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TITULO DEL TRABAJO DE SEMINARIO

PROPUESTA DE UN MODELO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL, EN UNA ORGANIZACION DE
SERVICIO DE COMEDORES INDUSTRIALES.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EN LA ACTUALIDAD POR NO CONTAR CON UN ADECUADO MODELO
DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
LOS CANDIDATOS QUE SON CONTRATADOS, NO LLEGAN A CUMPLIR
CON LAS EXPECTATIVAS DE LA ORGANIZACION EN LO REFERENTE A
LA CALIDAD Y PRODUGCTIVIDAD, POR NO REUNIR CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS PUESTOS.



OBJETIVO

DESARROLLAR UN MODELO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL ADECUADO A UNA ORGANIZACION DE
SERVICIO DE COMEDORES INDUSTRIALES.



HIPOTESIS

5] SE APLICA UN MODELO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL ADECUADO A LAS NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION, ESTA PODRA MEJORAR LA CALIDAD DE SUS
SERVICIOS REDUCIENDO COSTOS Y MEJORANDO SU EFICIENCIA.



JNTRODUGCION
En la actualidad se han presentado cambios importantes por lo que se hace
necesario transformarse, crecer y ser mas eficiente, para brindar un servicio

de calidad como organizacién y como individuo.

El presente trabajo consiste en dar una idea general de los datos de las
necesidades presentes o futuras que puede tener una organizacién en la
busqueda de! personal idoneo para cubrir la vacante que se tiene en ia

organizacién.

Los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion estan hechos para
buscar, obtener y elegir al candidato dentro dentro de un total de aspirantes
seleccionando a el que mas se acerque a los requisitos demandados por el

puesto a cubrir,

En el frabajo aqui desarrollado nos da a conocer de como se debe de llevar

a cabo esa busqueda, en el momento que esta se presente.

En el capitulo 1, se habla de la administracion de recursos humanos, su

concepto, objetivos y funciones; asi como del proceso administrativo.



En el capitulo 2, trata del reclutamiento de personal, su concepto, fuentes vy
medios existentes para llevarlo a cabo; de la seleccion de personal, el
concepto, importancia , principios y sus elementos; y por dltimo de la
contratacion de personal, su concepto, importancia, su proceso Y la
informacién necesatia que debe tener el empleado cuando éste ya sea

contratado y se incorpore a la empresa.

En el capitulo 3, habla de la calidad, su concepto, su control, heneficios, asi
como de! servicio, concepto , caracteristicas y de la calidad en el servicio,

que hoy en dia es indispensable para que cualquier organizacion sobreviva.

Y por ultimo en el capitulo 4, inicia con el caso practico, en donde como su
nombre lo indica se hizo un modelo de reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal, en una organizacion de servicio de comedores

industriales.

E! objetivo de este trabajo es mejorar el proceso y proponer un disefio mas
adecuado para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, para

asi poder brindar a las mismas los mejores candidatos del mercado laboral.



CAPITULO 1

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.4, CONCEPTO DE ADMINISTRAGION DE RECURSOS HUMANOS j

Fernando Arias Galicia

“La Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamierto y concervacién del esfuerzo, las experiencias, 1a
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacién, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais

en general.” (1)

Victor M. Rodriguez
"Un conjunto de principios, procedimientos gue procuran la mejor eleccion,
educacion y organizacion de los servidores de una organizacion, su

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

[ —
{1} Anas Galicia, Femando Administracion de Recursos Humanos. Trllas. 1995. Pag 27



Byars y Rue

‘Es el area de administracion relacionada con todos los aspectos de
personal de una organizacion: determinando necesidades de personal,
reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados;

actuar como enlace con los sindicatos y mangjar otros asuntos de bienestar.”

[1.2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS |

Los encargados de la admin@strécién de recursos humanos logran su
propésito cuando consiguen alcanzar determinados objetivos y metas
claramente establecidas. Los objetivos pueden definirse como parametros
para medir las acciones llevadas a cabo por los administradores de recursos
humanos. Los objetivos constituyen el punto al que s desea llegar.

Por lo tanto la administracion de recursos humanos tiene diversos objetivos,

entre los principales se encuentran los siguientes:



+ Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones
laborables de una organizacion, “para’ promover al maximo el
mejoramiento de bienes y servicios producidos.

¢ Lograr que el personal al servicio del organismo social trabaje “para”
lograr los objetivos organizacionales.

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

o Elevar la productividad del personal, “para” promover la eficiencia y
eficacia de la direccion.

+ Coordinar el esfuerzo del grupo de trabajo, “para” proporcionar unidades
de accién en la consecucién de objetivos comunes.

+ Saftisfacer requisitos minimos de bienestar de los trabajadores , "para”
crear condiciones satisfactorias de trabajo.

+ Alcanzar hasta su mas afto nivel la realizacion tanto del trabajador como
det patron.

+ Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer
la relacidn laboral, durante la presentacion de los servicios y, al término de

dicha relacién laboral “para” sostener adecuadas relaciones de trabajo. 2

{2} Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracitn Modema de Personal. Ecafsa  1998. Pag 7-8.



[1.3. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

Dentro de las funciones del departamento de recursos humanos

encontramos las siguientes:

1.3.1. Funcién: Emplec

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por el personal idéneo, de

acuerdo a una adecuada planeacion de recursos humanos.

Subfunciones:

Reclutamiento

Seleccién

Contratacion

Induccién

Integracion, promocion y transferencia
Vencimiento de! contrato de trabajo

Ro f0 Qo o fo Ro

1.3.2. Funcién: Administracién de Salarios
Lograr que fodos los  trabajadores sean justa y equitativamente
compensados mediante sistemas de remuneracion racial de trabajo y de

acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de

cada puesto,



Subfunciones:

Asignacion de funciones

Determinacion de salarios

Calificacion de méritos

Compensacion suplementaria (incentivos y premios)
Control de asistencia

fo R0 R0 Qo Qo

1.3.3. Funcion: _Retlaciones Internas

Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la direccion y el personal,
como la satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de progreso del

trabajador, sean desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de

ambas partes.

Subfunciones:

Comunicacion
Contratacion colectiva
Disciplina

Motivacion del personal
Desarrollc del personal
Entrenamiento del personal

fo Qo Ro Qo Qo o

13.4. Funcidn,_ Semvicio al Personal

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la
organizacion y tratar de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad

vy bienestar personal.



Subfunciones:
& Actividades recreativas

& Seguridad
& Proteccién y vigilancia

1.3.5. Funcitn: Planeacion de Recursos Humanos

Realizar los estudios a la proyeccion de la estructura de la organizacion en el
futuro, incluyendo andlisis de puestos proyectados y estudio de la posibilidad
de desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar

programas de capacitacion y desarrollo, llegado en el caso de reclutamiento

y seleccion.



1.4. PROCESO DE PLANEACION DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

-

£l concepto "procéso" se define como un "flujo de eventos interrelacionados
e identificados que se desplazan hacia un objetivo determinado”. En cierto
sentido el proceso de planeacién de recursos humanos, es el flujo de
sucesos por el cual direccién superior asegura el nimero suficiente de

personal idéneo en el lugar adecuado y en el momento oportuno.

Asi el personal sera capaz de realizar con eficiencia y eficacia las tareas que
ayudaran a la organizacion a lograr sus objetivos generales. Por lo tanto, la
planeacién de personal traduce los objetivos en términos de los trabajadores

que se necesitan para lograrlo.

E! proceso de planeacion de recursos humanos abarca diversas fases:

a) Objetivos Organizacionales

Los objetivos organizacionales son las metas hacia las cuales se dirige la
organizacion. Los insumos, el proceso de conversacion y e! producto, existen

medios para alcanzar los objetivos de una organizacion.

{3) Rodriguez Valentia, Joaquin. Administracién Moderna de Persona. Ecafsa 1998 Pag.77




b) Pronosticos

El primer paso en cualquier esfuerzo de planeacion de recursos humanos es
obtener una idea de lo que se esta ocurriendo y el flujo de personal gue
entra en la organizacion, permanecen en ella y luego salen. El pasado no se
va repetir exactamente, pero si el departamento de personal tiene una idea
de las interrelaciones dinamicas en tales flujos de recursos humanos, podra
prevenir mejor sus necesidades futuras, al menos a corto plazo.

La manera en que el departamento de personal estima futuras vacantes de

empleo es mediante el pronostico.

c) Planes y Programas de Accién

Una vez que se ha determinado la oferta y la demanda de recursos
humanos, se procede a la programacion que abra no sdlo el tiempo que
requerira el plan, sino todos aquelios aspectos cuantitativos y cualitativos
que se refieren ai logro de los objetivos en materia de personal.

Es la programacién del personal, se fijan los objetivos y se decide sobre las
varias combinaciones de actividades: dotacion de personal, capacitacion y
desarrollo y ofras. Los resuitados de la programacion son “planes de accion”
que guian las actividades del departamento de personal hacia el logro de sus

objetivos.

10



e) Ejecucion

Una vez formulados los planes de accion el departamento de personal
debera poner en gjecucion los planes de accidn para alcanzar los objetivos.
Los planes de accion tienen como propésito el cambiar de actividades de
planeacién de recursos humanos de un campo intangible y conceptual a un
campo tangible y operacional; todos los esfuerzos seran indtiles a menos

que existan planes de accién concretos y se gjecuten de manera efectiva.

f) Control

Su proposito consiste en vigilar las fases anteriores del proceso de
planeacién de personal y proporcionar retroalimentacién de los resultados.
La retroalimentacion puede ser para la direccién superior para que realice
ajustes a los eventos no planeados, para el departamento de personal a fin
de mantener sus actividades sobre ¢! objeto fijado y tener una base de datos

para hacer mejores en sus pronosticos y planes futuros.

11



[ 1.5. PROCESO ADMINISTRATIVO i

La administracion se fundamenta para abordar su conocimiento en el método

del proceso administrativo.

El proceso administrativo es el método que nos permite apropiarnos del
conocimiento de la administracion, y en consecuencia es el procedimiento de
la légica estructural, para la adquisicion de este conocimiento.

Con el paso del tiempo, el proceso administrativo ha tenido diferentes
enfoques, ya que algunos autores han extendido o reducido los elementos

que los conforman.

Pero el proceso administrativo que consideramos mas completo y didactico

es el que sefiala Agustin Reyes Ponce en su obra "Administracion de

empresas (Teoria y Practica)”. El cual considera los siguientes elementos.

)

{4} Reyes Ponce, Agustin Administracion ¢e Empresas Teoria y Practica Limusa 1994 Pag 63

12



FASE

MECANICA

DINAMICA

ELEMENTO

1. PREVISION

2. PLANEACION

3. ORGANIZACION

4. INTEGRACION

5. DIRECCION

6. CONTROL

ETAPAS

OBJETIVOS
INVESTIGACIONES
CURSOS ALTERNATIVOS

POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS
PRONOSTICOS
PRESUPUESTOS

FUNCIONES
JERARQUIAS
OBLIGACIONES

SELECCION
INTRODUCCION
DESARROLLO
INTRODUCCION DE COSAS

AUTORIDAD
COMUNICACION
SUPERVISION

SU ESTABLECIMIENTO
SU OPERACION
SU INTERPRETACION

13



tos siguientes elementos corresponden 2 la fase mecénica (las formas de

estructurar un organismo social).

Previsién: responde a la pregunta ¢ Qué puede hacerse?
Planeacion: responde a la pregunta  jQuévaa hacerse?
Organizacion: responde ala pregunta  jCoémo sevaa hacer?

Los siguientes elementos corresponden a la fase dindmica de la

administracion (las formas de operar de un organismo social).

Integracion: responde a la pregunta  ¢Con qué sevaa hacer?
Direccibn: se refiere al problema Ver gue se haga |
Control: responde a la pregunta ¢ Como se ha realizado?

14



Elementos de la Fase Mecanica Administrativa

a) Prevision

Consiste en la determinacién técnicamente realizada, de los deseado por
medio de un organismo social, la investigacion y valoracion de cudles seran
las condiciones futuras en que dicho organismo habréa de encontrarse, hasta

determinar los diversos cursos de accién posible.

La prevision comprende por |0 mismo tres etapas: objetivos investigaciones y

cursos alternativos.

b) Planeacion

Consiste en la determinacion del curso concreto de accién que se habra de
seguir, fijando los principios que lo habran de precedir y orientar, la
secuencia de operaciones para alcanzarlo, y fa filacion de tiempos, unidades,

efc., necesarias para su realizacion.

Comprende las siguientes etapas: politicas, procedimientos, programas,

pronosticos y presupuestos.

15



¢) Organizacion

Se refiere a la estructura técnica de las relaciones, que deben darse entre
tas jerarquias, funciones Yy obligaciones individuales necesarias en un

organismo social para su mayor eficiencia.

Comprende las siguientes etapas: jerarquias, funciones y obligaciones.

Elementos de la Fase Dinamica de la Administracién

d}) Integracién

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos
aquellos medios que la mecanica administrativa sefiala como necesarios
para su mas eficiente funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos,
articulandolos y buscando su mejor desarrollo.

Aungue la integracién comprende cosas y personas, légicamente es mas

importante las personas.

Comprende las siguientes etapas: seleccion, introduccién, desarrollo v

introduccion de las cosas.

16



e) Direccién
Es impulsar, coordinacién y vigilar de las acciones de cada miembro y grupo

de un organismo sacial, con el fin de que el conjunto de todas ellas se realice

del modo més eficaz los planes sefialados.

Comprende las siguientes etapas: autoridad, comunicacion y supervision.

f} Control
Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permite medir resuitados
actuales y pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber si se

ha ebtenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Comprende las siguientes etapas: establecimiento de normas, operacion de

controles y la interpretacidn de resultados. @)

(5) Reyes Ponce, Aguslin Administracién de Emgresas Teoria y Pracbea Limusa. 1894 Pag 61-64

17



CAPITULO 2

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

[ 2.1, RECLUTAMIENTO ]

2.1.1. Concepto de Reclutamiento

Sanchez Barriga
“Es un proceso técnico que tiene por objeto abastecerse a la empresa del
mayor nimero de solicitudes para contar con las mejores oportunidades de

escoger entre varios candidatos, los idoneos™.

Chiavenato Idalberto

“Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos entre los
cuales se puede seleccionar candidatos idoneos y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion”. @

Esta responsabilidad es importante porque la calidad de los recursos

humanos en la organizacion depende de la calidad de su personal.

{6) Cheavenato, Idalberto. Administracién de Recussos Humanos Mc Graw-Hill 1934 Pag. 173

18



El reclutamiento comienza, en el momento de conocer las necesidades
presentes y futuras de personal; esto es un proceso de informacion gue se
da entre la organizacion y el mercado de trabajo y la inversa. Esta es una
actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para seleccionar
tos frutos participantes de la organizacion.

Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo

que pretenden llenar.

2.1.2. Importancia del Reclutamiento

La importancia del reclutamiento la podemos enfatizar al considerar que si el
objeto de la administracion de personal es el conseguir y mantener una
fuerza de trabajo eficiente, todo intento que se haga para lograr esta meta es
un esfuerzo provechoso.

Al ser el reclutamiento un prerrequisito de la seleccion, va a ser, astmismo,
un factor limitativo de su eficiencia, por lo que demanda una atencién mayor,
un uso mas intenso de técnicas que tienden a mejorario, y un reconocimiento

més extenso de su importancia.

19



Si un proceso de seleccion de personal carece de fuentes de reclutamiento
apropiadas y efectivas, no podra funcionar correctamente. Esto es, cuando

se necesita un candidato no se sabré donde encontrarlo. ()

2.1.3. Fuentes de reclutamiento

Son los lugares de origen donde se podran encontrar los recursos humanos
necesarios. Una de las fases mas importantes del reclutamiento es la
identificacion, seleccion y mantenimiento de las fuentes que pueden ser
ulilizadas adecuadamente, como fuentes de candidatos que presentan

probabiidades de atender requisitos preestablecidos por la organizacion.

Las fuentes de reclutamiento se dividen en:

Fuentes Internas

Son aquellas en las que la organizacion trata de flenar por encima del nivel

inicial de la empresa a través de ascensos y transferencias.

(7y Orozco, Jorge. Proceso Praclco de Reclutamiento y Seleccitn de Personal . Fondo B, 1995. Pag. 69

20



Ventaijas de las Fuentes internas

« Premian la ambicién y empuje del trabajador.

+ Nos garantizan cierto grado de lealtad.

+ Sirven como base para colocar al personal en forma mas adecuada, de
acuerdo a sus aptitudes.

« Coniribuyen a crear una mejor actitud hacia el trabajo por parte de los
empleados.

+ El costo es menor

Desventajas de las Fuentes internas

« Tapa un hoyo...abriendo otro.

« Posible desorganizacion.

« Fomentan los rencores en contra de la empresa.

« Impiden la obtencion de nuevos puntos de vista que, generalmente, traen
consigo las personas que provienen de jugares ajenos de la empresa.

Fuentes Externas

Las empresas tienen a su disposicion una vasta serie de fuentes externas

para reclutar al personal.

Ventajas de las Fuentes Externas

« Eliminan los movimientos excesivos del personal actual de la empresa.

+ Proporcionan personal no “viciado" con las practicas comunes de la
empresa, y por lo tanto, con nuevas ideas que puedan reportarnos
considerable utilidad.

« Pueden reducir costos de entrenamiento.
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Desventajas de las Fuentes Externas

« Nos ofrecen personal que debera “familiarizarse” con las formas de operar

de la empresa.
« Limitan las posibilidades de ascenso para el personal actual (movilidad

blogueada).
e Su costo es mas elevado. )

A continuacién se mencionan algunas de las fuentes externas mas comunes

de reclutamiento.

Candidatos Espontaneos

Son aquellos que se presentan en las oficinas def empleador para soficitar
trabajo, 0 envian por correo su curriculum vitag. Las solicitudes que se
caonsideran de interés se archivan hasta gue se presenta una vacante 0
hasta que transcurre demasiado tiempo para que se les considere validas, el

cual suele ocurrir en el término de un ano. (9}

{8) Orozco, Jorge. Procesc Préclco de Reclutamiento y Seleccion de Personat. Fondo B 1995 Pag. ™M
(8) Willam B , Wether Jr.. Admunistracion de Personal y Recursos Humanos Mc Graw-Hill. 1996, Pag 92
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Anuncios en la Prensa

Los periodicos -y en algunos €asos revistas especializadas- ofrecen ofro
método efectivo para la identificacion de candidatos. Ya que los avisos
pueden llegar a mayor numerc de personas que las recomendaciones de 10s
empleados o los candidatos espontaneos, los periodicos pueden ser
utilizados por muchos reclutadores.

Los anuncios de solicitud de personal describen el empleo y las prestaciones
identifican a la compadiia y proporcionan instrucciones sobre como presentar
la solicitud de trabajo. Son la forma mas comin de solicitar empleados.
Cuando se intenta localizar candidatos muy especializados puede intentarse
anuncios en revistas y periddicos profesionales, o en otras publicaciones
idoneas que aparezcan en areas donde existan contrataciones de aitas de

los expertos que se busca.

Agencias de Empleo

Estas compafiias establecen un puente entre las vacantes que sus clientes
les comunican periédicamente y los candidatos que obtienen mediante
publicidad o mediante ofertas espontaneas. Generalmente la agencia solicita
al candidato que se presenta en las oficinas de personal de la compaiiia

contratante.
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Las variantes entre las agencias son notables; en tanto que algunas
seleccionan cuidadosamente a sus candidatos.

El pago en la agencia puede provenir de la compaiiia contratante o del
candidato. Una tarifa comun es satisfacer a la agencia el equivalente a un

mes de sueldo, o en algunos casos ei 10% del ingreso anual del empleado

Instituciones Educativas

Las universidades, las escuelas técnicas y ofras instituciones academicas
son una buena fuente de candidatos jovenes que haran moderadas
peticiones de salario. Muchos reclutadores levan sus practicas mucho mas
alla de sencillamente colocar avisos en las carteleras de una facuitad que les
interesa y sostienen platicas directas con catedraticos, asesores

profesionales y alumnos.

Asociaciones Profesionales

Muchas asociaciones profesionales establecen programas para promover el
pleno empleo entre sus afiliados. Con frecuencia el reclutador podré
enterarse de los detalles de esos programas y buscara métodos para
aprovecharios. Algunas asaciaciones llegan incluso a publicar secciones de
avisos clasificados en las revistas y periddicos que emiten. Las profesiones
que pertenecen a una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en
su campo y por lo tanto este canal es muy idoneo para la identificacion de

expertos de alto nivel. 24



Sindicatos

Es una practica comin de muchos sindicatos llevar relaciones actualizadas
de sus afiliados, especificando incluso su disponibifidad laboral. Cuando el
reclutador esta familiarizado con las normas y los reglamentos sindicales
este canal puede resultar muy Gtit para la localizacion de técnicos, obreros

especializados, plomeros, carpinteros, etc.

Recomendaciones de los Empleados

Muchas empresas hacen que sus empleados participen en el proceso de
reclutamiento. Esto no solo puede producir candidatos idéneos, sino también
mejora el estado de animo de los empleados. Estos sistemas de
reclutamiento pueden ser informales y funcionan a base de “corre la voz" ©
pueden ser estructurados con lineamientos definitives. Se pueden otorgar
gratificaciones por la ayuda de encontrar empleados para puestos dificiles de
cubrir. Una desventaja del uso de los empleados para el reciutamiento es

que pueden formar “pandillas” dentro de la empresa. (o)

(10) Lloy¢ L., Byars; Leysliew, Rue. Administraitn ds Recursos Humanos. Concepto y Aplicacicnes.
fnferamencana 1884. Pag 133

25



A Través de Otras Empresas

Otras empresas pueden recomendar, sugerir o simplemente enviarnos
personas que no pudieron ocupar por politicas de edad, parentesco con los
actuales trabajadores, etc., o bien personal que tiene que reajustarse por

reduccién de trabajo.

Folletos de la Empresa
Ciertas empresas los editan y distribuyen para tal efecto, sefialando las
posibilidades de emplec en esa empresa, las actividades de la misma, los

articulos que producen y beneficios.

2.1.4. Medios de Reclutamiento

Son aquellos medios de difusion que se utiliza para dar a conocer un puesto
vacante. Estos medios son de gran utilidad por su potencialidad de difusion,
pues penetran en distintos ambientes. Son capaces de transmitir informacion
tanto a estructuras socioecondmicas bajas como altas, en fin a distintos

estratos sociales educativos.
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Los principales medios son:

Prensa

Es .el medio mas utilizado de reclutamiento de personal. Se empiea,
hasicamente, anuncios en primera plana, en el caso de personal ejecutivo o

que actualmente esté trabajando,

Radio y Televisién

Este medio es recomendable sdlo 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 reiman los requisitos.

El alto costo de estos medios no permite que sean utilizados
frecuentemente. Los anuncios en television tienen un costo elevado, que

depende de los horarios, minutos y canal en que se trasmite fa informacion.

Folletos

Los folletos son editados por las empresas que buscan personal calificado y
los envian principalmente a las universidades vy escuelas técnicas;
proporcionan informacién acerca de las actividades, articulos que produce,
beneficios que ofrece, posibilidades de empleo y fipo de trabajo 2

desempenfar.
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Boletines

Los boletines los editan las bolsas de trabajo para {as compafiias 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, ya que si no es facil su visualizacion y acceso no habra
resultados en cuanto a rapidez; por lo comun son utilizados para cargos de
bajo nivel por ser éstos mas estandarizados, encajando & una gran cantidad

de personas.
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[ 2.2. SELECCION ]

2.2.1. Concepto de Seleccidon

Sanchez Barragan
“Es un proceso para determinar cual es dentro de todos los solicitantes son
ios mejores para que puedan adaptar a las descripciones y especificaciones

del puesto”,

Waerther W. Keith D.

“Es una serie de etapas especificas que se utilizan para decidir cuales son
los candidatos a los que deberfa contratar”,

Es un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto
adecuado, a un costo también adecuado, que permita la realizacion del
trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrolio de sus habilidades y
potenciales a fin de hacerlo més satisfactorio a si mismo y a la comunidad en
que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propésitos de la

organizacion.
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2.2.2. Importancia de la Seleccién

La importancia radica en que las técnicas de la seleccion determinan ios
requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas
efectivas que permitan allegarse a los candidatos idéneos, evaluando 1a
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el
trabajo; utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las

pruebas psicologicas, los examenes médicos y otros medios. (1)

2.2.3. Principios de la Seleccidn

Es de primordial importancia, antes de describir el proceso, enfatizar tres
principios fundamentales:

Colocacidn

Es muy comin seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solamente
un puesto en particular; pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de
incrementar los recursos humanos de la organizacion por medio del
descubrimiento de habiidades y aptitudes que pueden aprovechar los

candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacion.

(11} Arias Galicla, Fernando Adminisiracién de Recursos Humanos. Trflas. 1995 Pag. 256 30



Asi entonces, si un candidato no tiene habilidades necesarias para un
determinado puesto, pero se le considera potencialmente un buen prospecto
por otras caracteristicas  personales, es necesario descubrir otras
habilidades, las cuales pueden ser requeridas en otra parte de la

organizacién o en ofra ocupacion dentro de la misma.

Orientacién

Tradicionalmente se ha considerado a la organizaciéon como un sistema
aislado de su medio. Por lo tanto, si un candidato no era aceptado,
simplemente se le rechazaba; pero no hay que olvidar que la organizacion se
encuentra engarzada dentro de un sistema economico, social, politico,
cultural, etc. y por ello cumplira con sus objetivos sociales si ayuda a resolver
los problemas del pais. Es necesario considerar la {abor del seleccionador ya
no como limitada por las fronteras de la organizacion, sino en un sentido mas
amplio y teniendo como marco de referencia los prablemas de subocupacion
y desempleo en el pafs. Entonces, en caso de que no sea posible aceptar a
un candidato es importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras posibles
fuentes de empleo; o hacia el incremento de sus recursos a través de una
escolaridad adecuada; o hacia la solucién de sus problemas de salud, en

caso de que esta sea la causa de la no aceptacion, etc.
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Etica Profesional

Parece que muchos seleccionadores no se han dado cuenta cabal de las
enormes implicaciones éticas y humanas de su trabajo, a juzgar por la
proliferacion de oficinas de seleccion que no cumplen los mas elementales
principios técnicos de esa funcion. Es imprescindible insistir en que el
proceso de seleccion implica una serie de decisiones, las cuales pueden
afectar la vida futura del candidato. Esto si no es aceptado, si se le cofoca en
un puesto para el cual no tiene habilidades; para el cual tiene mas capacidad
de la necesaria, etc. son circunstancia que pueden convertirse en fuente de
frustraciones para el candidato y que, por lo tanto, puede minar su salud

mental y la de su familia y afectar negativamente a la organizacién. (2

2.2.4. Elementos de ta Seleccién Técnica

Para cumplir con esa pesada responsabilidad es necesario, que las
decisiones estén fundamentadas sobre técnicas légicamente estructuradas,
siguiendo un procedimiento cientifico. Las corazonadas, las intuiciones y la
buena voluntad no pueden suplir a los instrumentos cientificos para que el

seleccionador cumpla con su responsabilidad profesional y humano.

{12) Arias Galicia, Femnando. Adminstracién de Recursos Humanos Trillas. 1995, Pag. 259-260 32



A) Vacante

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicion literal
es; puesto que no tiene titular. Se entiende camo tal la disponibilidad de una
tarea a realizar o puestos a desempedar, que puede ser de una nueva
creacion debido a imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo
venia desempefiando. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera
estudiarse la posibilidad de redistribucion del trabajo, con objeto que dichas
tareas sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de no ser

posible, se solicitara que se cubra.

B) Requisicién

El reemplazo y el puesto de una nueva creacion, se notifica a través de una
requisicion al Departamento de Seleccion de Personal 0 a la seccidon
encargada de estas funciones, sefialando los motivos que les estan
ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por

el cual se va a contratar; departamento, turno, horario y sueldo.

C) Andlisis y Valuacion de Puestos
Recibida la requisicion de personal, se recurrira al analisis y valuacion de
puestos, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer

la persona, que ocupa el puesto eficientemente, asi como el salario a

pagarsele. 33



En caso de no existir dicho analisis y valuacion, debera proceder a su

elaboracion para poder precisar qué se necesita y cuanto se pagara.

D) inventario de Recursos Humanos

El siguiente paso consiste en la localizacion, en el inventario de recurses
humanos, de las personas que, prestando actuaimente sus servicios en fa
organizacion, retnen los requisitos establecidos, lo cual permitira
proporcionar elementos que conocen la organizacién, y de las cuales se
conoce la actuacion que han tenido en el tiempo que tienen que prestar sus
servicios. Esto disminuira el periodo de entrenamiento y, o mas importante,
contribuira a mantener alta la moral de la persona que ya trabaje en la
organizacién, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de unc o

varios ascensos.

E} Fuentes de Reclutamiento

De no existir dentro del inventario el candidato deseado, se acudird a la
cartera de candidatos que se encuentra en espera de la oportunidad, y al no
localizarlo tampoco, se recurrird a as fuentes de reclutamiento, entendiendo
por tales los medios de que se vale una organizacion para atraer candidatos

adecuados a sus necesidades.
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Las fuentes de abastecimiento mas cercanas en la propia organizacion son
las fuentes internas y se refiere a (las amistades, parientes o familiares del
propio personal) y las fuentes externas (las agencias de empleo, medios

publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc.).

F) Salicitud de Empleo

Localizando los candidatos, el ambiente en que sean recibidos, asi como la
manera en que sean contratados, contribuird en alto grado a mejorar la
impresion que se forman de la organizacién. El espacio asignado a la oficina
de reclutamiento y seleccion debera proporcionar las facilidades adecuadas
a fin de que resulte funcional y reduzca el minimo de incomodidades que
surge ante la presencia de numerosos candidatos. Es aconsejable una sala
de espera confortable, iluminada y suficientemente ventilada, asi como
cubiculos privados que permitan las condiciones ambientales necesarias
para la realizacion de las diferentes etapas del proceso de seleccion.
Determinada el area donde seran recibidos los candidatos, se procede a
lienar la solicitud de empleo que abarcara basicamente datos personales
(nombre, edad, sexo, estado civil, IMSS, RF.C, etc)) datos familiares;
experiencia ocupacional; puesto y sueldo deseado; disponibilidad para iniciar
labores; planes a corto y a largo plazo, etc.. Las solicitudes de empleo
debera estar disefiadas de acuerdo con el nivel al cual se estan aplicando.
Es deseable tener tres formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de

empleados y nivel de obreros., 35



Se determina si el candidato retine los requerimientos minimos (escolaridad,

edad, etc.). En caso afirmativo se procede a una entrevista.

G) Entrevista Inicial o Preliminar

Esta entrevista pretende “detectar” de manera gruesa y con el minimo de
tiempo posible, l0s aspectos mas ostentibles del candidato y su relacion con
los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de
expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc., con el objeto de descartar
aquellos candidatos que de manera manifiesta no retinen los requerimientos
del puesto que se pretenden cubrir; debe informarsele también la naturaleza
del trabajo, el trabajo, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de
que ¢l decida si le interesa seguir adelante con e! proceso. Si existe interés

por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa.

A continuacion veremos algunas puntos referentes a la entrevista.

G.1} Concepto de entrevista.

La entrevista es una forma de comunicacion interpersonal, que tiene por
objeto proporcionar o rechazar informacién o madificar aptitudes, y en virtud
de las cuales se toman determinadas decisiones. Cada entrevista en

particular tiene un objeto especifico.
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G.2) Entrevista de seleccién

Sila entrevista es una conversacién y tiene un objeto, habra de considerarse
que esto implica una interrelacién de dos individuos, entrevistado ¥y
entrevistador, que van a ejercer una accion reciproca; y aunque es uno de
los medios mas antiguos para allegar informacién del solicitante, sigue
representando a la fecha un instrumento clave en el proceso de seleccion, lo
cual implica e} conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma,
dependiendo de las caracteristicas de! entrevistado y del nivel a que se esta
seleccionando. Paralelamente el entrevistador requiere, como profesional
que es, un adiestramiento y supervision adecuado y una autocritica que le
permita y valorando los éxitos y limitaciones en la realizacion de las mismas.
La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que se realizara fa
entrevista y el cual puede condicionarse, dependiendo esto de las
reacciones del entrevistado que pretende conocer. En dicho ambiente se
incluye la actitud del entrevistador desde el momento en que se recibe al

solicitante.

G.3) Fases de la entrevista

+ Rapport

Este término significa “concordancia’, “simpatia’, es una etapa de la

entrevista que tiene como propdsito disminuir las tensiones del solicitante.
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Y aungue en sentido estricto el rapport debe reinar durante toda ésta, un
trato cordial ayuda a establecerlo, preguntas que no pongan en tensién al
candidato, interés en escucharle y, por lo contrario, lo dificulta el sarcasmo,
ta ironia, las interrupciones, etc.

El proposito del rapport, en otras palabras, es “romper &l hielo™.
Frecuentemente este acercamiento inicial no se realiza en el terreno verbal,
sino mas bien a través de actitudes: mostrandose cordial y amistoso, en
virtud de que el candidato habitualmente es una persona a la que se conoce.
Tal vez es escritorio es una barrera; es mejor emplear sillones de sala y

confortables.

+ Cima

Esta etapa se refiere a la realizacion de la entrevista propiamente y a través
de ella van a explorarse las areas que se mencionaron de manera general y

que sirven también para la elaboracién de la solicitud.

& Historia laboral
Aqui se pretende conocer la velocidad de progreso del individuo, su
estabilidad, sus ingresos econdmicos, su actitud hacia la autoridad (jefes),
sus habilidades para relacionarse, el tipo de supervision que gjerce, en
resumen la manera general en que se desenvuelve en el ambiente de

trabajo.
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& Historia educativa

Explorando de! tltimo trabajo al primero, es mas factible lograr continuidad
en la entrevista pasando a fos Ultimos afios de escolaridad. En esta drea se
pretende establecer si ha existido continuidad en sus estudios, duracion de
los mismos, papel que jugo en este ambiente (lider, “aplicado”, “pelionero”,
etc.); relaciones con la autoridad (profesores); relacion entre sus

calificaciones, su potencial y sus necesidades de reconocimiento.

& Historia personal

La exploracion de esta area en una entrevista de seleccion de personal ha
sido objeto de criticas severas, por considerarse que la informacion
respectiva corresponde a la vida privada del solicitante y que Ja organizacion
no tiene derecho a investigaria.

La informacion a obtener implica indicadores del concepto que el individuo
tiene de si mismos, de sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de
la vida en general; nos va a dar una pauta en el manejo de sus relaciones
interpersonales.

En esta area explota también en forma verbal el estado de salud del
individuo (accidentes, enfermedades, operaciones quirirgicas) como uno de
los varios indicadores de la forma como maneja y hacia donde dirige su

agresividad (hacia el ambiente o hacia si mismo).
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& Tiempo libre
Aqui se esta buscando obfener informacion sobre el uso que hace de su

tiempo libre, para precisar la manera como canaliza sus tensiones y hace

uso de responsabilidad personal.

& Proyectos a corto y a largo plazo
Basicamente se desea conocer como pretende proyectarse al futuro,
realizarse y autodeterminarse el entrevistado en sus metas. Adicionalmente
a esta informacion se esta tratando de conocer el grado de objetividad que
tienen en la evaluacion de sus metas con relacion a sus recursos. Cuando se
ha llegado a este punto, se inicia la tercera etapa de la entrevista, que se

refiere al cierre, y que menciona a continuacion.

« Cilefre

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

realizar.
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Si el candidato no es aceptable, se le debera orientar; lo cual implica un
conocimiento, por parte del entrevistador, del mercado de trabajo, para lograr
que su inferlocutor obtenga un beneficio personal; que sienta que “la
entrevista valio la pena” y que el no ser aceptado no implica derrota sino,
por el contrario, un estimulo para buscar un emplec que le permita el

aprovechamiento mas adecuado de sus recursos.

G.4) Informe de la entrevista
£l resultado y conclusiones de la entrevista, deben ser redactados
inmediatamente después de concluida, con objeto de no omitir ninguna
informacion que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro,
concreto para quien posteriormente tenga necesidad de consultarlo. En
algunas organizaciones estan ya sefialados los puntos que debe contener

dicha informacion en una forma disefiada.

H) Pruebas Psicolégicas
En esta etapa del proceso técnico se seleccion se hara una valoracion de |a
habilidad y potencialidad de! individuo, asi como de la capacidad en relacion

con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

41



I} Prueba de Trabajo

La reatizacion de las pruebas de trabajo la hace habitualmente el futuro jefe
inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene los conacimientos ¥
experiencia laboral que el puesto exige. En caso de que las pruebas de
trabajo se refieren a conocimientos que puedan ser valorados en el area de
reclutamiento y seleccion, deberd tenerse toda una bateria de pruebas
debidamente estandarizadas, evitando de esta manera que el futuro jefe

inmediato tenga que distraerse de sus lahores cotidianas.

J) Examen médico de admision

Reviste una importancia basica en las organizaciones, el grado de influir en
elementos tales como la calidad y cantidad de produccion, indices de
ausentismos y puntualidad y, siendo un poco mas extenso, afecta los
aspectos de desarrollo de dicha organizacion, con repercusiones al
desarrollo y progreso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como apoyo legal, econdmico y social,
para establecer una serie de reglamentos y politicas que tienden g proteger
al aspirante cuando ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en
funciones y, en Ultima instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar al
candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no desempefara
eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan determinadas

actividades. 42



La realizacion de examen médico de admision es financiada por cada
organizacion y debera ser llevada a efecto por un medico especializado en
medicina de trabajo, con el conocimiento del tipo de actividades que
desempefara el futuro trabajador y las exposiciones a los agentes nocivos
para la salud, a fin de determinar si las condiciones fisicas permiten al
trabajador desempenar eficientemente su trabajo. Confra la creencia
popular, no se pretende descubrir enfermedades ocultas, sino determinar
qué tipo de trabajo esta mas de acuerdo con la capacidad del solicitante.

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una
enfermedad contagiosa, un defecto fisico o una perturbacion emocional gue
por su naturaleza si se emplea al individuo se perjudique mas su salud
personal, o la de aquellos relacionados con él, o las propiedades de fa

arganizacion.

K) Estudio socioeconémico

La investigacion socioeconomica debe cubrir fres areas:

+ Proporcionar una investigacion de la actividad sociofamiliar, a efecto de
conocer las posibles situaciones conflictivas que influyen directamente en
el rendimiento del trabajo.

« Conocer mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia

de trabajo en razon de las actividades desarroliada en trabajos anteriores.
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« Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada. En
esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la
solicitud, y en la entrevista del proceso de seleccion. Asimismo se
investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican  sus
antecedentes a través de las opiniones expresadas por las personas con
las que ha tenido interrelacién: comparieros de estudio, de trabajo, jefes

en los mismaos, etc.

.} Decision Final

Con la informacién obtenida en cada una de fas diversas fases del proceso
de seleccion, se procede a evaluar comparativamente 10s requerimientos del
puesto con las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al
jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe de! departamento o gerentes al

area, para su consideracion y decision finai.

(13} Anas Galica, Fernando  Administracion de Recursos Humanos. Triltas 1995 Pag 262 275
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[ 2.3. CONTRATACION

2.3.1. Concepto de Contratacion

Es el proceso mediante el cual se formaliza legalmente las futuras relaciones
de trabajo para garantizar los intereses, derechos y deberes, tanto del

trabajador como de la organizacion.

2.3.2. Importancia de la Contratacign

Radica en que no solo para el trabajador es importante, sino mas todavia
para la empresa, pues en todos los casos es imputable al patrén la falta de
esta formalidad.

No hay que olvidar que en la ley laboral se presume la existencia del
contrato y de fa relacion de trabajo entre el que presta un trabajo personal y
el que lo recibe; entendiéndose, por la relacion de trabajo, cualquiera que
sea el acto que le dé origen, la prestacion de un trabajo perscnal

subordinado a una persona, mediante el pago de salario. (1)

{14) Orozeo, Jorge. Proceso Practco de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Fondo E 1995.Pag 259 49



2.3.3. Proceso de Contratacion

Una vez pasadas con éxito las etapas del proceso de seleccion o
mecanismos de interpretacion (solicitud, pruebas, entrevistas, examenes
médicos) el candidato puede ser contratado. Muchas veces dicho proceso de
seleccion incluye la complicacidn de un indice compuesto de evaluacion en
que se basa la decision de contratacion final.

La seleccidn y la contratacién de personal se pueden considerar como
procesos interrelacionados, ya que una persona por lo regular no la contrata
una empresa antes de considerar al puesto que va a ocupar mediante la
seleccion.

La seleccion describe el enfoque de confratacion de personal a todos los
niveles de la organizacion. La contratacion se debe de considerar un proceso
continuo en vez de una actitud aislada.

De acuerdo a nuestra Ley Federal del Trabajo, la contratacién se puede dar
de dos formas: contratacién individual y contratacion colectiva.

El proceso de contratacién incluye una serie de etapas que consideran

disponibles legales a la decisién de contratar personal para la organizacion.

a) Contratacion Individual
E| articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo define lo que se entiende por

relacion de trabajo como:
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“La prestacién de un trabajo personal subordinado a una persona mediante

el pago de un salario”.

Por ofro lado, contrato individual, se define asi:

"Es aquel por virtud del cual una persona se obliga a presentara otra un
trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario™.

La importancia actual que la ley le da a la relacién de trabajo es tal, que si un
conirato se pactaran trabajos para menores de catorce afios, una jornada de
trabajo mayor a la permitida, horas extras de trabajos para menores de 16
afios. Salarios inferiores al minimo o un periodo mayor de una semana para

pagar salarios a trabajadores, tales clausulas serian nulas.

« El trabajador.

El articulo 8 de la L.F.T. define al trabajador como:

“La persona fisica que presenta a ofra persona fisica o moral, un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un salario”.

Se deduce de la definicibn que se trate de un trabajo, individual vy
subordinado; esfo es, que los servicios no se pueden dar a través de algin
representante o comisionado; que implica la obligacion de ser el individuo el
que debe hacer esas labores y que tales labores se ejecutaran bajo la

subordinacién a un patrén.
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La subordinacion implica, que quien recibe los servicios. Tiene el derecho de
mandar, convirtiéndose esto en una facultad inherente dnicamente al que
paga, ademas el que paga, lo hace porque posee la propiedad de los bienes
motivo de la relacién de trabajo. El subordinado tiene la obligacion de
obedecer para que la relacién se perfeccione. Esta relacion laboral tiene un
significado mas profundo todavia, porque quiere decir, que si alguna de
estas partes falta, la otra no existe, entonces una parte no es ningunha y en

consecuencia seria nada.

+ El Patrén

El articulo 10 de la Ley Federal del Trabajo define al patrén "La persona
fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores”.

El patrén puede ser persona fisica o moral. Es la persona fisica, el patron
que esta representado por un individuo y es una persona moral, el patron
esta representado por una sociedad; la formacion de la persona moral es

muy variada y obedece a toda una reglamentacion juridica.

b) Contratacion Colectiva

El articulo 286 de la L.F.T. define al contrato colectivo de trabajo como:

“E| convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones, 0 uno o varios sindicatos de patrones, con el objeto de
establecer las condiciones segtn las cuales debe presentarse el trabajo en

una o mas empresas o establecimientos. 48



Es importante destacar que el contrato colectivo de trabajo tiene como
proposito; fijar las condiciones de trabajo en una o varias empresas 0
establecimientos y pensando en lo que significa la “Relacidon laboral”
(cualquiera que sea el aclo que la origine, es la presentacion de un trabajo
personal subordinade a una persona mediante ef pago de salario) se
concluye que el trabajador perteneciente a una asociacion de trabajadores,
aun disfrutando de los beneficios que aporta el contrato colectivo de trabajo,
esta amparado por un contrato individual de trabajo.

Por otro lado el contrato colectivo de trabajo es el instrumento para fijar las
condiciones de trabajo y a medida que éstas van aumentando el grado de
dificultad de intensidad o de calidad, los beneficios que pertenecen a la parte

taboral , también aumentan en cierta proporcion .

¢) Requisitos de! Contrato Colectivo de Trabajo.

Los requisitos del contrato colectivo de trabajo son de dos dimensiones de
“forma” y de “fondo”.

De forma

Estos deben celebrarse por escrito bajo pena de nulidad; debe de elaborarse
en triplicado, entregando un ejemplar a cada una de las partes y otra a la
junta local de conciliacién y arbitraje. El contrato surtira efectos a partir del

momento y fecha de presentacion, salvo que las partes hayan convenido

fecha diferente.
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De fondo
Por lo que se refiere a este aspecto podemos considerar como requisitos de
fondo, los siguientes:

& Los nombres y domicilios de los contratantes.

& Las empresas y establecimientos que abarque.

& Su duracidn o la expresion de ser por tiempo indeterminado o para obra
determinada.

& Las jornadas de trabajo.

+ Los dias de descanso y vacaciones.

+ El monto de los salarios.

% Las clausufas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los

trabajadores.
& Las bases sobre la integracién y funcionamiento de las comisiones que
deban integrarse de acuerdo con esta ley.
& Las demds estipulaciones que convengan las partes.
d) Requisitar el Expediente del Trabajador.
La funcion de requisitar el expediente del trabajador es un medio de control
de personal. Esta fase le informard al jefe de personal si ha seguido
correctamente los pasos del procedimiento de contratacion y ademas si todo
se realizé como se planed.
Los elementos de control que contiene el expediente, son los documentos
que han acumulado del trabajador durante el proceso de seleccion y ademas
de los instrumentos que debe proporcionar como complemento de la amplia
informacion requerida por el departamento de personal. Dentro de estos
documentos estan:

La solicitud de empleo, por ser el primer testimonio formal que presentd el

empleado. 50



Los comprobantes de las entrevistas, de las pruebas, los documentos
comprobatorios, asi como [os resultados del examen médico.

Documentos como acta de matrimonio, de nacimiento, certificados de
estudios realizados, antecedentes penales.

Estos testimonios documentales los debe poseer el departamento de
personal para ampararse contra cualquier situacion imputable al trabajador
que pudiera presentar en el futuro. En si con el requisitado del expediente

del trabajador se determina el proceso de contratacion.

2.3.4. Necesidades de la Contratacion

e Necesidad Legal

La ley presume la existencia del contrato y de la relacion de trabajo entre el
que presta un servicio personal y el que lo recibe, por lo cual, la falta de
contrato escrito no priva al trabajador de los derechos que deriven de las
normas de trabajo y de los servicios prestados. Por otro lado, si no se
determina el servicio o servicios que debe prestar el trabajador, este quedara
obligado a Unicamente a desempefiar el trabajo que sea del mismo género
de los que formen el objeto de la empresa o establecimiento; sin embargo, Si
las condiciones de trabajo ya constan en los contratos colectivos aplicables,
por disposicion expresa de la ley, no ser4 necesario el contrato individual de

trabajo. 51



También por disposicion expresa de la ley, los empleados de confianza no
pueden pertenecer a los sindicatos, siempre y en todo caso debera firmarse

con estos empleados un contrato individual de trabajo.

+ Necesidades Administrativas

El contrato individua! de trabajo, también constituye una necesidad de

caracter administrativo, tanto para el trabajador como para la organizacion.

Para el trabajador

Porque este documento le brinda certeza respecto a:

s Sus obligaciones particulares: lugar tiempo y modo de la prestacion del
servicio.

« La contraprestacién que recibe por su trabajo: salario, descansos,
vacaciones, retribuciones complementarias, etc..

¢ Su estabilidad relativa en el empleo

Para la Qrganizacién

« Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones,
sobre todo si se hace parte integrante del mismo andlisis det puesto o,

cuando menos, su descripcion.
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+ Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la
manera de desarrollar el frabajo.
o Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por estar

firmando por el frabajador, en algunos conflictos laborables. (15)

2.3.5. Normas Constitucionales Y Algunos Articulos De La Ley Federal
Del Trabajo, De Mayor Importancia Para La Contratacién

Normas Constitucionales

Articulo 123  Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente
atil; al efecto se promoveran la creacién de empleos y la organizacién social
para el frabajo, conforme a la ley.

I. La duracion de la jornada maxima serd de ocho horas.

IIl. La jornada maxima de trabajo nocturno serda de siete horas. Quedan
prohibidas : las labores insalubres o peligrosas, el trabajo nocturno
industrial y todo otro trabajo después de las diez de la noche, de los
menores de dieciséis afios.

Ill.Queda prohibida la utilizacion de trabajo de los menores de catorce afios.
Los mayores de esta edad y menores de dieciséis, tendran como jornada
maxima de las seis horas.

IV.Por cada seis dias de trabajo debera disfrutar el operario de un dia de
descanso, cuando menos.

(15) Aras Galicia, Femando. Administracién de Recursos Hurmanos. Tnllas. 1995 Pag. 276-277
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V.Las mujeres, durante el embarazo, no realizaran frabajos que exjjan
esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacién
con la gestacion; gozara, forzosamente, de un descanso de seis semanas
anteriores a la fecha fijada, aproximadamente para el parto, y seis
semanas posteriores al mismo, debiendo percibir un salario integro, y
conservar su empleo y los derechos que hubiera adquirido por la relacion
de trabajo. En el periodo de lactancia tendran dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus
hijos.

Vi.Los salarios minimos que deberan disfrutar los trabajadores seran
generales o profesionales. Los primeros regirdn en una o varias zonas
econdmicas: los segundos se aplicaran en ramas determinadas de la
industria o del comercio, o en profesiones , oficios o trabajos especiales.
Los salarios minimos generales deberan ser suficientes para satisfacer las
necesidades normales de un jefe de familia, en el orden material, social y
cultural, y para proveer a la educacion obfigatoria de los hijos. Los salarios
minimos profesionales se fijaran considerando, ademas, las condiciones
de las distintas actividades industriales vy comerciales.
Los salarios minimos se fijaran por comisiones regionales, integradas con
representantes de los trabajadores, de los patronos y del gobiemno, y
seran sometidos , para su aprobacién, a una comisién nacional, que se
integrara en la misma forma prevista para las comisiones regionales.

VIi.Para el trabajo igual debe corresponder salario igual, sin tener en cuenta
sexo ni nacionalidad.

VIILE! salaric minimo quedard exceptuado de embargo, compensacion o
descuento.

IX.Los trabajadores tendran derecho a una participacion en las utilidades de
la empresa.

X. El salario debera pagarse, precisamente, en moneda de curso legal, no
siendo permitido hacerlo efectivo con mercancias, ni con vales, fichas o
cualquier otro signo representativo con que se pretenda substituir fa
moneda.

Xil.Cuando, por circunstancias extraordinarias deban aumentarse las horas
de jornada, se abonara como salario con el tiempo excedente un 100%
més de lo fijlado para las horas normales. En ningun caso el trabajo
extraordinario podra exceder de tres horas diarias , ni de tres veces
consecutivas . Los menores de dieciséis afios no seran admitidos en esta

clase de frabajos.
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Xil.Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier otra clase de
trabajo, estara obligada, seglin lo determinan las leyes reglamentarias, a
proporcionar a los trabajadores habitaciones comodas e higiénicas.

Xiil.Las empresas, cualquiera que su actividad, estar4n obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el
trabajo.

XIV.L.os empresarios seran responsables de los accidentes de trabajo y de
las enfermedades profesionales de los trabajadores, sufridos con motivo o
en ejercicio de la profesion o trabajo que ejecuten; por lo tanto, los
patrones deberan pagar la indemnizacién correspondiente, segtn que
haya traido como consecuencia la muerte o simplemente incapacidad
temporal o permanente para el trabajador, de acuerdo con lo que las leyes
determinen.

XV.Ei patron estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su
negociacion, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las
instalaciones de su establecimiento, y adoptar las medidas adecuadas
para prevenir accidentes en el uso de las maquinas, instrumentos y
materiales de trabajo, asi como a organizar de tal manera éste, que
resulte la mayor garantia para la salud y la vida de los trabajadores, y del
producto de la concepcién, cuando se trate de mujeres embarazadas.

2.3.6. Algunos Articulos de la Ley Federal del Trabajo de mayor
importancia a llevar a cabo la contratacién

Articulo 20. Se entiende por relacion de trabajo, cualquiera que sea
el acto que le dé origen, la prestacion de un trabajo personal, mediante el

pago de un salario.
Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacion,

es aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un salario.

Articulo 21. Se presume la existencia del contrato y de la relacion de

trabajo entre el que presta un trabajo personal y el que lo recibe.
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Articulo 22. Queda prohibida la utilizacion del trabajo de los menores
de catorce afios y de los mayores de esta edad, y mencres de dieciséis que
no hayan terminado su educacién obligatoria, salvo los casos de excepcion
que apruebe la autoridad correspondiente en gue, a Ssu juicio, haya
compatibilidad entre los estudios y el trabajo.

Articulo 23. Los mayores de dieciséis afios pueden prestar
Iibremente sus servicios. con las limitaciones establecidas en esta ley. Los
mayores de catorce y menores de dieciséis necesitan autorizacion de sus
padres o tutores, y a falta de ellos, del sindicato a que pertenezcan.

Articulo 24. Las condiciones de trabajo deben hacerse constar, por
escrito, cuando no existan contratos colectivos aplicables. Se haran dos
ejemplares, por lo menos, de los cuales quedara uno en poder de cada
parte.

Articulo 25. El escrito en que consten las condiciones de trabajo
debera contener.

1. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del
trabajador y del patron.

2. Si la relacién de trabajo es para obra o tiempo determinado o
tiempo indeterminado.

3. El servicio o servicios que deban prestarse, los que determinaran
con la mayor precision posible.

4. £l lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo.

5. La duracion de la jornada.

6. La forma y el monto dei salario.

7. La indicacién de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en
los términos de los planes y programas establecidos, o que se establezcan
en la empresa.

8. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso,
vacaciones y demds que convengan al trabajador y al patrén.

Articulo 26. La falta de! escrito a que se refieren los articulos 24 y 25
no priva al trabajador de los derechos que se deriven de jas normas de
trabajo y de los servicios prestados, pues se imputara al patron la falta de
esta formalidad.

Articulo 27. Si no se hubiese determinado el servicio o servicios que
deban prestarse, el trabajador quedara obligado a desempeiiar el trabajo
que sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion, y que
sea del mismo género de los que formen el objefo de la empresa ¢

establecimiento.
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Articulo 28. Para la prestacién de servicios de los ftrabajadores
mexicanos fuera de la Republica, se observaran las normas siguientes:

1. Las condiciones de trabajo se haran constar por escrito y
contendran, para su validez, las estipulaciones siguientes.

a) Los requisitos sefialados en el articulo 25;

b} Los gastos de transporte, repatriacion, trastado hasta el lugar de
origen y alimentacién del trabajador y de su familia, en su caso, y todos los
que originen por e paso de las fronteras, y cumplimiento de las
disposiciones scbre migracién, o por cualquier otro concepto semejante,
seran por cuenta exclusiva del patron. El trabajador percibira integro el
salario que le corresponda, sin que pueda descontarse cantidad aiguna por
esos conceptos.

Articulo 29. Queda prohibida la utilizacion de menores de dieciocho
afios para la prestacion de servicios fuera de la Republica, salvo que se
trate de técnicos, profesionales, arfistas, deportistas y, en general, de
trabajadores especializados.

Articulo 31. Los contratos y las relaciones de trabajo obligan a lo
expresamente pactado y a las consecuencias que sean conformes a las
normas de trabajo, a la buena fe y a la equidad.

Duracién de las relaciones de trabajo

Articulo 35. Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o tiempo
determinado o por el tiempo indeterminado. A la falta de estipulaciones
expresas, la relacién sera por tiempo indeterminado.

Articulo 36. El sefalamiento de una obra determinada puede,
{inicamente, estipularse cuando lo exija la naturaleza.

Articulo 37. El sefialamiento de un tiempo determinado puede,
Gnicamente, estipularse en los casos siguientes:
1. Cuando lo exija |a naturaleza del trabajo que se va a prestar.

2. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro trabajador.
{16)

{16) Qrozco, Jorge. Procese Praclico de Reclutamiento y Seleccion de Personal. fondo £ 1995 Pag. 260 265
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CAPITULO 3

CALIDAD EN EL SERVICIO

| 3.1. CONCEPTO DE CALIDAD

‘La calidad es la formulacion de experiencias satisfactorias repetidas”.

La calidad, hoy en dia va tomando un papel cada vez mas importante dentro
de nuestra sociedad debido, principalmente, al incremento de las ofertas en
el mercado lo cual genera una mayor competencia y nos orilla a entrar a una
globalizacidn de mercadoes, lo cual exige mejorar las normas de calidad cada

vez mas si se desea seguir en el mercado.

La calidad enfonces debe de entenderse como un conjunto de
caracteristicas que logran la satisfaccién de una o varias necesidades del
cliente o consumidor final. Por ello la calidad no debe de cbservarse como
una funcion de control, sino como una meta, un compromisc de toda la
organizacion en donde et esfuerzo conjunto tograra ofrecer al cliente no un
bien sino un servicio de calidad, el cual satisfaga en mayor grado las

necesidades del cliente.
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3.2. EL CONTROL DE CALIDAD ]

El control de |2 calidad se refiere a un sistema dentro de una fabrica o planta
por el cual se busca que los productos elaborados sean acordes con los
parametros especificos que definen la calidad del producto o servicio.

El control de {a calidad ademas de garantizar la direccidn y de mantener una
buena calidad en el producto, reduce los costos e incrementa la
productividad.

El control de la calidad ha usado, desde sus inicios herramientas
estadisticas, para analizar defectos en los objetos producidos y determinar
las causas que lo producen.

También se aplica a los procedimientos administrativos necesarios para

praporcionar un servicio, no precisamente un bien tangible.

|§.3. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA IMPLANTAR LA CALIDAD

La direccidn debe tomar conciencia de que el remedic no esta en el
solucionar problemas todos los dlas debido a que no se cumple con los
requisitos o politicas establecidas, sino en que es necesario aplicar una

estrategia de calidad que se integre al proceso normal de trabajo.
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Debido a que la calidad es un vértice crucial para el éxito o fracaso de un

negocio en los mercados de hoy.

Hay que considerar diversos aspectos para obtener éxito al implantar un

sistema de calidad como los siguiente:

+ Verificar, por medio de la investigacion profunda, la verdadera necesidad
de cambio en la organizacién. Revisar sus caracteristicas internas
(alcance de objetivos, expectativas, procedimientos, procesos de
comunicacion, liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo,
estructuras, grupo de poder, expectativas, politicas, etc.) vy las externas
(clientes y usuarios, basicamente).

e Es necesario cambiar la cultura de la empresa para poder eliminar los
problemas y erradicar las causas que los originan.

« Generar el proceso como una filosofia de trabajo, como un proceso de
cambio de actitudes para la mejoria de las empresa y del trabajador.

s Planear con detalle un Sistema Integral de Calidad Total y suministrarlo
con todos los recursos necesarios para poderlo instrumentar y operar.
Considerar la situacion actual de la empresa y definir ta situacion futura
deseada.

» Constatar que la alta direccion estard involucrada y comprometida desde
el disefio y aplicacion del procaso hasta su seguimiento y evaluacion.

« Establecer la infraestructura administrativa y técnica suficiente para lograr

fa permanencia y continuidad det proceso. 60



» Entender que e cambio sera a largo plazo.

» Instalar un programa permanente de entrenamiento de habilidades
intelectuales y fisicas para el personal.

« No exista un modelo “magico” del proceso de calidad total aplicable a
cualquier empresa. En cada organizacién seré necesario disefiar, operar y
evaluar un modelo acorde a sus necesidades y caracteristicas.

« Los programas de calidad deben efaborarse enfocados a funciones y
areas especificas como puede ser mercadotecnia, contabilidad,

produccidn, recursos humanos.

la calidad se puede lograr permitiendo a la funcion plena libertad de accion y
aplicando politicas de manera clara; establecer los requisitos que se deben
cumplir, suministrar los medios necesarios para lograrlo y dedicar tiempo

suficiente para estimular y ayudar al personal en su consecucion.
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[ 3.4. BENEFICIOS DE LA CALIDAD

Ei tener una organizacion baijo fa visidn de la calidad implica, ante todo, una
primordial ventaja, preferencia en el mercado y mayor competitividad ante
otras organizaciones, lo cual repercutira en un desarrollo mayor de la

organizacion.

A continuacion las ventajas de la calidad vistas desde un punto de general

de ia organizacion:

= Mayor participacion en los mercados.

= Mayor integracion de a organizacion.

= Mayor comunicacién dentro de la organizacion y fuera de ella.

= Mayor participacion del personal hacia los problemas de la organizacion.
= Reconeccimiento en el mercado.

= Una importante cartera de clientes.

= Menor grado de desperdicio y rechazos de los clientes.

= Mejores incentivos a los trabajadores.

= Autosuficiencia técnica (en aspectos de capacitacion).
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3.5.  CONCEPTO DE SERVICIO ]

“El servicio es el conjunto de prestaciones que el cliente espera, ademas del

producto o del servicio basico, como consecuancia del precio, la imagen y la

reputacion del mismo™.

-

3.6.  CARACTERISTICAS DEL SERVICIO ]

L.os servicios poseen ciertas caracteristicas fundamentales como son:

*®

Son no tangibles, no se les puede tocar, probar, oler o ver.

Son dificiles de generalizar.

Simultaneidad de produccién y consuma. De ahi gue exista una fotal
comunicacion y coordinacion entre el personal comercial y de produccion,
No hay produccion de servicios sin la participacion del cliente.

Las empresas de servicios son intensivas en personalidad, esto es, el
recurso humano tiene una importancia fundamental.

La mayoria de los servicios no se puede almacenar.

La participacion conjunta de clientes y empleados en el proceso de
produccian.

La prestacién de servicios es ademas de una actividad econdmica; un

sistema de relaciones sociales. 63



L 3.7. CALIDAD EN EL SERVICIO ]

En las empresas es comin relacionar wodo lo referente a la ¢alidad con una
area especifica: control de calidad, ya sea como taboratorio, departamento,
gerencia o subdireccion.

Lo que se propone es que el concapto de calidad no sea patrimonio
exclusivo de una sola area, sino de toda la empresa, para crear calidad en
todas sus manifestaciones: calidad del oroducto, calidad del servicio, calidad
de sistemas, calidad de procedimienios. calidad de personal.

Como se puede cbservar, fa calidad es convierte en un instrumento en poder
de todos los trabajadores, haciéndoles participes de la transformacién de la
empresa.

La satisfaccion del cliente se lograra & través de una calidad en el servicio
que se define como, todo fo que impiica valores, espectativas, normas de
conducta y recompensas: en resumen tado lo que sea una cultura.

Dentro de nuestra empresa es necesario establecer una calidad en el

servicio, a traves de una cuitura a:

A} Una necesidad de ser competiliva a ~ravés de;
= Una calidad en el servicio
= Garantia al cliente

= Premio competitivo
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B} Necesidad de comprender mejor las necesidades y exigencias del
mercado.
C) Necesidad de atraer y retener el mejor personal.

D) Necesidad de recompensar mejor el riesgo empresarial.

Los pasos que deberd observar, el establecimiento de una Calidad en el

Servicio son:

1. Auditoria al cliente (las necesidades y expectativas de los clientes)

2. Analisis de capacitacion de la empresa para ofrecer un servicio

3. Definicidn de la estrategia del servicio

4. Sistemas

5. Cultura de calidad

6. Personal

7. Las actividades de los competidores; hay que saber porque los clientes
utilizan los productos y servicios de la competencia, en vez de los

nuestros.

8. Vision del futuro. Escuchar a los clientes y observar a los competidores

9. Asegurarse que el cliente este siempre bien atendido, tanto en lo materiza!

como en o personal.

La calidad y el servicic son un mismo y unico proceso.

Y el criterio de calidad o da el cliente. 65



3.8. NORMAS DE CALIDAD EN EL SERVICIO _]

Cuando en una organizacién se ha considerado el mayor numero de
variables posibles, es cuando se procede a establecer las normas para un
amplio conjunto de condiciones de servicio. El objetive y los mecanismos
necesarios para establecer las narmas son sencillos y directos, dando una
clara definicion y difusion de sus contenidos a los directivos, empleados y
clientes. En estas condiciones, los clientes saben lo que esperan vy, en
general, lo obtienen, mientras que los empleados saben, que van a ser
medidos por los resultados y asi la supervisibn en menos arbitraria y

subjetiva.

La mayoria de las personas capaces y competentes guieren objetivos que
sean realistas y faciles de comprender. Las normas medibles hacen que sea
mas facil evaluar el rendimiento y proporcionar unos incentivos claros y

equitativos por el servicio.

El establecimiento de normas estd compuesto por tres partes:
A) Finalidad o propdsito.
B) Describir lo que se espera.

C) Hacer medible el servicio.
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La finalidad o propésito: Los altos directivos antes de establecer las
normas, deben determinar por qué necesitan ser desarrolladas y decidir,
ademas, gue clase de rendimiento tratan de crear en el servicio y qué
mensaje desean transmitir al cliente. Como cada norma proyecta un
mensaje, la direccion debe comprender lo que se estd comunicando al
cliente. Si las normas prometen satisfaccion garantizada, y el tiempo vy las
normas de calidad deben cumpliere, el mensaje a los clientes es paositivo.
Por otro lado, cuande una empresa ofrece un servicio en “aproximadamente
una hora” y no tiene normas, ni se preocupa si se cumple 0 no, el mensaje

de servicio, sin duda, sera negativo.

Describir lo que se espera: Los directivos deben esclarecer la finafidad de!
servicio, como por ejemplo “los empleados saludaran a todos los clientes,
cuando estos ingresen a las instalaciones de la compafiia”. Esta frase de
accion indica, sea quien sea el que ha establecido esa norma, ha identificado
claramente lo gue se espera. Otras frases de accién a menudo reflejadas en
las normas del servicio incluyen términos como “saludar’, “responder al
cliente indicandole...”, “lo tendrd en X tiempeo”. Es importante que la
direccion planifique qué clase de comportamiento debe mostrarse, para

después pederlo indicar con claridad en la correspondiente norma.

Hacer medible el servicio: Este punto se enfoca a la imperiosa necesidad

de medir ias ocasiones. 67



De hecho cuando se trabaja sin nimeros, resulla extremadamente dificil
determinar si se han cumplido las normas; recordemos que si no se puede
medir, no se puede mejorar. Muchos de los principales de servicios tratan de

medir los niveles del servicio que prestan a sus clientes. un

{17} De La Pama, Enc. Calidad en el Servicio. Isel. 1997. Pag. 103:105
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CAPITULO 4

CASO PRACTICO

4.1. PROPUESTA DE UN MODELO RECLUTAMIENTO, SELECCIONY
CONTRATACION DE PERSONAL, EN UNA ORGANIZACION DE
SERVICIO DE COMEDORES INDUSTRIALES

ANTECEDENTES

La organizacién, conocida con en el nombre de Servicios Eurest, esta
presente en México desde 1968.

Su actividad es proporcionar el servicio de alimentacidén a comedores
industriales.

Cuenta en la actualidad con mas de 60 comedores, dando asi servicio de

17000 comidas por dia y contando aproximadamente con 700 empleados.

OBJETIVO

Lograr que en organizacion, en forma autosuficiente y auto responsable,
sean capaces de Teclutar, seleccionar y contratar aquellos candidatos que
cumplan y reunan en mayor grado los requerimientos especificos de los
puestos y cuyas caracteristicas personales garanticen su integracidn a la

organizacion.
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ALCANCE

Las politicas y procedimientos aqui presentados son de aplicacion general,

considerando desde el nivel empleado hasta ejecutivo.

POLITICAS

1. Sera responsabilidad de ta Direccién General de Recursos Humanos de
la organizacion el establecer, monitoriar y actualizar todo el sistema de
reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal, a través de ila
comunicaciéon constante con los usuarios para homogeneizar sus

comentarios e ideas.

2. Los procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal,
seran responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos el
garantizar e} cumplimiento de estas politicas, asi como fambién de los
reglamentos, procedimientos y los que marque la Ley Federal del Trabajo

y los Contratos Colectivos.

3. Para iniciar el proceso de reclutamiento de candidatos, debera existir una

vacante, asi como el perfil del puesto correspondiente.
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4,

Para cubrir el puesto vacante, se deben considerar previamente los

candidatos internos.

. Durante todo el proceso de reclutamiento y seleccién, el Departamento de

Recursos Humanos, dara sin exepcion la mejor atencion a los candidatos

externos.

El Departamento de Recursos Humanos, presentara al solicitante, tres
candidatos viables, de los cuales por lo menos uno se procurard sea
interno. Solo cuando [os candidatos no satisfagan las pruebas de

aptitudes o conocimientos técnicos, se reclutara una segunda terna.

. A todo los candidatos externos a ocupar una vacante debera aplicarseles,

antes del ingreso: Examen Médico, Evaluacién Psicologica, ast como los

estudios Socio-econdmicos, Laborables.

. No se podra hacer ningln tipo de ofrecimiento tanto a candidatos internos

o externos, si no cumplen satisfactoriamente estos los lineamientos.

. Debera procurarse que las vacantes se cubran con personal que radigue

en la misma zona; en los casos especiales que implique un cambio de

residencia de ciudad a ciudad, la compafiia proporcionara: 71



Una ayuda para gastos de traslado, pasaje, gastos de instalacion,
hospedaje y alimentacion.  Los gastos que se originen por los concepios

antes mencicnados seran cubiertos por la organizacion.

10.No se contratard a una persona por segunda vez, antes de los seis
meses de haber ocurrido la baja, o cuando haya sido indemnizada por

causas imputables a la misma.

11.En toda contratacion se debe cumplir con los siguientes requisitos:
+ Edad de Contratacién
La edad minima de contratacién sera de 18 afios, la maxima de 45 afios.
+ Nacionalidad
Unicamente se contratara personal de nacionalidad mexicana, en caso de
requerirse contratacion de un extranjero, se deberad previamente solicitar
la autorizacion por escrito del Director o Cabeza de la Organizacion.
¢ Sexo
Para los puestos nuevos © vacantes donde haya un candidato que redna
{os requisitos y habilidades necesarias para el trabajo, podra ser ccupado

indistintamente por un hombre o por una mujer,
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Nivel Escolar

No se contratara personal que no redina los estudios minimos de primaria.
Se debera exigir fos certificados escolares correspondientes,

Parentesco

Queda prohibida la contratacion de parientes afines en un mismo
departamento. Toda excepcidn debera autorizarla por escrito el Director
General.

Examen Médico

Al llevarse a cabo la seleccion de algan candidato, dehera realizarse un
examen médico previo al ingreso a la organizacidon que garantice que su
salud fe permite un desempefio adecuadoc de sus funciones. Les
examenes requeridos se presentan en el anexo: "Examen Médico”.

Los empleados que directamente trabajen en la elaboracién de productos
alimenticios, ademas del examen médico de ingreso.

En el caso de algan puesto que requiera examenes especificos como:
auditivos, visuales, habilidad manual u ofros, deberan ser practicados
antes del ingreso del candidato.

Estudios: Socio-econémico, [aboral .

Como requisito indispensable para seleccionar un candidato, se deben

realizar los estudios sobre los datos contenidos en la solicitud de empleo.
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e Evaluacion Psicoldgica
En la organizacion, previo a su ingreso todo candidato sera evaluado
psicolégicamente. Los estudios requeridos se presentan en el anexo:

“Evaluacion Psicolégica.
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ANEXO

PAPELERIA QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE

e nwnnnuoiutnnmnnwenn

Soliciiud de empleo
Autorizacién del Puesto
Curriculum
Acta de Nacimiento
Cartilla
IMSS
RFC
Certificados de Estudios
Acta de Matrimonio  (en su caso)
Cartas de Recomendacién (en su caso dos)
Fotografias
Confrato
Alta IMSS
Resuitados de Evaluacion Psicolégica
Resultado de Examen Médico
Repartes de Estudios

& Socio-economico

& labora
Inscripcion a Diversas Prestaciones
Hoja de Control de Asistencias
Haja de Control de Vacaciones, etc.

75



ANEXO

EXAMEN MEDICO

OBJETIVO

Verificar que el examinado goce de salud fisica que e de un maximo de
confiabilidad y disponibilidad a corto, mediano y largo plazo. Contratar al
personal iddneo fisicamente para desarrollar el puesto.

Proteger al person;al existenfe (o actual) contra riesgos de
enfermedades contagiosas y a los productos y materias primas contra

contaminantes.

EXAMENES
A continuacidn se enumeran los exdmenes especificos que deben

realizarse cuando se¢ hace un examen medico general.

1.~ Orina

2.- Reacciones Lueticas

3.- Biometria Hematica

4.- Glicemia

5.- Tipode Sangre y RH

6.- Audiometria

7.- Radiografia dei Torax

8.- Reacciones Febriles

9.. Historia Clinica
10.~ Exploracién Fisica 76



Si el Médico en el examen general observa alguna anomalia y juzga
necesario hacer un analisis mas detallado de un aspecto en paiticular,

recomendara que se lleve a cabo dicho analisis.
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OBJETWO

ANEXO

EVALUACION PSICOLOGICA

Asegurar que el candidato goce de salud psicoldgica y retna los requisitos

que el puesto demanda para su 6ptimo desarrollo.

EXAMENES

A continuacidn se enumeran [os exdmenes especificos que deben

realizarse a los jefes de departamento y empleados en general:

1.- Inteligencia:

Mide:

Thenmman

Coeficiente Intelectuatl
Informacidn
Juicio
Vocabulario
Sintesis
Concentracion
Andlisis
Abstraccion
Planeacion
Organizacion
Atencion
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2.- Personalidad:

Mide:

Gordon (Ares y Copy)

Iniciativa
Ascendencia
Responsabilidad
Estabilidad Emocional
Sociabilidad

Torma de Decisiones
Criginalidad

Vigor

3.- Estilo de Conducta: Cleaver

Mide:

Empuje

Influencia en la Gente
Constancia

Apego a Normas

Se obtendra el grado de compatibilidad entre la persona y el puesto.

Estas tres pruebas se aplican hasta el nivel de Jefe de Debartamento.

A los candidatos a puestos ejecutivos se les aplicaran otro tipo de bateria

psicolégica.
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PROCEDIMIENTO

1. Departamento Solicitante

En los casos en que algin departamento tenga un puesto vacante o que
sepa estara vacante en un futuro préximo, el jefe directo de dicho puesto
flenara la solicitud del candidate para ocupar una vacante ya sea puesto
nuevo o reemplazo de personal (FRSPO1), y se envia a Administracién de

Personal.

2. Administracién de Personal
Al recibirse la solicitud FRSPO01, se verifica si:

= Existe {a autorizacion oficial del puesto.
= El puesto esta vacante.

En base a la valuacidn del puesto y a su cafegoria, se estructura un
ofrecimiento de sueldc anotandolo en esta forma. Quién realiza esta

verificacion firma la forma FRSP01.

3. Administracioén de Personai
Todo esta bien vy la solicitud procede:

NO --- Pasa ala aclividad 4
8! - Pasa a las actividades 5 y 8 simultaneamente
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4. Administracion de Personal

Se rechaza la solicitud FRSP01 y es enviada al departamento solicitante

explicando los motivos del rechazo.

5. Administracion de Personal

Se procede a buscar candidatos internos.

6. Administracion de Personal

Se envia la original de la forma FRSP0O1 al Departamento de Reclutamiento

y Seleccion de Personal.

7. Reclutamiento y Seleccion de Personal

Se revisan los expedientes guardados en su Bolsa de Trabajo, y si no se
encuentran candidatos con las caracleristicas requeridas, se investiga en
Bolsas de Trabajo Externas 0 buscan personas en otras Compafias. En la
Bolsa de Trabajo se encuentran “solicitudes previas® FRSP{2, entregadas
con anterioridad por los interesados en trabajar en la compaiiia y “solicitudes
de empleo” (FRSP03), de personas que fueron contratadas en requisiciones

anteriores .

8. Reclutamiento y Seleccidon de Personal
Se llena el reporte de los candidatos a ocupar esta vacante (RRSP01), para

posteriores estadisticas. 81



9. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Se recibe de los candidatos seleccionados, una solicitud definitiva FRSPO3,
su curriculum y los documentos que le fueron requeridos (FRSPO4) al
entregar la solicitud de empleo. En la documentacion anexa se puede
encontrar estas formas con las siguientes claves:

FRSP03.- Solicitud definitiva de empleo

FRSP04.- Documentacion gue se requiere sea entregada por el
solicitante.
Se abre un expediente para cada candidato el cual contiene:

& Curriculum

& Solicitud de empleo (FRSPO3),

& Documentacion que respalda la solicitud de empleo y es la que se
especifica en la forma FRSP04.
10. Reclutamiento y Seleccidn de Personal
El representante del departamento de reclutamiento y seleccién de personal,
concerta y efectia una entrevista con cada candidato seleccionado para una

misma vacante, a su terminacion llena un reporte con sus comentarios

(RRSP02).

11. Reclutamiento y Seleccidn de Personal
¢ La entrevista fue satisfactoria ?

NO.- Se regresa a la actividad 7.

S1.- Pasa a la actividad 12, enviando al departamento solicitante los
expedientes de los candidatos, sin el reporte de la entrevista previa
{RRSP02).
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12. Departamento Solicitante

Se analizan los expedientes de tres candidatos y solicitante seleccionan
alguno(s) de ellos, los cuales parezcan sean los mejores, en seguida se
regresan los expedientes al departamento de reclutamienio con los

comentarios que consideren pertinentes,

13. Reclutamiento y Seleccién de Personal
¢, Se verifica si hubo elegidos ?

Sl los hubo.- Pasa a la aclividad 14.
NO los hubo.- Pasa a la actividad 7.

Y se archivan en la bolsa de trabajo los expedientes de candidatos que no

fueron elegidos.

14. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Se cita a los candidatos seleccionados, para una entrevista con quien
pudiera ser su jefe inmediato y si el caso lo requiere, con el jefe en linea de

quien pudiera ser su jefe inmediato.

15. Reclutamiento y Seleccidn de Personal
El solicitante entrevista a cada candidato y/o aplica pruebas de habilidad

técnica correspondiente, asi mismo llena ofra forma de entrevista (RRSP02) .
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Y posteriormente envia los expedientes junto con los resultados de las

pruebas y la entrevista al encargado de reclutamiento y seleccién de

personal.

16. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Reclutamiento al recibir los expedientes, se verifica si hubo y selecciona
candidatos aprobados hasta este momento, de personal

8l los hubo.- Pasa a la actividad 17.
NO fos hubo.- Pasa ala actividad 7.

Se archivan en la bolsa de trabajo, los expedientes de los candidatos que no

fueron elegidos.

17. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Secita alos candidatos para aplicarles pruebas psicometricas.
Como conclusion de esas pruebas se elabora el reporte (RRSP03), el cual

se puede observar en el anexo de documentacion.

18. Reclutamiento y Seleccion de Personal

Reclutamiento  elabora una verificacién socio-laboral, basada en los
antecedentes familiares, laborables y los comentarios aportados por los
recomendantes de cada candidato. Esta informacion se queda concentrada

en la forma (RRS5P04), 1a cual se encuentra en el anexo 2. 84



18. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Revisa si aun hay candidatos que hayan pasado todos los requisitos de la
vacante .

Sl .- Pasa a la actividad 20

NO.- Pasa ala actividad 7.
20. Departamento Solicitante
Comentan con el representante de reclutamiento y seleccion las
caracteristicas de los candidatos compitiendo tanto los externos como los
internos. De entre todos los candidatos, se elige una persona para que

ocupe el puesto que esta vacante,

21. Departamento Solicitante
La persona elegida es interna ?
8l .- Pasa a la actividad 22.
NO.- Pasa a la actividad 23,
22. Departamento Solicitante
Esta actividad se explica ampliamente en la politica de transferencias y

procedimiento de personal.

23. Reclutamiento y Seleccién de Personal
El candidato seleccionado, se le envia a que sea sometido al examen

médico que le corresponda segdn el puesto que desarrollara. 85



24. Reclutamiento y Seleccién de Personal
Se reciben los resultados del examen médico; asi se verifica si la persona es
fisicamente apta para desarrollar el puesto que pretende desempefiar.
Es apta .- Se para a la actividad 25.
NO es apta .- Se regresa a la actividad 19,
25. Reclutamiento y Seleccion de Personal

Se cita al candidato a una entrevista con el solicitante.

26. Departamento Solicitante
La persona que sera €] jefe inmediato, hace al solicitante un ofrecimiento

formal al candidato de las condiciones del trabajo requerido en este puesto.

27. Departamento Solicitante
¢, El candidato acepta el ofrecimiento?
Sl .- Pasa a la actividad 28.
NO.- Regresa a la actividad 19.
28. Departamento Solicitante
Se establece la fecha de inicio de labores y se envia el expediente de a

persona seleccionada al departamento de reclutamiento y seleccién.

29. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Se anotan los datos de la persona elegida a ocupar la vacante con lo que se

termina de llenar el reporte (RRSPO1), posteriormente se archiva este. 86



30. Reclutamiento y Seleccion de Personal

Se anexa en el expediente del seleccionado la forma (FRSPO1).

31. Reclutamiento y Seleccion de Personal
Se solicita al departamento de administracion de personal, que sea

elaborado el contrato de trabajo y demas documentos, para el tramite de

ingreso a la compania.

Para esto se les envia el expediente del elegido.

32. Administracién de Personal
Al recibir el expediente de la persona elegida, se verifica que contenga todos

ios documenios que hasta este momento han sido mencionadas como

requeridos.

En base a ese expediente; documentan el ingreso de la persona, por medio

de la elaboracion de ;

- Confrato de trabajo. (FRSPO0S5)
- Inventario de recursos humanos.
- Alta al IMSS. (FRSP06)
- Papeleria necesaria para que la persona que ingrese a la compafiia,
pueda disfrutar de las prestaciones que se le ofrecen (FRSP07) como son:
2) Ingreso al fondo de ahorro
b) Ingreso a las cajas de ahorro
¢} Seguro de vida
d) Seguros de gastos medicos mayores, etc.
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33. Administracion de Personal

Se cita al empleado y este firma la papeleria después de haberle explicado

todas las condiciones y beneficios de las prestaciones que se le ofrecen.

34, Administracion de Personal

Se envia al empleado a induccion.

35. Administracién de Personal

Se da de alta al nuevo empleado en la némina con la forma (FTPP0O1} v en

el registro de empleados con la forma (RRSPO5).

36. Administracién de Personal
Se envian memos comunicando el nuevo ingreso de personal a:
- Las casetas de vigilancia
- El conmutador
37. Administracion de Personal
Se distribuye {a papeleria generada, a los departamentos interesados:
- Sel archiva el expediente del empleado con los originales de todos

los documentos mencionados en este procadimiento.
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ANEXO 2

DOCUMENTACION

FRSPO1 .- Requisicién de personal para cubrir vacante.
FR3P02 .- Solicitud de empleo. (forma previa)
RRSPO1.- Control interno de vacantes.

FRSP03 .- Solicitud de empleo. (forma definitiva)
FRSP04 .- Listado de documentacion requerida.
RRSPO2 .- Reporte de entravista.

RRSPO3 .- Reporte psicolagico.

RRSP04 .- Reporte de verificacion socio - laboral.
FRSPO5 .- Contrato de trabajo.

FTPPO4 .- Inventario de recursos humanos.
FRSPO6 .- Alta al IMSS.

FRSPO7 .- Prestaciones la empleado.

FTPPO1 .- Movimiento de personal.

RRSPO5 .- Registro de empleados.
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ANEXOS



REQUISICION DE PERSONAL

PARA CUBRIR VACANTE

13

FECHA DE ELABORACION. Cljj

TIPO DE MOVIMIENTO

it

—
PUESTC NUEVO DEFINIIVO (1] REEMPLAZO DEFINTIVO (23 ]
_ PUESTO NUEVO TEMPORAL POR __MEsEs () RectapLazOtePORALPOR _tieses @)
UMDAD ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL )
| P
DiRECCION DE AREA DEPARTAMENTO
L NN y,
—

TITULO DEL PUESTO

HIVEL ORGANIZACIONAL L EN SUSTITUCION DE:
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REQUISITOS INDISPENSABLES QUE DEBERA PRESESENTAR EL
SOLICITANTE PARA DAR TRAMITE A LA SOLICITUD DE TRABAJO

1. Solicitud de trabajo con todos los datos cubiertos y firmas
2. 4 fotografias tamario credencial o infanti

3. 2 cartas de recomendacion. de preferencia ditimo empleo
4. Copia de inscripcidn del Registro Federal de Contribuyentes
5. Copia de afiliacidon al LM.S.S.

6. Copia de constancia de estudios

7. Copia del Acta de Nacimiento

8. Copia del| Acta de Matrimonio (si es casado)

9. Copia de la Licencia de Manejzr

10. Copia de l1a Cartilla de Servicio Militar Nacional
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CONTRATO DE TRABAJO
EN LA CIUDAD DE ' A
LOS DIAS DEL MES DE DE
MiL NOVECIENTOS OCHENTA Y , LOS QUE SUSCRIBIMOS, POR UNA PARTE

CORPORATIVO GAMESA S.A. DE CV., REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL SENCR
. A QUIEN SE LE LLAMARA TN ESTE CONTRATO LA EMPRESA”, Y POR LA
OTRA,

NACIONALIDAD . DE ANOS
DE EDAD, SEXO , DE ESTADO CIVIL , Y CON
DOMICILIO EN

A QUIEN SE DENOMINARA ~ EMPLEAD “ HACIENDO CONSTAR QUE HAN
CONVENIDO CELEBRAR UN CONTRATC DE TRABAJO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DE-
CLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

1.- Declara EMPLEAD Gue tiene completa capacidad y los conocimiontos necesarios
para desempefiar ¢l trabajo de

2- Declara LA EMPRESA que acepta ocuparl__ para el desempefio de las labores mencionadas
y actividades conexas, quedando entendidas las partes que si dentro del término de EMPLEA-
D __ no demuestra la capacidad y aptitudes que se reficee, LA EMPRESA podrd prescindir de ____
sin respensabilidad alguna. EMPLEAD____ cstard obligada a prestar sus servicios on trabajos
complementarios que le encomicnde LA EMPRESA cuando no haya la actividad cspecifica acostumbrada.

CLAUSULAS

PRIMERA .- EMPLEAD sc obliga a prestar bajo la direccién, subordinacion ¥
dependencia de LA EMPRESA, sus servicios personales consistentes en que
desempeiiard en ol lugar que le asigne LA EMPRESA.

SEGUNDA.- la jornada de trabajo serd fijada conforme a Ias necesidades de LA EMPRESA ¥
de acuerdo a lo perceptuado por la Loy Federal del Trabajo, debiendo ef trabajador sujetarse al horario
establecido por LA EMPRESA en cualesquicra de las dependencias que se le asigne, y LA EMPRESA
queda facultada para modificar los horarios de trabajo en cualesguicr tiempo, de acuerdo con sus
necesidades y por su parte of trabajador se obliga a acatar los que ie sean sciialados.

TERCERA.- LA EMPRESA pagard por conceplo de retribucidn o sucldo a e JEMPLEAD
el sipuiente salario § { %
dicha percepeitn serd objeto de los descucnios que obliga la Ley por corcepto de Impuestos Sobre
Producto de Trabajo, y las demis deducciones a cargo de CMPLEAD de acuerdo a
tas disposiciones legales vigentes en el Pais.

</
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CUARTA.- Por cada secis dias laborados ¢l trabajador disfrutard de un dia de dqgcanso, con
goce de salario inlegro, el cual serd fijado libremente por LA EMPRESA, quicn queda facultada para
cambiar en cualquicr tiempo el dia de descanso semanal del trabajador, y éste por su parte sc obliga
a acatzr la disposicin. Si trabaja menos de los seis dias de la semana, ¢ page del dia de descanso
se hard proporcionalmente de acuerdo con la reglamentacién respectiva.

QUINTA.- EMPLEAD estd obligad____ a someterse a un reconocimiento médico,
para comprobar que no tiene alguna incapacidad o padece alguna enfermedad contagiosa ¢ incurable,
bien al tiempo de su ingrese, o durante su trabajo, al ser requerido per LA EMPRESA. En cl momento
de que ¢l resultado de sus exdmenes médicos no sean completamente satisfactorios, LA EMPRESA ticne
la facultad de rechazar definitivamente EMPLEAD sin ninguna responsabilidad.

Las partes comparccientes manifiestan que en el presente Contrato no existen vicios de con-
sentimiento, tales como error, lesién, dolo o maka fé, y en consccuancia, lo ratifican en todas y cada
una de sus Declaraciones y Clidusulas, para constancia de Jo anterior y con fé en lo dicho, suscribiendolo
ante la presencia de los testigos que firman al calce, ;

"LA EMPRESA”

CORFPORATIVO

TESTIGO TESTIGO

~\
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROTESIONALES QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE EN ADELANTE
DENOMINADA “LA EMPRESA” Y POR LA OTRA EN
ADELANTE DENOMINADO “EL PROFESIONISTA” CONFORME A LAS SIGUIENTES DECLARA-
CIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES

[ i.- hianifiesta "LA EMPRESA" por conducio de su represcntante que estd legalimente constituida
y exilente conforme a las leyes mexicanas con oficinas principales

2.- Continda declarando LA EMPRESA que por virtud de sus operaciones proyectadas requicre
dela reabizacion de:

3.- Manifiesta "EL PROFESIONISTA" que es ciudadano mexicano con domicilio en

- ¥ que ticne los conocimientos
y expeniencia necesarios para realizar los trabajos antes mencionados.

4.- Con estas bases las partes libremente colebran este contratg, sujetindose a las siguicntes:
CLAUSULAS

PRIMERA.- "EL PROFESIONISTA" se obliga a prestar a "LA EMPRESA" y osta recibird Jos
siguicntes servicios profesionales:

SEGUNDA.- "EL PROFESIONISTA" deberid iniciar Ja prestacidn de sus servicios on la fecha de
este contrato y concluird cl mediante
la eatrega a "LA EMPRESA" de uno o varios reportes formales por escrito, en que consten los resultados
de los estudhos realizados, las opiniones del profesionista y los datos y argumentos en que unos y olros
s¢ apoyen

TERCERA.- Como remuncracién por los servicios aqui prestados "LA EMPRESA” se abliga a

pagar a "EL PROFESION{STA" 1a cantdad de $ misma que podrd ser
cn una ¢ vanas exhibiciones y en su caso, éstas se considerarin anficipos a cucnta de os honoranos
totales.

CUARTA.- "EL PROFESIONISTA" deberd entregar por cada pago de honorarios que se le hagan,
los reasbos correspondientes que conlengan 1os requisitos necesarios que exigen las Leyes Fiscales

QUINTA.- Si "EL PROFESIONISTA" en cualquier momento dentro del periodo de prestacion
de sus servicios encontrare que algin estudio o investigacién suplementanos, no comprendides dentro
dcl objeto de vste contrato podrian ser de ublidad para "LA EMPRESA™ y si ésta decidicre Nevar adelante
¢l estudio o investigacion, las partes de comin acuerdo fijarin los honorarios adicionales que por cllos
recibird "EL PROFESIONISTA™,

S Y




SEXTA.- Queda entendido que "EL PROFESIONISTA" cclebra este contralo como profesionista
independiente y que en ninguna forma podrd considerarse representante, agente o empleado de "LA
EMPRESA™ Por lo mismo, "EL PROFESIONISTA” sc abliga a mantener a "LA EMPRESA” libre y salvo
¢e cualqueer reclamacion de teda indole, que pudicra ser hecha por lerceros, particulares o autoridades,
con motivo de la prestacidn de los servicios contratados.

SEPTIMA.- La duracién del scrvicio cubierto por este contrato, podrd ser terminado prematu-
ramente por cualquiera de las  parfes con un aviso escrito de dias de anticipacion a la
nueva fecha de terminacién quedande solo obligada "LA EMPRESA” a pagar a "EL PROFESIONISTA"
una cantidad proporcional al tiempo total de la duracién del servicio.

OCTAVA.- Ambas parfes estdn de acuerdo cn que siendo esle Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales, no es regisirable en la Dircccién del Registro Nacional de Transferencia de Tecnologia
de Méxieo, segin criterios que se conocen en dicha Direccién,

Por otra parte,convienen en someter este instrumento a las leyes vigenies en el Estado de Nuevo
Lebn, México. Asimismo, ostin de acuerdo cn que lo que pase a derivarse de este conlrato, se somete
a la jurisdiccién de los Tribunales del Estado de Nuevo Ledn, México.

Para constancia de todo Jo anterior se redacta y firma el presente ¢ontrato en la ciudad de
a los dias
del mes de de

“LA EMPRESA" "EL PROFESIONISTA"

=\
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CONCLUSIONES

Al concluir este trabajo nos podemos dar cuenta que es de vital importancia
para una organizacién el tener un madelo de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal, ya que para el buen funcionamiento de fa misma,
s necesario conocer a nuestros posibles empleados, desde el momento en

que entran a la organizacion.

Por lo tanto el modelo de reclutamenta, seleccion y contratacion de personal
tiene como responsabilidad identificar a los candidatos Que mayer se
adecuen a las necesidades especificas del puesto y a las necesidades
generales de Ja organizacion dejandc la decision final a el jefe inmediato que

requiere dicho personal.

Con este modelo al hacer un buen reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal se evitard que poner en peligro fa estabilidad de (a organizacion
como: excesiva rotacion de personal, aumento en los costos de
adiestramiento, baja eficiencia en el trabajo y duplicidad de funciones. Y por
lo contrario dara a la arganizacion un personat con eficiencia y efectividad al
desempenar su trabajo y por lo tanto su servicio de la organizacion sera de
mejor calidad.
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