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INTRODUCCION

Enhdawganhadénhbwdsedebodarmdosmolommwialiﬂwﬂobsm
mmwm;porsefasl.seﬂmequemeonelpasmﬂadewmmmww
actividad dentro de ks misma organizacion.

El aspecto humano dentro de la empresa es esencial para determinar e! futuro de la misma,
por lo tanto, la responsabilidad mas importante dentro de la organizacion es la gestién de los
recursos humanos. Los cuales, por una parte, se encargardn de evaluar ia motivacién, la
moral, el compromiso, la habilidad y la personalidad que posee o debe poseer el trabajador
para desarrollar la actividad laboral asignada.

Pwmmne.ddewhmmderecumshummsrealkﬂwmceneipsbobwm
mm.mmmum:mmh:amanplﬁdos, realizar andlisis de puestos,
dsewmﬂmdemnmmm,IMndepﬁsm.aamhsmhsy
oﬂigadwmdobohhjadomaslmhnﬁénde!mambodmhhnﬂmﬁoyhm
de personal,

Dehaﬂaﬁr.ﬁuqﬁaeuﬁiwvmde.sedebeshbkwrmmmde
mehmmknto.danlsaawdebspﬂaresbésbospammawdmemmmnianodeh
empresa; wilizando los medios existentes como anuncios, prensa, radio, television, entre ofros; se
mdaﬂeiﬂmnwabswﬂddosdebsmesbsmdau&laﬂad&todehm.cm
inﬂudﬁnhbmalﬁauhﬂ:redachidndeuﬁizarmhﬁernndbmndfm&mmiam
candidatos a la preseleccion.
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mpaddadhebﬁml.enmhmbsydewmﬁdadddnﬂsnw;seﬂwaawbomawrﬂwbn
m&wmydMoacwﬁmnhfmwaemdmmwseMeabs
msm.ahqnmyammmamnmmeﬂamwbmm.



Al revizar las Tases del reclutamiento y seleccion de personal llevadas a cabo en la Asociacidn
Sindical de Sobrecargos de Aviacidn (ASSA) de Mexico, se hace con e fin de contrastar lo
revisado con lo realizado dentro de esa organizacidn lzboral.



CAPITULO L. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS,

ummmmmmomdwmmmmmm,m
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adhﬂadndaeﬂadaamrahm&mhdecﬂﬁdﬂdebsemphmmdehmmﬁn.m
1o anterior, se establecard la planificacidn, las politicas y estrategias, hasta llegar a fa clasificaciin
det puesto a ocupar

PLANIFICACION, POLITICAS Y ESTRATEGIAS.

1.4. PLANIFICACION.

uphmfmwndehsmwmmmamssetnaplmdommmmgenﬁaldﬁdeqmdser
humnano empézd a colaborar en grupos de trabajo para realizar diferentes tareas.

Lammmmdepbmwmrmhmmsmdemmmnummmen
dMayuMndeﬁmdomudmedmmestmﬁemsydem
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reactiva.

Sikuta 11}, define hmemmmm‘ﬂmmdﬁmm
requeimentosdelamerzadembajoyIosmediosparabgmdntnsreqmﬁmieﬂoscmdfmde
realizat los planes integrales de la empresa”.

La planeacidn de los recursos humanos significa tenerla cantidad y la gente necesaria en los
puestos adecuados en el momento apropiado, haciendo la clase corecta que produce a
largo plazo los beneficios méximos para la organizacion y el individuo. La planeacion de la
organizacion es la actividad consciente, es un enfoque organico orientado al proceso para el
cambio organizacional y 1a eficiencia administrativa.

1 SIKULA, A "Admimsiracidn de recursos humanos en empresas’. M&dco, LIMUSA, 1932



Con la planeacion de los recursos humanos se predice la oferta y la demanda futura empleadas
en la organizacion. Permile a los especialistas del persona! proporcionar la fuerza de trabajo
apropiados que necesita Ja empresa. De modoideal todas las organizaciones deben identificar
sus necesidades de empleados a corto y largo plazo. Los planes a corto plazo son las vacantes
del afio en curso, y a largo plazo son de dos, cinco o diez afios préximos.

Para Werther (2}, con la planeacién se busca:

3) Mejorar la ulilizacién de los recursos humanos.

b} Adecuar las actividades eficientes def perconal con
objetivos fituros,

¢) Lograr economias en fa conlratacién de personal.

d) Electuar una demanda importante sobre los mercados
iaborales locales.

e} Coordinar diferentes programas de administracién de
personal, tales como planes de accidn afirmativa y
y las necesidades de contratacién.

Shwmmgobsmnmhsym*cuaspammm,tmym
m;mmamm:mmmymmambm
forma més serta,

El propésha general de la planeacitn segin Tyson y York @), son los siguientes:

1. Ei balance en ol costo enire  utitzacitn de b planta y la fuerza de trabajo, lo cual implica
comparar los coslos y gastos y elegir ef mas dptimo.

- La determinacién de las necesidades de entrenamiento. Este aspecto es fundamentaimente
importante para los programas de capacitacién.

[

3. La formacién de administradores. Es necesario que cuenten con experiencia para asegurar la
efectividad del trabajo, y con los problemas que surjan del proceso de reconciiacién de astos
efectividad de la organizacién y esto depende de la informacidn evacta sobre las situaciones
presentes y las futuras en todos los puestos administralivos.

4. Las relaciones indusiriales. se tieno la necesidad de hacer suposiciones respeclo a2 ha
productividad. , y las implicaciones de la fuerza de trabajo, y de 'a combinacidn de ambas.

Enhprﬂcthahphmcbndoumhmmesﬂmnbdﬂneonhdonnndayhofm
factores.

Los conocimientos en la planificacién de los recursos humanos son (tlles tanio en las
organizaciones pequefias como grandes, Muestra en las pequefias empresas los problemas a tas
que s& enfrentan cuando se amplian con rapidez. En lac grandes omganizaciones se pueds oblenes
beneficios at conocer la planeacién de empleos, ya que revela métodos para que las fu nciones de
personal sean mds eficaces.

2 WERTHER, W “Dumccion o= parsonal y mcursos humenos’, Méico, McGraw-Hii, 1952,

3 TYSON, YORK A “Admmisiracan g8 personar’, Mexico, Trtlas, 1689
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1.2 POLITICAS

Las politicas buscan condicionar ef alcance de los obietives v e desempefio de las funciones de ia
persona, Las politicas son las reglas eslablecidas por parte de los dinigentes de la ofganizacion
para gobemar determinadas funciones, asi como también lener la seguridad de gue se cumplan
dichas funciones de acuerde con los objetivos deseados. Constluyen una orientacion
administrativa para impedir que los empleados desempefien funciones indeseables ¢ pongan en
resgo los resultadoes de funciones especificas.

Chiavenate (ﬂ,clastﬁmlaspofmcasendostbos:
. Encudnto al nivel de la estructura organizacional gue son aphcadas:

a) Politicas generales de la empresa. Son guias para la accidn y bajo las cudles se
conforman todas ias  demnds politicas,

b} Politicas administrativas. Establecidas para la orentacién de los gjecutivos de alto nivef
de fa empresa.

¢) Polilicas operacionales. Establecidas parala  orentacién de los supervisores.

d) Polificas funcionales o de asesorfa. Goblernan las aclividades del personal de
departamentos especializados, como contabilidad, ingenieria, elc.

It. En cudnto al contenido cublerto por tas politicas de admisién, de salud, de entrenamiento,
de seguridad, de salarios, de beneficios, etc.

Las politicas sitdan el cidigo de valores éticos de la organizacién que a través de eflas gobierna
sus refaciones con los empleados, accionistas, consumidores, entre ofros. A partir de fas polliticas
se pueden definir los procedimientos que deben ser implantades, que son curses de accién
pmdetanmadosmmddesempdbdehsopemsyadmdades teniendo en cuenta
los objetivos de fa organizacién,

1.3. ESTRATEGIAS. .

Una estrategia puede calaiogarse como un programa  de accién especifico. Estos programas de
accidn proporcionan kos detalles especiales acerca de 1o que debe hacerse con ¢l fin de integrarse
eficarmente las necesidades de ks recursos humanos dentro de la naturaleza de sislemas del

proceso de la planeacidn de ios mismos.

Deniro de la planeacidn esiratégica se tiene que levar 2 cabo la adaptacién de los recursos
htmanes y habilidades de la organizacién en forma cambiante apravechando sus oportunidades y
evaluando la metas a alcanzar. Por o tanlo, la mision reflsja ef propésite de la organizacion,
determina el porqué de su evistencia y establece ef conceplo def negocio en que se encuentra
involucrada,

Para Arrane (5), la misién es una descripcién concisa de lo que hace la siganizacién y cuales son
las caracteristicas que le permiten proposcionar blenes, productos y sefviclos safisfactorios a sus
clientes.

4 CHIAVENATO, | “Administracsgn de racusos humanos”, Méxco, Mc Graw-Hill, 1588
& ARRANE, A "Planeactn estrategica imtegras, México, 1 CEE, 1995



En relacidn a la wision, que se refiere a 1a impresion que tiene el numeroc une de la empresa, e
presidente. Que visidn tiene det fuluro de la misma, Qué quiere que 1a empresa sea en e futuro,
Toda vision se complementa con una visidn clara y profunda del entomo nacional e internacional.
Estos son los objetivos y metas 3 fas que llega una organizecion taboral.

Los objetivos wlales para k3 empresa son la supervivencia de 'a misma, entre lo que destacarla
tener productos o sefvicios satisfactorios, mercado de chientes, tecnologla, personal y capital. E!
crecimiento es la base fundamental con lo que se busca aumentar el volumen de su negocio en
dornxde se desenvuelve. Como meta principal lo que se busca en 12 empresa es generar utiidad,
para asl, asegurar ia permanenciz en e mercado, asi como una fuente de trabajo para sus
empieados, un enle que participa en fa actividad econdmica del mercado,

Para Sikula {6}, los programas de accidn o estralegias pueden implartarse en cierlo nimero de
dreas generales de personal. Las dreas mds comunes de accion son:

a8} Reclulemiento y seleccidn.

Los programas especizles de reclutamiento y seleccidén suelen ser e resullado final de actividades
de audiloria y prondslico. El objelivo de estos esluerzos es contralar a ko5 tipos de empieados
cuyas habifidades tendrén la mayor demanda y ta mejor oferta en &l futuro,

Las aclividedes exaclas que ocurren denfro del programa especial de reciutamiento y seleccion
varien de un programa & olfo y de una compafia & oira, Las acciones que podrien emprenderse
implican visitas de reclutamiento 2 las universidades, anuncios de los puestos fibres en ks medios
de comunicacién masiva, procedimientos simplificados de 2 sefeccidn en ioa cuales se efiminan
ciertos procedimienios de prueba, paguetes especicles de compensaciones y prestaciones, y
clasificaciones especiaies a prioridad por entigiledad, Werther (7}

b) Capacitacidn del empleado.

Los programas especiales de capacitacién de empleados son ¢ resultado de esfuerzos de una
planeacién. En esta forma allemativa de accién se reconoce que kas necesidades futuras de
fecursos humanos ofganizacionales pueden satisfacerse al menos en parte si se capacita a los
empleados actuales para que realicen lrabajos que dominardn en &l fulure.

El propdsilo de estos programas de entrenamiento y reentrenamiento es ef de oblenesr las
habilidades necesarias de la fuerza de trabajo para el futuro tomdndolas de Jos miembros aciuales
de fa empresa,

c}  Desarroflo administrativo.

Cuando la capacitacidn del empleado se de2 a nivel de supervisidén o administrative de una
organizacién, se le suele conocar como desarrollo administralivo. Los puestos adminisirativos
tienen tantas probabilidades de cambiar en cudnto 2 su alcance, deberes asignados,
responsabilidades requesidas, asf como jos trabajos que no sean de supearnvision,

d}  Negociaciones colectivas de relaciones laborales.

Si los WUabgjos anticuados se efiminaran graduaimente, los sindicatos suelen pedir ef
reentrenamiento y ka reubicacién del trabajador,

@ SIKULA, A, “Administracidn da ios recursos humanos. conceptos prachcos”, México, LIMUSA, 16689
7. WERTHER, W “Administracitn de personal y recursos humanos®, Ménco, McGraw-Hil, 1962



El hecho de que se les pidan nuevas habilidades al trabajador en una fecha futura suele ser motivo
de descontento laboral, presente o futuro.

Si ks empleados liegan a cambiar de un trabajo sindicslizado 3 un puesto no sindicalizado, o
viceversa, 1as actividades de planeacidn deberian concentrarse en las releciones futuras entre ta
gerencia y los trabajzdores. Esto necesits de la formuiacidn de pollticas, procedimientos y reglas
piovisionales, que se aplicaran a los ambientes laborales futuros. Con esto se busca que un
departamento se limite 3 realizar estas actividades; los recursos humanos van a ser los encargados
de Hevarlos a cabo.

1.4. RECURSOS HUMANOS.

Dentro de les organizacionea leboreles, para logrer sus objetivos, se requiere una serie de recursos
humanos. No solo & esfuerzo o 2 eclividad humana quedan comprendidos en este grupo, sino
tembién otros factores que dan diversas modalidades a esta aclividad: conocimientos, experiencia,
motivacion, intereses vocacionales, aplitudes, actiludes, habilidades, potencizles, saiud, etc. Los
recuraos humanos pueden Hegar a perfeccionar el empleo y e disefio de todos ios recursos, tanto
técnicos como meateriales deniro de la empresa,

Los recursos humanos son de suma importancie denro de la organizacidn y merece une
descripcidn detallada sobre lo que deben poseer en su peculieridad. Para Aras Galicia (8),son
cinco aspectos béaicos:

a) los conocimientos, ia experiencia y las habilidades, son patrimonio personal y no pueden ser
propiedad de la organizacidn laberal, No existe 1z esclavitud, nadie podra ser obligado a prestar
irabajos personales sin la jusla retribucién y sin su pleno convencimiento (salvo la pena
impuesta por la autoridad judicial, las funciones censales, electorales, entre otros.} y a nadie
podra impedirsele que se dedique 3 la profesidn, ndustria, comercio o trabajo que le acomode
siendo icitos, articules 2o, 4o, ¥ So, constilucionales vigertes (9

b) Las actividades que realiza cada persona dentro de fa organizacidn son voluntarias; no por ef
hecho de existir un contrato de trabsjo a organizacidn va a contar con el mejor esluerzo de sus
miembros; por e contranio, solamemnte comlara con €l si perciben que esa aclividad va a ser
provechosa; aunque en la realidad al empleado se le imponen actividades de las cuales no
obtiene ningan beneficlo.

¢) Las experiencias, los conocimientos y las habilidades, son intangibles, se manifiestan solamente
a través del comportamienlo de las personas en las organizaciones. Los miembros de ellas
prestan un servicio a cambio de una remuneracion econdmica v efectiva.

d) El total de recursos humeanos de una empresa © de una organizacidn en un momento dado
puede ser incrememtado. En e pimer lérmino se lrala de poner de manifiesto aquellas
habilidades o intereses desconockios o pocos conocidos por las personas, para efle un auxiliar
valioso son los Test psicoldgicos y la orientacidn profesional. En la segunda situacidn se trata
de proporcionar mayores conocimientos, experiencias y nuevas ideas, 2 iravés de la educacion,
la capacitacidn y el desaollo.

& ARIAS, F "Administracidn de recurses humanos”, Méxco, Trilas, 1630,
2 RABASA Y CABALLERC “Constitucdn Meacana®, Ménco, Parrita, 1986,



o) Los recwreoc humanot con occacoc, no tado mundo pocee lac miemac  habilidadec,
conocimientos y experienctas. £ conjunto de caracteristicas que hace destacar a la persona en
estas activiiades s4lo es poseido por un nimero inferior tolal. En este sentido se dice que los
recursos hurmanos son escasos, entorces hay personas u organizaciones dispuestas a cambiar
dinero u otros bienes por el senvicio de otros, surgiendo as! los mercados de trabajo.

En términos generales, entre mas escaso resulte ef recurso mds soliclado serd, estableciéndose
asi una competencia entre los que conforman la demanda, que se traduce en mayores ofertas de
bienes o dinero a cambio del servicio.

15. CULTURA EMPRESARIAL.

Dentro de toda organizacién laboral, los conocimientos bdsicos de como se encuentra integrada ia
empresa es basico para iniciar a faborag:ta cultura empresarial designa un sistema de significados
comunes entre jos miembros que distingue a una organizacién de otras. Dicho sistema es, al
realizar un analisis, un conjuntd de caracleristicas fundamentales en una organizacion.

Para Robins {10),son siete fas caracleristicas que posee la cultura empresanial, entre las gue se
encuentran las siguientes:

I. Autonomia individual, Es el grado de responsabilidad, independencia y oportunidades para
ejercer 1a iniciativa que ias personas tienen en la organizacion.

. Estructura. Es el grado de nofmas y reglas, asf como [a cantidad de supervision directa que
wiiza para vigiar y controfar el comportamiente del empleado.

li. Apoyo. Es el grado de ayuda y fiabilidad que muestran los gerentes 3 sus subordinados.

V. kientidad. Es ef grado en que los miembros se identifican con la organizacién en su conjunto y
NO CON SU QIUPe o campo de trabajo.

V. Desempefic-Premio. Ef grado de distribucion de premios e3s de acuerdo al desempefio.

V1. Tolerancia def conflicto. Es ef grado de conflicto presente en las refaciones de compaferos y
grupos de trabajo, asi como ef deseo de ser honestoe y franco ante las diferencias.

Vii. Tolerancia de riesgo. Es el grado en que se alienta al empleado para que sea agresivo ¢
innovador,

La cultura cumple con funciones dentro de una organizacién, en primer lugar define los fimites,
establece distinciones entre una organizacién y otre. En segunda, transmile un sentido de identidacd
a sus miembros. Tercero, facilita fa creacién de un compromiso personal con algo més amplio que
los intereses egoistas del individuo, cuando increments la inestabifidad del sisterna social.

La cultura es el vinculo social que ayuda a mantener unida a la onganizacién al proporcionar normas
adecuadas de o que deben hacer y decir los empleados. La cultura es un mecanismo que controla
y da sentido a todo, guiando y modelando las actividades y el comportarniento.

10 ROBINS, S5 “Comportamiento organzaconal”, Méico, Prentica Hall, hispancamancana, 1887,



Pero existen diversas aclividades a reslizar dentro de una organzacion por o que se hace factible
elabovar un andlisis del trabajo,

1.5. LA APLICACION DEL ANALISIS DEL TRABAJO PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Antes de a creacién del departamento de perscnat en una ofganizacion los gerentes de cada drea
tienien a su cargo todos loe aspectos relativos al perconal debido a su familiaridad con las funciones
de las personas que eslardn a su cafgo.

A medida que aumenia e grado de complejidad de una organizacién, mds y mds funciones ce
delegan en &l departamento de personal ¢ de recursos humanos,

A su vez ese dapartamento no suele pocest informacidn detakada sobre los puestos de otros
departamenios, esa Informacion debe obtenerse mediante o andlisls de puestos o de trabaje.

1.6.1. DESCRIPCION.

La base real para una.descripcidn del andlisis del trabajo o un andllsls de puesto puede varar
desde una imagen mental por parte del emploador hasta una investigacién y un andlisis elaborado
del puesto por medio de cbservaciones, entrevistas, cuestionarios o incidentes criticos.

Grados (1), deline la deccripeidn da puestos como un producto dal andlisis que cansiste an un
Informe escrito sobre el contenido del puesto con base a las funciones que este comprende. Este
autor dice que el andlisis del puesto consta de tres partes:

a) Descripcion del encabezade (ficha de identificacién).
Abarca:

Thulo det puesto: Con ef que se conoce cotldianamente.

Clave: Nimero que se da en el archivo.

Categoria: Se engioba en el nivel elecutive, mando intermedio i operativa,
Horario: Hora de sntrada y salida.

Sueido asignado al puesto.

Ubicacién del puscto.

Jerarquia y contacto: Refaciones internas con la

ampresa.

+ Nimero de trabajadores que desernpefian el puesto.

b) Descripcién genérica.
Es una explicacidn al conjunto de las actividades del
puesio como un todo ¥ en una forma breve. La principal
funcién es mencionar af objetivo basico de éste,

& & 4 2 & 8 @

¢) Descripcién especifica.
Es una descripcidn detaiiada de [3s operaciones que se
realizan en un puesto determinado. Inchuye las
siguientes partes:

v Actividades disrias.
+ Actividades periddicas.

11 GRADOS, J. “Inductidn, reciutamianto y seleccidn da personal”, Manco, El Manual modenna, 1983,



»  Actmdades eventuzles.
«  ACCESO3s Oet puesto.

Fuench {12), describe los usos que se le dan a |3 descrApcidn def andlisis det trabajo o puesto:

I. Se puede utilizer como base para una discusidn grupel productiva, en donde se detectan los
problemas de la estruciura.

. Se logre un resumen de las cualidades del trabejedor necesarias pera ef empieo. Estas son
diles en ef reclutamiento y i seleccion del personal.

. Quienes planean pueden hacerlo mds inteligentemente si se conocen las obfigaciones del
pueste, las cualidades del trabajador, ¥ ef rechdador es mds eficiente al describir ef puesto
soficitado.

V. Finaimente la desciipcion de puestos se puede ulilizar para B evaluacion de los mismos
puestos.

1.6.2. VALORACION.

Los enfoques primitivos se basan simplemente en la evaluacidn del analizador acerca de los
requerimientos del empieo derivados de sus observaciones y entrevistas, Delimitados de esta
manera, Los enfoques primitivos se basaban simplemente en la evaluacién las caraclerfsticas
tenian una tendencia vaga y ambigua. Adernds era virtualmente imposible que las caracteristicas
asl obtenidas pudiesen ordenarse en una jerarquia de refativa importancia.

En los intentos que se han efectuade en fecha reciente para delinear las especificaciones de ios
trabajadores se utilizan procedimientos mas sistematicos. Para Sleget (13),se comienza con una
lista de la destreza, las capacidades y de los rasgos del cargo que pudieran ser importantes para
cualquier emplec a desempediar, Cada parte de la ksta esta definida con fodo cuidado y
acompafiada de una escala de valores de acuerdo con ka cual el analizador estima ¢l grade de
importancia de cada una de las caracteristicas del empieo gue se irate,

Agl pues, ks valoracién de puesios es "el proceso de determinar of valor relative de jos puesios
dentro de una organizacion, y Ias descripciones de puestos, el cual puede propoicionar informacion
bdsica para la toma de decisiones. Fuench, (14).

1.6.3. CLASIFICACION DE PUESTOS.

Asl come fas estructuras de los departamentos de personal varfan considerablemente en las
ofganizaciones, lambién existe una diferenciacién en la clasificacién de puestos en los
departamentos de recursos humanes, que permitfan un mejor conocimiento de las actividades a
desarrollar en cada puesto. Sin embargo bdsicamente existen cuatro clasificaciones. Heber, Donald
y Shewab (15) las describen como:

12. FUENCH, "Administracdn de recursos humanos®, Méaco, NORIEGA-LIMUSA, 1991

13 SIEGEL, L. “Psicoiogia industrnal, Mésico, CECSA, 1960

14 Cp Gt

15 HEBER, DONALD ¥ SHEWAH "Administracidn de recursos humanos y personal”, México, CECSA, 1985
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Lo3 puesios de apoyo. Por ko genersl son de trabajo de oficina. comprendiendo mecandgralas,
empleados y recepcionistas. Lo mas caraclerislico de esle puesto es ¢f inlerés de hacer acopio de
datos y ef mantenimiento de regisires. Los individuos que ocupan estos puestos tienen un grado
académico de secundaria o un nivel técnico.

Los puestos técnicos/profesionsles. Son les especisiidades dentro de un drea de actividad
funcional, come compensacién, coniratecidn exlerna de personal y refaciones laborales. Los
ocupantes de estos puestos suelen tener una preparaciin universitaria formel en administracion de
los recursos humanos/personal. Algunos pueden ses promovidos de los puestos de apoyo.

El gerente de personel de operaciones. Es el que edministra y coordine las actividades funcionales
pertinerdes. Ademds se requiere que e gerente aregle les dificullades cuando ocuman y aplique
ias polilicas y conocimienics sobre el comportarmiente hurneno al treder con incidentes especificos.

Eeculive, Ayuda a esiabonar la funcidn del personal con otas funciones de [inea. Sus
responsabilidades requicren la eplicacién de recuros o ias diferentes dreos de aclividades del

personal funcional,

De io anterior se desprende que es importante iever a cabe une comrecta cleaificacidn de puesies
que permila distribuir ef trabajo gue va 8 desempefiar cada persona de acuerdo a sus habiidades
dentro def departamento de recursos humanos.

Como parle de una organizacidn laboral &l deparlamenio de recursos humanos es quién liene la
cblgacion de vigier ef buen funcionamiento y desempefic de los trabejdores empleados en
cualquier organizacién. Sin una buena planificacion no se lendria el personal con las
caracierislicas adecuadas que requiere «f puesio ¢ trebejo & desamoller, ey decir, 2 la larga la
fuerza de trabajo inepropiada repercutird & tal grade que no se llegardn a cumplir los objetivos y
necesidades a sicanzar tanlo de la empresa como del trabajador,

De igual manerz si no se eslablecen las poliices enterxlidas como reglas, que rigen e
comporiamiento, actiidades y funciones tanto de los empleades, los accionisias y s
consumidores dentro de una organizacion no se llegara al desamollo de ios objetivos deseados por
parie de iz empresa y de a3 personas relacionadas con efla.

Sin una esiralegia o un programa de accion bien definidos denlro de una organizacidn, no se lendra
claro la misién, visidn y objetivos de la misma. Por fo tanto, ef propdsito y el porqué de su existencia
al proporcionar servicios, bienes y productos satisfaclornios a ks clientes se verd dafiado. En cuanto
a la visitn de la empresa por parte del presidente de iz misma, no seré clars hecia donde se dirige
ef desarrollo organizacional en = fuluro.

Asimismo, ef enfender come objetivos los productos o servicios satisfactorios & ofrecer, mercadoe de
clientes, tecnologia, capital y personal, que aseguran ia utiidad dentro del mercado econdmico en
que se desemvuelve diche organizacidn, ceda empresa debe definir claremente cusles son los
objelivos que deses slcanzar.

Por Uliimo, si no 3¢ llevard 2 cebe un comecio andlisis de trabajo pera seleccionar y contratar
personal, se corre el riesgo de no conocer 1as caraclerislicas y os requisitos que debe poseer
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candidato y que exige el puesto vacante @ ocupar. Por lo anteriof, para colocar 2 las personas
Igoneas es necesark llevar acabo un COITeCto rechABMmIento ¥ seleccion de personal,



CAPITULO Il. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

El origen de toda accién de reciutamiento se sitia en Iz necesidad que la empresa tiene de los
empleados. E! reclutamiento se emplea para enconlrar a las personas con las caracteristicas
deseadas en un plazo converiente, ello supone que se deben llevar a cabo las acciones oporfunas
para localizar y contratar a los candidatos que le interesan a fa empresa, por esc ef rectutamiento es
uno de los pilares bdsicos para llegar a ia contralacidn de personal.

2.1. EL RECLUTAMIENTO COMO PROCESO.

La bisqueda de los nuevos empleados para kb organizacién es un desafid continuo par ef
departamento de personal. En ocasiones, la necesidad de nuevos trabajadores se conoce con
anticipacién, debido a los planes detaliados de los recursos humanos.

Por lo general el proceso de reciutamiento inicia cuando existe un puesto vacanie, ya £83 de nueva
creacidn o bien resultado de alguna promocion intemna deniro de la empresa. Las bases que pasa e
recittamiento de pefsonal como requisicién previa, son las siguientes:

a) La requisicitn o soficitud al departamento de personal. Aqu! se contienen los datos importantes
sobre el puesio: la unidad orgdnica, adad del candidato, grado minimo de estudios, experiencia,
salario, entre otros. La requisicidn def personal se manda al jefe de recursos humanos, con e
propésito de que en of tiempo justo y con base a las necesidades especificas, ce le suministre el
personal necesario.

b) Politicas de personal.

Una politica es una orentacidn parmanente que proporciona gufas generales para analizar fa
accibn administrativa en direcciones especificas. Cuando no existen poffticas a seguir a gente
estard expuesta a comeler ciertos errores que facimente se podrian evitar. Las politicas deben
sef por escilto, claras y precisas.

¢) Andlisis de puestos.

En el andlisis s& busca oblener I3 comprension dai puesto con fa finalidad de:

1) qué actividad aplica ef puesto y,
2) qué tipo de individuo debe ser contratado. Con esto se busca fo que debe poseer of
soficitante y o que posae reaimente.

Para Chiavenato (15), &l reciutamiento es "un conjunto de procedimientos gue tienden a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de alguna organizackén®.

Decde & punto de vista de Rodriguez (17), en una organizacién el reclutamiento en su proceso
distingue dos etapas importantes:

i. Las fuenies de rechutamiento.
#§. Medios de reciutamiento.

16. Op. Cit

17 RODRIGUEZ, J "Administracion modema de personal’. Méuco, EFACSA_1997.
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I.  Fuentes de reclutamiento.

Son los lugares de origen donde se podran encontrar los recursos humanos necesanos . Las
fuentes de feclulamiento van a ses las encargadas de otorgar la informacidn necesaria a las
personas que se van a difigir a la empresa para cubrir alguna vacanie,

. Medios de reclutamiento.

Es el proceso de comunicacidn en ef mercado de trabgjo, es decir, son las diferentes formas o
conductos que se utilizan parz enviar el mensaje e inleresar 2 los candidatos y as! atraerios hacla la
organizacidn solictante de personal .

22. FUENTES DE RECLUTAMIENTO: INTERNAS Y EXTERNAS.

FUENTES INTERNAS.

Son aquellas que sin 3 necesidad de recurrir 3 personas ¢ lugares fuera de la empress,
proporciona a 6cta ol perconal requernido en el momento opartunc.
Jaime Grades {18), menciona las fuentes mds importantes, entre las que destacan:

a) Sindicatos. Es una de las principales fuentes en lo que respecta al perconal sindicallzado.
Funciona en e momento que |3 empresa requiera persona! para una vacanie que entra en el
dominio del sindicato.

b) Archivc o carlera de personal. Se integra con personal que ya ha tenido contacto con la empresa
y fueton archivados sus datos. Algunas de estas soliciudes tlenen las caracteristicas
requeridas por of puesto vacante, y el peicdlogo deberd utilizarias cuando las olrcunstancias lo
requieran.

c) Familfares y recomendados. Se hace uso de esta fuente cuando se boletina Ia vacante entre los
propios trabajadores da la empiesa, a fin de establecer contacto con {amiliares o conocidos que
rednan Bs caracteristicas o requisitos del puesto vacanie, sl la poiltica de la empiesa ko permite.

d} Promocidn © transferencia Intermna de personal. £sto suceds cuando ef pskedioga encargade
astudia las plantiflas, los inventarios de recursoe humanoe o i3 historia laboral del personal, con
of objetivos da determinar sl existe ¢ 1o un candidato viable para ser promavido o transferido,
segin o caso, al puesto vacante. Se consideran tanio aspacios de conocimisnioe como da
aprendizaje y responsabliidad o, en su defecto, [a capacidad para desempefiar el puesto.

FUENTES EXTERNAS.

Son aquélas a las que & psicdlogo recuime, consulla de acuerdo a las caracteristicas requeridas
en cudnlo al aspecto profesional, educativo ¢ 1écnico ¥ que son ajenas a B empresa. Amaro (19),
destaca entre las mas importanies las siguientes:

18 GRADOS, J “Inducciin, Redlutarmento ¥ Selaccién de personal”, México, EL Manual moderma, 1688
19 AMARC, R "Adminrstracion de personal”, Ménco, LIMUSA, 1589

14



a) Universidades. Los centros de estudios universdarios constiuyen un Qran campo de
expigracion para oblener personal calificado. Sobre todo cuando la universidad ofrece carreras
cortas a nivel lécnico, con |a finalidad de proveer personal técnicamente formado para la rama
industrial, cometcial 0 agricola.

b} Oferta de servickos. A estas gcuden personas interesadas en obtener empleo. Esta aftuencia
sera mucho mayor cuando exista mis desempleo en un pals dado.

c) Asocisciones profesionales. Eslas organizaciones lienen 3 ventaja de ofrecer personal con
expermenele;emdopmfml Claro estd que su aporte como fuente de rechitamiento
dependerd del grado de dinamismo de sus egjecutivos, con la finakdad de ntegrar
adecuadamente ta clase profesional a que pertenezcan 5us miembios y de 12 soivencia y
prestigio de que goce fa comunidad.

Las fuentes inlernas y extenas de reckidamients, obedecen a ciertas 16cnices para su mayor
efectivitad, por o que se busca dar una informacién mas detallada de las mismas.

2.3. TECNICAS Y METODOS DE RECLUTAMIENTO.

Son jas maneras por medio da las cuales sa reallza of reciutamiento. Son los medios que va a
wtifizar fa empresa para informar al mercade los requerimientos de vacantes que deben ser
cubiertos.

Chiavensato (20), resalta las principales técnicas y métodoes, como lo son:

a) Cartales an la puerta de la empresa. Muchas empresas colocan carteles en sus aniradas o en
locales visibles da sus oficinas, s cudles pueden ser leldos por las persanas que transitan por
lag inmediaciones de 2 smpreca.

b} Presentacidn de candidatos por funcionariot de [3 ampreca. Se fleva acabo dentro de la misma
empresa, por medio de cartas o comunicados de [as vacantes gue SUFgen, para que los
funcioharios recomiendan a parscnas alisgadas a ellos para una presentacidn iniclal.

¢) Archivo o candidatoc. Ecta o6 una de las técnicas mis eficaces. En la medida que surgen los
candidatos y ne son aprovechados, pof aljuna razdn son guardados. En donde solo se elige at
candidato iddneo cuando surfa alguna vacante.

d) Agencias de rechtamianio. Son empresas prestadoras de servicios espechalizados en el
rechtamiento de personal. Existen agenclas de rechstamiento especializadas en ks mds
diversos tipos de  candidatos para vacantecdiferantes.

La eleccién da la téenica va a depander del puesto y del peifil del candidate que se busque y
con las fuenies elagidas.

Otra técnica de las mds conacidas ec la del anunch da prensa. Aqui el vehlculo de recitamiento
es ol perlddico que es lelde por el candidato real o vacants, Por ser una da las técnicas de mayor
remabilidad merece un apartado especial.

2.3.1. Anuncios de prensa; etaboracion  interpretacion.

20 CHIAVENATO, | “Inciandn b ie adnnnistracitn da personal”, Ménco Mo Graw-Hill, 1883
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Los periddicos, y en akgunos casos las rewislas especializadas. offecen un método efective para b
identificacién de candidalos. Ya que los avisos llegan a un mayol numefo de personas, que las
recomendaciones de los empleados o los candidales espontdneos, los periddicos son utilizados por
muchos rechAadores.

Los anuncios de sofictud de personal describen ol emplec y las prestaciones, identifican a la
compafia y proporcionan instrucciones sobre como presentar la soliciud de trabajo. Son ka forma
mds comin de solicilar empleados.

Resulta importante redactar los avisos de prensa desde ef punto de vista def candidato. En general
es emoneo presentar exclusivamente los requerimienios de & compafila. Debido al costo del
anuncio serd proporcional a 1a exension dei texto, slempre es preferible que sea breve y conciso.
Para Werther y Keith 21}, el anuncio debe inciuir por lo menos tres elementos importanies como
minimo, y son los sigidentes:

. La responsabifidiad del empleo, y no un thulo desprovisto de sentido pana ef lector.

Il. La manera en que el interesado debe sofichar el empleo, especificando los medios que debe
empiear y la informacidn inlcial que serd necesaria presentar.

Ill. Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la funcién.

Dentro del anuncic de pransa, los siguientes son los puntos bdsicos que deben cumplir, perc en lo
que respecta a su efaboracidn e interpretaciin los elementos principales, los describe Stanton (22},
pamsumjorcompmnsadn

a) Clave.

Atrae I3 atencién de los laciores que poseen of adlestramiento o experiencia que se indica.
Elimina a las personas incapaciladas.

identifica al anuncio como un aviso de reciutamiento.

(la clave no siempre es necesaria).

b} Encabezado

Atrae al leclor y estimula a jeer ef anuncio.
Resume ef mensale del anuncio.

¢) Muetracion.

Logra la atencién ded leclor.

Sostiene al encabezado.

Define visualmente a1 trabajo, al campo de la misma industria.

Complementa of mensaje del anuncio como informacién no  verbal, No fodos jos anuncios de
despliegue neceshan lustracidn,

d) Tipo de jetra de despliegue.
Crea espacio y visibilidad.
Facilia leer o ancabezado.
Realza ¢ atraciive del anuncio.

21, WERTHER Y KEITH "Admimstracdn de personal y (ecurses humanos™, Médco, Mc Graw-Hil, 1991
22. STANTON, E “Sistomas efoctvos de solicttud v sakactidn da porsarmal”, Méaco, LIMUSA, 1989
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e) Espacio en blanco.
Alsta los elementos del anuncio para lograr mayor impacto visual,
Reatza e atractivo y la facilidad de |a lectura al evitar la apariencia de apretado.

f} Cuerpo del anuncio {texto).
Sostiene e mensaje principal.
Se amplia sobre puntos fijados en et encabezado.
Proporciona la informacion acerca de oportunidades, compafiia y campes de accion para motivar
al lector.

g) Tipo de letra del cuerpo del anuncio.
Preseria el texto def aruncio en forma legible.

) Subencabezado.
Dividen al texto para mayor legibilidad.
Manticne ef inleréds def lector 2n el mensaje.
introducen una seccidn especial def BhUNCio,

i) Especificacidn det rabajo.
Describe una fsta de vacantes y sus requisilos.
{Algunas veces solo consiste en una ista de trabajos).

i} informacitén sobre contactos.
Proporciona fuentes de nueva informacidn, en donde enviar el curmicuium, efc.

k} Lines de accién afurnetiva.
Asegura 2 los aspienies en potencia acerca de la exisiencia del acatamiento jegal de la
compedia.

0} Logotipo. Es la firme oficial de la compafia.
Alrze la atencidn del lector si la compafita es muy conocida,
identifica a la organizacion.
Establece fa imagen de la compaiiia.

Lo arderir es una forma de atraer mds 2 atencién sobre los empleos que ofrecen algunas
empresas, asl como su elaborecién y su interpretacién con & fin de hacerio mas atractivo para los
lectores, ademas de ser esta una de las lécnicas méds eficaces del reclutemiento.

Una vez que se han presentado a [a empresa {as peraonas a solicitar el puesto especificade, se
descartan Jos elemenios que no estén aplos, es decir, un filtro entre el reclutemiento y la seleccidn.

2.4. PRESELECCION: ANALISIS, CLASIFICACION Y RESPUESTA A
LAS CANDIDATURAS.

De ias fuenles intemnas o eXleMas 58 van a oblener respuesias de diferentes candidatos a la
solicitud de cubrir ef puesto de trabajo, aunque dste se encuenire bien delimitado y especificado so
puade encontrar en el melor de Jos casos, con UNa cierta variedad de respuestas y candidatos que
obfigan a realizar una preseleccion de eslos. Se encuentra ef rechutador en una fase puente entre el
reciutamiento y [a seleccidn, [a cual se concreta con una sefie de especificaciones, entre las que
describe Sdnchex {23),a conlinuacién:

23 SANCHEZ. C *Selecadn de persomal”, Espafia, AMARU ediciones. 1990,



ANALISIS.

Va a estar determinado por la presencia de jos candidates en los que se va a definir si es aplo ¢ no
para cubrir ia vacante dentro de fa empresa. Aqui se va a determinar si se selecciona o se descarta
el candidato.

CLASIFICACION.

Se van a encontrar los candidatos que cumplan los requisitos, por lo que se pasardn a la seleccidn,
los que no cumplan con s requisitos y no respondan a k2 mayor parte de ias exigencias, no serdn
considerados. Los candidatos dudosos, que no s& ajusten en aigin aspecto o requisito, o les faltan
dates o informacion se mantendran en reserva.

RESPUESTA A LAS CANDIDATURAS.

Se da una respuesta a los que cumplan con los requisites, para proceder 3 citar a los candidatos y
asi no dilatar ol proceso de seleccién. También se responde a los que no se adecuan a las
caracterfsticas del puesto a ocupar, para evitar falsas expectativas y poder contar con su
colaboracién en futuras ocasiones y salvaguardar la imagen de R empresa. Se dice que af
responder a estas personas se cumplen tres factores:

a} Por justicia, Por la atencién o molestia af mandar
su ofesta.

b} Por polftica. Para la imagen de la empresa,
¢) Per intefigencia. Para futuras necesidades
de [a empresa.

En este sentido puede ser aconsejabie indicar que sus caracteristicas podrian ser de interés para
olros puestos en futuras selecciones. Con los candidatos que cumpian los requisitos se procede a
efectuar {a comespondiente seleccitn.

18



CAPITULO Il SELECCION DE PERSONAL.

Una vezr levado acabo ef reclutamiento, la siguiente etapa es |a seleccidn. Cada dia se
perfeccionan mas las bases para seleccionar a las personas que desempefiardn aiguna actividad
dentro de |a organizacidn laboral, por lo anterior, se destacan modeios mas eficaces para que o
proceso de selaccidn de personal junto con métodos de seleccidn sea mas productivo.

3.1. PRINCIPALES MODELOS DE SELECCION DE PERSONAL.

Dentro de los modelos de seleccion destacan dos por su mayor jerarquia ¢ impostancia, los
modeios son.

A. El modeko tradicional de sefeccién de personat (Valdez predictiva).

Esté modelo se refiere basicamente a medir el rencimiento isboral de Jos candidalos a ocupar los
puestos vacanies dentro de una empresa, con ef fin de rechazer o ecepler a los mismos sspirantes.
En ef campo izboral se aplica & desarrollo de una metodologia capaz de evaluar la eficacia aclual
exisiente dertro de cuslquier industria.

Korman (24), indica una sefie de caracleristicas que deben cubrirse para fievar a cabo este modelo,
COmo 3an:

Analisis del puesio de trabajo. Consisle en estwdier las caracteristicas y conductas que se
requieren para ef puesio. Es por esto que se debe tener conocimiento del trabejo para el cual se va
a seleccionar, y en donde lambién se puede observar e rendimiento de la personz que va a ser
empleada.

Desarrolio del problema. Consiste en decidir como se medirdn ks diferencias individuales de los
aspirantes i puesio del trabejo. Una de las formas pera deleclar esas diferencias son fos test
psicoldgicos, ya que son un instrumento muy valioso.

Aplicacién de los prediclores (test). Una vez elegido ef instrumento para medir Ia conducta, se han
de aplicar a ios aspiranles del pueslo al trabajo en cuestion. Sin embarge no pueden utilizarse
como fundemento en la seleccién.

Validacién cnzada. Consiste en aplicar el mismo anadlisis de pueslo de irabajo para & tipo similar
de s3piranies.

B. Elmodelo de validez concurrente.

Este modeio se refiere al rendimiento laboral, y se uiiiza para los mismos grupos de empleados
actuales de la empresa. El procedimiento es muy parecido al tradicional, excepto que ef éxito de b

empresa se le atribuye al personal que ocupe actmimente o puesto o emplec en donde of
rendimiento se conoce.

24 KORMAN, A "Picologia industrial y de las organzaecones”,  Madrid, EDIT MOROVA, 1979

13



Korman hace éniasis en e modeko de la validez concurrente ya que implica los mismos supuestos
que e modefo tradicional; come una naturaleza estatica del puesto del trabajo, 3 semejanza emre
tas caracleristicas de los aspirantes v la necesidad de disponer de un gran nimmero de personas
que reafizan un mismo trabajo.

3.2. EL PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccidn varia de una empresa a olra, debido a las diferentes formas de pensar en
cuantc a {3 seleccién de empleados: asi lambién, consiste en una serie de etapas gue deben
superar s candidatos, y por ko tanto, "es un proceso para determinar cuales son denfre de fodos
los soliciantes los mejores para que se puedan adaptar a las descripciones y sspecificaciones dei
pueste” Rodriguez. (25)

Para Byars (20}, en ef procese de seleccidn existen siete etapas bdsicas que cualquier empresa
recpuiere para llevar a cabo una buena seleccién, las etapas son:

Seleccidn preliminar da soficlud.

La soficiud estd destinada a efiminar a soiicitantes carentes de aptRudes. En Ia seleccibn
prefiminar, se estudian las sclictudes, las hojas de datos personales, las calificaciones escolares,
Jos antecedentes de irabajo y habilidades y rendimiento previo de 1a persona.

Entrevista fnar.

Se utitza para efiminar 3 soficitantes ineplos o sin intereses que han pasado la fase prefiminar de la
seleccidn, ademds de verificar otras caracteristicas que pusden afectar &f rendimientc en e puesto.

Test para empieo,

Este tipp de test o pruebas para empleo estin disefladas para predecik una muesira de
comportamiento con 3 cual se pueden hacer inferencias con las futuras acciones o rendimientos
en @l puesto de una persona. Los lest se deben usar con olro lipo de datos det solicitante, ya que

representan una ayuda en el proceso de seleccitn.

Contacto con las fuentes de antecedentes v referencias del empleado.

Esto suele hacerse para oblenef ura evaluacién mas objeliva de Ia persona. Aunque exisie una
faka de uniformidad en esta verificacién debido a la diversidad de fas empresas tanio privadas
como plblicas. La mayoria de los posibles palrones consultardn con Ires categorias de referencia;
personales, académicas y empleos anlefiores. Aunque en realidad esta informacion tiene mucha
variacion.

Entrevista para dlagndstico.

Esla es una conversacién con fa finalidad de que la informacidn obtenida se utiliee para saber

25 RODRIGUEZ, J "Admmstracion moderna de personaf®, México, ECAFSA, 1607
26 BYARS, L "Admmstracidn de recursos humanos”, Maaco, Edit iberoamericana, 1983
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si la persona es la mejor y mas apta para el puesio. Permite cubiir todas las preguniss que
seconsideren necesarias por parle de 2 empresas y minimiza ks prejuicios personales del
entrevisiador. Una de las mejores formas de determinar el éxito de esle tipo de entrevistas es
comparar les calificaciones del rendimiento de las persenas contratadas, en contra de I3 evatuacion
2l momento de la enirevisla,

Examen fisico.

Una vez que e soficitante al puesto cubrié las etapas antenofes del proceso, se requiere aplicar un
examen fisico, = cual se efectia no séko para determinar la elegibilidad del solictante para fos
seguros de vida de grupo, de salud y de invalidez, sino también para determinar si liene capacidad
fisica para desempefiar ef puesio.

uehpafummdpmeshdmménmﬂamm“pamymm
para el puesto. La suposicién en este momento es que habrd mas de una persona idénea. 5i eslo
e cierto se debe establecer un juicio valorativo con todos los datos def proceso compieto, a fin de
poseer a la persona mas apta. Si el solicitante ha llevado a cabo con éxito las efapas previas de
procese sus posibilidades de desanollo dertro de la organizacién laboral mejorardn.

Adernds de Devar a cabo correctamente las etapas del proceso de seleccidn, se deben utilizar
técnicas y métodos de seleccién antes de egar a incorporar al empleado a fa empresa.

3.3. TECNICAS Y METODOS DE SELECCION.

Con la Wtitizacion de técnicas ¥ mélodos se busca flegar a ia objetividad. Naturaimente, segim s
casos ¥ kas personas, unos son mas eficaces que otres. En el momento de la seleccion la empresa
tiene que adquiriy un gran nimero de datos comigiendo fas innumerables deformidades que aportan
al eamen el propic individuo y los que introducen Jas personas o perscna que examinan.

Para Chiavenato {27), ias 1écnicas de seleccion “son medios con jos cuales se busca informacion
sobre ef candidalo y sus caracieristicas peraonalea”. En otras pakabras, kas lécnicas de seleccion
tienden a promover informacion objeliva sobre las calificaciones, caracteristicas y comportamiento
de los candidatos con un conjunto de informaciones que pueden ser profundas y necesarias, kb
cual depende de la calidad de 1as 1écnicas y de Ios profesionales que kas utilzan. Por tanto, muchas
de las tcnicas de seleccidn solamente pueden ser aplicadas por psicdlogos que evallan sus
resultados. Entre estos métodos y técnicas destacan ef cummiculum wiag, cuestionarnio de ingresos,
pruebas o exdmenes profesionales y pruebas psicométricas.

A, Cumiculum vilae.
El curricuium vitee es la  primer informacién escrita referente a loa escrila referente a oy dalos

personales, escotales ¥ laborales que proporciona el solicitante ai puesto, al seleccionador. Lo
anterior es con la finafidad de saber ios aspecios mas generales como nombre, edad,

27 CHIAVENATO, | “tmiciecrdn = la edmirnistrecion de personat’, Méxco, Mc Graw-Hill, 1993,
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direccidn, ocupacion actual, estado civil, estudios y cursos realizados, experiencia laboral, etc, que
indican si la persona va a ser epla para ocupar ¢l  puesio vacante.

B. Cuestionanio de ingreso.

Al utifzar cuestionarios es sumamente Wil en la seleccidn. Estos cuestionarios tienen por objeto
obtener informacidn que permita hacer una valoracion previa de ks aspirantes, y que serd
contrastada en pruebas posteriores,

Entre una de las vertajas que sefiala Ortueta (25), es la obtencidn de fa informaciin sistematizads,
es decir, el cuestionario facilita la informacidn de forma ordenada y de acuerdo a los objetivos, lo
que va permitir 3 comparacion con otros candidatos. Con la primer valoracion de 1o aspirantes con
los dalos recogidos se observa desde el principio si es el personal iddneo para Bevar a cabo o
trabajo. La base fundamenial de & informacidn puede constituis por su fornalo e elemenio de
archivo para los datos ¥ documentos exigidos ai candidato, ss! como una gula para efectuar un
primer contacto y/o desarroliar la entrevista con el candidsto. La entrega del cuestionario de ingreso
3l solicitante serd de manera ideal y de forma previa a la entrevista o primer contaclo, hacerlo
drante o después de [3 entrevista puede dar dugar 8 gue su complementacion esté supeditada af
desarrolio de esta.

€. Pruebas o exdmenes profesionales.

Conslituyen un modo de comprobar fa formacién, los conocimientos adquinidos y ef nivel de dominic
de ias tareas de! puesto. Es defindtiva por lo que a conocimientos respecta, y2 que probard s! of
candidalo se halla en condiciones de desempefiar el puesto de trabajp comespondiente. Su
ulifiracién se justifica cuando Ias tareas def puesto a cubrir son especificacdas.

Chruden (29), relata tres tipos de pruebas en la seleccitn y son:

»  Pruebas tedricas. Se pueden realizar mediante un examen ofal, Una entrevisia o unN examen
escrito. Por ejemplo, se ubiza o examen oral en aquelios puestos en que es imprescindible of
conocimiento de iiomas, aunque es conveniente compiementaric con un examen escrito.

+ El examen escriio presenta k3 ventaja de poder ser apiicado simultdneamente a varios
candidalos y permile una calficacién mas justa y cbjetiva o influir menos en faclores de
empatla, simpatia y prejuicios. Presenta ef inconveniente de no faciltar un mejor conocimiento
de la personalidad del candidato.

* Pruebas priclicas. Estin crientadas a medir los conocimientos del candidalo 3 nivel de
expesiencia en i actividad que se trate para seleccionario, Esle tipo de pruebas son utifizadas
pancipaimente en puestos directivos, que tratan de medir &l comportamiento del candidate en
siivaciones parecidas a las que se encortrard en la reafidad concreta def trabajo, valorandose la

iy

* Pruebas mixias. Son una combinacién de las anteriores, se comprueba la preparacién tedrica
que posee e candidato y el nivel priiclico de conocimiento en {a tarea a reatizar.

28 ORTUETA, R “Tacnicas de dinectdn de persomel®, Méxica, LIMUSA, 1981,
20 CHRUDEN, S "Técnicas de direccion de personal®, México, LIMUSA 1687
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Cuakquiera de este lipo de pruebas han de cumplir clertos requisitos para cubnr el objetvo de
evaluacion del conocimiento. La prueba debe ser:

Objeti
Debe garantizar {3 imparcialidad de [a persona que examina, de forma tal, que su valoracién pueda
sef Onica.

Inédita,
No debe ser conocida por ¢f examinado, para evitar su prepamcitn previe,

Cuantificable.
Que ef resultade pueda ser expresado en cifras.

Estandarizada,
Que haya sido contrastada y verificada en un nimeso suficiente de sujetos.

Eiable,
Aplicada varias veces a un mismo siujeto en circunstancias similires y que se obtengun resultados
andlogos.

Vébda.
Que midan con precisién lo que se prelende medir.

Rapida.

Que no exija mucho tiempo para su conexidn.

Al examen profesional no hay que supervalorario ni tampeco prescindir de é para aquelios
puestos que lo requieran, es un slemento mas a considerar del conjunto de técnicas y métodos
de seleccidn, sin embargo, no hay que defar de lado las pruebas psicométricas.

D. Pruebas psicométricas.

Los test psicométricos se basan en o andlisis de muestrss de comportamiento humang, ¥ en
condiciones estandarizadas que verifican la capacidad o aplifud, para generalizar y prever el
comportamiento de en determinacdo trabajo.

El test peicoméfrico es una medida objetiva y estandarizada que mide e comportamiento.
Generalmente se fefiere 3 les capacidades, aplitudes, mlereses 0 caracteristices del
comportamiento humano.

Un test es un instrumento destinado @ medir determinados factores psicoldgicos. La finalidad de
ege proceso de medicion, facilita la prediccidn de lo que ia persona hard en un futwro. En verdad se
mide agquetio gue va 3 Ser una muestra represerdativa del comportamiente humano, y se utiiza ef
resultado de esa medida para comportamientos. futuros.

Las pruebas o test psicométricos se basan en las diferencias individuales que pueden ser fisicos,
intelactuales y de personalidad; y analzan en qué y cuinto vania Ia capacidad o la aptitud dol
indivickio, en refacidn con ef grupo tomado como patidn de comparacion. Se entiende fa aptiiud

23



como potencialidad o predisposicidn de una persona para aprender determinada habilidad o
compoitamiento. Chiavenato, (30) La capacidad es la habilidad actuzl de 13 persona para flever a
cabo determinada actividad o comportamiento, adquirido a partiv del desamclio de una aplitud por
mechio det entrenamiento y fa practica.

Fletishman y Bass (31), distinguen tres pruebas o test psicométricos fundamentales para la
seleccidn, y son las siguientes,

Pruet e intefigenci

Se mide Ja capacidad intelectual a través del factor general de inteligencia, como andlisis, sintesis,
nivel de pensamiento, elc.

Pruebes o test de aptiudes.

Mide la capacidad necesana gque necesila una persona para que regiice tareas concrelas y
especificas. Tiene como finefidad medir 9i ef individuo posee la capacidad precisa para aprender a
reakzar bien un determinado trabajo dado.

Tratan de alslar y cuantificar ef grado en que aparecen determinados factores de personalidad en

los individuos como estabilidad emocional, madurez psicolégica, motivacién, juicio social, etc. De

cara a la seleccién de personal, eslos test tratan de valorar aguellos rasges o caracteristicas de la

pawnﬁdadqnmawmrﬁamahsmmamsdebsmmnmm
determinado trabajo.

3.4. ENTREVISTA EN LA SELECCION DE PERSONAL.

En I2 mayoria de ocaciones la entrevista se utiliza como medio de seleccién, ya que parmite a la
persona que tiene la responsabilidad de contratar de observar al individuc en su totalidad y juzgar
su comportamiento directamente. Permite al entrevistador enterarse de lo relative a los
antecedentes, infereses y valores del candidato, y también permite hacer preguntas al soficitante
acerca de {a organizacitn y el empleo.

En condiciones ideales [a entrevista da una muestra valida del comportamiento del soficitante. Aun
cuando esté “prevenido” y se cuide de no dar sino la imagen mas favorabie, el entrevistador

experimentado o puede sondear mejor que un formulano de solicitud,

Aun cuando fa entrevista es el instrumento mas empleado en la seleccién, un alto porcentaje de
entrevistadores no han tenido adiestramiento en of arte, ¥ son pocos los que han meditado acerca
de ia informacién que se proponen obtener de efla o de la manera como procaderan a obteneria.

30 Op Gt
A1 FLEISHMAN ¥ BASS "Estudios ge psicotogia industrial y de personal®, Méxco, Trltes, 1965



Para Strauss y Sales (32}, aun en las mejores condiciones, la entrevisla no €5 una tecnica precisa y
es dificii de llevar 3 cabo. Los candidatos reaccionan de manera muy distinta segun

la persona que haga la entrevista y la forma en que lo haga. Como no existen criterios fijos de éxito
o fracaso, el entrevistador que tiene 2igun prejulcio ficimente evalia el desempefio del entrevistade
de acuerdo con sus propios estereolipos. Desalortunadamente todavia hay personas que creen que
pueden evahir 2 olras personas sobre [a base de la corbata que escofan, e tono de voz, 0 si o
miran 2 uno a la cgra.

Toda entrevista en seleccidn de personal es la resultante de una conversacion, sin embargo, no
loda conversacidn ha de considerarse como entrevista. Ferndndez Ballesteros (33), sefiala como
requisitos para hablar de entrevisia, los sigulentes puntos:

a} Una refacidn directa entre dos 0 mas personas.

b) Una via de comunicacion simbdhica, preferentemente oral.

¢} infercambio de informacion valiesa para ef propdsito de 3 entrevista.
d) Objetivos prefiados y conocidos, ai menos por el entravistador

€) Asignacion de roles.

Lievado al plano de la seleccidn, la entrevisia es una conversacidn preparada que tiene como
principal obietivo elegir o rechazar cendidetos.

Lz enlrevista puede lener varias Mnalidades, como puede ser de admisidn, de consejo, de
promocién y de salida. La de admisién es la que inleresn para {3 seleccidn, ya que pucde ser
peeliminar y mas profunda, para conoces determinados aspecios de ks candidalos  para su
incorporacitn y contretacidn a la empresa.

3.5. LA INCORPORACION A LA EMPRESA.

A lo largo de las etapas de 2 seleccidn y en [as diferentes pruebas reallzadas se han ido etiminando
candidatos. Por esto la incorporacidn a la empresa es la ORima elapa de 2 seleceidn. Con ella se
quiere indicar que ef proceso de I3 seleccion no termina con 13 decision de que el candidato va @
ocupar el puesto del rabajo. A partir de aqul se inicia olra fase importanio det proceso selectivo: of
aspirante seleccionado va a Iniciar su vida de trabajo en k2 empresa incorpordndose a ta misma. Los
comienzos suelen ser dificiles y criticos, ef candidalo suele encontrarse desorientado e incdmodo y
es aconsejable Nevar 2 cabo un plan de incorporacitn, € cual, tiene como finalidad propiciar 1z
adaplacidn del aspirante a la empresa y su aclividad.

32 STRAUSS Y SALES ‘Personal, problemes humands de f@  odministracidn”, México, Prantica-Hat
Hispanaamencana, 1981
X3 FERNANDEZ, J “La enfrovista an ka selacodn de parsonal”™, Méinco, Trillas, 1980.
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35.1. Plan de incorporacion.

Se debe tomar en cuenta que la persona que va a sef contratada accede a un lugar desconocido
para éi. Su prmer dia de trabajo es muy impostante, aunque Pe para quienes o van a recibir. Es
aconsejable cuidar esta recepcin y no caer en el desorden o ka nutina, pues se puede producir una
sensacion negativa que puede condicionar su Incorperacion,

Por efio es conveniente que la incorporacion este prevista y organzada con anterionidad. Es
conveniente que ef departamento de personal comunique al jefe de la persona a ingresar, ef dia ded
ingreso para que este preparado y tenga todo a punto.

La incorporacién tiene como objetivos, para  Siliceo (34), es puntos basicos con sus respectivas
caracteristicas:

a) Recibir al candidato de una manera adecuada con un buen ciima que se puede fegar a
fomendar a través de:

* Presentaciones, que son llevadas a cargo por ef gue b selecciond.
» Entrevistas, con diversos miembros integrantes de la empresa.
* Reuniones, con las personas con las que va a mantener una relacion estrecha.

* Visitas, permite al empleado forjarse ideas sobre los aspectos de la empresa,
direcciones, actividades, departamentos, ¢s decir, todo aquelio que le permita siuarse
deniro de su medio laboral,

b) Informarie de todo ko que no se ha tratado:

+ De cardcter general, historia de [a empresa, aclividades a desamoflar, directivos,
organizacidn concreta y jefes de la misma.

+ Sobre e pueslo de trabajo concreto a realizar, horario, descansos, jefes inmediatos,
seguridad, efc.

+ Sobre diferentes servicios, dore checar entradas y salidas, comedores y otros

¢} Coémo se debe desenvolver dentro de fa empresa.

En relativa, todo este plan debe estar previamente disefiado para su desenvolvimiento pleno de
guien ha sido seleccionado y asi Hegar a fa contratacién,

3.5.2. Programas de induccion.

Las experiencias iniCiales que vive un trabajador en la organizacion van a influir en su

M SILICEQ, A "Capacitacion y desarralio de personal”, Mexico LIMLISA, 1947
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rendimiento y adaptacién, de ahl 2 importancia del programa de ia induccion.

Sikuta (25 define la induccidn como e erlentaciin def nueve empleado respecto 2 fz Oorganizacion
y su medic de trabajo’. Es una etapa que se inicla al ser contratado un nuevo empleado en la
organizacidn, ef cual se va 3 adoplar i mas pronto posible @ su nuevo amblente de trabajo, a sus
nuevos compaferos, 2 sus nuevas obligaciones y derechos, etc.

Los programas de induccidn incluyen una serie de etapas que deben ser consideradas en e
deparlamento de personal, de las cuales Harris (36) describe dos aspectos bisicos:

l. Introduccion al departamento de personal. El encargado de dicho depariamento debe informarie
al ocupante de la vacante de aapecios como;

« Historia de le organizacidn.

+ Polilicas generales def personal.

+ Indicaciones sobre discipiina, es decir, lo que debe
hacer y lo que debe evitar.

+ Prestaciones 3 los que tiene derecho.

1l. Induccidn al puesto. Es agquello que se refiere g la introduccidn 3l puesto, y ests representa
determinar el puesto apropiado, para el empleado fecién contratado.

L3 induccion, es importante tanto en las pequefias como en las grandes empresas. Ademds de
esio el empleado debe poseer informacion y onentacidn mas detaliada de la empresa en la cual
empezars 3 laborar.

35.3. Informacién y otientaciin.

La informaciin que necesitan ios empleados para desemperiar satisfactoriamente sus labores debe
ser o mas concreta posible. Esta informacién y orientacién son las que estdn encaminadas a la
empresz en general que o va a contratar, Dessler (37), ofrece fas bases furdfamentales scbre
orentacidn e informacién con los siguientes elementos:

Perspectiva de [a organizacién; breve historia, qué hace la empresa (productos, servicios), dénde
los realiza (sucursales), cémo lo hace {naturaleza de las operaciones), estruciura.

Politicas y procedimientos: horarios de trabajo, vacaciones, dfas ferados, quefas, gafefes de
dentificacidn, uniformes, permisos de ausencia (enfermedad, educativos, servicio militar,

matermidad, paternidad, personal), promocidn, transferencias, capacitaciin, efc.

Compensaciin: nivel de pago, tiempo extra, pagoe por dias feriados, diferenciales de tumo y
checador.

Prestaciones: segure, refiro, pagos anuales protegidos de impueslos, unidn de crédito, descuento a
empleados, sistema de sugerencias, actividades recreativas, etc.

35 0p O
265 HARRIS, J "Administrandn ga fecursas humanos”, Ma&wco, LIMUSA 1993
37 DESSLER, G "Administracion de personal”, Méxco, Prentica-Hall Hispanaamericena, 1997
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Informacdn de sequndad; polllicas y procedimientos relevantes, proteceidn contra ncendios.
instalaciones de primeros awilios, comité de seguridad, etc.

Sindicato: nombre, afikacidn, funcionarios, procedimientos de ingreso, contralo, elc.

Instalaciones fisicas: disefio de ta planta/cficina, enfrada para empleados, estacionamiento,
cafeteria, etc.

Después de haber obtenido toda Ia formacion y orlentacidn debe concluirse con la contratacidn,
354 Contratacidn,

Una vez pasado con éxito las etapas de fa sefeccién o mecanismos de interpretacion (solicitud,
pruebas, enfrevistas, eximenes, platica de induccién, elc.}, el candidate puede ser contratado.

Al candidato hay que aclararie todos los aspecios gue van a suceder dentro de su frabajo y en su
instancia en k3 empresa. La contratacidn debe responder a las condiciones previstas en ef andlisis
dal puesto y inciuif una serie de elapas y de consideraciones legales que debe cumplir una
onganizacién tanto en I3 contratacién individual como en la colectiva. Dentro de esle aspecto
Sanchez {38}, sefiala que fa contratacion es:

Contratacion individual,

£l articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo (39), define lo que se entiende por refacién de trabajo
como. 1 presentacidn de un trabajo personal subordinado 2 una persona, medianie el pago de un
m‘n—-

Por otro 1ade ef contrato individual de trabajo lo define asi: "es aguel por virtud del cual una persona
se obliga a presentar a otra un trabajo personal subordinade, mediante & pago de un salario”.

En lo que conciemne al trabajador:

El aticulo 8 de fa Ley Federal del Trabajo, define al tabajador como: a persona fisica que le
representa 3 otra persena fisica o moral, un trabajo personal subordinado, mediante & pago de un
salano .

Se deduce asl, que se trata de un trabajo personal, indvidual y subordinado, es decir, Jos sefvicios
pueden darse a través de algun representante o comisionado, y que e implica al individuo fa
obiigacién de abajar bajo la suberdinacién de algin patrén, Qulen recibe Jos servicios tiene el
derecho de mandar, convirtidndose esta en una facultad inherente Gnicamente al que paga.

38 Op Cit
39 TRUEBA Y TRUEBA “Ley federal del lrebajo”, México, adit PorrGa, 63 edicidn, 1997



Ei patrdn.

El articuio 10 de 1a Ley Federal del Trabajo, define:

Por parte de la empresa:
= gue la oferia resulte atractiva y motivadora parz et candidato.
« que ia oferta se adapte a la situacidn, necesidades y expectatives del candidato.

Por lo que respecia al nuevo empieado:

= CONOCET Con precisidn cudies son sus pretensiones, condiciones, conraprestaciones, de
todo lipo: econdmicas, horarios, deducciones, objetivos profesionales, elc.

La seleccidn y fa contralacidn del personal se pueden considerar como procesos interrelacionados,
¥a que a una persona por ko regular no ia conlrata la empresa sin antes considerar el puesio que va
2 ocupar dicha persona mediante 3 seleccidn.

Contratacion colectt

El arlicuio 288 de la Ley Federal del Trabajo define et contrato colectivo de trabajo como: “ef
convenio celebrado entre una o varios sindicatos de trebajadores y uno o varios patrones, unc o
varios sindicatos de patrones, con e objeto de establecer las condiciones segin Rs cuales debe
presentarse &l trabzjo en una o mes empresas o esteblecimientos™.

El contrato colectivo de trabajo es el instrumento para fijar las condiciones de trabajo, y 3 medida
que éstas van aumentando de grudo de dificultad © de intensidad o de calidad, los beneficios que
pertenecen a &3 parte laboral, también aumerda en cierta proporcion, de agu! que e Contrato
Colectivo de Trabajp sea el medio por ef cudl los beneficios para el trabajador tienden g crecer
superands jo establecido por 13 ley.

Con la contraiacidn se da fin a todo el proceso que se debe seguir para ast contar con el personal
iddneo para realizar las actividades expuestas en un puesto, cubiiéndose asl ta vacante que se
tenia, y lenando et espacio faltante derdro de la empresa.

Parz flegar 2 la contratacion se pasd por varias dreas con kas que contaba 1a seleccidn. St no se
cuenta con un modelo a seguir, o reciutamiento se ird a la deriva, las elapss son de vital relevancia,
ya que los que se presenian 3l rechutamiento vy no cuentan con las carecteristicas requesiias det
puesto se descarian y solzmente quedan los mas eplos. En les técnices y métodos es donde se
somete 2 los aspirantes con el fin de oblener un personal mejor preparado para iz empresa, en
donde se va @ reflejar los conocimierdos, capacidedes y habifidedes con los que cuenda cada
aspirante, y de esta manera no se podrd pasar por allo en andlisis de empieo. Con todo kb anterior
se llega 2 la conclusidn de incorporer y contratar al solictante dentro de la empresa, pero sin dejar
de reconoces 12 labor del seleccionador o psicologo encargado del rechilamiento y seleccion de
personzl, scompafiada dicha labor por € 3rea de recursos humanos.

]
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CAPITULO IV FASES DEL RECLUTAMIENTG Y SELECCION DEL
SOBRECARGOQ.

4.1. FUENTE DE RECLUTAMIENTO DEL SOBRECARGO.,

Para Grados (1888), o reclutanmiente es una téenica encaminada a proveer de recursos humanos
a3 la empresa v organizacién en ef momento opoitunc. La Asociacién Sindical de Sobrecargos de
Aviacién (ASSA) de México recurre al reclitamiento cuando tiene que cubrir determinado puesto
con slementos especiaimente enfrenados. Se utiliza una fuente interna al promover con las mismas
personas que laboran en la empresa con e fin de establecer contacto con familiares ¢ conocidos
que redinan las caracteristicas o requisitos del puesio a ocupar.

En muchas ocasiones por ias necesidades de cubrir ias vacantes disponibles, ASSA fleva a cabo o
reciutamiento y seleccién masivo utilizando como medio de reclutamiento a 13 “Prensa”, con
finalidad de que fa informacidn sea difundida de manera ripida y a lBs personas que se desean.

Asimismo en algunas ocasiones también se recurme a by cartera de personal, es decis, se revisan
tas solicitudes deo los candidatos que se presentaron a reciutamientos y selecciones anteriores que
na se utilizaron por no haber vacantes disponibles en ese momento.

4.2. REQUISITOS DE LA PRESELECCION.

a) ADMSION.

Para que un sobiecarge de nueve ingreso entre al senicio de la empresa, deberd satisfacer,
ademds de los requisilos exigidos por la misma los que establezcan las disposiciones legales o
administralivas de 2 Secretana de Comunicaciones y Transportes, y kos que igualmente esién
establecidos por la Asociacién Sindical de Sobrecargos de Aviacidn de México.
£l articulo 8o. det reglamento interior de trabajo especifica que ks sobrecargos deberdn reunir ks
T C ) s

. Responsabifdad.

ii. Habilidad y desenvoimiento para el irato con ef

pubkco.

. Simpatla.
V. Poseer taclo y diplomacia.
V. Cultura general.

Los anleriores punies son evaluados al aplicar un tes! que mide ia habilidad de supervision. El
MOSS evalia las diferentes formas en que se comporia una persona bejo situeciones que
demandan una supervisién y control sobre olras personas. La prueba consta de 30 reactivos de
cardcler situacional. Laa dreas que mide son:

1. Habilidad en supervisién.

2. Capacidad de decisidn en las relaciones humanas.

3. Capacidad para evahiar problemas inlerpersonales.

4. Habilidad para establecer refaciones interpersonales,

5. Sentido comuin y t2cio en 1as relaciones interpersonales.
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Lo anterior se considera como alibutos necesarnos que debe poseer el soblecargo para brindar un
eficientes servicio dentro de su trabaje.

Por otra parte, los siguientes requisitos son jos que solicita iz Asociscién Sindical de Sobrecargos
de Aviacidn pera el ingreso del soficitante al puesto de sobrecargoe;

Nacionalidad mexicana.
Conocimierto del idioma inglés, tamo orat como escrile.
No usaf lentes de contacio y no lener defectos flsicos

Edad de 18 g 32 aftos.

Estatura minima de 1.58 mis. en mujeres.
Estatura minima de 1.68 mis. en hombres.
Estudios 2 nivel bachilleralo o equivaiente.
Acta de nacimiento.

Curmriculum vitae,

10 Certilla del Servicio Militar Eberada (hombires).
11. Tres cartas de recomendacion.

12. Cuatro folograflas,

Lol

CHNO NN

Cuando el soficitanie have sido previamenie seleccionado, deberd cumplir arte ef Centro Nacional
de Medicing de Aviacidn, s requisitos médicos para oblener la licencia de personal técnico
eerondulico, que determina que la persona aspirante se encuenia en condiciones favorables tanto
fisicas como mentaies.

b) APTITUD MENTAL.

En e reglamento de Dcencias del personal técnico aerondulico en ¢ punto 1.15 contiene que e
soficitante no deberd manifestar anlecedentes ni presenter indicios de afeccién mental o paicosis,
manilesiaciones psicdpalas, alcoholismo crdnico, adiccion o ks drogas y tener coeficiente
intelectuatl por debajo del promedio normal, que, en el conceplo def Centro Nacional de Medicina de
Aviacidn, compromela o afecte el manejo seguro de una seronave, en cuakpaer clase de vuelo.

En un principio, lode solicilante deberd someterse a un examen inicial, o entrevista paicoldgica,
cuyo resultado deberd estar comprendido dentro de los limites normales establecidos.

¢} EXAMEN VISUAL Y FISICO.

El contenido del punto 2.12 def Reglamento de Licencias 2l personal 1écnico aeronsutico se refiere
a que el soficilante no presentera ninguna alleracion (funcional u orgdnice, eguda o cténica), que
pueda inferferir con la funcidn normal de ¥os 0j0s. En caso de que el personal aerondutico, por
naturaleza de aigin defeclo visual o por soficitud voluntaria requiera o soicte ef uso de lenfes de
contacio duranie ef desempefic de sus activdades, se autorizara el empleo de dichos lentes, para
tal objeto solamentie cusndo ef Ceniro Nacional de Medicina de Aviacitn, medianie exdmenes
médicos aplicados 2 jos inferesados hava comprobaddo:

1)} Que los lertes de contacto prescritos comjan
nomgimente ef defecto visual presentado.

2) Que los interesados demuestren una perfecta tolerancia
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y adapiacién al uco permanante de dclos

3) La condicién de que et inleresado ha sido autorizado
para ef uso de lentes de contacio debera anotarse en la

En lo referente al requisito fisico, el solicitante no debe presentar ninguna alteracién funcionat u
ofganica, aguda o crénica de la boca o garganta, nariz, corazdn, sistema vascular, pulmones,
sisiema nervioso cendral o perifénco, diabetes, afeceidn de los huesos, articulaciones, muscuios,
tendones, ni secuelas funcionales graves qué, en el concepto del médico examinador, afecte o
comprometa el seguro desempesio de las actividades del soficitante.

d) ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS.

También se fisvardn a cabo estudios de laboratorio, radieiégicos, electrocardiogrifices y
audidmedros que presentardn iimites normales; cualquier alteracion encontrada se valorara en
forma individual, por ef Centro Naclonal de Medicina de Aviacidn, considerdndose aceplabie cuando
no s impida o afects o seguro desempeiio de las actividades del solicilante o sea susceplible de
progresar ¢ agravarse con [as mismas.

La importancia de llevar a cabo los anteriores estudios es con ef fin de que sf sobrecarge sea una
persona alaments saludable, para que en caso de alguna emergencia, pueda ser & quien ayude a
los pasajeros y Sea capaz de someterse a I3 actividad que requiere éste trabajo asi como a sus
condiciones.

En cuanto a las pruebas psicométricas aplicadas para determinar fa intefipencia, personafidad y
aplitudes, se busca que ia persona demuestre un equilibric emocional estable, con habiliidades
sociales verbales, responsable e independiente. Asi como también se mide la presentacién fisica,
el volumen de vaz, tona, fluidez verbal y contenido, a través de la entrevista,

4.3. FASES DE LA SELECCION.

Las fases que fleva a cabo ASSA para seleccionar a su personal a sobrecarge son bas sigulentes:

a) Bienvenida a los aspirantes para explicarles el proceso
de seleccidn.

b) Lienado de presalicitud y requisicidn de los sigulentes

documentos:

= Copla def comprobante de estudios (nivef bachillerato
como minimo).

Copila del acta de nacimiento.

Tres cartas de recomendacidn membretaadas,
Cuatro fotograftas.

Curricttum vitae.

Copia de 12 cartilla dal Secvicio Militar (hombres).

c} Pesary madir a los aspirantas con ef fin de cubrir ia
estatura requerida; ef peso es proporcional a la
estatura.

d) Cubrir la cantidad de $130.00 por concapto de gastos
administratives.



g) Aplicacxdn del examen de inglés escrito.

f) Aplicacidn det examen de cultura general.

g) Entrevisia en el idioma inglés para verificar [a fluidex
del aspirante.

h) Presentacién de los examenes psicormétricos.

i) Entrega de caria de aceptacién el aspirante que conciuyd
jos iramites de seleccidn sin ninguna dificultad, para
presentarse posleriommenie a ias empresas (Aeroméxico y
Mexicana de aviacidn) para cONCUTSar por un puesio de
sobrecargo.
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CAPITULO V. CBJETIVOS DEL SERVICIO SOCIAL.

Con fundamentos en los artictios 53 y 55 de fa Ley Reglamentaria del articulo quinto constitucional,
relative al ejercicio de 1ac profesiones en el Distrito Federal, el servicio social es una actividad
temporal {no menor de sefs meses y no mayos de dos afios), que es parte de l formacidn
universitaria. Realizado convenientemente resulta una experiencia valiosa, por ser una forma de
incursionar en e ejercicio de ta profesicn v de vincularse con fa reafidad existente en e pais,

Los objetivos def servicio social se dan en lres diferentes niveles, siendo los siguientes.

5.1. NIVEL INSTITUCIONAL.

1) Propiciar siuaciones de aplicacién de kb prictica psicoligica que permita relacionar al
psicologo como profesional de fa conducta, comprometido con la sofucidn de los problemas
nacignales.

2} Adecuar el perfit profesional del psicéfogo a fes problemas naciorales priontarios.

3) Propiciar situaciones que permitan detectar formas concrelas de intervencion psicolégica
como medios altemativos de docencia.

4) Propiciar stuaciones de infervencién que permilan implemeniar técnicas de investigacion
psicoldgica al andlisis de la problemdtica nacional y de la eficiencia de B carrera de
psicologia, para formar profesionales de utilidad.

5.2, NIVEL ESTUDIANTIL.

1) Desanoliar habidades que permitan realizar acciones concretas que demuestren e dominio
operacional y of conocimiento integral de un concepto dado.

2) Desarroftar habéiidades que perm#tan abstraer y generar informacibn tedrica adquirida y
desarroffada durante la carrers.

3) Desarrollar habiidades que permitan abstraer y generar informacién relevarde a partir del
andlsiy y aplicacion de [as diferentes dimensiones de un conceplto dado.

5.3. NIVEL PROGRAMA Y PASANTE.

El objetivo primordial def programa litulado “investigaciin del perfil del sobrecarge y su apficacién a
fa seleccién det aspiranie”, en ASSA de México era disefiar el perfil psicoldgico del sobrecargoe con
base 2 los lineamientos legalkes, tomando como referencia los requisites previstos en e

1) Regiamento inferior de Trabajo.

2) Contrato Colective de Trabajo.

3} Ley de Vias Generales de Comunicaciones.
4} Secretaria de Comunicaciones y Transporte.
5) Nueva Ley Federal def Trabajo.

De 1o anterior, basicamente se revisé lo que se referia al personal aefondutico y en especifico a os
sobrecargos.

También, e papel del prestador del servicio social consistfa en inlegrarse en un grupo
mudtidisciplinanio para participar activamente en las actividades de rechiamiento y seleccidn de
personal. Es deck, se Bevartn acabo entrevistas, aplicaciones, evaluaciones e interpretacion de
exdmenes de inglés, cultura general ¥ psicométrices. con kb finalidad de seleccionar al candidato
que scilcltaba ef puesto de sobrecargo.



CAPITULQC Vi. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA ASSA
DE MEXICO.

6.1. DELEGACION POLITICA, LOCALIZACION GEOGRAFICA Y SERVICIOS
CON LOS QUE CUENTA.

1 a delegacitn Benito Judrez se caracteriza, por su ubicacitn, come centro da la Ciudad de México.
Deblde a sus condiciones soclecondmicas y flsicas, asl come por Su infraestruciura,
aquipamiento y servicios poblicos, es una de las dreas con mayor nivel de urbanizacién en o
Distrite Faderal. Sus origenes s& remontan a fa época prehispanica y, sin embargo, tiene una
historia reciente y dindmica, con una perspectiva de gran potsncial relacionada directaments al
desarrolic metropolitang del vatle de México.

La delagacién Benito Jusrez representa el 1.78% del drea tolal def D.F., en ella se ubican ol 6.4%
del numeno total de viviendas, ef 4.7% de la poblacién escolar de primaria, of 4.8% de secundaria, of
6.6% de la media superior, ¥ una de (33 2onas con mayores inversiones en restaurantes y
comercios an ef D.F.. Por cada habitante solo se cuenta con un metro cuadrade, en promedio, de
dreas verdes y alrecader det 1% de su territorio son lotes baldios.

La poblacién de altededor de 407,811 habitantes, esta conformada pot una clase media con alto
nivel escolar, ampliiaments informada, con un porcentaje significative de profesionales y una
proporcién considarable de poblacién escolar y de personas de fa tercera edad.

Por lo que se refiere a las viviendas habitadas, la delegacién cuenta con 29,818 casas solas, que
resuftan ded 25.8% del total de viviendas, quedando en segundo lugar de importancia, a diferencia
de Jo que acontece en o D.F .. El promedio de ocupantes por vivienda a disminuido histéricamente
de 1970 2 1990, pues mientras en 1970 se tenfan 5.1% en 1380 fue de 4% y en 1990 descendié a
35%, o cual puede sef resultado de un cambio generacional en la ocupacidn, o bien por cambios
en o uso def sueio no registrados, mads que per una disrminucion en |a tasa de natafidad.

Enle que toca ai senvicio médico que proporciona ef instifuto de Saguridad v Servicios Seclales
de los Trabajadores del Estade (ISSSTE), de los sels tipos de unidades registradas hasta 1993, ha
delegacién tiene poca participacién respecto al total (5.8%) y en ef nimerc de consullorios
auxiiares {2.6%), sin embargo se encuenira con buen nivel de dotacidn en clinicas de medicina
familiar (11.8%), unidad de medicina familiar (10%) y hospitales generales (18.7%).

La poblacitn atendida an sus necesidades de asistencia social, por tipe de stablecimientos, es de
440377 personas. Finaiments, en of rubro de sarvicios piiblicos, las obras viales, asl como los
pasos peatonajes y vehiculares dan una idea acerca del esfuerzo realizado para mejorar la
circudacion de la zona: la delegacion se encuentra sobre ios niveles promedio deol D.F, ko que
demuesira de que se trata de una demarcacién con altes niveles de urbanizacién.

6.2. MISTORIA Y PRINCIPALES ACTIVIDADES DE LA EMPRESA ASSA
DE MEXICO.

Dentro de la delegacion antes descrita, se encuentra la Asociacién Sindical de Sobrecargos de
Aviacidn (ASSA) de México; mas especificamente en Palricio Senz 751 Col. del Valle, Su historia y
deaarrotio se inicia cuandd ia profesidn del scbrecargo es una consecuencia bgica del proceso de
la aviacidn como sistema de lransporte de pasajeros.



Las primeras personas que voleron @ bordo de un avidn lo hicieron en cabinas descubierias y
muchas veces Semados en sacos de CNIreos. Ast Naciz el que. andando ! tiempo, serla et sistema

de lransperte mas rapido. eficiente y seguro del mundo

En los primeros aviones, ia presencia de un sobrecargo tenfa un efecto tranguilizante para los
pasajercs, ya que en los ahos treinla para vigjar en un avidn se requeria de mucha necesidad y
valentia.

Con la evolucidn Mgice de la industria serondutica, la funcién del sobrecargo irla progresande y
fransformandose igualmente, hasta begar a ésla gran realidad de hoy en que es una persona
impostante en le imagen de servicio de una aerolinea, pues no se debe olvider que el sobrecargo es
o representante de la empresa que estd mas tiempo en contaclo con todes los pasajeros.

Mexicana introduce g los sobrecarges con los trimotores Ford en 1835, Conforme se iba
desamoliando {3 aviacion aumenaban ks equipos y ks nitas se alargaban de tal forma que se hizo
indispensabie lg presencia del personal que aterxiiera las necesidades de 103 usuarios, Asl nacid el
sobrecargo de aviacidn quién brinda atencidn y seguridad,

Pronto se hizo necesario formar una agrupacion que regulara las refaciones laborales entre las
compafilas de aviacidn y los sobrecargos. Fue hacl, que en 1960 ef gobiemo de 1a Republica
reconaocie & los sobrecargos, olorgéndoles su registio como asociacidn sindical. El 13 de Mayo de
1060 ef gobierno del Lic, Adolfo Lépez Mateos, olorgo a través del Secretario del Trabajo, en esa
época e Lic. Sslomdn Gonzdlez, e registro nitmero 3103 2 la organizecidn, que queda constituida
con et nombre de Asoctacién Sindical de Sobrecargos de Aviacién con sus siglas ASSA de México.

Los primeros objetives logrados por los sobrecargos fueron l2 firma de los contratos colectivos con
fas serclineas de México, ASSA comenzd paulatinamette a solidificarse come organizacidn,
administracién y estructura juridice. Mas adelanle ASSA paso a formar parte del congreso del
trabajo comeo sindicato independiente, y se establecieron estrechas relaciones de colsboracidn con
el movimiento obrero organizado del pals.

En jo que se refiere 2 tas relaciones con las aerolineas, ASSA realizd la doble funcidn de equilibrio
de la organizacidn sindical pera maniener el estricto respecio 2 los derechos del trabajedos en lo
profesional, social y salarial, asimismo 2 participado con la compafllas en los programas de
cepacitecidn tanlo pars la preperecidn del personal de nuevo ingreso como pare oS cursos
periddices, con et objeto de que cada dia el sobrecargo este inejor preparado pare cumplir con mas
eficiencia sus funciones en 1z industria ded aerotransporte que es de suma importancia para fos
intereses de! pals.

Asl, paso a paso, ASSA de México a logrede la consolidacién como organizacidn sindical
respetable. La ASSA de México puede hoy ofrecer a sus agremiados una serie de conquistas
laborzles, entre les que destacan les siguientes:

Reconocimiento de las atordades y empresas come un sindicato mayoritario por especialidad;
contratos colectivos de trebajo con tas dos serolineas comerciales: Aerovias de México y Mexicana
de aviacidn, planes de jubitacidn y retire; pago de hores extres, noctumnas y de vuelo; clasificacion
por equipos, reconocimienlo de enfermedades profesioneales; proleccidn & la matemidad, servicio
meédico, aguinaldes, prima vacacional, dominical, pago de vidlicos; mejoria de incentives anuales;
descansos obligatorics dentro y fuera de base; seguro grupal, seguro de gastos médicos; pago de
cancelacidn de icencia; entrenamientos periddicos y olras presiaciones diversas.



ASSA y las dos serolineas nacionaies estan reatizando nolabies esfuerzos por elevar los niveles de
Aencién para 1o cual se han elaborado programas que se revisan constanternente, ef conlaclo es
permanente en los diferentes niveles, ast como €l iniercambio de informecitn y reafizecién de bos

programas.

De esle modo, o5 sobrecargos han lenido opoitunidad de vivir jomadas destacables realizendo su
trabajo. ’

6.3.. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION CONFORMADA DE LA EMPRESA
ASSA DE MEXICO.

La estructura organizacional de ASSA de México se encuenira constiiuida de 1a siguiente forma:

a) Tribuna de honor y justicia.

b} Comisién de hacienda.

c) Secretaria de trabajo.

d} Secretaria de vigilancia.

e} Secretaria de conflictos.

f) Secretaria de asuntos técnicos.
g} Secretaria de relaciones.

h} Secretaria de actas.

i) Secretaria de lesorerfa.

§) Secretaria de cuitura y deportes.
k) Secretaria de previsién social.
i} Secretaria de prensa.

m) Secretaria del interior.

En la secretaria del interior se encuentia ubicado ef departamento de rechtamiento y seleccidn de
ASSA de México. Y es aqul donde se realiza fa atencisn directa de los aspiranies a sobrecargos;
también se cuenta ademds con la dispenibilidad det auditorio del sindicato, ya que muchas veces
asisten numerosos aspiranies. Ei departamento cuents con mobillario adecuado (escritofios,
archivos, plumas, lapices y papeleria en general) para fievar  acabo ef proceso.



CAPITULO Vil. ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EiL SERVICIO
SOCIAL.

Durante fa prestaciin del servicio social en ASSA de México, se estuvo bajo la supervision dei
Psictloge Arturo Puenle Lomelin y la Psicbloga Ma. Elena Escobar Mora; dentro del programa
titutado “Investigacitn del perfit def sobrecargo y su aplicacion a Iz sefeccion de aspirantes™. Las
actividades consistian en rechtar y seleccionar a los aspirantes a sobrecargos. Las fareas
desemperiadas fuenon fas siguwentes:

LI BN BN T

a) £l prirner paso consistia en darkes & bienvenida a os aspirantes, explicdndoles s manera en
que se Hevaba a cabo & proceso de sefeccidn.

b} En segundo téfminoe se les proporcionaba una presolicitud, donde anctaban datos tales como
edad (la edad requenda ers entre 18 y 32 aflos), escolaridad (bachilierate terminado o
equivalente} nacionalidad mexicana, estalura minima para mujeres 1.58 mis., y para
hombres 1.68 mis. peso proporcional a la aftura (se contaba con el apoyo de teblas de
clasificacién) y 8B0% det conocimiento del idioma inglés.

¢} Despuds de lo anterior se procedia 3 pesar y medir a los aspirantes, siendo aqu! donde se
empezaban a descarter candidatos que no cumplian con este requisito,

d) Las personas que no tenian ningGn inconveniente con ef peso, pagaban fa cantidad de
$130.00 por concepio de gastos administrativos, para que posteriormente lenaran una
soficitud de ingreso que entregaban con los siguientes documentos:;

Copia del acta de nacimiento.

Copia del comprobanie de estudios.

Copia de la cartilla del Senicic Mititar (hombres).
Tres cartas de recomendaciin membrefeadas.
Cuatro folograffas tamafio infantil.

Cusriculum vitae.

Al terminar de recoger ia documentacion anterior se proced]a a elaborar el expediente de
ingreso del aspirante a ASSA de México,

e} El sigulente paso era presentar ef examen de ingés con 100 reactivos cen duracién de una
hora para contestario. Las personas que no pasaban &l examen no continuaban con ef proceso
de seleccidn hasta denfro de tres meses que voivian a fevalorizar el examen y obluvieran la

f} Los que aprobaban & primer examen del idigma, continuaban con un segundo examen de
cultura general, que contenia preguntas de geografia, histeria, matematicas, biolegla, quimica,
lteratura y arte; con una hora de aplicacion. Se seguia i3 misma linea establecida con ef examen
anterior hacia las personas que reprobaban esta examen.

g} Para finalizar con las pruebas aplicadas en ese dia, se lievaba a cabo una entrevisia en inglés
con una persona asignada por ASSA, esto con b finalidad de wrificar la fluidez del idioma por
parte del aspirante.

h) Al siguiente dia las personas que acreditaron ks evaluaciones anteriores pasaban a la Glitima
etapa del procesc de selecodn, que consistia en presentar los examenes psicométricos, entre
05 que se encontraban los siguientes:

1} inteligencia: OTIS.



Detesmina et nivel de inteligencia y ta aptitud para aprender mediante la valoracidn de faclores
verbales y numericos. Valorando de manera general Iz dotacidn natural de inteligencia y Jos
conocimienias adquiridos.

2) Personglided: MACHCVER,

Proporciona una kiea clara de la percepcion que tiene de si mismo e candidato, 12 percepcidn y la
relacién que tiene con su medio ambiente y con quienes le rodean. arroja datos que en & fesio de
las pruebas quedan encubiertas.

3) Aptitudes: CLEAVER,

Valora el estilo de comportamiento bajo tres ambientes diferentes, es decir, predice e tipo de
conducia que presents un candidato bajo:

' Ambiente natural/normal.
* Ambiente bajc presion.

* Ambiente bajo molivecidn.

Det mismo modo, cada perii se manela bajo cuatro claves o factores:
A} Dominio (Empuje).

B) influencia.

C) Constancia.

D) Respeto {Apego & normes).

Detecta limitaciones, aress de desarrolio o claves para la motivacion del candidato. Valora ef estib
de trabajo que presenta la persona y si este es adecuado 2l perfil requerido,

Los exdmenes psicométricos anteriores se aplicabdn 8 lodo candidato en general, pero si existle
alguna duda en cuanto al resuttado oblenido, se apficaban los exdmenes siguientes pars flever a
cabo una segunda revalorizacion:

1} intefigencia; THERMAN MERRIL.

Delermina e nivel de inteligencia de manera global como especifica. En cuanto & dreas especificas
avalla las siguientes:

Otdenido de 2lgim candidato en particutar, se le aplicaba olro examen Informacidn

e ESTA TESIS MO oegE
Concentsacion ncion SAUR Bf X Bisuiereca

2) Personalidad: GORDON.

Proporciona una medida de ocho aspecios de la personalided, importartes en el funcionamiento
diario de una persona. Se divide en perfl e inverdario. Los rasgos que mide e perfil son:
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Ascendencia {influencie cobre los demas).
Responsabiiidad.

E siabilidad emocional.

Sccizbilidad.

Factores que mide e inventario:

Cautela,

Originalidad.
Relaciones personales.
Vigor.

Delerming de manera rapida, algunos resgos de personalidad, describiendo de manera clarg
aquelias dreas que pudieran presentar cierta problemdlica,

i} Por (limo, @ las personas que ya tenian lodos [0S exdmenes aprobados se les entendla una
constencia en donde se indicaba que habian sido seleccionades por ASSA pare concursar pol
un puesto de sobrecargo en las empresas de Aeroméxico y Mexicana. Es decr, ASSA es un
fliro entre el aspirarte y 123 empreses de aviecidn,

En muchas ocasiones el reciutsmiento y seleccidn de aspirantes 8 sobrecargos se lievaba acabo
en "Alas de América” {Centro de capacitacidn del aeropuerto de la Cd. de México) , por lo que erg
necessario que ol equipo de psicologos se trasladaren para apoyer f process.

Asl también se levaron a cabo actividades encamnadas @ revisar el Reglamento Interior de
Trebajo, Contrato Colectivo de Trabajo, Ley de Vies Generales de Comuniceciones, Secretaria de
Comunicaciones ¥ Transportes, y Nueva Ley Federal del Trabajo; con ef fin de disefiar el perfil
psicoldgico det sobrecargo con fineamientos legales. Lo gnlerior no se lievo a su fln, ya que existia
una alta carga de trebajo en ef drea de reclutamiento y seleccidn, y asl también por el poco tiempo
prestado para €} servicio social.

7.1. CONCLUSIONES DEL SERVICIO SOCIAL.

E3s muy comin seleccionar & los candidatos temendo en cuenta solamente un pueslo en particular;
pero, como kb demuestra la prictica, parie de la larea del seleccionador es tratar de incrementar los
recursos humanos de ia organizacion por medio del descubrimiento de habilidades o aplitudes que
puedan aprovechar los candidatos en su propio beneficio.

Asl pues, si un candidato no tiene las habifidades necesartas pare un determinado puesto, pera se
le considera polencialmente un buen prospecto por olres carecteristicas generales, es necesario
descubrir otras habifidedes, las cuales pueden ser requeridas en oira parte de ia organizacidn o en
olra ocupacién dentro de la misma,

Por ko tanto, £3 necesario que la iabor delf seleccionador ya no sea ilmiteda por la misma institucidn,
es decir, en caso de que no 5e2 posible aceptar 2 un candidato, es importante orientario v dirigirio
hecia otras posibles fuenies de empleo.

Por otro fado, también es importante que la edministracion de recursos humanos, encergada de
llevar a cabo ef sistemns de reciutamiento y seleccion de personal dentro de cualquier empresa u
organizacidn, deba revisar las deficiencias que liene ef proceso, vy de ser posible contrasiario con
profesionales del tema, para después actusfizar dicho sistema, de acuerde el desarroiio que se va
dando denlro de la metodologia que se encarga de elrborar el perfil que permitird establecer un
puesto que se ajuste a las necesidedes y objetives lanto de ta empresa como del empleado.
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7.2. PROPUESTAS Y RECOMENDACIONES DEL SERVICIO SOCIAL.

£1 tipo de andlisls a realzar es netamente cusltative. £n primer instancia. ks programas
registrados en }a jefatura dal sarvicio social son limitados, ya que 13 mayoria de los programas gue
existen se enfocan al drea de reclutamiento, selecclén y capacltackin de personal dentro de
cualguisr organizacién o industria; por ko anterior los agrecados en muchas ocasiones deben
buscar ciras alternativas no comtempladas, como es de disponer de mds tempo de preparacidn
para adquirir los conocimientos necasanos que s permitan realizar el sefvicic social en el lugar que
desean.

Una vaz ya intagrado a la institucidn elegida surge otra limitante: Iz ayuda scondmica. La mayor
parte de ks prestadotes del seivick soclal necesftan remunefarse para solventar gastos de
tranzports, alimentacidn, vestido, entre otfos; sin embargo, la crisis financiera por [a qus atraviesa
un gran ndmefo de instituclones hace mas complejo e Inacceslible ef ofrecer dicha ayuda.

En otrc orden de cosas, es nacesario renovar e plan de estudio o en su dafecto, complementario
con asignaturas de psicolegla Industrial yio def trabajo, con la finalldad de que cuando el pasante
rectiTa a {a jsfatura del serviclo social pueda elegir realizar zu cenvicio en ol drea laboral contando
con los enfoques tedricos y metodologicos que le permiftan alcanzar un desarrolio profesiona!
satisfactorio.

Por lo demnds, es grato cbservar gue los egresados de la FES Zaragaza gozan de reconocimiento
por su dedicacién, entrega, entusiasmo y disciplina. Realmente material humano existe ast como
ligrares de trabajo, solo falla la buena administracidn e interés de autoridades y ofganizaciones en
general para que dirifan y apoyen 2 los nuevos profesionistas en sus dreas de trabajo.
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CONCLUSICONES GENERALES,

Con Iz gestion de los recursos humanos se flega 2 establecer un mejor vinculo del departamento
de personal con los candidalos 2 ocupar 2lguna vacante. El personal humano tiene vita) relevancia e
importancia dentro de cuslquier organizacidn kaboral, Con la planeacidn de los recursos humanos
se esteblecid que |2 empresa va a saber codmo y con qué medios va a cubrir alguna vacante cuando
no cuerta con el personal suficiente,

Con los medios utilizades en el reclutamiento se da 2 seber a los cendidalos que existe aiguns
vacante dentro de la empresa. Asimismo se les informa a los interesados las carecteristicas que
deben cubrir 0 poseer para ocupar el puesio y que les permitirs tener un mejor desarrolio laboral al
desempefiar su trabajo.

Con una buena coordinacién de ia seleccidn se escogierén a ks candidetos mas sdecuados para
ocupar los cargos disponibles dentro de la empresa. La selecciin de kas personas dependid de sus
conocimientes, habifidades y personalided que se adecuardn al perfil def puesto solicitado. De la
seleccidn dependerd tener pefsonas mds satislechas que realicen su trabaje, permitiendoles
adentrarse en sus lebores y evilando que 8 la larga exists sbandono de empleo o insalisfaccidn
laboral.

De igual modo, i psicélogo puede realizar dentro de la organizecion kaboral un papel importante af
anzlizar a cada uno de los elementos de la empresa y fas necesidades que Se presentan en el
momento de ofrecer aigung vacante, con el fin de delerminar si cada elemento posee las apiitudes
del puesto a cublir, es decir, para que se de Iz promocidn ¥ fotacidn del mismo personal ya
integrado dentro de Is misma empress.

También puede organizar cada éres en ias que se desempefian las diferertes personas dentro de
ls organizacidn, las ceraclerisicas especificas con las que ve a depender para cubrir cadz puesto y
fa oigenizacidn del personal ve a tener suma refevencia pare que se tenga un comecto
funcionamiento.

De esta forma planea y desamolia esirategias de empleo dertro de la organizacion, incluyendo
aquelies que van a conlar con las satisfaccion del aspirante a cubrir el puesto, as! como también
desanolia actividades genéricas que permitirdn el desarrollo de fa misma empresa.

La planeacién y ef desarmrolio van & ser aquellas eclividedes encemingdas &l personal que labora o
laborard en la empresa, con {a finalidad de evitar que se preserten problemas antes o después de
que exista une vecante, ast como tambign tener una mejor satisfaccidn iaboral.

También tleva 8 cabo fa coordinacion de los programas de capacitacion, en donde confronta a las
personas integrantes de la empresa con ef perfil establecido en cada drea laboral, con el fin de que
cada puesto esle infegrado con {a persona més capacttada para realizar el trabajo determinado.

Dentro de iz ASSA de México se lievo a cebo ef sistema de reciutamiento y seleccidn de espirantes
@ sobrecargos, dejando de lado todas ks carencias en las que se encontraba emvuelto dicho
departamento.



No cbstante se sugiere 1a independencia del depanamento de persena! {recitamiento y seleccién)
de 13 Secretaria de! interior para que 25l no se impida el desarrollo del mismo.

Parg fnalizar, también se sugiere que las personas que esién a cargo del deparlamento de
rechdamiento y seleccidn sean personas gue tienen conocimientos académicos, come licenciados
en Psicologla que poseen conocimientos de recursos humanos. Es decir, lo enterior es con fa
finalidad de evilar que personas que trabajan como sobiecargos y no poseen ningln conocimiento
de recursos humanos dinijan el departamento y 8 su vez entorpezean el desarrollo del mismo.
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