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INTRODUCCION

Actualmente las empresas se enfrentan a un mundo globalizado, de cambios
muy acelerados y altamente competitivos, las exigencias de los mercados, tanto
nacionales como internacionales, se hacen cada vez mas fuertes, se piden bienes y
servicios de calidad que respondan a las necesidades y expectativas de los clientes.

El camino para hacerle frente a este medio tan competitivo es administrando
con calidad total, siendo el individuo el recurso principal para lograr la calidad, ya que
ésta no se obtiene solo a través de equipos modernos, magquinaria sofisticada, grandes
capitales o instalaciones adecuadas, sino también, mediante un cambio de actitud de los
recursos humanos a todo nivel y fundamentalmente de los directivos; si estdn
dispuestos a proporcionar su esfuerzo haciendo de ta calidad un habito personal la
organizacién crecera, de lo contrario se detendra.

El empresario, en su mayoria, le ha dado poca importancia en sus estrategias de
crecimiento al recurso humano, se ocupa mas por aumentar sus volimenes de
produccion y ventas e incrementar sus utilidades, que por la capacitacion y desarrollo de
sus trabajadores. Debe cambiar sus esquemas tradicionales y comprender que la calidad
no esta en las cosas que hace el hombre, sino en el hombre que hace las cosas;, por ésta
razon, es necesario contar con un modelo de reclutamiento y seleccion de personal
sustentado en la calidad total para que sirva como guia de trabajo y se cologue a la gente
adecuada en el puesto adecuado para que pueda identificarse con su trabajo y lo
desempefie eficientemente.

En el primer capitulo se especifica el método de investigacion aplicado para la
realizacion del presente trabajo con, la identificacion del problema, el planteamiento de
la hipotesis, fijacion de objetivos, disefio de la investigacion y la aprobacion o no
aprobacion de la hipotesis.

En el segundo capitulo hablaremos de la administracion de recursos humanos y
de las funciones que la integran, se detalla la funcion de reclutamiento y seleccion de
personal explicando cual es su proceso, principios y técnicas que deben aplicarse y sus
beneficios organizacionales, sociales y econdmicos.



También abordamos e} tema de la calidad total, ya que es indispensable que se
conozcan y entiendan las caracteristicas y principios de esta filosofia administrativa por
todos los miembros de la empresa.

En el tercer capitulo se presenta el modelo propuesto para el reclutamiento y
seleccion de personal que contiene: el disefio conceptual que explica la herramienta
administrativa que se utilizé en el modelo, el disefio estructural que muestra la
interrelacion entre los insumos, proceso y salidas del sistema selectivo y el disefio
operacional donde se elabord un manual de procedimientos a través del cual va a
funcionar nuestro modelo.



CAPITULO 1

METODO DE INVESTIGACION APLICADO

La investigacién es un proceso compuesto por una serie de etapas que se enlazan
entre si para que las anteriores sirvan como base a la siguiente; no se puede omitir ni
alterar su orden, por ello tenemos que aplicar el método cientifico en donde debemos
seguir ordenada y rigurosamente ¢l proceso para cbtener informacion valida y confiable
con el fin de explicar, describir y predecir las relaciones y el comportamiento entre
fenémenos naturales.

La aplicacion del método cientifico a nuestra investigacién nos proporcionara
informacion objetiva, precisa y certera.

1.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

(El inadecuado procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, provoca la
falta de desarrollo y crecimiento en fa organizacion?

1.2. PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

La implantacion de un modelo de reclutamiento y seleccion de personal sustentado
en la calidad total, proporcionara una adecuada integracion de los recursos humanos y
con esto el desarrollo y crecimiento de la organizacion.

1.3. FIJACION DEL OBJETIVO

Mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la organizacion.



1.4. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacidon es la estrategia que debemos seguir para alcanzar
nuestro objetivo, es el curso de accidn que sefiala lo que hay que hacer para darle
solucion al problema y estar en posicion de apoyar o no {a hipotesis formulada.

El tipo de investigacion para el problema del presente estudio es la investigacion no
experimental porque no hay manipulacion deliberada de las variables.

“La investigacion no experimental es observar fenomenos tal y como se dan en su
contexto natural, para después analizarlos™

No se construyen situaciones, éstas ya existen, las variables independientes ya han
ocurrido no tenemos control directo sobre ellas porque ya sucedieron al igual que sus
efectos.

En una investigacion no experimental los sujetos ya pertenecian a un grupo
determinado, no se asignan al azar, se da por autoseleccion.

Nuestro estudio es transeccional-porque recolecta datos en un solo momento, en un
tiempo unico.

Es descriptivo porque presenta un panorama del estado en que se encuentran las
variables.

' Herngndez Sampieri, Roberto. Metodologia de I investigacion. Pig. 189



Determinacion de la muestra

La determinacién de la muestra consiste en elegir un grupo representativo
(subconjunto) de la poblacion para ser estudiado; para esto se cuenta con dos tipos de
muestra:

La muestra probabilistica donde todos los elementos de la poblacién (conjunto
definido en sus caracteristicas) tienen una misma posibilidad de ser elegidos.

En la muestra no probabilistica “la eleccion de los elementos no depende de la
probabilidad. sino de causas relacionadas con las caracteristicas del investigador o del
que hace la muestra™

Este tipo de muestras no se hace en base a formulas de probabilidad, depende de las
decisiones de} investigador.

El tipo de muestra utilizado en e! presente trabajo es la no probabilistica.

* Ibidem. Pag. 213



Variables

“Una variable es una propiedad que puede variar (adquirir diversos valores) y cuya
variacion es susceptible de medirse™

Variables independientes
La variable independiente es a causa en una relacion entre variables. Nuestra

variable independiente es la siguiente:

La implantacién de un modelo de reclutamiento y seleccion de personal sustentado
en la calidad total.

Variables dependientes

La variable dependiente es el efecto provocado por dicha causa. Nuestra variable
dependiente es la siguiente:

- La integracion de los recursos humanos
- El desarrollo y crecimiento de la organizacion

1.5. APROBACION O NO APROBACION DE LA HIPOTESIS

Con fundamento en la informacion obtenida en la investigacion del presente estudio,
1a hipotesis es aprobada, ya que la organizacién que cuente con un modelo de
reclutamiento y seleccion de personal sustentado en la calidad total, lograra una mejor
integracion de sus recursos humanos, provocando con ello su crecimiento y desarrollo.

* fhidem. Pag. 77



CAPITULO 2

GENERALIDADES

2.1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.1.1. CONCEPTO

Para lograr el desarrollo de las organizaciones es necesario que éstas
administren adecuadamente los recursos con los que cuenta, pues ello conducira a
mejores niveles de productividad y a su 6ptimo aprovechamiento.

Toda empresa para alcanzar sus objetivos requiere de una serie de recursos
materiales, técnicos y humanos, siendo éstos iltimos los mas valiosos, porque no
solamente comprende el esfuerzo o la actividad humana, también considera
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,
habilidades y potencialidades que son determinantes en los avances, logros y errores asi
como en el perfeccionamiento, disefio y empleo de los recursos materiales y técnicos.

Conceptualizamos a la administracion de recursos humanos como el proceso a
través del cual se obtienen, conmservan, desarrollan y evalian los conocimientos y
esfuerzos de los miembros de una organizacion.

Lo consideramos como un proceso porque constituye un conjunto de fases o
etapas que sé interrelacionan para llevar a cabo una adecuada prevision, planeacion,
integracion, organizacién, direccion y control del recurso humano en forma integral.



2.1.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

La razon por la cual existe la administracion de recursos humanos, es para
mejorar la aportacion de éstos a la productividad de la organizacion, llevando a cabo
una serie de actividades que los hagan mas eficientes y efectivos.

Cada empresa dependiendo de su tamafio, giro y estructura determinara el
namero de sus funciones; tal vez el nombre de éstas difiera entre una compaiiia y otra,
pero los fundamentos son los mismos.

Las funciones que a continuacién enunciamos son indispensables para el logro
de los objetivos organizacionales, sociales e individuales.
1.- Planeacion de recursos humanos
2.- Contratacion y empleo
3.- Capacitacion y desarrollo
4 - Sueldos y salarios
5.- Relaciones laborales
6.- Servicios y prestaciones
7.- Higiene y seguridad industrial
A continuacion se dara una breve explicacion de las actividades que se realizan
en cada funcion.
1.- Planeacion de recursos humanos
a) Inventario de recursos humanos. Mantiene actualizado el potencial humano
con que cuenta la organizacion, nos proporciona informacion acerca de las

experiencias, habilidades, conocimientos, intereses, actualizacion en le
trabajo, actitudes y nivel de eficacia, entre otros factores, de cada



b)

trabajador. El objetivo de tener un inventario es para cubrir los puestos
vacanies que se presenten, identificar promociones y ascensos y planear
cursos de capacitacion

Auditoria de personal. La auditoria es un examen minucioso de los
objetivos, politicas, sistemas, controles y programas gue aplica recursos
humanos, y su finalidad es medir la efectividad de éstos.

2.- Contratacion y empleo

a)

b}

c)

dy

€)

Reclutamiento. Se encarga de buscar y atraer a los candidatos idGneos para
cubrir las vacantes que se presenten.

Seleccion. Analiza las habilidades y capacidades de los candidatos
reclutados para elegir al que tenga mayor potencial para desempefiar mejor
un puesto.

Contratacion. La contratacion es un acuerdo entre el trabajador y la
organizacion donde se especifican las condiciones en las cuales se prestara
el servicio personal subordinado y 1a forma en que sera remunerado.

Induccion. Proporciona al nuevo empleado toda la informacion necesaria
de la empresa y de su puesto, para lograr su rapida incorporacién e
identificacidn con ésta, su jefe inmediato y compaiieros.

Promocion, transferencias y ascensos. Ubica a los trabajadores donde
puedan utilizar mejor su capacidad y habilidad, para ocupar puestos
mejores.

3.- Capacitacion y desarrollo

a)

b)

c)

Entrenamiento. Desarrolla las capacidades y potencialidades del trabajador
para alcanzar los estandares establecidos.

Capacitacion. Proporciona nuevos conocimientos tanto técnicos, cientificos
y administrativos a los empleados para su crecimiento personal y
profesional y poder asumir funciones mas complejas.

Desarrollo. Se ocupa de la formacion de la personalidad en cuanto a
caracter, habitos, educacion de la voluntad y capacidad de dirigir, entre



otros factores, estos conocimientos llevaran al trabajador a satisfacer sus
aspiraciones de progreso.

4.- Sueldos y salarios

a) Anilisis y Valuacién de puestos. Da a conocer con precisién lo que cada
empleado hace, y las aptitudes que requiere para hacerlo bien; la
descripcion del puesto nos detalla el conjunto de tareas, responsabilidades y
obligaciones de cada cargo.

b) Calificacion de méritos. Evalua el desempefio de cada empleado de acuerdo
a los resultados obtenidos en cuanto al cumplimiento y responsabilidades
de cada puesto.

¢) Remuneracion. Se encarga del pago justo y equitativo de acuerdo a la carga
funcional, se basa en los tabuladores sobre valuaciones de puesto y en
encuestas de salarios del mercado de trabajo.

5.- Relaciones laborales

a} Comunicacion. Promueve los sistemas, medios y climas adecuados para
transmitir y recibir informacion, datos, ideas y opiniones para un mejor
entendimiento y acuerdo comun.

b) Contrato colectivo de trabajo. Son los convenios que Ia empresa tiene con
un sindicato para establecer las condiciones sobre las cuales el trabajador
obrero prestara sus servicios.

¢) Disciplina. Desarrolla, implementa y mantiene reglamentos de trabajo para
crear un clima laboral arménico.
6.- Servicios y prestaciones
a) Actividades recreativas. Desarrolla programas sociales para el
esparcimiento del personal, con objeto de elevar su moral y preservar sus
condiciones fisicas y mentales.
b) Prestaciones. Son aportaciones financieras que incrementan el salario

nominal del empleado, éstas pueden ser en dinero o especie y representan
un ingreso y/o ahorro.

10



7.- Higiene y segunidad industrial

a) Campaiias de higiene y seguridad. Al buscar los trabajadores bienestar y
seguridad en su empleo, la organizacion debe ofrecer y mantener
instalaciones adecuadas para prevenir accidentes de trabajo vy
enfermedades profesionales protegiendo de esta forma, su integridad.

b) Ausentismos y accidentes. Seguridad industrial se encarga de difundir las
reglas y procedimientos para evitar, reducir y controlar los accidentes de
trabajo y por consecuencia tos ausentismos provocados por éstos.

¢) Servicio médico. Es una disposicion legal emitida por la secretaria del
trabajo; y sefiala que toda empresa debe practicar un examen médico de
admision al personal de nuevo ingreso, asi como examenes periodicos para
verificar su estado de salud protegiéndole de enfermedades profesionales
que provocarian un bajo rendimiento en el desempefio de su trabajo.

Para obtener resultados optimos en la administracion del recurso humano, es
fundamental no perder de vista que los trabajadores al formar parte de una organizacion
buscan satisfacer sus necesidades no solo economicas, sino también sociales.

Las empresas cuando planean su crecimiento no solo deben preguntarse:
cuanto capital sera necesario, cual sera la estrategia de crecimiento o que tecnologia les
permitira lograr sus metas, ademas deberan preguntarse, cual va a ser la forma de hacer
crecer a su gente para contribuir a la productividad y crecimiento de ésta.

La funcion de servicio del departamento de recursos humanos

La funcion del departamento de recursos humanos es proporcionar un servicio,
el cual consiste en ayudar a empleados, jefes y directivos a lograr sus metas trabajando
en forma mas eficiente, les da asesoramiento a través de sus conocimientos
especializados.

Recursos humanos no tiene la autoridad lineal {(cuando es ejercida por un jefe
sobre una persona) para dirigir a otros departamentos, pero si tiene autoridad staff
{conocimientos especializados, técnicos o profesionales) para apoyarlos en su labor del
desempeiio cotidiano, asi como de las condiciones laborales de su personal.

11



Los gerentes de linea son los responsables directos de las decisiones que
tomen respecto a sus suberdinados, recursos humanos (inicamente los asesora y trata de
influir para que tomen la mejor decisiéon en beneficio de ambos y de la compaiiia.

La administracion de recursos humanos no es responsabilidad exclusiva de un
departamento especializado, si bien, se encarga de elaborar, politicas, programas,
procedimientos, sistermnas y técnicas para realizar eficientemente las actividades propias
de dicha funcién, ya tratadas en el punto anterior como la seleccion, induccion,
capacitacion y seguridad industrial entre otras, también concierne a todo funcionario
con personal a su cargo participar activamente en su desarrollo y aplicacion.

Tanto la autoridad de linea, como el departamento de recursos humanos tienen
¢l compromiso de la productividad del personal y de la calidad del entomno laboral, con
una mayor cooperacion y disposicion de trabajar en equipo y una actitud de respeto y
confianza donde la asesoria sea buscada y no impuesta, se puede proporcionar un
servicio de calidad.

Si los ejecutivos con personal a su cargo no aceptan su responsabilidad, las
actividades de recursos humanos no se podran cumplir satisfactoriamente. Deberan
continuar participando en la planeacion de recursos humancs, en la seleccion,
capacitacion, desarrollo, evaluacion y compensacion de sus empleados, aunque en la
organizacion exista gente especializada es esas areas.

Tanto los gerentes de linea como los de recursos humanos deben buscar
objetives comunes en cuanto al manejo de Jos empleados para tratar de evitar conflictos
que afecten al clima laboral de la empresa.

12



2.2. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

2.2.1. CONCEPTO

Como parte integral de la administracion de recursos humanos, se encuentra la
funcion de reclutamiento, cuyo objetivo es cubrir oportunamente las necesidades del
elemento humano requeridas por la organizacién para contar con una fuerza laboral
adecuada en todos los puestos y niveles jerarquicos.

Al reclutamiento lo conceptualizamos como la bisqueda y atraccién de
candidatos con el suficiente potencial y capacidad para desempefiar un puesto en la
empresa.

El encargado de reclutamiento de personal debe obtener determinado niimero
de personas para proveer al proceso selectivo de aspirantes idoneos que retnan los
requisitos para ocupar en puesto vacante.

2.2.2, PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Para saber donde, como y con qué caracteristicas debemos buscar e interesar a
los candidatos, se siguen basicamente los siguientes pasos:

1.- Determinacion de las caracteristicas minimas necesarias para el correcto
desempeito del puesto.

2.- ldentificacion de las fuentes de abastecimiento

3.- Determinacidon de los medios de reclutamiento

13



1.- Determinacion de las caracteristicas minimas necesarias para el correcto
desempeiio del puesto.

Antes de reclutar personal, es primordial conocer y estudiar con detenimiento
el puesto a cubrir, para obtener un adecuado perfil de éste y poder especificar
claramente los requisitos que debera cubrir el aspirante.

Para que la labor del reclutador sea mas eficiente, debera apoyarse en el
analisis de puestos, dicho documento le proporcionara toda la informacion relativa a las
tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto con respecto a los factores de
escolaridad, experiencia, habilidades y condiciones de trabajo entre otros, que
determinan las caracteristicas personales que requiere de su ocupante.

Si se consulta el analisis de puestos de la compafiia, habra mas posibilidades de
conseguir candidatos que puedan desempeiiar con éxito su trabajo.

Tomando en cuenta que el reclutamiento es una funcién staff (servicio) y por
lo tanto depende de las decisiones de linea en cuanto a la necesidad de personal, Ia
busqueda de candidatos empieza en el momento en que el area requisitante le genera el
formato de requisicidn de personal a reclutamiento y seleccion, indicando en forma
breve los requisitos del puesto y caracteristicas del candidato asi como motivos que la
ocasionan, si es puesto de nueva creacion, por despidos, renuncias, incapacidades,
promociones o transferencias.

Una requisicién de personal no contiene la suficiente informacion del perfil del
puesto, por ello es necesario consultar el analisis de puestos.

2.- Identificacion de las fuentes de abastecimiento

Al hablar de fuentes nos referimos al lugar donde podemos encontrar el
personal apropiado; existen fuentes de abastecimiento internas y exiernas,
complementandose ambas, ya que al hacer uso de las primeras estamos considerando
candidatos ocupados unicamente en la organizacion siendo factible una promocion o
transferencia por lo que su puesto tendra que ser reempiazado por un reclutamiento
externo.

14



Fuentes internas

Son los trabajadores que se encuentran dentro de la empresa y se convierten en
aspirantes a ocupar el puesto vacante, esto motiva al personal dindole la oportunidad de
ascender y desarrollarse. En estas fuentes podemos localizar a:

¢ Lostrabajadores de la propia organizacion

Es una gran motivacién para los miembros de una organizacion el que se les
considere para una promocion. Por medio del inventario de recursos humarnos podemos
obtener informacion del potencial existente de personal que siempre espera una
oportunidad, para que ésta se dé hay que tener previo conocimiento del candidato
propuesto y la seguridad que es el elemento adecuado. Primeramente debemos indagar
los resultados obtenidos en las prucbas de seleccion a su ingreso, sus evaluaciones del
desempeifio, los avances que obtuvo en los programas de capacitacion y el analisis de
puestos, tanto el actual como el de su cargo anterior y evaluar las diferencias para
estimar si s conveniente su promocion o transferencia.

e Sindicatos

Los sindicatos constituyen un gremio donde se encuentra bastante mano de
obra afiliada, resultan de bastante utilidad para localizar técnicos, obreros
especializados, plomeros y carpinteros entre otra numerosa mano de obra calificada.

¢ Recomendaciones de los empleados

Es una de las fuentes de mas amplia cobertura, la recomendacién y
presentacion de personal por fos propios empleados nos genera menos gastos, ya que €n
algunas ocasiones ya no utilizamos las fuentes externas y mas tratindose de personal
especializado que muy dificilmente se encuentra.. Son de gran utilidad las propuestas de
los conocidos porque se emplea menos tiempo en la busqueda de candidatos y se
efectia una contratacion mas rapida.

Fuentes externas

Son todos aquéllos lugares fuera de la empresa donde podemos encontrar los
recursos humanos necesarios. Dentro de las fuentes externas podemos considerar las
siguientes:
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¢ Bolsas de trabajo

Son de gran provecho para la organizacion porque a la vez que reciben
informacion condensada de los datos personales y curriculares de los aspirantes a través
de un boletin emitido semanal o quincenalmente, ésta proporciona a la bolsa de trabajo
sus requerimientos de personal los cuales pueden ser consultados en la carpeta de
vacantes por los solicitantes, facilitando de esta forma la comunicacion de la demanda
con la oferta de trabajo y viceversa.

e Agencias de colocacion

La funcion de las agencias de colocacion es presentar candidatos idoneos para
su contratacién, mediante una previa seleccién de los mismos, aplicandoles examenes
psicométricos y estudios socioecondmicos, a la empresa anicamente se le presentan los
resultados para que tome la decision.

e Agencias de personal a nivel ejecutivo

Las personas que reclutan en eslas agencias son mejor conocidas como
“cazadores de cabezas” { Headhunter) y se dedican a buscar candidatos de alto nivel
ejecutivo contactandolos con las compaifias solicitantes, a cambio de una cuota
determinada por parte de éstas. Es gente con una gran habilidad para conseguir recursos
humanos muy especificos en el mercado de trabajo, precisamente porque son muy
cotizados se dirigen a indagar entre las empresas, inclusive del mismo giro para
conseguir llenar sus vacantes.

¢ Instituciones educativas

Las universidades, escuelas técnicas y otras instituciones académicas
conforman un valioso directorio, logrando captar elementos con gran potencial al
obtener informacion fidedigna sobre sus antecedentes académicos y desempeiio,
también representa menos inversion ya que al ser recién egresados o adn estudiantes
van adquinir experiencia laboral y conocimientos dentro de la misma empresa. Los
reclutadores no se limitan a colocar avisos en las escuelas, también imparten
conferencias y seminarios con catedriticos y alumnos con objeto de dar a conocer sus
objetivos, estructura y oportunidades de trabajo que ofrece.

16



e (Contactos con otras empresas

El contacto interempresas busca una mayor cooperacion y beneficio mutuo
para ambas a través de juntas de intercambio donde se re(inen los reclutadores de
diversas compaiiias presentando su relacion de vacantes asi como de candidatos
disponibles que no pudieron ocupar por politicas de edad o parentesco, por reajuste o
reduccion de trabajo, pero que pueden recomendar o sugerir a otras empresas. Esta
fuente nos proporciona un buen abastecimiento de recursos humanos,

¢ Candidatos espontaneos

Generalmente los aspirantes espontaneos eligen aquéllas empresas que cuentan
con cierto prestigio v que ven la posibilidad de trabajo en un futuro. Acuden
personalmente sin previa cita y pueden ser entrevistados o unicamente recibirles su
curriculum vitae en caso que lo Heven o darles una cita para que llenen una solicitud y
considerarlos posteriormente en alguna vacante.

3.- Determinacidn de los medios de reclutamiento

Lo medios de reclutamiento son las diferentes formas o conductos que se
utilizan para interesar y atraer a los candidatos hacia la organizacion; a través de los
medios podemos comunicarnos con las fuentes de reclutamiento,

Los medios de comunicacion que se usan frecuentemente dentro del
reclutamiento de recursos humanos son los siguientes:

* Larequisicion de personal al sindicato

La requisicion es un documento que se hace por escrito al sindicato contratante
conforme a la clausula de admision que tiene éste con la empresa. La clausula contiene
entre otros puntos: los requisitos que debe reunir el candidato, plazo para cubrir la
vacante y cantidad minima de solicitantes a enviar.

» La solicitud oral o escrita (por tablero) hecha a los trabajadores.
El uso de este medio es muy positivo, por !a razon de que los trabajadores se
sienten motivados por pedirles sugerencias de personas que ellos conocen. Es

conveniente hacerlo personalmente, porque podemos percibir de inmediato la forma en
como lo recomienda; perc también se obtienen buenos resultados por medio de ios
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tableros de informacion ya que éstos se encuentran en lugares muy visibles donde todo
el personal de la empresa se pude enterar de nuestra solicitud. Este medio también se
utiliza para reclutar internamente, ya que antes de acudir a fuentes externas, primero
damos a conocer el puesto vacante y los requisitos necesarios para cubririo colocando &l
anuncio en los tableros.

e lacartay el teléfono

Es uno de los medios mas usados para comunicarmos con las fuentes de
abastecimiento para intercambiar informacion, aclarar y complementar datos.

s Laradio y television

Este medio es recomendable solo para personal muy calificado con
caracteristicas muy especificas donde se espera que no habra demasiados solicitantes, ya
que en caso contrario podemos atraer bastantes candidatos que en su mayoria no rednan
los requisitos.

s Folletos y boletines

Los folletos son editados por las empresas que buscan personal calificado y los
envian principalmente a las universidades y escuelas técnicas, proporcionan
informacion acerca de sus actividades, articulos que produce, beneficios que ofrece,
posibilidades de empleo y tipo de trabajo a desempefiar. Los boletines los editan las
bolsas de trabajo para las compaiiias y su contenido son los historiales de trabajo,
sueldos, nivel escolar y experiencia de los solicitantes de empleo.

* Avisos en la puerta de la calle
Al poner este tipo de avisos debemos tomar en cuenta la ubicacion de la
organizacion, si no es facil su visualizacion y acceso no habréa resultados en cuanto a

rapidez; por lo comin son utilizados para cargos de bajo nivel por ser éstos mas
estandarizados, encajando en una gran cantidad de personas.
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2.2.3. REQUISITOS DE UN BUEN RECLUTADOR

La figura del reclutador es de suma importancia, sus actitudes influyen
determinantemente en ¢l éxito o fracaso de su trabajo; actitudes como la ironia, el
sarcasmo, interrupciones constantes, apatia, descortesia, y hostilidad entre otras,
provoca en el entrevistado una sensacidn de malestar e inseguridad y se siente
desmotivado para continuar con ¢l proceso selectivo, implicando un riesgo de perder
candidatos valiosos por una inadecuada atencion desde el principio; el ambiente en que
son recibidos y la forma en que son tratados contribuye a que se formen una buena o
mala impresion de la organizacion,

Al referirnos a l1a figura del reclutador también nos referimos al encargado de
seleccion, ya que generalmente estas funciones las lleva a cabo la misma persona.

Consideramos basico para un buen reclutador, que reana los siguientes
requisitos:

- Conocer el mercado de recursos humanos

- Capacidad para entender los trabajos realizados por otros puestos
- Asimilar la filosofia organizacional

- Adoptar una actitud mas humana

Conocer el mercado de recursos humanos

Es esencial tener conocimiento actualizado sobre el mercado de trabajo, de la
competencia y de las ramas industriales similares a la empresa para utilizar las fuentes
de reclutamiento mas convenientes.

Debe conocer el mercado existente de recursos humanos en cuanto a nivel y
especializacion de solicitantes, ya que mientras para unos puestos en los cuales se
requiere una escolaridad elemental hay exceso de demanda, para otros existen grandes
carencias de personal altamente calificado.

Teniendo bien identificado el mercado de trabajo, puede localizar con mayor
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rapidez la mano de obra calificada y especializada, técnicos, supervisores y ejecutivos,
entre otros.

También debe poseer habilidad para detectar candidatos reales y potenciales,
siendo los primeros aquéllos que estan buscando trabajo, y los segundos los que no
estan interesados en cambiar de empleo pero que pueden ser promovidos,
encontrandolos tanto en la misma como en otra empresa.

Capacidad para entender los trabajos realizados en otros puestos

Es conveniente que ¢l reclutador manienga relaciones armonicas con las
demads areas de la empresa (autoridad lineal) para lograr un buen nivel de colaboracion v
una comunicacidon mas abierta que facilite saber en todo momento lo que un
departamento requiere de otro. Capacidad para comprender las tareas realizadas por los
diversos puestos y reconocer las habilidades necesarias para un buen desempeifio de
€stas, sl no sabe a quién o quienes esta buscando probablemente no reconocerd al
candidato adecuado cuando se presente,

Existe una enorme gama de diferencias individuales tanto fisicas (estatura,
peso, agudeza visual y auditiva, resistencia a la fatiga) como psicologicas
(temperamento, caracter, aptitud, inteligencia) que hacen que las personas se comporten
diferente y difieran en su capacidad para aprender una labor, y en su nivel de
realizacion después del aprendizaje; el reclutador debe tomar conciencia de estas
diferencias para evitar desperdicio humano, asignando trabajos que por su naturaleza
fisica y psicologica no desempefiara eficazmente.

Saber cuales son las expectativas de los jefes de las areas requisitantes, sus
objetivos, politicas, estilo de dirigir a su personal, en suma, sus necesidades; es
primordial para identificar los puestos solicitados, y de esta manera reconocer cuando
no se proporciona la informacién adecuada.

Hay una gran tendencia por parte de los gerentes de linea, a pedir requisitos
que no tienen ninguna relacion con el desempefio necesario del puesto, debido al
desconocimiento de éste; en ese momento es donde intervine la labor de asesoria del
reclutador y su habilidad para llegar a un acuerdo con el area solicitante acerca del
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personal que deberia tener del que le gustaria tener, y de las caracteristicas
indispensables de las deseables.

Una comunicacion abierta con los requisitantes permite comprender el tipo de
actividades que desempeiiara el futuro empleado, permiténdole al reclutador identificar
plenamente el puesto vacante y escoger al candidato idoneo.

Asimilar la filosofia organizacional

Una adecuada seleccion debe garantizar cierto grado de uniformidad en la
cultura individual del personal, conocer la filosofia, valores y principios de la
organizacion, permiten no perder de vista los objetivos generales y departarnentales, ya
que por lo regular la eleccion se hace teniendo en mente un puesto especifico.

Para dar un servicio optimo, primero que todo es fundamental conocer la
mision empresarial, entendiendo y asimilando que ésta, no es Gnicamente generar
utilidades sino ayudar a la gente a vivir con dignidad brindandole trabajos satisfactorios,
y precisamente el reclutador tiene la gran responsabilidad social de contribuir con su
funcion, apoyando a candidatos que abracen los valores instituidos en la empresa.

El criterio del reclutador tiene que estar fundamentado en los valores y
principios de la empresa, para recibir candidatos prometedores que caigan fuera de los
rangos, como bajo nivel de experiencia y grado académico; pero con una actitud abierta
al cambio y desarrollo. Es conveniente asegurar que quienes sean aceptados tengan los
valores basicos que les permitan sentirse integrados y aportar lo mejor de ellos.

El hacer preguntas solo para confirmar el contenido de la solicitud no conduce
hacia el objetivo de la misma, hay que cuestionar y examinar para evaluar mediante
preguntas especificas la compatibilidad de la personalidad del aspirante con la filosofia
de la empresa, ignorar este hecho nos conduce a perder gente valiosa, siendo ejemplo de
esto, aquéllos que son contratados por sus éxitos en trabajos anteriores e ideas
innovadoras y resulta que al poco tiempo renuncian por no adaptarse a una cultura
tradicional, o lo contrario, que sea renuente al cambio en procesos de transformacion.
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Adoptar una actitud mas humana

Cuando las politicas de la direccidon se ocupan del factor humano, se ofrece un
mejor ambiente para el desarrollo de la entrevista, hay una buena disposicion de animo
y cortesia en la actitud del reclutador.

El contar con una oficina privada y confortable donde inicamente se
encuentren entrevistador y entrevistado para evitar ruidos e interrupciones, cott una
ubicacion funcional y accesible evitando atravesar por las areas de trabajo, ayudan a
crear una atmosfera agradable para ofrecer un mejor servicio.

La actitud del rectutador es de gran trascendencia, ya que trata con los recursos
emocionales, con valores y aspiraciones que son los individuos y si no son tratados en la
forma adecuada se provoca en ellos sentimientos de frustracion, rencor y baja
autoestima; aunque no sean contratados hay que dejarles una buena imagen a través de
una actitud favorable de cortesia, enviando a su domicilio una carta de agradecimiento
por su tiempo y esfuerzo o comunicarse por teléfono explicando los motivos de rechazo.

Lo que se espera del reclutador, es su gran habilidad para colocar a los
entrevistados en forma cémoda, mantener buen contacto, escuchandolo atentamente y
demostrandole interés por lo que dice para obtener la informacion deseada.

Si bien, es muy importante recibir al candidato en un ambiente fisico
confortable (oficina privada, limpia y sin interrupciones) es mds significativo crear un
ambiente de aceptacion reciproca donde la actitud del reclutador sea cordial y amistosa
desde el momento en que los recibe, su actitud trasluce aprobacion o rechazo. Tiene el
compromiso de representar a su empresa y dejar una imagen agradable y humana.

Actitudes como la ausencia de preconceptos personales, autccorrecccion,
objetividad, respeto por los candidatos y la honradez, permiten percibir las diferencias
individuales detectando facilmente las caracteristicas del candidato con los requisitos
del puesto; actitudes como estas recuperan o humano del trabajo.

22



2.3. SELECCION DE PERSONAL

2.3.1. CONCEPTO

* fus la eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo
adecuado que permite la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el
desarroflo de sus habilidades a fin de hacerlo mds satisfactorio a si mismo y a la
comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propositos de
la organizacion ™

Elegir a la persona adecuada entre un grupo de candidatos, obtenida en el
proceso de reclutamiento, implica una serie de pasos que se emplean para decidir
quienes seran contratados.

Es un proceso que lleva tiempo porque tienen gue aplicarse determinadas
técnicas a los solicitantes; por medio de éstas podemos saber quienes son los adecuados
para desempefar el puesto vacante, y que de acuerdo a su capacidad y habilidad
encuentren su realizacion y desarrollo en éste.

Como mencionamos anteriormente, esta funcion no es exclusiva  del
departamento de reclutamiento y seleccion, es indispensable la participacion de las areas
requisitantes, son parte del proceso, lo tienen que conocer y comprender para que no
juzguen ciertas actividades como innecesarias y se lleve a cabo adecuadamente.

2.3.2. PRINCIPIOS

Para llevar a cabo eficientemente la seleccion, la persona encargada de ésta,
debe guiarse por tres principios basicos:

* Arias Galicia, Fernando, Administracion de recursos humanos. Pig. 257
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- Colocacion
- (_)rientacién
- Etica profesional

Colocacion

El reclutamiento nos proporciona un grupe idoneo de candidates, pero solo
tiene que ser elegido uno, el que mas se apegue al perfil del puesto buscado; pero no por
ello se tiene que rechazar rotundamente a la demas gente que presenté solicitud, porque
si no fue apto para esa tarea especifica es factible que para ofra si lo sea, en viriud de
que sus habilidades y conocimientos se pueden tomar en cuenta para vacantes
posteriores

Orientacion

La seleccion contribuye a cumplir con el objetivo social de la empresa, ya que
no solo se puede estar rechazando candidatos para aumentar aom mas el numero de
desempleados, hay que dirigirlos a otros posibles empleos. Es obligacion profesional
explicaries la razon por la cual no fueron aceptados y darles una orientacion con
sugerencias, recomendaciones y opciones que los ayuden a su desarrollo personal.

Etica profesional

La ética es un valor indispensable en todas las acciones y decisiones de la
persona encargada de reclutamiento y seleccion, requiere del conocimiento de si mismo
y de una autocritica que le permita evaluar sus éxitos y limitaciones para eliminar
prejuicios personales, evitando la tendencia a clasificar al candidato como peésimo o
excepeional y ser mas objetivo al valorar a los aspirantes a ocupar un puesto.

La actitud de quien selecciona, interviene en gran medida para facilitar el
ingreso de candidatos con potencial o con influencias negativas, de modo que el
comportamiento de ésios resulte renuente a las politicas de personal, por sentirse
seguros de ser contratados de forma especial, ya sea por favores, recomendaciones o por
algiin tipo de gratificacion u obsequio.

Su labor implica una gran responsabilidad profesional, ética y humana, sus
acciones trascienden y pueden afectar la vida del candidato; si es rechazado o colocado
en un puesto para el cudl no tiene habilidades o es mayor su capacidad provecando
frustraciones en €stos
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2.3.3. TECNICAS

Las decisiones tomadas durante el proceso selectivo deben estar
fundamentadas sobre técnicas estructuradas, siguiendo un procedimiento cientifico, que
nos proporcione informacion objetiva, precisa y certera para realizar mejores

contralaGoNes,ysas de una mala contratacion pueden ser por una entrevista y preguntas
inadecuadas, venta exagerada de expectativas sobre la carrera profesional, sueldos y
prestaciones de la compafia y referencias no verificadas, entre otras. Para evitar que
esto suceda, es preciso utilizar las técnicas de seleccion.

Las técnicas que se emplean para la seleccién de personal son las siguientes:

1.- La solicitud de empleo

2.- La entrevista

3.- Pruebas psicologicas y de conocimientos
4.- Examen médico de admision

5.- Estudio socioeconémico

6.- Decision final

1.- La solicitud de empleo

La forma de solicitud de empleo es un documento que nos proporciona
informacién basica del candidato, acerca de sus datos personales, preparacion
académica, antecedentes laborales, situacion familiar, asociaciones o clubes a que
pertenece, pasatiempos y referencias, a fin de identificarle adecuadamente.

El contenido del formato variara en funcion del tamaifio y tipo de empresa,
debera ser disefiada de acuerdo con sus propias necesidades e inclutr preguntas que sean
de utilidad y eliminar aquéllas que sean innecesarias para captar unicamente la
informacion que sea de interés para la compaiiia.

Otro documento que se usa para pedir empleo es el curriculum vitae el cual
contiene los datos personales del candidato, su experiencia laboral, su formacion
académica, cursos y sueldo deseado; generalmente es presentado por profesionistas y
debe ser un complemento de la solicitud.
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Es conveniente que se lleve a cabo una adecuada planeacion para la recepcion
de los candidatos que se presentaran a llenar una solicitud de empleo, una vez que han
sido reclutados, ya que la forma en como se realice esta recepcion inicial le dara la
pauta a! solicitante para formarse una opinion de la organizacion,

Es fundamental el lugar donde sean recibidos los solicitantes, ya que el
ambiente fisico tiene una gran influencia sobre éstos, hay que tratar de contar con una
sala de espera bien iluminada, ventilada, limpia, ordenada, con suficiente mabiliario,
ubicacion accesible y de rapida identificacién que reduzca en lo posible las
incomodidades.

Otro aspecto que debemos tomar en cuenta, es informar a todo el personal que
esté involucrado en la recepcion de los aspirantes, desde el vigilante de la puerta hasta la
secretaria, para que sean recibidos cordialmente.

Es importante que se vaya creando un ambiente propicio durante el tiempo de
espera para la entrevista, de tal forma que disminuya la angustia y tension del candidato
y obtengamos una mayor colaboracion por parte de éste. Recordemos que la solicitud es
una guia para ¢l entrevistador, ya que orienta sus preguntas a puntos concretos de
interés y si el aspirante no esta en un lugar tranquilo y confortable para llenar su
solicitud de empleo lo mas probable es que la informacion contenida en ésta sea pobre o
con errores por la falta de un lugar y ambiente adecuados.

2.- La entrevista

La entrevista es una forma de comunicacion entre el entrevistado y
entrevistador, donde ambos intercambian informacion con objeto de tomar una decision.
Debe tener toda la apariencia de una conversacion relajada para que el entrevistador
obtenga los datos que necesita.

Se podria pensar que es una técnica muy sencilla, pero para realizarla en forma
adecuada se requiere de constante practica para sensibilizar al entrevistador y captar
datos importantes a través de ademanes, posturas y gestos del entrevistade que en
ocasiones no se consigue verbalmente.

Existen dos tipos de entrevista, la inicial o preliminar que es el primer contacto
personal del entrevistado, es de caricter superficial, se checa si el candidato reine los
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requisitos para ocupar la vacante, tomando en cuenta factores como: apariencia,
factlidad de palabra y habilidad para relacionarse, entre otros; se le informa a su vez la
naturaleza del puesto, horario, sueldo y prestaciones para que nos diga si esta interesado
y continuar con la siguiente etapa del proceso.

El otro tipo de entrevista es la formal o profunda y se lleva mas tiempo, es mas
detallada y se avaloan aspectos de personalidad, intereses, planes a corto y largo plazo,
situacion familiar, lo que espera de la empresa, su jefe y compaifieros de trabajo, entre
otros. Se acostumbra realizarla después de los examenes psicologicos para comprobar la
veracidad de ia informacion y tomar una decision.

La estructura de la entrevista puede ser dirigida y no dirigida, en la primera
dnicamente son preguntas y respuestas sobre aspectos bien especificos, se coloca al
entrevistado en una actitud pasiva; la segunda da mayor libertad de expresion
manifestando la personalidad del entrevistado dejandolo hablar durante algin tiempo
para después, guiar el entrevistador la platica en aquéllos punios confusos, esto suele
conocerse como la técnica del embudo.

El tipo de preguntas y la estructura de la entrevista nos permite pronosticar el
desempeiio futuro de los candidatos, partiendo de la base de que las personas tienden a
repetir los modelos de comportamiento manifestados en el pasado en situaciones
similares. Cuando se hacen preguntas hipotéticas o muy generales, se obtienen
respuestas que ¢! entrevistador desea escuchar, o el querer ser del mismo, que no es
iggual al ser en situaciones reales.

La entrevista se divide en las siguientes etapas:

El Rapport

Significa concordancia y simpatia, es la generacion de un clima de confianza
espontaneo, es tarea del entrevistador propiciarlo con un comportamiento natural para
eliminar ansiedades y tensiones del solicitante. Con actitudes cordiales y amistosas se
tiene que romper el hielo en la entrevista, hay que evitar los sarcasmos, la ironia €
interrupciones.
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La Cima

Esta etapa se alcanza cuando el entrevistador ha obtenido la informacidn
necesaria en cuanto a historia laboral referente a su desenvolvimiento en el ambiente de
trabajo, historia educativa verificando la continuidad en los estudios y promedios
obtenidos e historia personal orientada a la relacién familiar, concepto que tiene el
individuo de si mismo, indicandonos como son sus relaciones interpersonales. También
se toman en cuenta su estado de salud, a que dedica su tiempo libre y sus planes a corto
y largo plazo.

El cierre

Es la etapa final, se procura parar sin brusquedad intercalando aspectos mas
informales y anticipando que esta por terminar fa entrevista, anunciando que solo hara
una ultima pregunta. Cuando no es aceptado el aspirante, se le debe orientar hacia otras
fuentes de empleo, y hacerle sentir que no fue en vano su tiempo invertido, en caso
contrario, si es buen prospecto se le explica el siguiente paso en el proceso selectivo y
cuando se le llamara para informarle los resultados.

Concluida la entrevista, es recomendable registrar inmediatamente las
impresiones generales sobre el candidato, ya sea en la misma solicitud o en una forma
disefiada especialmente para ello tratando de no omitir ningun detalle.

El éxito de una entrevista de seleccion depende de la preparacion y habilidad
del entrevistador, si sabe manejar las relaciones humanas podra guiar eficientemente al
entrevistado para obtener la informacion que necesite.

3.- Pruebas psicologicas y de conocimientos

Con la entrevista de seleccion se determinan los conocimientos, aptitudes,
intereses y rasgos de la personalidad que tiene el candidato entrevistado; asi como los
requerimientos especificos del puesto; se comparan las caracteristicas del solicitante
con los requisitos exigidos para el cargo, detectando si €ste tiene las cualidades
suficientes para suponer que actuard con €xito.
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Las pruebas psicologicas nos ayudan a hacer una valoracion mas objetiva de la
habilidad vy potencialidad del individuo, proporcionandonos informacién
complementaria a la obtenida en la entrevista, de esta forma podemos verificar
resultados y comprobar que tan veraz y confiable ha sido la prueba.

Si se pretende seleccionar al mejor candidato y colocarlo en el puesto mas
adecuado; el instrumento que tenemos que usar son las pruebas mencionadas, en virtud
de que miden: habilidades, aptitudes, capacidades, actitudes, personalidad,
temperamento e intereses entre otros muchos factores. Cada uno de estos elementos es
lo que hace distinto a cada ser humano, y esas diferencias se manifiestan en la manera
como desempefian su trabajo.

Las pruebas de conocimientos determinan el grado de experiencia laboral con
que cuenta el examinado de acuerdo a los requerimientos que exige el puesto.

No hay que olvidar que las pruebas no son determinantes por si solas, es una
parte complementaria del procedimiento de seleccion.

4 - Examen médico de admision

El examen médico nos revela si existe alguna enfermedad contagiosa, si se
padece de impedimentos fisicos, si hay alguna tendencia a consumir sustancias toxicas
que puedan entorpecer el desempeiio del trabajador influyendo considerablemente en la
calidad y cantidad de produccion, indices de ausentismo y puntualidad.

Es una medida preventiva para tratar de evitar las enfermedades profesionales,
ya que el médico de la empresa, al conocer que tipo de actividades se desempeifiaran en
cada puesto, puede considerar qué agentes nocivos traeran consecuencia en la salud del
aspirante, e indicara de acuerdo a las condiciones fisicas del mismo, si puede realizar
eficientemente su cargo.

Es obligacion de la compaiiia, verificar la salud de su futuro personal con la
practica del examen médico de admision y con examenes médicos periodicos;
representa una necesidad legal, economica y social.
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5.- Estudio socioecondmico

Con la investigacion socioeconoémica obtenemos informacion referente a:

Antecedentes personales. Es todo lo relacionado al candidato en su persona, lo
que se refiere a é] unicamente como intereses, estado civil, pasatiempos, enfermedades
y estudios.

Antecedentes familiares. A efecto de conocer la integracion familiar con
padres, esposa, hijos y hermanos que pueda repercutir en el rendimiento de su tarea por
posibles situaciones conflictivas.

Antecedentes laborales. Se indaga sobre las evaluaciones del desempeilo del
candidato, en compaifiias donde trabajo anteriormente para obtener informacién respecto
a sus actitudes, responsabilidad, eficiencia, comportamiento y causas de baja entre
otros.

Se verifican sus antecedentes por medio de referencias, con personas que han
tenido interrelacion con el solicitante, como sus jefes anteriores, compaiieros de
trabzjo, amigos y conocidos.

Situacion economica. Nos revela sus condiciones actuales de vida, conociendo
aspectos como distribucion del presupuesto familiar, propiedades, rentas y nivel de
ingresos.

Usualmente estos estudios los realizan agencias especializadas, pues tienen la
ventaja de actuar de manera imparcial.

6.- Decision final

La decision final 1a toma el jefe del area requisitante (autoridad lineal) de
acuerdo a los resultados que de las diversas actividades del proceso selective se
obtuvieron de los candidatos finalistas a ocupar la vacante.

La funcion del departamento de seleccion, es asesorar a dicha decision,
haciendo una evaluaciéon comparativa de los requerimientos del cargo, con las
caracteristicas de los aspirantes, obtenidas y analizadas con la entrevista, pruebas
psicométricas, examen médico y encuesta socioeconomica.
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Tomada la determinacion de quien sera el empleado idoneo para ocupar el
puesto y con mas posibilidades de desempefiarlo en forma eficiente, se procedera a la
contratacién del mismo.

Los finalistas quedaran en el archivo o cartera de la empresa para considerarlos
en futuras vacantes, es conveniente enviar al domicilic de éstos una carta de
agradecimiento por su tiempo y esfuerzo, ya que resulta muy motivador, y representa un
gran aliciente el que sientan que si fueron tomados en cuenta.

Seleccionar al personal adecuado e idoneo, representa un gran desafio, en
virtud de que los recursos humanos son intangibles, a diferencia de los recursos técnicos
y materiales, éstos no son propiedad de la empresa, los conocimientos, habilidades,
actitudes, intereses, aptitudes y motivaciones, se manifiestan a través del
comportamiento de las personas dentro de la organizacion,

2.4. BENEFICIOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El crecimiento y desarrollo de la organizacion depende de los recursos
humanos que la integran, porque son precisamente éstos, quienes manejan los recursos
técnicos y materiales; la manera como hagan uso de ellos, repercutira en la eficiencia y
productividad de ésta. Es por este motivo que €] objetivo de la administracion de
recursos humanos es proporcionar y mantener una fuerza laboral adecuada a la empresa.

El reclutamiento es la base para conseguir el recurso humano que aporte su
esfuerzo y trabajo encauzado a contribuir en el logro de los objetivos organizacionaies,
sociales y economicos.

Sabiendo que fuentes de reclutamiento son las mas apropiadas y efectivas,
podemos proveernos de candidatos idoneos y en cantidad satisfactoria evitando gastos
adicionales. Si tenemos pleno conocimiento de donde y c¢émo encontrar al personal
adecuado a las necesidades de la comnpaiiia, tendremos mayor €xito en la seleccidon, en
virtud de que captamos a los aspirantes con mayor facilidad y en menor tiempo.

La funcién basica del proceso selectivo es la evaluacion, colocacion y
onentacion de los aspirantes para que puedan desempefiar eficientemente su trabajo.
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Precisamente para tener al hombre adecuado en el puesto adecuado, nos auxiliamos de
las técnicas que nos conduzcan a una mayor objetividad y menor margen de error, de
proporcionar a la organizacion las capacidades humanas requeridas.

Si no valoramos, al elegir al futuro empleado, factores como aptitudes,
cualidades y conocimientos, nos arriesgamos a tomar una decision en forma intuitiva,
provocando una erronea colocacion del personal, que tendrd como consecuencia una
baja productividad en su trabajo.

Es trascendente el poner una atencién esmerada al buen funcionamiento de las
actividades de seleccion, un buen empleado constituye la mejor garantia de que se llevo
a cabo en forma adecuada.

Las personas encargadas del reclutamiento y seleccion de personal, tienen una
gran responsabilidad ética, por la razon de ser un trabajo arduo, que requiere una actitud
objetiva, respetuosa y honrada para el mejor aprovechamiento de los recursos humanos
en beneficio de ellos mismos, de 1a organizacion y de 1a sociedad.

Las organizaciones como parte integrante de un sistema, no actian
aisladamente, ya que se ven altamente influenciadas por factores economicos, sociales y
tecnologicos, influyendo directamente en la vida del ser humano. Existe una
dependencia reciproca entre individuos, organizaciones y sociedad; es por éllo que un
adecuado proceso de reclutamiento y seleccion de personal nos proporciona los
siguientes beneficios:

2.4.1. ORGANIZACIONALES

- Disminuye el tiempo en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

- Mantiene buenas relaciones con el mercado de recursos humanos (fuentes externas)

- Atrae candidatos en cantidad y calidad suficiente

- Cubre oportunamente los puestos vacantes

- Selogra la adecuada colocacién del personal al puesto

- Mayor control en las necesidades de recurso humano

- Se obtiene un ambiente cordial con las demas areas de la organizacién, buscando
mejores relaciones de trabajo.

- Seadquiere prestigio y confiabilidad, tanto del medio interno como externo
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- Rendimiento y productividad del personal

- Se reducen los indices de rotacion

- Incremento en los niveles de satisfaccion laboral

- Trabajadores bien elegidos e integrados a sus tareas
- Menos ausentismos y renuncias

2.4.2. SOCIALES

- Satisface las demandas de trabajo de! mercado de recursos humanos

- Realizacion y bienestar del trabajador

- Orentacion al candidato presentandole alternativas para el mejor aprovechamiento
de sus aptitudes.

- Se obtienen bienes y servicios de calidad

- Ayuda a resolver los problemas de desempleo

2.4.3. ECONOMICOS

- Se reducen gastos en técnicas y métodos utilizados

2.5. CALIDAD TOTAL

2.5.1. ANTECEDENTES

I.a calidad total surgio en Estados Unidos y se desarrollo en Japon después de
la segunda guerra mundial; al ser destruidas sus industrias se provoco una gran carencia
de los servicios mas indispensables como vivienda, alimentos y vestido. Fue en 1946
cuando se aptico el control de calidad estadistico en la industria de comunicacicnes, ya
que las fuerzas norteamericanas desembarcadas en Japon encontraron grandes
dificultades para comunicarse hacia el exterior por la calidad tan deficiente del teléfono.
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En ese mismo afio, ante €l gran interés que mostraron los japoneses por el
control de calidad, se cred el comité de normas industriales japonesas {NIJ) con base en
la ley de normalizacion industrial para introducir y difundir este movimiento. Poco
después se formo la union de cientificos e ingenieros japoneses (UCL)) entidad privada
que buscaba elevar el nivel de vida de los ciudadanos mediante la fabricacion y
exportacion en grandes cantidades de mercancias de calidad; por lo que en 1949 se
establecié un grupo de investigacion en control de calidad (GICC) cuyo objetivo era la
investigacion, difusién y aplicacion del control de calidad estadistico en las industrias
del Japon.

La GICC se dio a la gran tarez de modificar los métodos estadounidenses y
britanicos porque no se adecuaban a la situacion social del pais.

En 1950 el Dr. Edwards Deming, experto reconocido en el campo del muestreo
de Estados Unidos, fue invitado por }a UClJ para impartir un seminario de control de
calidad estadistico a gerentes e ingenieros. El Dr. Deming fue quien introdujo este
sistema a Japon.

Estados Unidos ya tenia cierta practica en el control de calidad, al ser utilizado
en la fabricacion de articulos militares de gran calidad y muy economicos. E! Dr.
Armand V. Feigenbaum lo aplico en los afios 50 en la General Electric de Nueva York;
consideraba que deberia ser usado por todas las divisiones y grupos de la organizacion
para desarrollar, mantener y mejorar la calidad, produciendo bienes y servicios a bajos
costos y con la satisfaccion del cliente.

El Dr. Feigenbaum dirigié este movimiento Unicamente a especialistas, donde
la gerencia era el area especializada y el departamento de control de calidad el area de
operacion.

El Dr. Deming también expuso en sus conferencias este concepto al dejar que
el control de calidad fuera asunto exclusivo de los ingenieros y obreros de la planta, no
tomd en cuenta que el estudio y promocién de la calidad requiere la participacion de
todas las gerencias departamentales y de los empleados de la empresa. Por esta razon y
por lo complejo de los métodos estadisticos, no resultaron exitosas estas conferencias.

La UCIJ no se daba por vencida, sabia que el problema mayor radicaba en la
falta de involucramiento de la direccion y gerencias, por lo que decidié invitar al Dr.
J M. Juran a dar seminarios a éstos, haciendo posible que tomaran la calidad como un
instrumento valioso.
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Tanto el Dr. Deming como el Dr. Juran, han sido sin duda, los principales
exponentes occidentales del control de calidad, gracias a sus conocimientos
contribuyeron en forma importante a guiar a la industria japonesa hacia la calidad y

~competitividad de muchos de sus productos y servicios; pero de no ser por la enorme
actitud de superacion y al estudio y perfeccionamiento de los sistemas occidentales,
Japon no hubiera alcanzado el éxito que tiene hoy dia en la calidad, sustentado en que
cada empleado asi como todas y cada una de las areas, departamentos y divisiones de la
compaifiia, participen para obtener garantia de calidad desde las primeras fases del
desarrollo de! producto.

Destaca la figura de] Dr. Kaoru Ishikawa como una de las maximas autoridades
mundiales en esta materia; ha sido miembro de la UCILJ desde 1949 siendo uno de sus
principales instructores. Ha sido el mas importante promotor en Japon, por desarrollar
una serie de actividades para impulsar y apoyar a las empresas a que apliquen la calidad
total, v las invita constantemente a inscribirse ante el comité de premios, advirtiéndoles
que ésta no se logra de un dia para otro, hay que esperar de cuatro a cinco afios para
empezar a ver resultados, y entonces someterse a un examen para competir por el
premio Deming. Este premio es el mas importante que se otorga en aguel pais a las
personas que contribuyen a la difusion y desarrollo det control de calidad asi como a la
compaiiia que mejor desempefio haya tenido en esta area.

Ha sido costumbre que desde 1962, se den conferencias, cada afio, a
supervisores, consumidores y gerentes sobre control de calidad, asi como la publicacion
de revistas por la UCIJ, para difundir informacion sobre el tema.

Por algo Japon es el lider en productividad, competitividad y aprovechamiento
de los recursos humanos; mucho tenemos que aprender de} modelo japonés, sin clvidar
que se debe adecuar a la cultura de cada lugar.

La calidad total en México sé aplico en forma mas sistematica a partir de 1590.
Desde esta fecha se otorga anualmente el premio nacional de calidad; es um
reconocimiento a las empresas que han implementado la calidad total demostrando
resultados de productividad y competitividad. ’
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2.5.2. CONCEPTO

Para la Fundacion Mexicana de la Calidad Total, A. C. “La Calidad no es sole
un conjunto de herramientas y técnicas, sino principios, creencias v valores. Calidad es
precision, desarrolio humano, uso de tecnologias, duras y suaves, alfernas y avanzadas,
orgutlo por lo que hacemos en lo individual o con otras personas, autocontrol,
autoconfianza, autoplaneacion, poseer una actitud de superacion constante, de
perfeccionamiento continuo, de busqueda sincera para lograr siempre lo mejor; de no
conformarse de tener un compromiso con uno mismo, sino con la organizacion donde
se trabaja y con el pais™

Analizando el concepio, nos damos cuenta que su fundamento se encuentra €n
un cambio de actitudes frente al trabajo para alcanzar la calidad. Para modificar
actitudes, debe darse primero, un cambio en la cultura organizacional; entendiendo ésta
como el conjunto de creencias, costumbres, conocimientos y conductas llevadas a cabo
por las personas que trabajan en una misma compaiiia. Dentro de esta cultura se va
formando y desarrollando un clima que afecta favorable o desfavorablemente a los
procesos de trabajo. La cultura tiene su origen en la filosofia desarrollada por la propia
empresa, que es a su vez el resultado de sus actitudes.

Para comprender reaimente, qué es la calidad total es preciso entenderla en sus
dos grandes dimensiones:

- La filosofia
- El sistema

La filosofia

Es una actitud positiva frente al trabajo; es aceptar el hecho de que siempre hay
una mejor forma de hacer las cosas, lo cual no quiere decir que se trabaje mas duro, sino
de una manera mas inteligente, redescubriendo el enorme potencial del ser humano.

Esta filosofia nos proporciona una nueva cultura para orientar los esfuerzos de
cada departamento y de cada persona hacia un nuevo esquema de productividad y

* Sosa Sénchez, Maria Cristina. La calidad total como una nueva forma de administrar. Pig. 75
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competitividad. Le da un nuevo sentido al trabajo, tanto individual como en grupo,
porque lo revaloriza y dignifica.

En esta dimension filosofica de la calidad total se busca modificar los valores y
las creencias sobre el trabajo mediante el autoconvencimiento y cambio cultural en las
personas y organizaciones. Para conseguir este cambio, la empresa tendra que definir y
propagar los siguientes aspectos:

a) La filosofia organizacional
b) Los valores institucionales
c) Los objetivos en todas las areas de la empresa.

a) La filosofia organizacional.

Para poder crear primero hay que creer tener una vision de lo que queremos
lograr. Es una accion vital de los directivos, visualizar la compafiia a futuro, partiendo
de la realidad para aterrizarla en una mision clara y definida.

La mistdn es el resultado de la vision del ejecutivo, es la razon de ser de las
organizaciones, lo que le dio origen. Al fijar la misién se obtienen grandes beneficios
como:

- Dejar claro entre los empleados el compromiso de la compaiiia ante sus clientes y a
la comunidad en general.

- Dar al personal un sentido de identidad y trascendencia a su trabajo diario, al ser
tomada en cuenta su inteligencia y esfuerzo para aportar ideas en la solucién de
problemas.

- Ser la guia principal que oriente todas las acciones y decisiones gue se den en la
empresa.

b) Los valores institucionales
Loos valores representan la conviccidn y creencia que sustenta la propia
compafiia; dan al personal un sentimiento de orgullo y un sentido de compromiso. Los

valores que promueve la calidad total son basicamente los siguientes:

- Actitud de servicio. Se buscara siempre ofrecer el mejor servicio tanto interno como
externo, apoyandose en Valores como ta honestidad, cortesia y responsabilidad.
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- Efica. Fundamentada y guiada por la honradez y confianza hacia los clientes
buscando cumplir con sus requisitos a través de la calidad en el servicio.

- Reconocimiento. Todo el personal tendri la oportunidad de ser reconocido por hacer
bien su trabajo con una actitud positiva.

Si adoptamos estos valores, si los hacemos parte de nuestra forma de vida
organizacional, lograremos darle sentido al trabajo y por consecuencia se le dara sentido
a la empresa. La calidad no esta en las cosas que hace el hombre, sino en el hombre que
hace las cosas.

c) Los cbjetivos en todas las areas de la empresa.

Es la direccion quién debera establecer los objetivos de acuerdo a la filosofia,
los cuales dirigiran el camino que la compaiiia debera seguir, nadie es tan independiente
para alcanzar sus objetivos solo; para el logro final de éstos es preciso contar con la
ayuda y el apoyo de las demas areas y departamentos. Los objetivos departamentales se
fijaran de acuerdo a los lineamientos del objetivo general, es indispensable que ambos
tomen la misma direccion.

Con los objetivos bien claros se esta informando y ayudando a los empleados a
conocer la empresa donde trabajan, como funciona y hacia donde se dirige.

Permite que los departamentos se conozcan y comuniquen para apoyarse
mutuamente, tratando de evitar los malos entendidos y las fricciones. Inducen al
personal a trabajar en equipo, de manera armonica y productiva.

El sistema

La segunda gran dimensién de la calidad total se refiere a los sistemas de
organizacion, procedimientos e instrucciones de trabajo.

Una vez que las personas se han convencido de los beneficios de ser mejores
dia a dia, colaborando en un ambiente de productividad, mutuo respeto vy
confianza(producto de la filosofia organizacional) necesitan de un sistema que los apoye
en la cuestion metodoldgica y a retroalimentar su nueva actitud.
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Se puede lograr, estableciendo un sistema de organizacion con procedimientos
agiles y comprensibles para todos los involucrados en ¢l proceso.

Para lograr que nuestros procesos sean productivos, se requiere diseilar,
implementar y actualizar sistemas eficientes de organizacion ( organigramas, politicas,
procedimientos, y descripciones de puesto entre otros) y un sistema que atraiga,
desarrolle y retenga a los recursos humanos.

La calidad del producto o servicio esti determinada por la calidad del proceso,
del desempefio del sistema productivo, maquinas y hombres, materiales y métodos de
trabajo; no se puede mejorar el producto sin mejorar el sistema porque éste determina la
forma de como se debe trabajar el proceso.

Si queremos un sistema mas productivo, no podemos separar Ia filosofia del
sistema, lo tecnologico de lo humano van de la mano uno del otro.

La calidad total enfoca la productividad desde el punto de vista técnico y
humano, en el primero mide la relacion entre los resultados logrados en un proceso
contra los recursos empleados en obtenerlos, ¢l segundo es una actitud mental del
individuo orientada a optimizar todo lo que hace, ya sea en la elaboracidn de un
producto o en la prestacion de un servicio, es una mentalidad de hacer las cosas como se
deben hacer.

Tanto la filosofia como los sisternas de una organizacion, determinan su cultura
interna.

Cambiar a una cultura de calidad total y lograr que nunca retroceda no es algo
que se pueda alcanzar de un dia para otro, es una tarea ardua y constante, se requiere la
participacion de todos, es obra comiin de la direccion y de los empleados.

La calidad total es una nueva cultura de trabajo, un cambio de esquemas en el
pensamiento de la gerencia, un estilo de administracion; las utilidades a corto plazo ya
no son el objetivo primordial, ni los grandes volimenes de produccién. La prioridad
debera ser satisfacer las necesidades de los clientes ganando su confianza y lealtad,
como consecuencia de esto las utilidades vendrin poco a poco y se obtendrd la
capacidad para hacerle frente a la competencia.
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2.5.3, CARACTERISTICAS

Existen algunas caracteristicas comunes en cualquier esfuerzo por alcanzar la
calidad total y son las siguientes:

Compromiso administrativo
Mentalidad orientada al cliente
Participacion total de 1a organizacion
Educacion y capacitacion

* > 0

¢ Compromiso administrativo

La falta de un verdadero compromiso por parte de la direccion de la compaifiia,
provoca su poca participacion en los procesos de cambio, esta actitud negativa traera
como consecuencia una desmotivacion y pérdida de credibilidad con respecto a
cualquier cambio que se desee implantar. Una vez comenzado el movimiento, debera
promoverlo y renovarlo continuamente.

El desarrollo formal de los recursos humanos en calidad y productividad,
comienzan con la direccion, lo cual es muy importante que antes de iniciar cualquier
programa de calidad total, éstos tomen seminarios y cursos de capacitacion en la
materia, con el fin de sensibilizarse hacia el cambic mediante una actitud positiva y
honesta.

El liderazgo en Ia calidad total es responsabilidad de la direccion, es ésta quien
tiene ia vision completa de las metas de la empresa y de las estrategias que habran de
desarrollarse, sefiala las prioridades, guiando el esfuerzo de todos.

Aungue ostenta la maxima jerarquia, se ve obligada a delegar su liderazgo en
sus subordinados, quienes a su vez, dependiendo dei tamafio de la compafia, también
delegaran parte de su liderazgo, lo cual se traduce en que cualquier persona que diriga
personal adquiere la condicion de lider.

El liderazgo, entusiasmo e iniciativa, deben venir del mas alto directivo, sera el
ejemplo a seguir; tiene el compromiso de guiar en una sola direccion a todos, motivar,
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servir y ayudar a los demas a trabajar con fervor para alcanzar un mismo objetivo.
Tienen la capacidad de comprometer a su gente a la accion, su influencia sera definitiva
en el comportamiento de sus subordinados.

¢ Mentalidad orientada al cliente

Para comprender esta caracteristica, es fundamental conocer los siguientes
conceptos:

- Cliente. Es toda persona que demanda de nosotros un bien o servicio.

- Cliente Interno. Es todo empleado de la empresa que requiera de nosotros un
producto, servicio o informacion.

- Cliente Externo. Es toda persona que adquiere los productos o utilice los servicios
de la compaiiia.

Es primordial fomentar el habito de ponerse siempre en el lugar de los demas,
escuchando la voz de nuestros clientes internos y externos para tener en cuenta sus
opiniones y cubrir sus expectativas.

El enfoque serd: el siguiente en el proceso de trabajo es nuestro cliente, y
debera aplicarse en toda la organizacion de tal forma que cada empleado serd un cliente
y un proveedor al mismo tiempo.

Todos formamos parte de la cadena proveedor-cliente, cuando funciona en
armenia, cada eslabon de la cadena productiva entregara su parte del producto o servicio
a plena satisfaccion del eslabon que la recibe como insumo para realizar la siguiente
fase del proceso y asi sucesivamenie hasta llegar al producte final. Si no hay
satisfaccion entre los clientes internos, no podremos satisfacer plenamente al cliente
externo,

Todo individuo tiene que estar alerta a cualquier problema que generado por su
propio proceso pueda afectar las siguientes actividades. Una buena relacion entre cliente
y proveedor es aquella en la cual ambas partes tengan intencion de comprender los
procesos del trabajo del otro; la relacion debera basarse en el respeto, la confianza y
beneficio mutuo.
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+ Participacion total de la organizacion.

A través de un estilo gerencial pariicipativo se lograra el involucramiento de
todos. Es conveniente que el personal de todos los niveles perciba el compromiso de los
jefes (sus lideres) hacia la practica de un estilo comunicativo ascendente y horizontal,
provocando en sus subordinados una actitud de seguridad y confianza para participar en
la toma de decisiones.

La actitud de los jefes respecto a la supervision del personal, tiene que cambiar,
generalmente se utiliza como un medio de control en lugar de tomar una actitud que
tenga como practica, creencia y costumbre una supervision basada en la orientacién,
participacion, integracion y comunicacion con el equipo de trabajo.

Al integrar a todos en el proceso, lleva implicito un cambio en el estilo de
administrar, es decir, pasar de una practica departamentalizada, especializada e
independiente a una interdepartamentalizada, interfuncional y dependiente, evitando de
esta forma el aislamiento de las areas de la compaiiia.

Con la administracion interfuncional, se busca reunir y guiar los esfuerzos en
todas las actividades con la participacion de todos los empleados, en la realizacion de la
calidad total.

Es conveniente la formacion de equipos de trabajo, también Ilamados circulos
de calidad, donde se adquieren habilidades de comunicacion y sotucion de problemas
para trabajar en forma mas eficiente. El sentido de participacion inyecta entusiasmo, y
mejora el estado de animo; el trabajo ¢n equipo disminuye las dificultades y aumenta
los aciertos, dando como resultado alta productividad y satisfaccion.

¢ Educacion y capacitacion

La educacion y capacitacion en calidad total, abarca no sélo el aprendizaje de
habilidades y conocimientos técnicos y operativos, sino también actitudes
administrativas  y organizacionales para evitar la departamentalizacion y la
Incomunicacion.

42



La falta de comunicacién, la evitaremos con una educacion orientada al
servicio donde se erradiquen los errores convertidos en habitos, creando de esta forma
una nueva cultura en la cual, desde el director hasta los obreros dominen el lenguaje
comun de la calidad y comiencen a entender sus posiciones y compromisos personales
en la promocion de la calidad total.

Para cambiar las actitudes del personal hacia esta nueva forma de trabajar, es
preciso repetir la educacion una y otra vez, es un aprendizaje que nunca termina, ya que
representa no solo el hecho de asistir a una instruccion formal, sino practicar dia a dia
en el lugar de trabajo los conocimientos adquiridos para identificar ficilmente los
problemas y las causas que los originan.

Al individuo si se le educa, puede convertirse en una persona confiable en
quien se puede delegar autoridad y no requerir supervision excesiva, la educacion lo
disciplina, cultiva y moraliza.

La calidad total busca, apoyada en un programa de educacion y capacitacion
permanente, inculcar en los empleados una actitud de autocontrol y autoevaluacion del
trabajo que realizan, evitando controlar y corregir a cada momento, obteniendo con elio
una mayor independencia, responsabilidad y gusto por lo que hace.

La calidad se inicia con educacion, se mantiene y evoluciona permanentemente
con educacion; es una auténtica reconversion mental.

2.5.4. PRINCIPIOS

Hay que dar 2 conocer cual es la mision y hacia donde se dirige la empresa, no
se puede cumplir lo que no se conoce. No basta inicamente contar con una filosofia
escrita en boletines, pizarrones o folletos de induccion, hay que ensefiar al personal
como alcanzar los objetivos.
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Precisamente para no quedarnos en pura teoria, en un qué sin como, es
indispensable que todos los miembros de la organizacion conozcan y apliquen los
principios absolutos de la administracidn de la calidad.

Los principios absolutos de la administracion de la calidad se integran como
los cuatro conceptos fundamentales del proceso para el mejoramiento de la calidad.

Los principios absolutos responden a las siguientes preguntas:

1.- ; Qué es la calidad?
Calidad se define como cumplir con los requisitos

2.- ; Queé sistema se requiere para propiciar la calidad?
El sistema de la calidad es la prevencion

3.- ¢ Qué estandar de realizacion debera utilizarse?
El estandar de realizacion es cero defectos

4.- ; Qué sistema de medicion se requiere?
La medida de la calidad es el precio del incumplimiento

1.- Calidad se define como cumplir con los requisitos

El primer principio nos dice que la calidad es cumplir con los requisitos, la
actitud que nos ayuda a lograrlo es hacer bien desde la primera vez lo que necesita
nuestro cliente. Hay que optimizar el trabajo, sacarle provecho a cada hora, valorar
nuestro tiempo al maximo.

Debemos hacernos estas preguntas: ; estoy dandole a mi cliente lo que
necesita? ;lo estoy haciendo bien desde la primera vez? Con estas preguntas ya nos
estamos ocupando por mejorar la calidad, al comunicarnos con nuestros proveedores y
clientes a través del conocimiento de sus requisitos, esta relacion se puede dar con el
gerente, con los compaiieros de trabajo, un proveedor o cliente externo. Todos somos
proveedores y clientes, eslabones en la cadena cliente y proveedor de los procesos de
trabajo.
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Para el buen funcionamiento del proceso proveedor-cliente, son indispensables
los siguientes elementos:

- Los requisitos
- La retroalimentacion

Los requisitos

Como clientes, debemos establecer claramente con los proveedores nuestros
requisitos para los insumos del proceso, cuando éstos se cumplen se obtiene mayor
beneficio para ambos. Si la relacien con el proveedor es inestable el proceso sera
ineficiente, v a su vez como proveedores no podremos cumplir con los requisitos del
cliente, por no tener una fuente confiable de insumos libres de errores, Cuando un
eslabon de la cadena falla. toda la cadena puede romperse

La retroalimentacion

La retroalimentacion representa la mejor forma de comunicarse los defectos y
las fallas, v lo que es ain mas importante, es el medio adecuado para encontrar las
causas del problema y aplicar medidas correctivas. Trabajando en equipo se puede crear
un ambiente de confianza v respeto mutuos, donde los proveedores analicen con sus
clientes los problemas detectados y el desempefio de su trabajo, asi como quejas y
sugerencias gue se conviertan en un reto que superar.

El problema de la “departamemitis” es la causa de una deficiente
retroalimentacion, ya que entre departamentos existe una falta de confianza y de buena
voluntad para comunicarse, no hay actitud de servicio.

Como proveedores, consideran que sus procesos de trabajo son solo de su
incumbencia y que no deben involucrar a los clientes, de igual forma piensan éstos
respecto a sus proveedores. Es dificil comprender los problemas de un proveedor si no
comprendemos el proceso, de igual forma para los chientes si no hay un intercambio de
informacion.

Cuando establecemos una relacion provechosa y continua con los clientes y
proveedores, los hacemos parte activa de nuestra manera de administrar la calidad,
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implicando un compromiso por parte de ambos donde se comprendan los requisitos, se
reconozcan los problemas y se planifiquen futuras mejoras.

2.- El sistema de la calidad es la prevencion

El sistema que debe ser implementado para obtener la calidad es la prevencion,
eliminando los errores antes que se produzcan. Cuando conocemos el proceso y
podemos detectar las causas que originan los errores, afirmaremos que sabemos aplicar
la prevencion.

Todos en el sistema estan involucrados en estudiarlo y en proponer mejoras, se
necesita que el personal no solo haga su trabajo de una manera robotizada, sino que
ayuden a que mejore el sisterna, a través de sus iniciativas y creatividad.

Aungue exista un espiritu cooperativo, no se puede trabajar conjuntamente, si
no se dispone de un lenguaje adecuado para discutir los problemas inherentes al
sistema, este lenguaje lo representa la estadistica.

El desempefio del sistema esta sujeto a la variabilidad de un gran nimero de
factores del proceso. Cuando se detecta un problema hay que encontrar las causas que lo
originan, controlando éstas se pueden mejorar los efectos. Las variaciones fuera de
control conducen 2 una baja productividad y a una calidad pobre; para controlar las
variables nos sirve la estadistica; existen algunas herramientas basicas, pero cumplen
fundamentalmente con dos funciones: es un idioma o lenguaje comun de trabajadores y
jefes, y es un método para captar, descubrir, medir, analizar y pronosticar los procesos.

La interpretacion de los datos estadisticos €s la base para encontrar solucion a
los problemas, mejorar continuamente y tomar decisiones. El conocimiento de esta
materia se hace indispensable para saber analizar la informacion, permitiendo una mejor
comunicacion mediante grificos de control donde todos los empleados sepan
interpretarlos.

La estadistica para el control, el control para la calidad, la calidad para la
competitividad, los ejerce el recurso humano; detrds de cada acto de control o mejora
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continua estd el individuo, el que recopilé informacion, se tomd el trabajo de
diagnosticar y se arriesgd a tomar una decision y verificar si ésta funcionaba

Cuando hablamos de control, van implicitos una serie de valores sobre el
hombre capaz de ejercer mejoras e innovaciones, de trabajar con intencién y con
mision. El controf recupera lo humano del trabajo, va mis alla de una simple ejecucion,
porque la persona hace uso de su inteligencia y voluntad para el logro del servicio
propuesto; la calidad de cada persona produce la calidad de cada servicio.

Hay que sustituir la cultura de la inspeccion, donde la decision se toma
después de que ocurre algo, por la de prevencién donde no se espera, sino que se
arriesga y anticipa.

Para obtener un producto o servicio de calidad, se debe aplicar el control en
todas las etapas del proceso y en todas las funciones de la empresa a través de la mejora
continua; ésta se puede alcanzar aplicando el “circulo de control” como una rueda sin
fin donde se recopila informacién, se analiza y pronostica poniendo la accidn
correctiva.

El concepto de mejora continua acaba con el mito del sistema perfecto, el
nuevo enfoque es hacia un proceso perfeccionable, en el cual la esencia de todo trabajo
sea la planeacion, ejecucion y evaluacion, es decir, la prevencion.

3.- El estandar de realizacion es cero defectos

El estandar de realizacion le indica a las personas lo que se espera de ellas, el
concepto “cero defectos™ establece con precision lo que queremos que haga cada
empleado para obtener productos o servicios de calidad.

Cuando nuestra actitud sea, comprometernos a vigilar cada detalle y evitar los
errores poniendo la debida atencion, estaremos mas cerca de la meta cero defectos en
todas nuestras acciones. Se aprende a prevenir problemas cuando se hace del estandar
cero defectos, sin defectos o hacerlo bien desde la primera vez, un estilo de vida dentro
de la organizacion.
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El estandar de realizacion es el medio que permite a la compaiiia progresar, lo
que implica que la direccion tiene la gran responsabilidad de fomentar una actitud de
hacer todas las cosas bien, erradicando los criterios convencionales de que los errores
son inevitables y por ello no vale la pena esforzarse para no cometerlos; el personal
actuara de acuerdo al estindar que se le entrega, cuando éste es poco comprendido, el
trabajo es muy variable.

Cero defectos es una actitud dirigida a la mejora continua, es un compromiso
personal donde la norma de ejecucion sea cumplir con todos los requisitos de trabajo
desde la primera vez y siempre.

4.- La medida de la calidad es el precio del incumplimiento

Es muy importante que la direccion considere que la calidad también es una '
funcién administrativa, no es exclusiva del 4rea de produccién ni responsabilidad del
gerente, jefe o supervisor del departamento de control de calidad, es un compromiso de
toda la compaiiia y no solamente de ciertas areas.

La calidad no se reduce a una funcion técnica, ya que también podemos
planear, organizar y controlar nuestras actividades administrativas diarias, por lo general
estas actividades no se visualizan en términos financieros porque se tiene la creencia de
gue no se pueden cuantificar ni medir por ser muy relativas y subjetivas.

A los sistemas y procesos administrativos, también se les pude aplicar la
medida de la calidad, que es la misma que se aplica para todo lo demis; e! dinero. La
direccion nos prestarA mayor atencién si se expresa la informacién en términos
monetarios.

La calidad se puede medir a través de los siguientes sistemas:

- El precio del incumplimiento
- El precio del cumplimiento

El precio del incumplimiento

El precio del incumplimiento de los requisitos, lo integran todos los gastos
realizados en hacer las cosas mal, como: devoluciones, accidentes, ausentismos e
inventarios excesivos; cuando las horas de trabajo no se traducen en resultados efectivos
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sino en arreglar lo que se ha hecho mal, tendremos inevitablemente que reprocesar
nuestra tarea incurriendo en mas gastos.

Nos ayuda a obtener un mayor control porque nos indica cuales son los
productos o servicios que mas afectan a la empresa para su mejora y las actividades
especificas que impiden el correcto funcionamiento de un proceso.

El precio del incumplimiento contempla todo lo que tendria que hacerse, si se
hubiera hecho bien desde la primera vez, nos presenta objetivamente ¢l mejoramienio
de la calidad, dandole prioridad a los problemas mas graves.

La medida para determinar si nuestro proceso de mejora se esta llevando a
cabo en forma efectiva, es el precio del incumplimiento, ya que podemos identificar con
mayor facilidad areas de mejora y aplicar oportunamente acciones correctivas.

El precio del cumplimiento

El precio de! cumplimiento con los requisitos, es lo que hay que gastar para
que las cosas resulten bien, y lo conforman los gastos de las funciones especificas de la
calidad como: la educacion en calidad, implementacién de nuevos sistemas y
tecnologias, normas y procedimientos para mejorar los procesos y capacitacion entre
otros. Representan todos los esfuerzos orientados a obtener la calidad total,
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CAPITULO 3

MODELO PROPUESTO PARA EL RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

3.1, DISERO CONCEPTUAL

El modelo propuesto para el reclutamiento y seleccion de personal es un ejemplo a
seguir en la ejecucidn de determinadas actividades, estableciendo pautas de
comportamiento que conduzcan al personal de la empresa hacia altos niveles de
eficiencia.

La herramienta administrativa que vamos a utilizar para estandarizar la manera en
que deben realizarse las actividades de reclutamiento y seleccion y uniformar la
conducta o actitudes de los empleados es a traves de los procedimientos.

“Los procedimientos administrativos son un conjunio de operaciones ordenadas en
secuencia cronologica que precisan la forma sistemdtica de hacer determinado trabajo
de rutina’™® :

Los procedimientos nos indican paso a paso como y en que orden logico debemes
llevar a cabo nuestro trabajo para hacerlo bien desde la primera vez.

Las acciones repetitivas de nuestras labores diarias se van convirtiendo en rutinas,
tenemos que evitar que éstas sé robotizen, erradicando ciertos habitos y costumbres por

¢ Rodriguez Valencia, Joaquin. Estudios de sistemas y procedimientos administrativos. Pag. 112
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usar procedimientos poco agiles, complejos y contradictorios que confunden a los
usuarios provocando una actitud negativa, como la falta de credibilidad y cooperacion.

Queremos que nuestro modelo modifique actitudes, que la tendencia del personal sea
a optimizar todo lo que haga evitando los errores al aplicar el control y la prevencion;
promover una actitud de respeto por las labores de los demis esforzandose al maximo
por recibir y entregar un trabajo libre de defectos y con un valor agregado de cortesia.

La informacién contenida en el procedimiento propuesto le dara sentido al proceso
de reclutamiento y seleccion de personal porque sefiala el estandar de realizacion, es
decir, lo que se espera y se quiere se haga cada persona para cbtener una mayor fluidez
y eficiencia en las actividades de éste.
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3.3. DISENO OPERACIONAL

Pretendemos que el procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal funcione
de una manera mas eficiente y contribuya a mejorar la productividad del personal en la
organizacion.

Los manuales son los instrumentos administrativos que necesitamos para hacer el
trabajo como se debe hacer, ya que “son documentos detallados que contienen en forma
ordenada y sistemdtica informacion acerca de la organizacion de la empresa™

La informacién contenida en los manuales administrativos nos ofrece una mejor
forma de realizar el trabajo, pues nos permite comunicamos con otras areas y
departamentos para presentar nuestros procesos y que conozcan y comprendan los
requisitos necesarios para reclutar y seleccionar a los candidatos, y asi poder trabajar en
equipo para ofrecer un mejor servicio.

]

Los manuales, de acuerdo con su contenido pueden ser:

De Politicas
Departamentales

De Bienvenida

De Organizacion

De Procedimientos

De Contenido multiple
De Técnicas

De Puestos

El manual que utilizaremos sera et de procedimientos.

Creemos que aplicando los principios de calidad total en el manual de
procedimientos se lograra la uniformidad en las actividades de dicho proceso, indicando
en forma clara y detallada como se deben hacer éstas, para que todos los involucrados
hablen un lenguaje comin y su actitud esta orientada a evitar desperdicios de tiempo y
esfuerzo.

" Munch Galindo, Lourdes. Fundamentos de administracién, Pag. 135
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NOMBRE DE LA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
RECURSOS HUMANOS LUGAR Y FECHA
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CONTENIDO

Introduccion

Objetivo
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Catalogo de procedimientos
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. Procedimientos

1.- Titulo del procedimiento

2 - Proposito del procedimiento

3.- Normas de operacion del procedimiento
4.- Diagramas de flujo

5.- Descripcion narrativa de los diagramas
6.- Relacion de archivos administrativos

7.- Relacion de formatos y sus caracteristicas
8.- Instructivo de llenado
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1. INTRODUCCION

A efecto de lograr una oOptima operacion en las actividades de reclutamiento y
seleccion de personal, se ha elaborado el presente manual de procedimientos
administrativos, el cual constituye un elemento de capacitacion y guia del trabajo a
ejecutar para todo el personal involucrado en dichas actividades.

El manual esta integrado por los procedimientos administrativos de reclutamiento y
seleccion tanto del personal sindicalizado como del personal de confianza; cada uno de
ellos con su proposito, normas de operacion y diagramas de flujo, asi como los formatos
a utilizar con su respectivo instructivo de llenado.

Este documento es el resultado de la importancia que la empresa le da al mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, asi como a la conveniencia de integrar un
equipo de trabajadores, que ademas de ser lo suficientemente capaces, abracen los
nuevos valores de calidad total para obtener cierto grado de uniformidad en la cultura
interna del personal.

Cualquier modificacién a la operacién descrita en este manua! debera ser canalizada
a la gerencia de recursos humanos para su analisis y modificacion en caso necesario.
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I1. OBJETIVO

Proporcionar informacion ordenada y sistematica de las actividades que se deben
ejecutar en el reclutamiento y seleccion de personal, para obtener un proceso mas agil y
fluido a través de una mejora continua en el trabajo.
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II. PROPOSITO

Dar a conocer a las areas requisitantes los procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal para tramitar correctamente sus demandas de personal.
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NUMERO

i

IV. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO

IRPS

2RPC

3SPS

45PC
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TITULO

Reclutamiento de personal sindicalizado
Reclutamiento de personal de confianza
Seleccién de personal sindicalizado

Seleccion de personal de confianza



V. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS PROCEDIMIENTOS

(: Inicio y final de! procedimiento

Actividad a realizar

Documento o formato sobre el
que se efectiia una actividad.

preguntas o verificacion de
condiciones.

: Indica decisiones, alternativas,

Orientacion del proceso

‘.—
—_

Conector fuera de pagina

Conector dentro de la misma
pagina.

Archivo de docun_lentos

<] O O
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VI. PROCEDIMIENTOS
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1.-TiTULO DEL PROCEDIMIENTO

Reclutamiento de personal sindicalizado

2.-PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la informacion necesaria a las éreas solicitantes para tramitar en forma
correcta sus requerimientos de personal obrero.

3.-

a)

b)

c)

d}

e)

NORMAS DE OPERACION

Cuando se genere una vacante, debera solicitarse €l personal con cinco dias de
anticipacion, al departamento de reclutamiento y seleccion, ya que es ¢l tnico
autorizado para efectyar este proceso.

Las areas requisitantes deberan llenar el formato de requisicidn de personal, misma
que debera estar autorizada y firmada por:

- En caso de substitucion. Por el jefe inmediato, el gerente del area solicitante y el
gerente de recursos humanos.

- Encaso de nueva creacion. Por el gerente y director del drea solicitante, el
gerente de recursos humanos y ¢l director de la compaiiia.

Se reclutara personal en el momento que se reciba y verifique el formato de
requisicion.

El departamento de seleccion solicitara personal al Sindicato para cubrir las
vacantes existentes, esperando 72 horas.

En caso de no tener respuesta por parte del sindicato, se procederd a solicitar
candidatos por otros medios.
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L.-

TiTULO DEL PROCEDIMIENTO

Reclutamiento de personal de confianza

2.-

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar {a informacion necesaria a las ireas solicitantes para tramitar en forma
correcta sus requerimientos de personal de confianza.

3.-

a)

b)

c)

d)

e)

NORMAS DE OPERACION

El area solicitante debera notificar al departamento de seleccion por lo menos con
quince dias de anticipacion cuando tengan una vacante.

El reclutamiento de personal solo se realizara a través de la requisicion de personal,

misma que debera estar autorizada y firmada por:

- En caso de substitucion ( promocion, renuncia o retiro) por €l jefe inmediato, el
gerente del area solicitante y el gerente de recursos humanos.

- En caso de nueva creacion. Por el gerente y director del area usuaria, el gerente
de recursos humanos y el director de la compafiia.

Toda requisicion debera contener la informacion precisa con el fin de apegarse al
perfil del puesto en la mayor medida posible.

El area requisitante tiene la obligacion de proporcionar informacion adicional
cuando no sea suficiente la contenida en la requisicion, de lo contrarto no se dara
inicio al proceso de reclutamiento.

Si los requisitos del puesto vacante son modificados por el drea usuaria durante el

proceso, se tramitara una nueva requisicién la cual tomard nuevamente su turno
correspondiente.
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1.-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccion de personal sindicalizado

2.-

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Que los usuarios conozcan las condiciones necesarias para elegir al candidato obrero
que cumpla con los requisitos del puesto vacante.

3.-

a)

b)

<)

d)

€)

NORMAS DE OPERACION

Todo aspirante a ocupar un puesto debers llenar el formato de solicitud de empleo
expedido por el departamento de seleccidn.

Los candidatos deberan cumplir y aprobar los requisitos establecidos por la
empresa: solicitud, exdmenes técnicos, psicologicos, médicos y entrega de
documentos.

El drea solicitante tiene la obligacion de ilenar el formato de evaluacion del
candidato.

Reclutamiento y seleccion tiene la responsabilidad de dar los resultados de los
examenes al candidato, en caso necesario se encargari de explicar los motivos del
rechazo.

Una vez aprobados los examenes (técnico, psicologico y médico) el area de
seleccion enviara al aspirante al sindicato para su afiliacion a éste.

Reclutamiento y seleccion recibe y revisa la documentacion para turnarla al
departamento administrativo de personal para su contratacion.
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1.- TITULO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccion de personal de confianza

2.-

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Que los usuarios conozcan las condiciones necesarias para elegir al candidato empleado
que cumpla con los requisitos del puesto vacante. :

3.-

a)

b)

d)

€)

g)

NORMAS DE OPERACION

Todo candidato a ecupar un puesto deberz llenar el formato de solicitud de empleo
expedido por el drea de seleccion.

Los aspirantes deberan cumplir y aprobar los requisitos establecidos por la empresa:
solicitud, exdmenes psicologices, técnicos, médico, investigacidn socioeconémica y
entrega de documentos.

Seran elegidos como méiximo cinco de los mejores candidatos y se canalizaran al
drea solicitante.

El departamento requisitante debera dar aviso a seleccién cuando no pueda atender
al candidato para que cancele y programe una nueva cita.

Es deber del area solicitante llenar el formato de evaluacién del candidato.

Es responsabilidad de reclutamiento y seleccion dar los resultados de los examenes
al candidato y explicar en su caso los motivos del rechazo.

La negociacidn de fecha de ingreso, sueldo y prestaciones sera Gnicamente a través
del departamento de seleccion en coordinacién con la gerencia solicitante.
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4.- DIAGRAMAS DE FLUJO
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Procedimiento No. 1

Area: Reclutamiento y

seleccion de personal

Hoja 1 de 3

Titulo del procedimiento Codigo Fecha de elaboracion Fecha de vigencia

Rectutamiento de personal

sindicalizado. 1RPS 15-Abr-88 20-May-98
Area solicitante Reciutamiento y seleccion Sindicato Candidato

‘ ?
1 [Elabora req. de

pers. y turna
Req. Y
2 [verifica fecha
y firnas de a
requisicidn
4 IRecibe copin
no 2 y archiva
2
R
5 ["Venfica
informacion de
1a requisicion
6 [Sefiala purtos si 3€
| o .l lm‘!
aclaratorios il 51 cur:lﬁ




Procedimiento No., 1 Area: Reclutamiento y  seleccion de personal Hoja 2 de 3
Titulo ded procedimiento Codigo Fecha de elaboracion Fecha de vigencia
Reclutamiento de personal
sindicalizado. 1RPS 15-Abr-98 20-May-58

Area solicitante Reclutamiento y seleccion Sindicato Candidato
8 | Elabors peticidn | 1" Pide
al sindicato 1 informes
Pet. o
1
97 Seta, distribuye
Ll yuchiva 1 12 m
Pet__0 rpan
Lgc,/"]
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Procedimiento No. 1

Area: Reclutamiento y

seleccion de personal

Hoja 3 de 3

Titulo de! procedimiento Cddigo Fecha de elaboracién Fecha de vigencia

Reclutamiento de personal

sindicalizado. 1RPS 15-Abr-98 20-May-98
Area Solicilante Reclutamiento y seleccion Sindicato Candidato
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Procedimiento No. 2

Area: Reclutamiento y seleccién

Hoja 1 de 2

Titulo del procedimiento

Codige

Fecha de elaboracidn

Fecha de vigencia

Reclutamiento de personal de

confianza.

2RPS

15-Abril-1998

20-May-98

Area solicitante

Reclutamiento y seleccién

Candidato

reion de
personal y tuma

7

Req.

4 |Recibe la copta
no. 2 de fareq.

Req.

Actara chutas




Procedimiento No. 2 Area: Reclutamiento y seleccién Hoja 2 de 2

Titulo delprocedimiento Cédigo Fecha de elaboracién Fecha de vigencia

Reclutamiento de personal de

confianza. ZRPC 15-Abril-98 20-May-98
Area Salicilante Reclutamiento y seleccion Candidato

i1 Pide
informes

10 Liilza
anuncks
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Procedimiento No. 3 Area; Reclutamiento y  seleccién de personal Hoja 1 de 3
Titulo del procedimiento Cadigo Fecha de elaboracién Fecha de vigencia
Seleccidn de personal
sindicalizado. 3ISPS 15-Abr-98 20-May-98

Reclutamiento y sefeccion Area solicitante Servicio medico Reclutamiento y seleccion

‘E
:

7| Analiraios

|

Se
el candidato y
archiva

N




Procedimiento No. 3

Area: Reclutamiento y

seleccién de personal

Hoja 2 de 3

Titulo del procedimiento Cédigo Fecha de elaboracion Fecha de vigencia
Seleccion de personal
sindicalizado. 3SPS 15-Abr-98 20-May-98

Reclutamiento y seleccion

Area solicitante

Servicio médico

Reclutarniento y seleccion

12 Apiica =
examen médico -
¢ Salic.
B[ entraga
0

8 Se comunica
con e Ec
y archiva o
M
2
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Procedimiento No. 3

Area: Reclutamiento v

seleccion de personal

Hoja 3 de 3

Titulo del procedimiento Codigo Fecha de elaboracién Fecha de vigencia
Seleccion de personal
sindicalizado. 3IspPs 15-Abr-98 20-May-98

Rectutamiento y Seleccién

Area solicitante

Servicio médico

Reclutamiento y seleccién

15 [ Soiicta al cano,
afiliacion & -
sindicato snd. O
161 Sohicita al
candidato Tp.
docios personales 1
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Procedimiento No. 4

Area: Reclutamiento y

seleccion de personal

Hoja 1 de 3

Titulo de! procedimiento Cadigo Fecha de elaboracién Fecha de vigencia
Seleccion de personal de
confianza. 4RPC 15-Abr-88 20-May-98

Reclutamiento y seleccion

Area solicitante

Servicio médico

Reclutamiento y seleccién

> =

Soic. 0O
5| llenala
evahiacidn del
canciidato Ec. g
e Entrege
resultades <.
¢
sotic. 0

Sollc.

"5




Procedimiento No. 4 Area: Reclutamiento y  seleccién de personal Hoja 2 de 3
Titulo del procedimiento Cédigo Fecha de elaboracién Fecha de vigencia
Seleccién de persona) de
confianza. 48PC 15-Abr-98 20-May-928

[ Reclutamiento y Seleccion

Area solicitante

Servicio médico

Raclutamiento y seleccion

10 Aplica

P

12 [ Conduce s

A

isuc."

Ec.
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Procedimiento No. 4

Area: Reclutamiento y

seleccion de personal

Hoja 3 de 3

Titulo del procedimiento Codigo Fecha de elaboracion Fecha de vigencia
Seleccion de personal de
confianza. 4SPC 15-Abr-98 20-May-98

Reclutamiento y Seleccion

Area solicitante

Servicio médico

Reclulamiento y seleccién
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5.- DESCRIPCION NARRATIVA

DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO
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No. DE
ACTIVIDAD

1

2.1

22

51

52

10

ESTA TESIS WO DEBE
SALR DE LA BIBLIOTECA

1.- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL SINDICALIZADO

EJECUTOR

Area solicitante

Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccidn

Recluta.y seleccion

Area solicitante

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccion

Area solicitante

Recluta.y seleccién

Reclula.y seleccion

Sindicato

Recluta. y seleccidén

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora requisicion de personal (cédigo RP-1) en
original y dos copias y tuma al departamento de
reclutamiento y seleccién de personai.

Recibe requisicion depersonal , verificando fecha y
firmas.

Si no estan bien los datos de la requisicion, se le
devuelve al area solicitante para su correccién.

Si estan bien los datos de |a requisicién, sigue
con el proceso.

Sella y distribuye la requisicién, quedandose con la
original y 1a copia no. 1 y tumna al area solicitante 1a
copia no. 2

Recibe {a copia no. 2 de la requisicién y |a archiva
para su control.

Verifica la informaci6n contenida en ia requisicién

Si es necesario comentar algunos puntos de la
requisicitn,se comunica con el area solicitante.

Si no requiere comentarios sigue con el proceso

Acuerda modificacion con recluta. y seleccion sobre
las puntos a aclarar.

Archiva la requisicion, original y copia no. 1

Elabora requisicion de personal al sindicato
(codigo RP-4) en original y copia,y tuma al sindicato.

Recibe la requisicion de personal, sella y distribuye
quedandose con la original para su archivo y enviando
la copia a reclut. y seleccion.

Recibe copia de requisicion de personal del
sindicato y fa archiva.
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10.1

10.2

1

12

121

12.2

13

131

13.2

14

15

15.1

152

16

16.1

16.2

17

Rechuta.y seleccién

Recluta.y seleccidn

Candidato

Candidato

Candidato

Candidato

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccidn

Recluta. y seleccidén

Recluta.y seleccion

Reciuta.y seleccién

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccién

Si se presentan candidatos, sigue con el proceso

Si no se presentan candidatos, elige otra fuente de
reclutamiento intermno.

Los candidatos enviados por el sindicato piden
infarmes a recluta. y seleccién sobre la vacante

Llena la solicitud de empteo (cédigo SP-2) ¢

Si no estéa bien lienada la solicitud de empleo, se le
regresa al candidato para que la comija.

Si es correcto el llenado de la solicitud de empleo
termina e! reclutamiento.

Consulta Inventario de recursos humanos cuando no
se presentan candidatos del sindicato.

Si se tienen candidatos termina el reclutamiento

Si no se tienen candidatos, elige otras fuentes
de reclutamiento.

Publica intemamente la vacante en la empresa

Publica externamente la vacante, en anuncios
gratuitos.

Si se presentan candidatos termina el reciutamiento

Si no se presentan candidatos, elige otra fuente
de reclutamiento.

Coloca anuncio con gastos
Si se presentan candidatos, termina el reclutamiento

8i no se presentan candidatos, elige otra fuente de
reclutamiento.

Analiza otras fuentes de reclutamiento
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No. DE
ACTIVIDAD

1

2.1

22

5.1

5.2

8.1

82

10

2.- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DE CONFIANZA

EJECUTOR

Area solicitante

Rechnia, y seleccion

Recluta. y seleccion

Recluta. y seleccion

Recluta. y seleccién

Recluta.y seleccién

Recluta. y seleccién

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Area solicitante

Recluta.y seleccién
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

DESCRIPCION DE LA ACTiVIDAD

Elabora requisicion de personal (codigo RP-1) en
original y dos copias, y turna al departamento de
reclutamiento y seleccion de personal

Recibe requisicién de personal, verificando fecha y
fimas. :

Si no estan bien los datos de la requisicion, se le
devuelve al area solicitante para su correccion.

Si estan comectos los datos de la requisicidn, sigue
con ef proceso.

Sella y distribuye la requisicidn, quedandose con la
original y la copia no. 1 y tuma al &rea solicitante
la copia no. 2

Recibe copia no. 2 de la requisicion y la archiva
para su controd.

Verifica la informacion contenida en la requisicién

-
Si es necesario hacer comentarios, se comunica con
&t area solicitante.

Si la informacién es completa y no requiere de
comentarios, sigue con el proceso.

~ Acuerda modificacion con rectula.y seleccion sobre

los puntos a aclarar.

Archiva requisicion, original y copia no. 1
Consulta el inventario de recursos humanos

Si se tienen candidatos, termina el reclutamiento

Si no se tienen candidatos, elige otra fuente de
reclutamiento.

Publica internamente la vacante en la empresa

Publica externamente la vacante,en anuncios gratuitos
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101

10.2

11

12

121

12.2

13

13.1

13.2

14

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccién

Candidato

Candidato

Candidato

Candidato

Recluta.y seleccitn
Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta. y seleccion

Si se presentan candidatos, sigue con el proceso

Si no se presentan candidatos, elige otra fuente
de reclutamiento.

Los candidatos gue se presenten, piden informes
sobre la vacante, a recluta.y seleccion.

Llena la solicitud de empleo (codigo SP-2)

Si no llend bien los datos de ia solicitud de empleo,
se le devuelve para que la comija.

Si llend en forma cormrecta la solicitud de empleo,
termina el reclutamiento.

Coloca anuncio con gaslos
Si se presentan candidatos, termina el reclutamiento

Si no se presentan candidatos, elige otra fuente de
reclutamiento.

Analiza otras fuentes de reclutamiento
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No. DE
ACTIVIDAD

1

1.1

1.2

71

7.2

10

10.1

10.2

1

3.- SELECCION DE PERSONAL SINDICALIZADO

EJECUTOR

Recluta .y sefeccién

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccién

Recluta.y seleccion

Area solicitante
Area solicitante

Area salicitante

Recluta.y seleccién
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion

Reciuta.y seleccién

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza 12 entrevista de seleccidn con el candidato,
utilizando como guia su solicitud de empleo.
Si no pasa a la siguiente etapa, le avisa al candidato

Si pasa a la siguiente etapa, continua con el
proceso.

Le comunica al candidato que no fue seteccionado y
archiva su solicitud.

Conduce a! candidato hacia el area técnica para la
entrevista, entregando a ésta, [a solicitud de empleo

y la evaluacion del candidato.

Realiza la entrevista y evaluacion técnica al candidato

Llena la evaluacion del candidato (cidigo EC-3)

Entrega resultados, con la solicitud de empleo y
evaluacion del candidato, a recluta.y seleccion.

Recibe los resultados y los analiza.
Si no aprueba, le avisa al candidato
Si aprueba sigue con el proceso

Le comunica al candidato que no fue aprobado, y
archiva su solicitud de empleo y evaluacién.

Realiza |a evaluacién psicolbgica a los candidatos
Analiza los resultados de la evaluacion psicologica
Si no aprueba, se lo comunica af candidato

Si aprueba, sigue con el proceso

Conduce al candidato a servicio médico, y entrega a
éste su solicitud de empleo y evaluacion.
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12

13

14

14.1

142

15

16

17

18

Servicio médico
Servicio meédico
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleceion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Aplica examen médico al candidato

Entrega resultados, con |a solicitud de empleo y
evaluacion del candidato, a recluta.y seleccion.

Recibe los resultados de servicio medico y los verifica
Si no aprueba, se lo comunica al candidato

Si aprueba,sigue con el proceso

Sclicita su afiliacién &l sindicato (cédigo AS-5)

Solicita al candidato sus documentos personales en
original y una copia.

Verifica los documentos recibidos y ios registra en
el formato de control de documento (cédigo CD-6)

Termina la seleccidn, con fa entrega de documentos,

al departamento admvo de personal para la
contratacion del candidato.
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No. DE
ACTIVIDAD

1

1.1

1.2

71

7.2

10

1

112

4.- SELECCION DE PERSONAL DE CONFIANZA

EJECUTOR

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion

Reciuta.y seleccién

Recluta.y seleccién

Area solicitante
Area solicitante

Area solicitante

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccidn

Rectuta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion
Recluta. y seleccion
Recluta.y seieccién

Recluta.y seleccion

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza la entrevista de seleccion con el candidato,
utilizando como guia su solicitud de empleo.
Si no pasa a la siguiente etapa, le avisa al candidato
Si pasa a la siguiente etapa, continua con el proceso

Le comunica al candidato que no fue seleccionado y
archiva su solicitud.

Conduce al candidato hacia e! 4rea técnica para la
entrevista, entregando a ésta, la soliciud de empleo

y la evaluacién del candidato

Realiza 1a entrevista y evaluacion técnica al candidato

Llena la evaluacién del candidato (codigo EC-3)

Entrega resuitados, con ia solicitud de emplec y
evaluacion de) candidato, a recluta.y seleccion.

Recibe los resultados del 4rea solicitante y los
analiza.

Si no aprueba, te avisa at candidato
Si aprueba, sigue con el proceso

Le comunica al candidato que no fue aprobado, y
archiva su solicitud de empleo y evaluacion.

Programa los exdmenes psicolgicos de los
candidatos.

Aplica los examenes psicol6gicos
Analiza los resultados de los exdmenes
Si no los aprueba, se lo comunica al candidato

Si los aprueba, sigue con el proceso
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12

13

14

15

15.1

15.2

16

16.1

162

17

18

19

Reciuta.y seleccion

Servicio médico

Servicio medico

Recluta.y seleccién
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion
Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccion

Recluta.y seleccidn

Conduce al candidato a servicio médico, y entrega
a éste su solicitud de empleo y evaluacion.

Aplica examen meédico al candidato

Entrega resultados, con la solicitud de emplea y
evaluacion del candidato, a recluta.y seleccidn.

Recibe los resultados de servicio médico y lo verifica
Si no aprueba, se lo comunica al candidato

Si aprueba, sigue con el proceso

Ordena ta investigacion socioeconémica de! candidato

Si no son satisfactorios Jos resultados de la
investigacién, se lo comunica al candidato.

Si son satisfactorios los resultados de la
investigacién, se pasa a la siguiente etapa del proceso

Solicita al candidato sus documentos personales en
original y una copia.

Verifica los documentos recibidos y los registra en el
formato de control de documentos (codigo CD-8)

Termina la seleccidn, entregando los documentos

del candidato al departamento admvo de personal
para su contratacion.
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6.- RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

IARCHIVOJARCHIVO!
No. DOCUMENTO Uso T D DURACION
1 |Requisicion de personal |Cubrir vacante X Hasta cubrir vacante
2 |Solicitud de empleo Guia de entrevista X Hasta contratacién
3 |Evaluacion del candidato ]Valorar las caracteristicas
personales del candidato. X Hasta contratacion
4 |Requisicién de personal  |Solicitar personal obrero at
sindicalizado. sindicato, X Hasta que envien det
sindicato persocnal
obrero.
5 |Soficitud de afiliacién al  |Afiliar al personal abrero al
sindicato. sindicato. X
6 |Control de documentos Verificar documentos para
contratacion. X
T=  Temporal
D= Definitive
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7.- RELACION DE FORMATOS Y SUS CARACTERISTICAS

CARACTERISTICAS
TiTULO CODIGC |PRESENTACION DISTRIBUCION FISICAS
Requisicién de RP-1  |Original y dos Original: reclut. y seleccion A una cara
personal. copias Copia 1: reclut. y seleccion A una tinta negra
Copia 2: area solicitante Tamaiio:
2t5cm x28.0cm
(ancho) (targo)
Color:
Original: blanca
Copia 1: azul
Copia 2: rosa
Solicitud de SP-2  |Original Candidato A dos caras
empleo. Area solicitante A una tinta negra
Reclut, y seleccion Tamafio:
21.5cm x 28.0cm
(ancho) (largo)
Evaluacion del EC-3 [Original Area solicitante A una cara
candidato. Reclut. y seleccion A una tinta negra
Tamaiio:
21.5cm x 28.0cm
(ancho) (largo)
Requisicién de RS-4 |Qriginal y una Original: sindicato A una cara

personal al
sindicato.

Sotlicitud de
afiliacion al
sindicato.

Control de
documentos,

AS-5

Cb6

copia

Criginal

Original

Copia: reclut. y seleccion

Sindicato

Reclut. y seleccion

A una tinta negra
Tamafio:
21.5cm x 28.0
{ancho) (largo}
Color:

Original: blanca
Copia: blanca

A una cara

A una tinta negra
Tamanfo:

21.5cm x 28.0 cm
(ancho)  Qargo)

A una Cara

A una tinta negra
Tamaiio:

21.5¢m x 28.0 cm
(ancho}  (largo)
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8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

89



REQUISICION DE PERSONAL

®

EMPRESA FECHA_ T~ _
DIA MES ANO

REQUISITOS DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO @ CLAVE DEL PUESTO @
ADSCRIPCION D%)PUESTO = o~

10,
ESTADO C EDAD SEX0: MASC L[:frrqmsmrr .
HORARIO_ ™~ DISPO IDAD PARA VIAJAR § g

16
ESCOLARIDAD U

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

17} {18
REQUIERE EXPERIENCIA s&ﬁgu%) CUANTA

BREVE DESCRIPCION DEL PUESTO

G)

SUELDO DEL PUESTO

_

&
CONDICIONES FISICAS DEL TRABAJO —
3
CARACTERISTICAS PERSONALES
JUSTIFICACION . _
24 ( zs% ) @
EL PUESTO ES: TEMPC! O CUANTQ,TIEMPO
PUESTO DE NUEVA CREACION AUMENTO DE PLA g
INDIQUE QUE BENEFICIOS OCASIONARIA A LA EMPRESA Y PORQUE
PUESTOQ POR REEMPLAZO

@

APARTIR DE

DiA MES ANO

No. DE EMPLEADO @

A QUIEN REEMPLAZA
AUTORIZACION -
©) &)
JEFE GERENTE DEL AREA
SOLICITANTE @
DIRECTOR GENERAL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

OBSERVACIONES




INSTRUCTIVO DE LLENADO

PARA LA REQUISICION DE PERSONAL

No. DATO SE DEBE ANOTAR
1 Empresa Nombre de la empresa que esta generando el formato
2 Fecha El dia, mes y afio en que se elabora a requisicidm
3 Puesto Nombre del puesto que se requiere cubrir
4 Clave del puesto Laclavequeleom‘mpondealwesto
5 Adscripcion Direccién , gerencia y jefamra a 1a que corresnonde ¢l puesto
6 Edo. civil El estado civil que se requiere para ocupar el puesto
7 Edad La edad minima y mixima que sc requicre para ocupar el puesto
8 Masculino “I" 0 “X” si s¢ requiere sexo masculino
9 Femenino “f" 0“X” s se requiere sexo femenino
10 Indistinto “f'o“X“quemedeseryasmmasculmnofenmmno
11} Horario El horario de la jomada laboral .
12 Viajar si “I" 0 “X” s se requicre disponibilidad para viajar
13 Viajar no “f" 0 “X” si no requiere disponibilidad para viagar
14 Frecuencia La periodicidad con que se va a viajar
15 Escolaridad El grado académico que_se requiere peira ocupar el puesto solicitado
16 Especiales Los conocimientos especiales que requiere el puesto
17 Requiere exp. Si “" 0"X" cuando se requicra experiencia para desempeiiar el puesto
18 Roquiereexp. No “/" 0 *X” cuando no se requiera ¢xperiencia para desempeilar el puesto
19 La cantidad de experiencia que se requiere como minimo en el puesto
20 Sueldo del puesto El sueldo inicial del puesto
21 Descripcién El desgloce de las principales funciones del puesto
del puesto
22 De Trabajo Las condiciones fisicas ambientales que va a tener el empleado,
durante el desarrollo de sus actividades.
23 Personales Los principales rasgos de conducta que se requieren en el puesto
(liderazgo, empuje, sociabilidad ete)
24 Permanente “" 0 “X” cuando es un patesto a cubrir por tiempo indefinido
25 Temporal “I" 0 "X" cuando es un puesto a cubrir por un periodo de tiempo
26 Cuanto ticmpo Especificamente la duracién que va a tener el puesto
27 Nueva creacién “/" 0 “X” cuando se (rate de un puesto nuevo
28 Aumento de plazas /" 0 “X” cuand se vaya a incrementar el no. de plazas de un
puesto con la contratacién.
29 Beneficio a la em-
presa y porque Breve descripeién de los beneficios que se tendran por la creacion
de un puesto o el incremento de plazas.
30 Por reemplazo “f" 0 “X” cuando se substituye a yna persona
31 A partir de Lz fecha (dia, mes y afio) en que se reemplaza al anterior empleado
32 A quién reemplaza Nombre de la persona que anteriormente ocupaba el puesto
33 No, empleado Niamero del empleado que anteriormente ocupaba el puesto
34 Jefe solicitante Nombre y firma del jefe solicitante
35 Gerente de 4rea Nombre y firma del gerente de 4rea
36 Director general Nombre y firma del director general, solo en puestos
de nueva creacion y aumentos de plazas
37 Recursos humanos Nombre y firma del gerente de recursos hurmsnos
38 Observaciones Comentarios adicionales a complementarios que se quieran hacer
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PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

RESULTADOS DE EXAMENES

Examen médico: Aceptado [ | Rechazado [ ] Aceptado con limitaciones [ Especifique

Obsenvaciones

Nombre y firma del médico

.
Examen Técnico: Aceptado [ | Rechazado 1.
Examen Psicoltgico: AneptadoRechamdo

CONTRATACION

Puesto Adscripcion

Direccion, gerencia ojefatura

Sueldo inicial Suzldo a la planta
Fecha ingreso @ Horario @
@ @

Autorizacion de 1a contratacion Anntorizacién de la contratacién
(Jefe inmediato) (Jefatura o gerencia de recursos humanos)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA LA SOLICITUD DE EMPLEO

No. DATO SE DEBE ANOTAR

1 Fecha Lugar, dia, mes y ailo del lenado del formato

2 Puesto solicitado El nombre del puesto solicitado por el candidato

3 Sueldo deseado El sueldo que ¢l candidato solicita

4 Nombre completo El apellido paterno, materno y los nombres del candidato

5 Edad Nimero de aftos cumplidos del candidato

6 Domicilio Nombre y ndmero de la calle, colonia y codigo postal
donde vive el candidato.

7 Teléfono El mimero telefonico del candidato

8 Masculino Con una “X™ o “/” si es masculino el candidato

9 Femenino Con uma “X” o “/” si es femenino ¢l candidato

10 Lugar de¢ nacimiento Nombre del lugar de nacimicnto del candidato

11 Fecha de nacimiento Dia, mes y afio del nacimiento del candidato

12 Nacionatidad El nombre de la nacionalidad del solicitante

13 Sus padres Con una “X” ¢ “/” si ¢l candidato vive con sus padres

14 Su familia Con una “X™ ¢ */” si el candidato vive con su familia

15 Paricntes Con una “X” 0”/” si el candidato vive con sus paricntes

16 Solo Con una “X” ¢/ si el candidato vive solo

17 Estatura Cuanto mide de estatura el candidato en metros y centimetros

18 Peso Cuanto pesa el candidato en Kg.

19 Hijos Con una “X” o “/” si depender de! candidato sus hijos

20 Conyuge Con una “X™ o “/” si depende del candidato el comyuge

21 Padres Con una X" ¢ “/” si dependen del candidato sus padres

22 Ouros Especificamente quién depende del candidato

23 Soltero Con.una “X” ¢ “/” si ¢l candidato es soltcro

24 Casado Con una “X” o “/” si ¢l candtidato es casado

25 Otro Especificamente en que estado civil .,

26 RFE.C El registro federal de causantes del solicitante

27 IMSS El niamero de afiliacion del IMSS del candidato

28 Cartilla militar El niimero de precartilla o canilla del solicitante

29 Pasaporte El nimero del pasaporie del candidato

30 Licencia Si Con una “X” 0*/” si el candidato tiene licencia de mangjo

31 Licencia No Con una “X” 0 */” si el candidato no tiene licencia

32 No. de licencia La clase y mumero de licencia dél candidato

33 Para trabajar en el pais El ntimero ¥ nombre det formato que autorice al solicitante
a trabajar en el pais en caso de scr extranjero.

34 Salud actal bueno Con una “X” 0 */" si el solicitante considera bueno su estado

) de salud -

35 Salud actual regular Con uma “X™ 0™/ si el solicitante considera regular su
estado de salud '

36 Salud actual malo Con una “X” 0 “/” si el candidato considera malo su
cstado de salud

37 Enfermedad no Con una “X" ¢ “/” si el candidato no tiene algin problema
que le impida realizar el trabajo

33 Enfermedad si Con una “X" 0 “/” si el candidato tiene algim problema que
le impida realizar su trabajo

39 Que deporte practica El nombre del deporte que el candidato practique con més

: frecuencia
40 Pertenece El nombre del club o agrupacion a que pertenece el cmdidato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

PARA LA SOLICITUD DE EMPLEO

No. DATO SE DEBE ANOTAR

41 Pasatiempo Lo que el solicitante exprese sobre sus pasatiempos y
diversiones

42 Meta en su vida Lo que ¢l candidato exprese sobre las mentas en su vida

43 Datos familiares El nombre, si vive o no, domicilio. ocupacion y si depende
o no del candidato padres, hermanos, cényuge e hijos

M Escolaridad El nombre de la escuela. domicilio, fecha de inicio y
terminacién, No. de aitos cursados y documento recibido
de 1a primaria. secundaria, preparatoria o vocacional,
profesional v carrera:comercial w-otras-que haya cursado
¢l candidato

45 Escuela Nombre de 1a escuela donde estudia el solicitante

46 Horario E1 horario de estudios del solicitante

47 Que estudia E] nombre de 1a carrera o curso que estudia el candidato

+8 Grado El grado que cursa el candidato

49 Habla lee 0 escribe Nombtre del idioma que el candidato conoce

50 Funciones de oficina Las funciones de oficina que ¢l solicitante domima

51 Miquinas Maiquinas de oficina o taller que ¢ candidato domina

52 Otros trabajos Nombre de otras habilidades que domine el solicitante

53 Experiencia laboral Tiempo de servicio, nombre de la empresa, domicilio,
_1el, puestos desempediados, sueldo, motivo de separacion
nombre del jefe directo, puesto del jefe y motivos de
separacién de las cuatro Gltimas empresas donde labord
el candidato

54 Informes si Con una “X™ o “/" st se pueden solicitar informes del
candidato

55 Informes no Con.una “X" o “/" st no se puede solicitar informes y las
razones

56 Referencias personales Nombre, demicilio, teléfono, ocupacion y afios de conocer
a tres personas que conozcan al candidato

57 Anuncio Con una “X™ o */” si se enterd ¢l candidato por un anuncio

58 Otro medio Con una “X" 0 /" ¢l medio especifico por ¢l cual se entero
el candidato .

59 Parientes no Con una “X” 0 “/" si ¢l candlidalo no tiene algin pariene
enla empresa

60 Parientes si Con una X" 0 */” si el candidato tiene algin pariente
en la empresa

61 Afianzado no Con una X" 0 “/" si el solicitante no ha sido afianzado

62 Afianzado si Con una “X" 0 “/" si el solicitante ha sido afianzado y el
nombre de la compaiiia afianzadora

63 Sindicalo no Con una X" 0 /" si el candidato no ha sido afiliado a
algun sindicato

64 Sindicato si Con una “X” 0 */” si el candidato ha sido afiliado a
algnin sindicato y el nombre de éste

65 Seguro de vida no Con una “X" 0 /" si el candidato no tiene seguro de vida

66 Seguro de vida st Con una “X" 0 “/” si el candidato tiene seguro de vida y

el nombre de 1a compaiiia aseguradora
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA LA SOLICITUD DE EMPLEO

No. DATO SE DEBE ANOTAR

67 Suma asegurada El monto de 1a suma asegurada

68 Dispuesto a viajar 5i Con una “X™ 0 */” si el solicitante esta dispuesto a realizar
viajes fuera de la localidad de la empresa

69 Dispuesto a viajar no Con una “X" o */"si el solicitante no esta dispuesto a
realizar viajes fuera de ia localidad de la empresa

70 Cambio si Con una “X” o /" si el candidato estd dispuesto a cambiar

su lugar de residencia

71 Cambio np Con una “X” 0 “/” si el candidato no esta dispuesto a cambiar
su lugar de residencia explicando las azones

72 Otros ingresos no Con una “X” o “/" si el candidato no percibe otros ingresos

73 Otros ingresos si Con una “X” o “f” si ¢l candidato percibe otros ingresos
explicando cuales son

74 importe El monto mensual de los otros ingresos

75 Conyuge trabaja no Con una “X” 0 =/ si el conyuge del candidato no trabaja

76 Conyuge trabaja Si Con una “X"” 0 “/” si trabaja el conyuge del candidato v el
lugar

77 Percepcion El.monto mensual de las percepciones del conyuge

78 Propia no Con una “X” 0 “/” si ¢l candidato no vive en casa propia

79 Propia si Con una “X" 0 /" si el candidato vive en casa propia

80 Valor El valor aproximado de la casa

81 Renta no Conuna “X” 0"/ si el candidato no paga renta

82 Renta si Con una “X™ 0 “/” si el candidato paga renta

83 Renta mensual El monto de 1a renta mensuat

84 Auto no Conuma “X” o =/ si el solicitante no ticne aulo propio

85 Auto si Con una “X" 0 “/” si ¢l candidato tiene auto propio

86 Marca La marca del auto del solicitante

87 Modelo El nombre del modelo del auio del candidato

88 Deudas no Con una “X” o “/” si ¢l candidato no tiene deudas

89 Deudas si Con uma “X” 0 “/” si el candidato tiene deudas y con quién

o0 Importe El monto de 1a deuda del solicitante

91 Abonos Los abonos mensuales de Ia deuda del candidato

92 Gastos E} monto de los gastos mensuales del solicitante

93 Fecha para trabajar Dia. mes ¥ afio en que el candidato puede iniciar sus labores

94 Comentarios Comentarios breves del entrevistador

95 Firma La firma del solicitante

96 Aceptado Con una X" o~/ si el candidato aprobé el examen médico

97 Rechazado Con una “X” 0 “/” si el candidato no aprueba su examen
médico.

98 Limitaciones Con una “X" 0"/" si el solicitante es aceptado con
limitaciones.

99 Especifique El motivo de aceptado con timitaciones

100 Observaciones Comentarios adicionales que el doctor desce hacer

101 Meédico Nombre y firma del médico que realizo ¢l examen medico,

102 Aceptado Con una “X” o */” si el candidato aprobé su examen écnico

103 Rechazado Con una “X" ¢ “/” si €l candidato no aprobd su examen

técnico.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

PARA LA SOLICTTUD DE EMPLEQ

No. DATO SE DEBE ANOTAR

104 Aceptado Con una "X o */” si el candidato aprobo sus cximenes
psicoldgicos.

105 Rechazado Con una “X” 0 “/” si ¢l candidato no aprobé sus eximenes
psicoldgicos,

106 Puesto Nombre del puesto a ocupar por el proximo empleado

107 Adscripcién Direccién, Gerencia y Jefatura a la que pertenece el paesto

108 Sueldo inicial El monto mensual de! proxitno empleado

109 Sueldo planta El sueldo mensual del proximo empleado a la planta

110 Fecha ingreso Dia, mes y afio de contratacion ¢ ingreso

111 Horario El horario de la jornada laboral

112 Autorizacidn La firma de autorizacién de contratacién (jefe inmediato)

113 Autorizacion La firma de autorizacién de contratacion {jefatura de

recursos humanos o gerente de recursos humanos,
de acuerdo al nivel jerdrquico a contratar.

98




EVALUACION DEL CANDIDATO

EMPRESA @ ADSCRIPCION @
@ (DIRECCION, GERENC@{ JEFATURA)
SOLICITUD No. NOMBRRE DEL CANDIDATO
i : ) 6
PUESTO ENTREVISTADOR Q
NO CUMPLE CUMFLE CUMPLE
FACTORES CON ADECUA- SOBRRA-
CUMPLE RESERVAS DAMENTE DAMENTE

ESCOLARIDAD. Grado académico que tiene
el candidato en relacion al puesto a cubrir.

COROCIMIENTOS BASICOS. Informucin
general sobre la especialidad que & puesto
requicre.

CONOCIMIENTOS PARTICULARES. Manejo
de informacion téonics, espedifica y profunda
e ¢l puesto requiere.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO. Tiempo de
trabajar en actividades relacionadas con su es-
pecialidad

| HABILIDAD QUE EL PUESTQ REQUIERE.
Canocimiento de aeno grado de perica que el
puesto requiere en su especialidad,

CARACTERISTICAS PERSONALES.
Evaluzscitn estimativa de ms reacciones frenie a
situaciones comunes de trabajo.

ACTITUDES. Disposiciin pars adzaptarse a la
empresa, trabajar en equipo y colaborar.

INTERESES/OBIETIVOS. Metas ¢ mquictudes
compatibles con la filosofia de la anpresa.

e |G| 6| O] OV

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS DEL ENI'REWST@R

@A UACION ‘B
[] CONTRATAR AL SOLICITANTE PARA @ . NO CONTRATARLO POR LAS RAZONES EXPUESTAS
HA

FEC!
DESEO ENTREVISTAR OTROS CANDIDATOS ANTES DE DECIDIR. EN CASO DE NO CUBRIR LOS

REQUISITOS DEL PUESTO QUE ESPECIFIC m‘ NTE AMOS EVALUANDO, CONSI@.A USTED APROVECHABLE
AL CANDIDATO PARA OTRO PUESTO  SIT]

FECHA .'@l @

Dia MES ANO JEFE INMEDIATO

Ni CUAL?

99




INSTRUCTIVO DE LLENADO

PARA LA EVALUACION DEL CANDIDATO

No. DATO SE DEBE ANOTAR
1 Empresa Nombre de 1a empresa
2 Adscripcién Direccion, gerencia v jefatura a la que pertenece el puesto
3 Solicitud No, Nimero de 1a solicitud de empleo
4 Candidato Nombre completo del candidato a evaluar
5 Puesto Nombre del puesto vacante
6 Entrevistador Nombre del jefe que entrevista
7 Escolaridad Marque con “X” 0 /" una de las cuatro opciones que reflgje la
evaluacién de! candidato (no cumple, cumple con reservas, cumple
adecuadamente, cumple sobradamente)
8 Conocimientos Marque con una “X” 0 “/” una de las cuatro opciones que refleje la
basicos. evaluacion del candidato,
9 Conocimientos Similar.al punto siete
particulares
10 Experiencia de Similar al punto siete
trabajo
11 Habitidad en e} Similar al punto sicte
puesto
12 Caracteristicas Similar al punto sicte
personzles
13 Actitudes Similar al punto siete
14 Imtereses/objetivos Similar al punto siete
15 Obscrvaciones y Los puntos mas relevantes de los factores evaluados
comentarios del
entrevistador
16 Contratar Con mna “X” 0 */” cuando el candidato se va a contratar
17 Fecha La fecha (dia, mes vy afio ) de contratacién
18 No contratarlo Con una “X” 0 “/” cuando el candidato es rechazado
19 Deseo entrevistar Con ma “X” o “/” cuando se prefiera ver otras opciones en cuanto a
candidatos
20 Si Con una “X” 0 /" en caso de que ¢l candidato sea aprovechable
21 No Con una “X” 0"/ en caso de que el candidato no sea aprovechable
22 Cual El puesto, &rea y empresa donde se podria canalizar el candidato
23 Fecha Dia, mes y afio de la elaboracion del formato
24 Firma Nombre y firma del jefe que entrevistd
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REQUISICION DE PERSONAL AL SINDICATO

NCOMBRE DEL SINDICATO

®

AT'N: SR

REPRESENTANTE SINDICAL

POR ESTE CONDUCTO, SOLICITO A USTED ME ENVIE @

CANDIDATOS PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES DE AYUDANTES GENERALES.

LO ANTERIOR ES CON FUNDAMENTO EN LA CLAUSULA OCTAVA DEL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO QUE TENEMOS CON SU ORGANIZACION,

AGRADECIENDO DE ANTEMANO EL ENVIO DEL PERSONAL, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

®

JEFE DE RESURSOS HUMANOS

101



INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA LA REQUISICION DE PERSONAL AL SINDICATO

No. DATO SE DEBE ANOTAR
1 Fecha Fecha de elaboracion del formato
2 Al'n: Sr.

Nombre del representante sindical
Nimero de personal que s2 requiere

Alentamente Nombre y firma del jefe de recursos humanos
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SOLICITUD DE AFILIACION AL SINDICATO

FECHA !

DIA MES ANO

NOMBRE DEL SINDICATO

AT'N: SR @

REPRESENTANTE LEGAL

POR MEDIO DEL PRESENTE, ME PERMITO SOLICITAR A USTED, SEA TA@MABLE DE

PROPORCIONARLE EL PASE CORRESPONDIENTE AL SR. (ITA).

PARA EL PUESTO DE AYUDANTE GENERAL.

SIN MAS POR EL MOMENTO QUEDOQ DE USTED

ATENTAMENTE

®

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA LA SOLICITUD DE AFILIACION AL SINDICATO

No DATO SE DEBE ANOTAR
1 Fecha El dia, mes y aflo en que se elabora el formato
2 Ar'n: Sr. . Nombre del representante sindical

3 Sr.(ita) Nombre completo del candidato

4 Atentamente

Nombre y firma del jefe de recursos humanos
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CONTROL DE DOCUMENTOS

FECHA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS  __ O o
DIA MES ARO
DOCUMENTOS

1.- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES ()
2.- COMPROBANTE DEL LM S S. ()
3.- ACTA DE NACIMIENTO ()
4.-ACTA DE MATRIMONIO- ()
5.- COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ()

6.-DOS CARTAS DE RECOMENDACION DE LOS ULTIMOS DOS EMPLEOS—~ () (2)

7.-TRES FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL (RECIENTES) ()

8.- CARTILLA O PRECARTILLA DEL SERVICIO MILITAR { )

9.- CONSTANCIA DEL NUMERO DE INSCRIPCION AL INFONAVIT EXPEDIDA POR
EL ULTIMO PATRON. ()

10.-LICENCIA DE MANEJO- (

11.- CARTA DE PERCEPCIONES DEL 1.S.P.T. RETENIDO DEL 1 DE ENERO DEL ANO
ENCURSOHASTA LA FECHA DE BAJA EN EL ULTIMO TRABAJO.——memeeee ()

12.-FORMA FM-2 DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
(PARA PERSONAS DE NACIONALIDAD EXTRANJERA UNICAMENTE)}——— ()

13.- COMPROBANTE DE AFILIACION AL SINDICATO-- ()

© ®

ENTREGA RECIBE
RECLUTAMIENTQ Y SELECCION JEFE ADVO DE PERSONAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

No DATO SE DEBE ANOTAR
1 Documnentos La fecha en que se entregan los documentos al depto
- admvo de personal
2 () Con una “X” 0 “/” en cada uno de los renglones que
indican los documentos que est4 recibiendo el jefe
administrativo de personal
3 Entrega Firma del encarpado de reclutamiento y seleccidm
4 Recibe

Firma del jefe administrativo de personal
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CONCLUSIONES

Finalizada nuestra investigacion, podemos concluir que toda empresa,
independientemente de su tamafio, giro y estructura, necesita de un modelo de
reclutamiento y seleccion de personal sustentado en Ia calidad total para incrementar la
eficiencia y eficacia de sus recursos humanos.

Con la implantacion del modelo propuesto, podemos integrar a la organizacion,
personal con alta probabilidad de éxito, al utilizar correctamente la informacién
contenida en el manual de procedimientos; ya que éste facilita y apoya la labor, tanto
del encargado de reclutamiento y seleccién como de todos los involucrados en dicho
proceso.

El manual de procedimientos, les indica las actividades que tienen que realizar
y como deben llevarlas a cabo, para colocar a la persona adecuada en el puesto
adecuado, con el fin de que encuentre desarrotlo y realizacion en éste.

Las actitudes de quien recluta y selecciona tienen una gran trascendencia,
debido a que pueden afectar la vida del candidato e influir en los niveles de
productividad de la compaiiia, si integran a ésta, gente que no tiene la suficiente
habilidad, voluntad y capacidad para desempefiar el puesto solicitado; por este motivo,
es preciso que conozcan y comprendan la filosofia, valores y principios de su
organizacion, con et fin de orientar todas sus acciones.

Un buen sistema de trabajo no garantiza la calidad del producto o servicio,
debemos agregarle a nuestra tarea diaria un valor de cortesia, respeto, ética y
responsabilidad; si adoptamos y hacemos de estos valores un habito y costumbre, el
manual de procedimientos funcionara eficientemente, porque habra una actitud positiva
de cooperacion, producto de una filosofia empresarial de calidad total.
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