOSA? JEN QUE Cta?
Ne T SIT) (ACuaL? (TIENE SEGURC DEVIDA?  NO [T 51 [ SUMA ASEGURADA
LA ESTADO AFIANZADO? ¢PUEDE VIAJAR? 4ESTA DISPUESTO A CAMBIAR SU LUGAR DE RESIDENCIA?
No T J s T Ne [T s[5 RazoN NG [ s1[07] razon
T T PERSOICO +EN QUE FECHA PODRIA PRESENTARSE & TRABAJAR?
ﬁ%%g%s;j;ﬂs%ﬁo 71 INICATIVA PRIVADA
h [ POR ALGUIEN & LA EMPRESA y
\ FiHMA DEL SOLICITANTE Y,
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N

Conoccimientos y Habilidades
CURSDS O SEMINARIDS ESPECIALES “2MADOS
NOMBRE INSTITUCON FECHA DURACION
CESTUDIA ACTUALMENTE? No B s .cuanco TrMINg®
<EN CUE ESCUELA? <QUE HORARIC TIENE?
IDICMAS QUE DOMINA
LEE %GHABLA %ESCRISE %COMPRENDE %
LEE %HABLA BESCRIBE %COMPRENDE %
SISTEMAS DE TRABAJD QUE DOMINA
MAGLINAS, INSTRUMENTOS Y/0 ECUIPOS DE TRABAID QUE MANEA
\{HASUPERVISADO PERSONALY  NO [] st couantos? ¢OUE PUESTOS? )
Estado de Salud y Habitos Personales
75U ESTADO DE SALUD ES. PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA )

sueno T resucsr () mao T

o L 1s ] especiricus

SIENOD MUJER 4ESTA USTED EMBARAZADA?

NG 3 st 3 TiemprG

«QUE DEPORTES PRACTICA USTED?

FRECUENCIA

A QUE ORGANIZACION SOCIAL O DEPORTIVA PERTENECE?

<EN QUE OCUPA 5U TEEMPO LIBRE?

LCUAL ES 5U META EN LA VIDA?

PERSONAL
\\PTOFESIONAL J
Referencias Personales no Familiares
NOMBRE PUESTO EMPRESA C:RECCION ¥ TELEFONO

(




PARA SER UTILIZADO $SOLO POR EL DEPARTAMENTO DE SELECCION

-

ENTREVISTA MICIAL

CHSEAVACIONES

FECHA

ENTREVISTADC POR

j

ENTREVISTA JEFE $NMEDIATC

OBSERVACIONES

FEGHA,

ENTREVISTADC POR

SE ACEPTA An{A) CANDIDATO?
¢CAUSAS POR LAS QUE SE RECHAZA AL{A) ASPIRANTE?

vo ] o3

<CAUSAS POR LAS QUE SE ACEPTA ALIA) ASPIRANTES
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26 ENTREVISTA.

En esta etapa, se corroboran los datos expuestos en la solicitud de aquellos

candidatos que han reunido los requisitos minimos requeridos por la

empresa.

Esta primera entrevista amplia los datos obtenidos anteriormente

mediante la solicitud, lo que permitira al seleccionador observar Ia actitud

que el candidato muestra durante el desarrolio de ésta.

La entrevista consta de tres etapas :

Rapport.-  Su objetivo es crear un clima de confianza para que el candidato

Cima.-

Cierre.-

no se sienta nervioso y pueda existir un buen desarrollo de la
entrevista, Lo comun en esta etapa no es entrar de lleno a la
entrevista, sino empezar con una platica trivial. (ejemplo:
Preguntar al candidato si tuvo contratiempos para Hegar a la

empresa).

En esta etapa sc entra directamente al objeto de la entrevista. Se
tratan aspectos escolares, laborales, familiares, pasatiempos. (Es

importantc seguir el orden de la solicitud).

Se establece por lo general cinco minutos antes de terminar la
entrevista, preguntando al candidato si existen dudas o si desea

agregar algo.
Si cubre el perfil se le indicar4 cual es el siguiente paso.

Si no cubre totalmente el perfil, se le hace saber de la mejor
forma. Se le puede informar que estars en la cartera de

candidatos.



2.7 VERIFICACION DE REFERENCIAS.

Una de las etapas basicas de este proceso, es precisamente, la verificacion
de referencias, ya que a través de la informacién que nos proporcionen del
candidato podremos tomar la decisién de seguir 0 no con el proceso de

scleccion.

Para obtener esta informacién, se pide al candidato que anote en la
solicitud, el nombre y teléfono de por lo menos tres personas que puedan dar

éstas referencias,

28 PRUEBAS PSICOMETRICAS.

Para saber si una persona es la iddnea para cubrir una vacante, el
Departamento de Seleccion se vale de ciertos instrumentos, que miden la

inteligencia, la capacidad y la habilidad de cada uno de los candidatos.

Las pruebas psicométricas representan estos instrumentos v Radio Centro,
Teconoce la importancia de su aplicacién, Las considera como una base que

fundamenta la aceptacion o rechazo de los candidatos.

Hay que saber elegir las pruebas que se aplicarén, procurando que éstas se
adapten a las necesidades de cada uno de los puestos vacantes, o bien, elegir

las pruebas que resalten los tres aspectos a evaluar de los candidatos.

Radio Centro se apega a la clasificacién de las pruebas psicométricas de Ia _

siguiente manera :

Personalidad
Por lo que miden Inteligencia
Habilidad
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Grupal
Como se aplican
Individual

Lapiz- Papel
Por tipo de Prueba Oral
Ejecucién
Con limite de tiempo

Por tiempo
Sin limite de tiempo

Existen diversas pruebas que miden los tres aspectos fundamentales
mencionados anteriormente, y seria imposible mencionar cada una de ellas.

Para ello hemos incluido, en este trabajo una Bateria de Pruebas, que incluyen

tres pruebas (personalidad, inteligencia, habilidad), aplicables a Ios

candidatos que desean ocupar un puesto determinado.
A continuacién, se presenta una bateria de pruebas que incluyen :

— Prueba de Inteligencia (Wonderlik)
~ Prueba de Personalidad (Figs)

— Prueba de Habilidad (Velocidad y Exactitud)

2.9 ANALISIS Y EVALUACION DE RESULTADOS.

Una vez que las pruebas han sido aplicadas, se comparan los resultados, y
se procede a elegir al mejor candidato. Posteriormente, se revisan los demas
aspectos de evaluacion (entrevista, verificacion de referencia), para pasar a la

siguiente etapa del proceso.



WONDERLIK

NOMBRE : FECHA :
Grado maximo de Estudios :

LEA ESTA PAGINA CUIDADOSAMENTE, SIGUIENDC CON EXACTITUD LAS INSTRUCCIONES
QUE SE LE DEN. NO EMPIECE LA PRUEBA Ni VOLTEE LA HOJA HASTA QUE SE INDIQUE,

Esta es una prueba de Agilidad Mentat, en |a cual se pretende que usted
conteste correctamente el mayor niimero de preguntas, utilizande la
légica v la razdn.

En seguida se muestran unos ejemplos de praguntas con sus respuestas corespondientes.

1.- “COSECHAR", es lo contrario de:

e

1)OBTENER ~ 2)ALENTAR  "3)CONTINUAR  4)EXISTIR 5 SEMBRAR......{ )

La respuesta correcla es "SEMBRAR". Al final del renglén dabers escribir
o nimero corespondiente a la respuesta comrecta. O sea, #! nirmerc "S"

Ahors conteste ustad {a siguiente pregunia: .
2.~ SIUN LITRO DE PETROLEC CUESTA 23 CENTAVOS, ; CUANTO COSTARAN 4 LUTROS ?

La respuesta correcta es ' 92 centavos ", asi 8s que escriba usted,
" 82 CTVS. " en el paréntesis corresponcdiente al final dal renglén .

He aqui otro ejemplo:
3.- "MINERO - MENOR", estas palabras en relacidn una con otra, tienen:
1) SENTIDO SIMILAR 2) CONTRADICTORIO 3) NI SIMILAR NI CONTRADICTORIO......

La respuesta correcta es "Nl SIMILAR Nt CONTRADICTORIQ™,
Todo lo que tiene que hacer es colocar el nimero "3" al final del renglén en el paréntesis respectivo.

Cuando la respuesta a una pregunta sea un nimerc o una letra, ponga el nimero ¢ la letra que
corresponda




1.-"LUJO", es o opuesto de:
1} Dernasia 2} Lujuria 3) Pobreza

2-"DOLOR ", esio opuesto de :

1}Veneno  2) Tormento  3) Agonia  4) Bienestar

3.- Se ha ormitido un namero de la siguiente serie,
100 - 97 - 94 -7 - 88 . 85- 82...

4" RETARDQ ", es lo opuestn de -
1) Mantener  2) Adefanto  3) Requerir

5.- En las siguientes cinco palabras, hay una que es diferente de las demés. & cuales?,

1) Grupe  2)Coro

3) Muchedumbre  4) Nific  5) Gentio

€.~ En Is siguiente serie de palabras , hay una que es diferente de las otras, ¢, cual es 7.

1) Profesorado 2} Alumnado

7.- Ordene las siguientes palabras para que formen una frase completa y después determine si dicha
frase es cierta, poniendo una * C ", o si es falsa poniendo una * F ", seqiin sea el caso.

"combustible lefa

carbén El y lason”™

8.- De los siguientes pares de cifras, ¢, cuantos pares son exactamente iguales 7.

3421
21212
558956
1012021
612986896
356471201

.- Ondene mentalmente |as siguientes palabras para que formen una oracién con sentido, y ponga
an ¢l paréntesis el nimero que corresponda a ia palabras que en su concepto va &l final de la oracion.
(1) ES  (2)MUNDO (3)EL (4)REDONBO......c.......

10.- Ordene las siguientes palabras en una frase y determine si dicha frase es cierta poniendo una "C"
o falsa poniendo " F~ .

"vivir es  oxigeno

11.- Si un auto avanza 16 Kms. en media hora ¢ A cuantos Kilémetros por hora va corriendo 7............

12.- Los siguientes refranas :
" Dime con quien andas y te diré quien eres "
" El atte con lobos anda , a auitar se ensefla ™ ...

s0n entre si. :

1) SIMLARES  2) CONTRADICTORIOS  3) Ni SIMILARES NI CONTRADICTORIOS ..cocovovererr oo

13.- Suponiendo que las dos primeras frases son clertas ;
* Tedos los nifios gordos lloran *

" Juan es un nific gordo y " Juan llora "
1) CIERTA  2) FALSA ) Nt CIERTA NI FALSA ..o

La dalime frase es :

4) Devocion 5} FRACASO .....c..covvievnnimeemmsveeeemeenne {
& cual es e} nlrmero faltante 7.
N s A
4) Permanecer  5) AIFas0 ......ccevereeareiressnsnessarene. £
S ¢
3) Agrupacién  4) Sindicato 5) AMIZO e {
............................... £
1243
21212
558956
1012021
612986896
356571201 ..o
(
El  indiSPEnSabIE  PATE ™ ......coo..eoeceeiiectioi e ceeereereeeeeneraeeseeesmesessssressemeenrens &
(
(
(
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14.-" ATORAR - ATASCAR ", el significado de estas palabras €s :
1) SIMILAR  2) CONTRADICTORIO  3) NI SIMILAR NI CONTRADICTORIO ..o

15.- ¢, Cuantos mis?. tiene ur terreno que mide 9 mts. de ancho y 21 mts. de 1argo ?..veeeeeceeeeereremnne.
16.- En ia siguiente serie de palabras, ¢ cual de ellas es diferente a las otras ?.

1) Protestante  2) Pascua  3) Luterano  4) Catdlice  5) Evangelista ......ovcevereeceiivcecesssrcmcene
17.- DOS De los siguientes refranes tienen sentido similar, ¢ Cuales son 7.

( ancte tos nimeros cotrespondientes) ..
1.- * Més vale pijaro en mano que c:emo volando
2.- "Después de ahogado et nifie |, tapan el pozo *
3.- "Haz el bien y no veas a quien "

4 .- " Cierran ¢l comal, después que huyo el caballo
§.- " El pez por la boca muere "

18.- De los pares de nombres siguientes, . cuales son igénticos ?

1.- Gonzéalez M. O, Gonzalez M. O.
2.- Richardi J. V. Rikardi J. V.

3.- Ruz Antonio Rufz Antonio
4.- Acosta M. N. Acosta N. M.
5.- Sifuentes A. L. Sifuentes A_ L.

19.- Un comerciante compré algunos cuadros en $ 2,000. Los vendi6 en un total de $ 2,400. con una
utilidad de $ 50. en cada uno. ; De cuantos cuadros sefrata 7 ..........

20.- " VOCACION - TENDENCIA * , Estas palabras son entre si ;
1) SIMILARES 2) CONTRADICTORIAS  3) NI SIMILARES NI CONTRADICTORIAS ..................

21.- Los siguientes refranes :
“ EL QUE A DOS AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA MAL "
" DE NOCHE, TODOS LOS GATOS SON PARDOS *
.. 500 entre sf
1) SIMILARES  2) CONTRADICTORIOS 2} NI SIMILARES NI CONTRADICTORIOS ...o.vvovrevnaeene

22.-" GENEROSO™,  es loopuesto de :
1)Roble 2)Popular 3)Imitable  4) Amigatie  5) AVAIO ..ccciccnn st e s st

23.- Un reloj se atrasd un minuto mds 12 segundos en 24 dias .
&.Cudintos segundos se atrasd pordia ? ...,

24 .- En 1a siguiente serie de numeros, uno de ellos no encaja dentro de la norma establecida paF los
otros nimeros , ; cuales 7.
8 9 12 13 18 17 M8 .o

25 - Los siguientes refranes

" EL QUE ESTA CAYENDO , SE AGARRA A UN CLAVO ARDIENDO "

“ DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES -

Son entre §i :

1) SIMILARES  2) CONTRADICTORIOS  3) NI SIMILARES NI CONTRADICTORIOS ........cooccveee.

26.- Si las dos primeras frases son ciesas ;

* El violin esta a 1ono con el piano *

" El piano esid a lodo con et arpa " y " Ei arpa estd a tono con el violin *

al dltima frase es :

1) CIERTA 2} FALSA  3)NICIERTA NEFALSA ... e s s



&0 Ldo SIQUIETIICS TrdSes |

" UN AMIGO LEAL ES UNA GRAN AYUDA *

" LOS QUE MUCHO TOMAN, POCC SABOREAN "

Son enire si :

1) SIMILARES  2) CONTRADICTORIAS 3 } NESIMILARES NI CONTRADICTORIAS ..o

28.- Si 2 1/2 kilos de carb6n cuestan 20 ofs. , 4 cuanto costard 3 1/2 KG5. 7 e
29.- Juan y Pedro cazaron 75 fiebres, Juan cazé 4 veces mas lisbres que Pedro. ¢ Cuantas liebres
L L

30 .- Los siguientes refranes ;

" A CABALLO DADOC NO SE LE VE EL COLMILLO ~

" NO POR MUCHO MADRUGAR, AMANECE MAS TEMPRANO *

Son entre 5§ :

1) SIMILARES  2) CONTRADICTORIAS 3 )} NI SIMILARES Ni CONTRADICTORIAS ..o

31.- Un granero completamente Heno, contiene 900 mts®, de maiz. Si el granero tiene 10 m. de largo
10'm. ancho, §, cuantos Mits, 4 OndO HENE 7 ..ovvuueecoeeeeeeeceeeoeeeoeeo oo
32.- De ia siguiente serie de nameros, ¢ cual de ellos representa la canticad mas pequeﬂa°

2 1 9 899 8B. eebeonrraae e aara

33.- Los siguientes refranes :

* EL QUE MUCHOQ ABARCA POCO APRIETA

" EL QUE A DOS AMOS SIRVE , CON ALGUNO QUEDA MAL "

Son entre si ;

1) SIMILARES  2) CONTRADICTORIOS 3 ) NI SIMILARES NI CONTRADICTORIOS .............co...

34.- Un nifio de seis afios tiene una hermana del doble de su edad. Cuando el nifio tenga 10 aftos.
2 Que edad tONdra SU MEAMANA 7 ...coo.crerieensmeemaeess e seeeeseesesossesssssesse e eeeoes e es oo esseeesonesessseee
35.- En la practica de tiro a! blanco, un soldado atina 40 % de los tiros. Para atinar 100 blancos,
¢ cuantoes tiros debe disparar ? ... et e e g

36.- De ia siguiente serie de ndmeros, ¢ cual de ellas representa la cantidad mas pequeiia ?
2 1 08 0888 099

37.- Dslos pares de nombre que aparecen en seguida, ¢ cuales son idénticos ?

1) A. J. Pérez A.J. Pérez

2) R. M. Gonzélez R. N. Gonzélez

3) Antonio Sdnchez M.  Antonio Sanchez M.
4) Mireles A, W, Morelos A, W.

5} Josué Santos. José Santos

38.- Si et petrdleo vale 15 cts, et litro, & cuantos litros puede COMPrar CONUN PeS0 7 ....ocvvvveceeneiesens

39.- De 1as siguientes figuras geométricas, tres pueden unirse para formar un tridnguio.
¢ cuales tres figuras son estas ?

...................................................................... e s e b e st es s b eesnt e




40.- Esta figura geométrica , puede ser dividida por una linea recta en dos partes, que unidas formen un

cuagro perfecto, Dibuje dicha linea y marque en el paréntesis fos nimeros que la linea toque en sus
EXHBIMDS ..oovecreriitee e e vere e e rr et e emeenn . (

1 1 i
12 1t 10
41.- Suponiendo que las dos primeras frases sean ciertas;

" LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON PROGRESISTAS

“ LA MAYORIA DE LOS COMERCIANTES SON HEBREOS "

" ALGUNOS COMERCIANTES SON HEBREQS *

La ultima frase es :

1) CIERTA 2) FALSA  3) NI GIERTA NI FALSA ..o -l

42.- Un reloj marca tas 12 hrs. el funes, el martes siguiente a Yas 20 horas se habia retrasado 32 seg.
¢ A eseritmo de tiempo cuanto se atrasé ese relojen mediahora ? ..........

{
43.- Estudie la serie de nameros que sigue. J, que nimero debe seguir donde esta la interrogacitn 7
81 27 2] 3 1 L T U cevenn
44.- Si una familia compra 250 Kgs. de frijot y diariamente consume 1 2/3 Kgs.
¢ Cuantos dias se tardar en acabar et frijo! 7 ..o et " (
45.-* CENSOR - CENSURA ", Las palabras citadas entre i : ’
1) SIMILARES  2) CONTRADICTORIAS  3) NI SIMILARES NI CONTRADICTORIAS ..o (
48.- Juan, Pedro y Jesas, se asocian en un negocio y acuerdan dividir las utilidades en partes iguales,
Juan invierte $ 5,500 ., Pedro 3,500, y Jesis $ 1,000, Las utliidades det primer afto son $ 3,000 .
¢ Cuanto dinero recibe Juan de menos . que si las utilidades se hubiesen repartidc de acuerdo con 1a
TVEISION 2 1.t bt seaesre s s s . s (
47.- Un Comerciante comprd unz caja de naranjas conteniendo 12 docenas por $ 24 . El sabe que dos
docenas se le echarén a perder antes de venderias ¢ aque preclo debe vender las docenas para poder
ganar 1/3 del cos10 ongINGI?......oe...ocerererrens e, SO
48.- Las noches y 10s dias son de igual duracidn entre sf en :
1}JUNIO 2} SEPTIEMBRE 3) MAYO  4) DICIEMBRE T S PPN 4
49.- Si las dos primeras frases Son Clenas, 12 UM HBSE 85 ............cc.vvvoeeeereeesree oo oo (

1) CIERTA 2) FALSA 3) NI CIERTA NI FALSA
* ROBERTO SALUDO A ERNESTO "
"ERNESTO SALUDO A LUIS *

" ROBERTO NO SALUDO A LUIS "

50.- La figura geométrica que se inserta, puede ser por unz linea recta en dos partes , que entre si pueden
formar un cuadrado perfecto. Dibuje dicha linea en la figura, y anote los nimero donde empiece y termine
dicha linea
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FIGS PRUEBA DE FRASES INCOMPLETAS CON APLICACION
A LA INDUSTRIA

NOBRE: FECHA:

EDAD: ESCOLARIDAD:

PUESTO: AREA:

INSTRUCCIONES

A continuacién encontrari una serie de frases incompletas que
deberd completar,

Trate de completar estas frases en la forma mis espontinea y
rdpida posible.

Los factores esenciales para estimar sus respuestis son la sin
ceridad y rapidez con que trabaje.

-
+

Me habria gustado que mi padre:

[ ')
a
L]

Sentf que necesitaba de los demds cuando:

. 3.- Pienso que las relaciones sexuales:

4.- Ante mnz situacidn desconocida yo:

§.- Quisierz que mi familia:

6.- Cada vez que algo sale mal:

(1)



La gente supone que yo!

8.- Cuando tengo que tratar:

9.- Me gustaria que mi madre:
10.- Yo siempre evitaria:
11.- Lo que mids deseo:
12.- Mi esposa {o):
13.- Creo que tengo habilidad para:
14.- Lo que mis me gusta:
15.- La mayoria de los jefes:
16.- Con el trabajo yo busco:
17.- Cuando pienso en la empresa yo:
18.- S5i mi padre solamente:
19.- Me gusta estar en un‘grupo que:
20.~ Lo que me disgusta de lo sexual:
21.- Me llego a desconcertar cuando:
22.- Me gusta mi familia aunque:

{2)



23,

Cuande no me toman en cuenta:

24.- Cuando estoy en grupe:

25.- Me molesta la gente que:

26.- Yo quisiera que mi madre:

27.- Mi mayor preocupacidn:

28.- Me sentiré feliz cuando:

2%9.- Me gustaria que mi esposa{o} o no;ia(oJ:
30.- Lo que mds se me facilita:

31.- Siento que lo qQue mis me estimula:

32.- Llas ﬁersonas que tienen autoridad:

33.- Lo que mis me impulsa a trabajar es:
34.- Me gusta donde trabajo, pero:

35.- Pienso que mi padre:

36.- Conviene juntarse con los demis cuando:
37.- Temo que las relaciones sexuales:

(3)



38.-

En sitvaciones de emergencia, lo mejor es:

39.- Para mi familia soy:
40.- Creo que el mejor estimulo es:
41.- S5i tyviera que describirme a ni mismo, diria que:
42.- Cuando hablo con extrafios:
43.- Mas madres deben:
44.- Una situacién en la que no quisiera verme:
45.- Mi metz es: .
r
46.- Me gusta mi novia(o) o esposa(o):
47.- En comparacidn con ios demis yo:
48.- Algo que me he prométido conseguir:
43.- 51 fuera jefe:
50.- ;e trabaja para:
51.- Un defecto frecuente en las empresas:
52.-

5i por algo me acuerdo de mi padre es porque:

(4)



Lo que &1 buscaba en sus amigos era:

54.

Me relacicno mejor con las personas del sexo:

55.

Frente al peligro ya:

56.

Creo que mi familia:

57.

Cuando vi que todo mi esfuerzo habia sido iniitil:

58.

Siento que siempre estoy:

59.

La mayoria de la gente:

60.- Me gusta mi madre aunque:

61.- Algin dia perderé el miedo a:
62.- Me gustaria llegar a ser:

63 La mayoria de las esposas(o):
64.- Nunca he tenido habilidad para:

65.

Mi interés mds fuerte hasta hoy ha sido:

66.

Siento gue mi jefe:

67.

Algin dia mi trabajo:

68.

Busco en la empresa:

(5)



VELOCIDAD Y EXACTITUD

FORMA A

No abra este folleto sino hasta que se le diga.

En la HOJA ESPECIAL PARA RESPUESTAS, ponga su nombre,
direccién y demas informacién en los espacies apropizdos.

En el espacio despties de “Farma”, escriba una A
Luego, espere més instrucciones.

NO MARQUE ESTE FOLLETO, N1 CONTESTE EN EL.



MARQUE SUS RESPUXES.
NO MARQUE STE TAS EN LA HOJA ESPE
FOLLETO. CIAL PARA RESPUESTAS,

VELOCIDAD Y EXACTITUD

INSTRUCCIONES

Este es un test para probar la rapidez y la exactitud con que usted puede comparar combi-
naciones de letras y mimeros. En las siguientes péginas hay grupos de estas combinaciones;
cada problema del test tiene cinco. Estas mismas combinactones aparecen después del
nimero de cada problema del test, en ia Hoja Especial para Respuestas, pero en orden dife-
rente. Notard que en cada problema del test una de Ias cinco estd SUBRAYADA. Fijese
en Ia combinacién subrayada, busque la MISMA al lado del niimero del problema en Ia Hoja
Especial para Respuestas v liene el espacio que la subraya.

Los siguientes ejemplos estin hechos correctamente. Observe que Ja combinacion de la
Hoja Especial para Respuestas debe ser exactamente la misma gue la del problema del test,

MUESTRA DE LA HOJA

FROBLEMAS DEL TEST ESPECIAL PARA RESPUESTAS
V.AB AC AD AE AF ACAEAI"A-BAD
W.aA aB BA Bsx Bb wBA Ba Bb aA B

e - . - . e
X A7 TA B7 7B AB x:l: ?7 AB  7A A?
Y.Aa Ba bA BA kB YA-\ bA BB Ba BA
Z3A 3B 3 B BB ZBB 38 E} 8»\ -33-

Sit:rminalmproblemasdelaPamlanmsquesedéIaseﬂatpm terminar, revise su
trabajo. NopaaealaParteHhastaqucselediza. Trabaje lo mis rapido que pueda.

NO DE VUELTA A LA PAGINA HASTA QUE SE LE DIGA.
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2,10 ENTREVISTA CON EL JEFE INMEDIATO.
Esta entrevista tiene como finalidad determinar aspectos tales como :
- Funciones generales y especificas del puesto
- Furnciones especficas del 4rea del departamento
Ademds, se especifican claramente las politicas, tanto de la empresa, COMo

del 4rea ; se delimita fa autoridad y la responsabilidad.

211 EXAMEN MEDICO.

Es la etapa en la cual se determina si el candidato es apto para ocupar la

vacante, ya que se verifica la capacidad fisica y emocional del candidato.

212 RECEPCION DE DOCUMENTOS.

Es la etapa previa a la contratacién donde el Departamento de Seleccitn,

recibe los documentos necesarios para tramitar la contratacion del candidato.

213 CONTRATACION.
Es la etapa final del proceso donde se contrata al candidato.

Cuando se trata de personal interno se haré sélo el tramite de promocién

del personal omitiendo las titimas tres etapas antes mencionadas.

85



3  ANALISIS COMPARATIVO.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal descritos
anteriormente, dan lugar a establecer una comparacién entre el proceso

tedrico y el practico utilizado en Grupo Radio Centro.

Esta comparacion se realiza con el fin de determinar hasta que punto el
proceso tedrico se cumple en la practica y las semejanzas o diferencias que

existen entre ellos.

Se pretende ademds dar sugerencias o recomendaciones que podrian hacer

mas eficiente la aplicacion de cada uno de los procesos.

PROCESO DE RECLUTAMIENTCQ Y SELECCION.

TEORICO » PRACTICO
1. Analisis de Puestos 1. Andlisis de Puestos
2. Requisicién 2. Requisicion
3. Fuentes de reclutamiento 3. Fuentes de reclutamiento

4. Recepci6n preliminar de solicitudes 4. Recepcion
5. Pruebas de idoneidad 5. Solicitud
6. Entrevista de seleccion 6. Entrevista

7. Verificacién de datos y referencias 7. Verificacion de referencias

8. Exdmen médico 8. Pruebas

9. Entrevista con el supervisor 9. Entrevista con el jefe inmediato
10.Descripcién del puesto 10.Exdmen médico

11.Decision de contratar 11.Entrevista de contratacién
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Podemas observar que realmente no existen diferencias significativas en
estos dos procesos en cuanto al contenido, sin embargo, €l orden en que se

realizan cada una de las etapas sf cambia.

Analicemos dichos procesos :

En cada uno se destaca la importancia de realizar ¢] analisis de puestos ya
que a través de estos se obtienen los datos necesarios (caracteristicas y
habilidades), para realizar la requisicién de personal que también se elabora

en los dos casos.

Ambos procesos coinciden en la tercera etapa que se refiere a la seleccién
de fuentes de reclutamiento las que sexan de acuerdo a las necesidades de

cada empresa.

En este caso, Radio Centro utiliza principalmente dentro de las fuentes
tanto internas como externas: personal de la propia institucidn,
recomendaciones, grupos de intercambio, bolsas de trabajo y anuncios en la

prensa).

En la siguiente etapa del proceso tedrico, se maneja la recepcién de
candidatos entregando a éstos la solicitud de empleo que regresaran en el

momento previamente requisitada.

En el caso practico, la recepcién de candidatos y la recepcion de solicitudes
requisitadas se maneja en dos etapas diferentes, haciendo mas tardado el

proceso.

Aungue ] orden de las siguientes etapas varia, en cada proceso se lievan a
cabo (pruebas, entrevista con el jefe inmediato, verificacién de referencias,

examen médico y la decisién de contratar).

Es importante seguir un orden ldgico ya que asf, se ahorra tiempo y no se

hacen gastos innecesarios.

87



CONCLUSIONES

La administracion es sin duda, la base fundamental para lograr los
objetivos establecidos en cada una de las organizaciones. Con una eficiente
administracién se logrard el maximo aprovechamiento de los recursos

humanos, materiales y financieros.

Como parte del logro de los objetivas a corto y largo plazo, la
Administracion de Persomal ocupa un sitio muy importante, tanto en
empresas pequefias como en aquellas de mayor complejidad; ya que en todas

se hace necesaria la presenda del recurso humano.

Asi mismo, la Administracion de Personal involucra una serie de
actividades que tienen como finalidad dotar de recursos humanos a la

organizacién y proporcionar un ambiente propicio para su desarrollo.

Cada organizacion debe contar con un sistema eficaz de reclutamiento y
seleccion de personal, a través del cual pueda utilizar los medios mas

adecuados para elegir al personal més apto.

Tomando como base tedrica el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal de William B. Werther Jr. y Keith Davis, se comprob6 que en la
préctica se cumplen cada una de las etapas del proceso teérico y gue de

acuerdo a las necesidades de Ja empresa habra diferencia en su aplicacion.

La seleccién de personal, debe basarse en un procesos bien planeado y

estructurado permitiendo de ésta forma su eficiente realizacion.

Debe seguirse un proceso I6gico y sistematico que permita la depuracién

de candidatos que no cumplen con los requisitos del puesto.
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Si las decisiones de contratacién no se basan en una planeacion cuidadosa
(de los recursos humanos, el reclutamiento y la evaluacion de los candidatos),
la capacidad de la empresa para lograr sus objetivos puede ser dafiada

seriamente.

Las decisiones y ofertas de empleo debe estar basadas en una planeacién a
corto y largo plazo, y en técnicas de reclutamiento y seleccién validas para

que la empresa pueda tener éxito en el logro de sus metas.
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