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INTRODUCCION

En el desarrollo de este trabajo se propondra un programa para
la seleccion de personal con Calidad y de capacitacion, para aumentar
la Calidad de los Recursos Humanos de la Direccidon de Educacion ¥
Cultura del H. Ayuntamiento de Ciudad Nezahualcoyotl, el fin es que
se desarrollen personalmente y trabajen en equipo para que sean
mas productivos en su trabajo de Servicic Rublico.

Esta idea se fundamenta en la experiencia obtenida dentro de esta
organizacion, en el area de Recursos Humanos, ya que esta area no
aplica debidamente la Seleccion de Personal, siendo esto una grave
carencia en el Reclutamiento. Tampoco existe Capacitacién o
actualizaciéon de los conocimientos del personal,

Por lo que existe la problematica de que no exista un buen
desempefio en el puesto que ocupan los integrantes, ya que se
comete el error de manejar el personal por convicciones politicas y
personales; por o que los servidores publicos ante la imagen de la
comunidad en este caso usuarios de las divisiones que integran dicha
institucion se encuentra inconformes de cierta manera.

Por lo que se dard una propuesta para llevar a cabo una
Seleccion de Personal con calidad, asi como mejorar su calidad como
personas para que sean mas productivos.

Este trabajo constara de los siguientes capitulos:

En el primer capitulo se dara un breve reflejo de lo significa la
Calidad Personal, como se fundamenta para una mejora continta, asi
como la Calidad representada como trabajo en equipo y el Control
Total de la Calidad.

En el segundo capitulo se da inicio al tema central que son los
Recursos Humanos y como se Administran, su origen, objetivos y
caracteristicas; también se hara referencia de la Administracién de

L




Personat y la Administracion Burocratica que va enfocada en base
central a los Recursos Humanos del area gubernamental.

En el tercer capitulo trata de Reclutamiento y Seleccién de
Personal que son una necesidad basica dentro de la Direccion de
Educacion y Cultura, aqui sobre Reclutamiento se veran sus
estrategias, canales o fuentes y limitaciones sobre la Seleccion, se
enlistaran los pasos del proceso de Seleccion, modelos alternativos y
métodos de Seleccion de Personal.

El capitulo cuarto trata de otra necesidad basica en la Direccién
de Educacién y Cultura, donde se vera la intencionalidad, beneficios,
pasos y enfoque de la Capacitacion, asi como los metodos, técnicas y
la forma en que se evaltan para lograr un buen desempefic del
empleado publico.

Por uitimo se vera el capitulo quinto en donde se especifica la
propuesta para llevar a cabo Reclutamiento y Seleccion, Asi como la
Capacitacion del empleado determinado mediante un diagnéstico que
se observo como falla, pero que tiene solucién si fuera factible su
aplicacioén.

Por consiguiente se dara inicio al desarroilo de este trabajo.




CAPITULO
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- “CALIDAD PERSONAL” |
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CAPITULO I

1.1. UNA REVOLUCION DE LA CONCIENCIA DE LA
CALIDAD.

* Desde principios de los afios 50's hasta finales de los 70’s, los
expertos en calfidad estaban principalmente preocupados por la
calidad de los productos fisicos.

Previstos de controles de calidad estadisticos y del lema “cero
defectos”, los expertos se concentraban en métodos de desarroflo
para mejorar fa calidad de los productos de los procesos de
produccién.

Mas de 30 afios de esfuerzo encaminados a mejorar la calidad
técnica, descubrir la causa de los defectos y reducirlos, establecer
controles de calidad, y racionalizar el proceso de produccion han
conducido a mejoras sorprendentes en la calidad de productos y a la
estabilidad de muchas organizaciones.

Hasta principios de los afios 80's no se centro el interés en la
calidad de los servicios y en el comportamiento humano.

Time Manager International, ha tenido una influencia importante
en el crecimiento del concepto de servicio y calidad de servicio a
traves de sus extensos programas de formacion y desarrollo para
organizaciones multinacionales de servicios.

‘Las personas en primer lugar’ y “Calidad personal”, ambos
conceptos de Time Manager International, y sus respectivas filosofias,
metodos y herramientas praciicas, representan una revolucion en el
campo del desarrolfo de la calidad.

Esta revolucion en la conciencia de calidad es, primero y
principalmente, una nueva forma de pensar acerca de la calidad. En
lugar de concentrarse sélo en la Calidad de los productos, la nueva
conciencia de la calidad también abarca Ja de los esfuerzos
individuales de las personas.




Ya no sélo es la cuestion de elaborar productos de alta calidad y
satisfacer las expectativas de los clientes, sino también inspirar al
personal que produce bienes y servicios a hacerlo fo mejor posible.

La nueva conciencia de la calidad no sustituye las ideas
tradicionales acerca de la calidad. Si no que mejora fas relaciones
humanas, fortalece la comunicacion y mantiene altos estandares
éticos.

Time Manager International aconseja a las orgarizaciones que
trabajan con desarrollos de calidad continuos a interesarse no sélo por
la calidad técnica y por las ganancias econémicas sino también por fa
calidad del personal que forma sus organizaciones. "(1).

1.2. CALIDAD DE VIDA.

El valor de la calidad toma su sentido mas pleno cuando se
traduce en calidad de vida para quienes colaboran profesionalmente
en la organizacion.

Este se fundamente en el respecto y la promocion de la dignidad
de la persona humana en cada uno de los individuos que conforman
la organizacion.

Tener calidad de vida en el trabajo implica en primer lugar la
posibilidad de descubrir la labor propia como parte importante,
constitutiva de un propésito significativo y digno supone también poder
integrar la labor profesional al propio proyecto y plan personales de
vida.

La calidad de vida supone también la posibilidad de recibir
retroalimentacion directa de la labor propia {saber inmediatamente si lo
hice bien o no y porqué) que permita a cada individuo tener el pulso
del propio desempefio y aprender de sus aciertos y errores.

El valor de la calidad implica también que cada una de las
personas que constituyen la organizacién asuma la mayor de
responsabilidad y autonomia posibles en el desempefic de su trabajo.

(1} Time Manager International A/S, 1992




La calidad de implica tanto promover sistemas objetivos y
profesionales de compensacion como contar con condiciones fisicas y
herramientas de trabajo idéneas para un desempefio optimo.

La calidad de vida es quizas el ingrediente fundamental. sino
para contar con gente mas feliz en la organizacion, si para aumentar el
nivel de satisfaccion en el trabajo.

Cada trabajo, cuando es significativo, debe enriquecer al

individuo integralmente, asi el trabajo puede resultar agradable y
divertido.

1.3. ¢ QUE ES LA CALIDAD?

La Calidad en si es dificil de darle un significado, pero se le
puede describir como la reunién de requisitos o caracteristicas que
cumplan con las necesidades que logren la satisfaccién en el usuario o
cliente.

También se le puede denominar de la siguiente manera desde el
anguio de la Calidad Personal o individual.

* Mantener una actitud positiva en todo momento.

* Tener aspiraciones, es hacer lo que se debe hacer, es realizar
las tareas mas inteligentemente.

* Se trata de vivir humanamente.

En si es tener aspiraciones y realizarlas con una actitud positiva
e inteligente.




1.3.1. FUNDAMENTOS DE LA CALIDAD.
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DEFINICION | SISTEMA ESTANDAR | MEDICION

FUNDAMENTOS DE CALIDAD

1.- Definicién: La calidad que otorga una organizacion esta en
funcidn de la calidad de cada uno de sus integrantes.

2.- El sistema: optar por la administracién preventiva(pensar,
planear y analizar), que significa satisfacer los requisitos de los
clientes a la primera vez y siempre. ;Pero como podremos nosotros
simples mortales alcanzar tal nivel de perfeccion?. Una manera de
lograrlo es administrar por prevencion. Anticipar los errores antes de
que sucedan y dar solucion de problemas de raiz.




3.- El estandar de realizacion o el estandar de desempeiio:
Trabajo sin desviaciones es nuestro estandar personal de desempefio.
Es una actitud de que las desviaciones no se aceptan. Un trabajo sin
desviaciones conduce a la pregunta; ;porqué suceden los errores?. Y
en su respuesta se toman las acciones correctivas para evitar que
vuelvan a suceder,

4.- La medicion: En este caso se puede decir que es mucho mayor €l
costo, realizar las cosas mal, que el hacerlas bien desde la primera
vez, ya que cuesta mas el mejorar esos errores. Pero asi se da uno
cuenta si se estan realizando las cosas bien, ya que medimos el

cumplimiento de lo que se requiere, ya que “lo que no se mide no se
mejora”.

1.4. ¢{ QUE SIGNIFICA LA CALIDAD PERSONAL?.

La Calidad Personal es tener una buena Autoestima, estar
Autorrealizado, conciente de lo que es y de lo que quiere y satisfecha
con el camino adoptado en su vida.

Para detectar una persona que posee Calidad podria decirse que
€S Uuna persona con Etica, ya puede tener las siguientes
caracteristicas:

* Equilibrio.

* Consciente de sus Habilidades.

* Libre espiritual y emocionalmente.

* Respetuosa con su posicién jerarquica.
* Respetuosa de su estado civil y social.
* Satisfecha en su trabajo.

* Armonia familiar.

* Relaciones Sociales satisfactorias.

* Suficiente Diversion.

En si una Persona con Calidad es aquella que disfruta de un
perfecto equilibrio psicologico, social y fisiolégico.




La calidad personal la obtiene el individuo que aplica la fuerza
de su propia voluntad contra la resistencia de sus propios habitos
iEsta es la prueba dei éxito!.

1.4.1. PASOS PARA DOMINAR LA CALIDAD PERSONAL.

1.- Crear una visién personal.- Una vision personal es nuestro

plan estratégico de vida, en el que nos clarificamos a nosotros
MiSmMOSs Como Nos vemaos en el futuro, ya sea dentro de cinco, diez o
mas afios.
Siempre tendemos a concentrarnos en nuestra situacion actual, en el
como estamos hoy, qué habilidades, atributos y problemas tenemos
ahora. Cuando todo nuestro enfoque se queda en la situacion
presente, aumentamos la probabilidad de encerrarnos en otras
condiciones. Creemos que estamos destinados por la vida a ocupar un
segundo o ultimo lugar, ser ricos o pobres, flacos o gordos o pero aun.
mas alla de aspectos materiales, a ser felices o infelices.

Perdemos de vista que como seres humanos, tenemos la
capacidad de proyectar nuestras vidas en el futuro y que hay una
dimension diferente para cada unoe. Es lo gue nos distingue del animal
que esta programado para responder a sus instintos. Mas alla de |a
situacidn presente, tenemos nuestra condicion potencial y la habilidad
de ejercer nuestra libertad, nuestra autodeterminacion.

Lo que hoy somos, es producto de nuestras acciones en el
pasado, pero ademas de lo que somos, somos lo que podrfamos llegar
a ser; cambiar, crecer y aprender es una necesidad de la vida
saludable,

2.- Establecer objetivos y especificarlos.- Es determinar
aquellas acciones que conduzcan a lograr tus suefios de acuerdo con
las habilidades y vocacién de cada individuo.

3.- Establecer activadores.- Es crear ambientes de exito
observando lo que nos rodea como:

- ¢Quiénes son nuestros modelos?
- ¢Cudles son las conductas especificas, las cosas gue estas
personas hacen para tener éxito?



Guia de crecimiento y desarrollo personal, para llevar a cabo esta
tendriamos que hacernos las siguientes preguntas:

- ¢Coémo sabes que atributos, objetivos, desempefic o conducta
desarrollar?

- ¢Como darte cuenta si estas progresando?

- ¢ Como detectar si estan en el camino correcto?.

4.- Dar seguimiento al desempefio.- Es aquello que disfrutamos, -
es un sistema preciso de registrar el progreso. Lo que se necesita es
la motivacién, la disciplina, seguir la conducta.

5.- Actuar.- La mayor parte de los fracasos no son resultado de
algo complicade o misterioso. Casi siempre son el resultado de no
haber hecho lo obvio.

Hay muchas personas que se preparan para mejorar su
desempeiio, leen los libros adecuados, preparan grandes objetivos,
metas, puntos de mejoramiento, registros, graficas y todo lo que se les
ocurra. Pero por alguna razén nunca se deciden hacer cosas que
planificaron y para lo que establecieron objetivos.

Una de las cualidades que distingue a la gente de éxito, es su gran
tendencia a la accién. Claro que planifican, estudian, establecen
objetivos y metas. Pero lo mas importante es que actlian. La accion
conduce al mas grande de los aprendizajes.

6.- Reforzar el mejoramiento.- El tnico reforzamiento necesario es
la sensacién de autosatisfaccion. Se debe crear un concepto de
calidad de nosotros mismos, hablandonos de calidad.

Mientras mas se maneje un buen dialogo con uno mismo, menos se
dependeré de la critica y se recibira retroalimentacion. Esto es la clave
para el automejcramiento.

7.- Evaluar el cambio.- Las personas que tienen éxito siempre
estan buscando mejorar, por lo tanto, estan constante y habitualmente
evaluando sus esfuerzos, que se convierten en adictos de |a
retroalimentacion de sus propias mediciones y la esperan de los
demas.




El cambio en uno mismo es un proceso reiterativo, el ciclo se
repetird una y ofra vez con base al aprendizaje adquirido. Las
personas de calidad constantemente estan evaluando para poder
avanzar en su propia visién, establecer objetivos mas altos v
especificar nuevas habilidades para mejorar. Su programa de
mejoramiento continuo tendra varias etapas, cada una buscando
NUEVOS caminos, nuevos experimentos y nuevos objetivos para
avanzar hacia su vision, y experimentar dia con dia el placer de
confrontar la resistencia de los viejos habitos contra su fuerza de
voluntad, porque saben que ahi radica el verdadero éxito y todo io
demas, tan solo son las consecuencias.

1.5. LA CALIDAD... ES TRABAJO EN EQUIPO.

La unidad bésica de desempefioc en una organizacion es el
equipo, el trabajo en equipo tiene dos dimensiones: las tareas y el
efecto social, estas son inseparables por que no se puede trabajar en
equipo si falta alguna de ellas. La dimensién de las tareas se refiere a
la actividad que el grupo debe desarrollar, los trabajos que tiene que
realizar y como los va a llevar a cabo. La dimension social se refiere a
la forma de las relaciones entre ellos y el comportamiento del grupo,
ambas dimensiones operan en todo momento, cuando los integrantes
del grupo toman decisiones, resuelven problemas, realizan tareas, etc.

Factores clave para el desarrolio de un equipo son:

- proposito: sentido de mision y una clara visidn, tanto
departamental como organizacional. Claridad en su contribucién.

- Orientacion al proceso: Es la inclusién de herramientas para la
solucion de problemas, técnicas de planeacion, juntas regulares,
etc.

- Estandares: una vez claro el proceso, se deben tener estandares
altos. Un reto significativo de desempefio es el que da energia a los
equipos. Ningun equipo existe sino existe un reto de desempefio
para los miembros involucrados en él. “Dime que mides y te diré
que obtienes”,




- Compromiso: Cuando hay estandares de desemperio altos, el
equipo se compromete CONsigo mismo y con la organizacion,

- Confianza: Se cree en las habilidades y talentos de los demas para
lograr los objetivos.

- Comunicacién: Los integrantes aprenden a emplear técnicas
efectivas para escuchar y dar informacion, tales como
interrogatorios, parafraseo y recapitulacion entre otros.

- Participacion: El equipo periodicamente autoevalla su desempefio
y el del proceso, involucrandose en la mejora de los mismos.

El entrenamiento de los equipos es fundamental y puede estar
organizado dentro de tres categorias: Habilidades de trabajo, que
abarcan todo el conocimiento técnico y capacidades para tener éxito
en el trabajo; Habilidades para interactuar en Equipo, que incluyen las
habilidades interpersonales y de comunicacion para ser efectivos en
sus roles: escuchar, dar y recibir retroalimentacion, manejo de
conflictos, etc.; y Habilidades para el mejoramiento de la Calidad, que
tienen que ver con la identificacion de problemas y con el hacer
mejoras contintas.

1.6. EL CONTROL TOTAL DE CALIDAD.

El control total de calidad significa, en términos amplios, el
control de la administracion misma.

El “controf total de calidad” fue originado por ef Dr. Armand V.
Feigenbaum, que sirvié en los afios 50's como gerente de control de
calidad y gerente de operaciones fabriles y control de calidad en la
sede de la General Electric en Nueva York. Su articulo sobre el conirol
total de la calidad se publico en la revista Industrial Quality Controf en
mayo de 1957. Luego siquié un libro publicado en 1961 con e/ titulo de
Total Quality Control: Engineering and Management.




Segun Feigenbaum, el control de calidad (CTC) puede definirse
como un "sistema eficaz para integrar los esfuerzos en materia de
desarrollo de calfidad, mantenimiento de calidad y mejoramiento de
calidad realizados por los diversos grupos en una organizacion, de
modo que sea posible producir bienes o servicios a los niveles mas
economicos y que sean compatibles con la plena satisfaccion de los
clientes”,(2)

El control de calidad es responsabilidad de todos los empleados
y todas las divisiones.

Ei control total de calidad es una actividad de grupo y no lo
pueden hacer los individuos. Exige trabajo de equipo:

El control total de calidad no fracasara si colaboran todos lo
miembros del equipo.

(2) KAORU, Ishikawa, ;Qué es el Control Total de Calidad?




CAPITULO
|

“ADMINISTRACION DE
'RECURSOS HUMANOS”

“Dios crao &f hombre y con él, & su manara de ser propia ..
Puso sdemas a su disposicidn &l todo y los subsistemnas,
1 los cuales estadn para servirle y servir a los demés™.




CAPITULO I,

2.1 ORIGEN DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Todo se da desde los inicios de! Derecho Laboral que al parecer
este como una consecuencia de las exigencias de la clase
trabajadora, a fin de que se reglamentara el trabajo se pensé que
bastaria en aplicar los preceptos legales en forma fria para obtener
buenos resuitados; pero se encontré que las relaciones merecian de
estudio, entendimiento y elaboracion de una serie de principios para la
buena practica de los mismos ya que se hablaba de conceptos
relativos a sueldos, prestaciones, contrataciones, etc., que necesitaba
algo mas que una improvisacion.

Los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la
Administracién, a través de la coordinacién, direccion y por tanto del
mejor empleo de los Recursos Humanos que intervienen en el trabajo.
Taylor viendo la importancia del area cre6 las oficinas de Seleccion.

Tambien resulta importante hablar de Elton Mayo a quien se le
lama "padre de las relaciones humanas” sus experiencias famosas
sefialaron el punto en la historia de la administracion en que los
empleados empezaron a tener derechos. Mayo descubrié el efecto
Hawthorne donde dice: el trato especial aun el abuso puede producir
resultados positivos, a causa del factor humano.

A través de la demostracion en Hawthorne y otras, Elton Mayo pudo
demostrar que el tratamiento humano y respetuoso al trabajador, a la
larga reditia beneficio

Los estudios en Hawthorne demostraron que:

1.- Las necesidades sociales y psicolégicas del hombre son
iguaimente efectivas, como motivadoras, tanto o mas que el dinera.

2.- La interaccion social del grupo de trabajo es tan influyente como la
organizacion de la tarea real del trabajo.




3.- No puede ignorarse el factor humano en cualquier planeacién
correcta de la administracion

En nuestro pais las experiencias del extranjero hicieron surgir la
inquietud, puede decirse que la Administracion de Recursos Humanos
es multidisciplinaria pues requiere del concurso de multiples fuentes
de conocimiento y las méas importantes disciplinas como ia Psicologia,
Economia, Derecho, etc.; que se deberan tratar de profundizar para
llevar a cabo una buena Administracién de Recursos Humanos.

2.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Es una area critica en las organizaciones hoy en dia, |a
necesidad surge hasta después de Ia Revolucién Industrial que
produce grandes empresas y nueva forma de trabajo.

Movimientos Histéricos mas importantes que influyen en la
administraciéon de Recursos Humanos:

¢ Revolucion industrial.

¢ Desarrollo del Sindicalismo.

» Epoca de la Administracion Cientifica (Frederick Taylor).
La Psicologia Industrial

La organizacion para lograr sus objetivos, requiere de una serie
de recursos como:

* Recursos Materiales: dinero, instalaciones fisicas,
maquinaria, muebles, materias primas, etc.

* Recursos técnicos: sistemas, procedimientos, organigramas,
instructivos, etc.

* Recursos Humanos: No sélo el esfuerzo o Ia actividad
humana estan comprendidos, sino también otros factores
como: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses
vocacionales, aptitudes, habilidades. potencialidades, salud,
etc.




Los cuales deberan ser ubicados estrategicamente para
alcanzar una mayor productividad.

2.21. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS.

Los encargados de la Administracion de Recursos Humanos
logran su propésito cuando consiguen alcanzar determinados objetivos
y metas claramente establecidos. Los objetivos pueden definirse como
parametros para medir las acciones {levadas a cabo por los
administradores de Recursos Humanos.

Segun Werther existen cuatro objetives fundamentales de (a
Administracion de Recursos Humanos:

* Objetivos Sociales - El Administrador de recursos Humanos
Se propone contribuir positivamente a las necesidades y
demandas de caracter social, cuidando de que esas
necesidades y demandas no afecten negativamente |la
contribucién de una entidad, no transcurrira mucho tiempo sin
que se advierta la aparicion de medidas correctivas que
puedan llevar incluso iegislaciones restrictivas o a la
disolucion de determinadas organizaciones que se consideran
nocivas.

* Objetivos de la Organizacién.- El Administrador de
Recursos Humanos debe tener en cuanta todo el tiempo que
su ambitc de responsabilidad es sélo una parte de una
organizaciéon global, que a su vez se ha filado objetivos
generales. Debe existir concordancia entre esos dos niveles
de metas, que no pocas ocasiones vienen a coincidir en ia
practica.

» Objetivos Funcionales.- Mantener la contribucion de los
recursos Humanos en un nivel adecuado a las necesidades
de la organizacion es otro de los objetivos fundamentales de
la  Administracion de recursos Humanos. Cuando las
necesidades de la organizacion se cubren insuficientemente o




cuando se cubren en exceso, se incurre en dispendio de
recursos.

¢ Objetivos individuales - Contribuir al logro de las metas que
cada persona se ha sefalado también es una funcién y un
objetivo de la Administracion de Recursos Humanos. En esta
area se puede fijar como nivel minimo deseable lograr que la
organizacion apoye los proyectos individuales que coinciden
con los objetivos generales. Los objetivos individuales que se
cumplen son otros tantos pasos que la organizacién da para
el logro de los objetivos globales que postula. Cuando los
objetivos individuales no se cumplen, la motivacion de los
empleados decrece; puede disminuir el nivel del desempefio y
aumentar la tasa de rotacion de personal.

Actividades de Administracion de Personal:

La Administracién de personal consigue mediante la aportacion
de esfuerzos y del trabajo de individuos que cumpian los propositos y
objetivos de la organizacion, lo que lleva a una buena productividad.

Actividades Clave de los recursos Humanos:

Las actividades de Recursos Humanos son las acciones que
emprenden para proporcionar y mantener una fuerza laboral adecuada
a la organizacién.

Cuando la organizacién crece hasta exceder un numero basico
de empleados se pone accion una técnica que permita prever las
necesidades futuras de personal. A esta accién se e denomina
Planeacién de recursos Humanos sabiendo las necesidades futuras de
la empresa, se procede ai Reclutamiento, que se postula como
objetivo obtener un numero suficiente de personas idéneas que
presenten  solicitudes para cubrir las vacantes este grupo de
solicitantes se estudia para proceder a la seleccién de las personas
que habran de ser contratadas, este proceso se selecciona mediante
la planeacion de Recursos Humanos a las personas que reunen las
caracteristicas expuestas.




Ocurre con frecuencia que el nuevo empleado desconocera
aspectos y funciones del puesto y la organizacién, y por esto
requerimos al entrenamiento y la capacitacion: las necesidades de
Recursos Humanos de Ia organizacion pueden satisfacerse
desarrollando a los empleados actuales, mediante el desarrollo, se
ensefian nuevas actividades y para satisfacer sus aspiraciones de
progreso, con el fin de conocer el desemperio de cada persona se
procede a su evaluacién. indicando la contribucién y confiabilidad de
las actividades de los Recursos Humanos.

La aportacién que efectian los empleados produce una
compensacion que asume la forma de sueldos y salarios, prestaciones
legales y prestaciones extralegales, que la organizacion puede decidir
otorgar; ademas de compensaciones justas, la organizacion también
puede emplear técnicas de comunicacion y asesoria para mantener
alto el nivel de desempeiio y satisfaccion.

El departamento de Recursos Humanos, también debe de
atender las relaciones obrero-patronales: participa en el proceso que
se da entre el sindicato y la organizacion, participando en las
negociaciones de contratos colectivos de trabajo.

Los departamentos de personal aplican controles para evaluar su
efectividad y garantizar la continuacion del éxito, las limitaciones en el
presupuesto constituyen una forma tradicional de control.

* Desempefio de las actividades de Recursos Humanos.- la
responsabilidad del desempefio de actividades de Recursos
Humanos corresponde a cada directivo: a cada funcionario
con personal a su cargo, si los directivos no aceptan su
responsabilidad, las actividades de Recursos Humanos no se
podran cumplir satisfactoriamente.

* Integrantes del Departamento de Personal.- Un reclutador
solicita los servicios de los periddicos locales, asi como de
otros medios y tendrd informacion sobre los costos de
insercion en cada diario, efectividad, caracteristicas ideales de
cada aviso.




La funcién de planear las necesidades futuras de Ia
organizacién, puede llevar a cabo conjuntamente los
departamentos de contratacidn y capacitacion, las evaluaciones
del desempefio y el nivel de sueldos y salarios que se asignara a
cada empleo.

» Funciones clave en la administracion de personal.- Esto
tiene que ver con los diferentes niveles y jerarquias.

* La funcion de servicio desempefada por el Departamento
de Recursos Humanos.- Los Departamento de Personal o
Recursos Humanos proporcionan servicios, existe para
ayudar a los empleados, directivos y la organizacién a lograr
sus metas. Los departamentos de Recursos Humanos no
ejercen la autoridad de dirigir otros departamentos, en vez de
ello, se les da autoridad corporativa: esta autoridad consiste
en la posibilidad de asesorar a los otros directivos en cuanto a
la dotacidn de personal.

El departamento de Personal tiene |a responsabilidad de crear
un ambiente de productividad, identificando meétodos para mejorar el
entorno laboral de la organizacién en conjunto y todas las demas
funciones.

Las dimensiones del Departamento de personal afectan el tipo
de servicio que este proporciona a los empleados, los ejecutivos y la
erganizacion.

2.2.2. CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS
HUMANOS.

1.-No pueden ser propiedad de la organizacion, ya que los
conocimientos, las experiencias, las habilidades, etc.. son parte del
patrimonio personal. Los Recursos Humanos Implican una disposicién
voluntaria de la persona, nadie podra ser obligado a prestar trabajos
personales sin la justa retribucion y sin pleno consentimiento y @ nadie
podra impedirsele que se dedique a la profesién, industria, comercio o
trabajo que le acomode, siendo licitos (articulos 2° , 4° Y s5°



Constitucionales, asi como Leyes y Reglamentos que rijan segun la
Entidad en el que se localice Ia organizacion.

2.- Las actividades de las personas en las organizaciones son
voluntarias no por el hecho de contar con un contrato personal o
colectivo de trabajo la organizacion va a contar con el mejor esfuerzo
de sus miembros, sélo se contard con &l si se percibe que esa
actitud va a ser provechosa para ambas partes.

3.- Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas
en las organizaciones.

4.- El total de los Recursos Humanos de un pais o de una
organizacion  puede ser incrementada y existen dos formas:
descubrimiento, es poner de manifiesto aquellas habilidades e
intereses desconocidos o poco conocidos por ias personas: un auxiliar
valioso serfan los test psicolégicos v la orientacion profesional. La
segunda forma es el mejoramiento, se trata de proporcionar mayores
conocimientos, experiencias y nuevas ideas: a través de la educacion,
la capacitacién y desarrollo, los Recursos Humanos también pueden
ser disminuidos por las enfermedades, los accidentes, la mala
alimentacion, la falta de reconocimiento, pago inadecuado, etc.

5.- Los Recursos Humanos son escasos; no todo el mundo
posee las mismas habilidades, conocimientos, etc.
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2.3. CONTENIDO DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

N —_——
R . Desafios a tas actividades de
Retroalimentacidn entre Administracion de persona
Actividades ¥ ohjetivos ganara dow

*cuadro WERTHER, Administracion de Personal ¥ Recursos Humanos, 1996
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ni.

Fundamentos y Desafios: £ principal desafio consiste en
ayudar a las organizaciones a mejorar su productividad,
requiere que los departamentos de personal se organicen
de manera adecuada.

Planeacién y Seleccién: Encontrar y seleccionar
adecuadamente disefios de puestos.

Desarrollo y evaluacién: Una vez contratados los nuevos
empleados reciben orientacién sobre |Ia politica y
procedimientos de la organizacién. Se les asignan los
puestos que les correspondan y reciben la capacitacion
necesaria para ser productivos. Los especialistas en
personal pueden ayudar a determinar la orientacion, asi
como las necesidades de capacitacion, desarrollo y
asesoria profesional, pueden llenarse vacantes mediante
promociones internas en vez de recurrir a contrataciones
externas, La capacitacion desarrolla a los empleados para
puestos futuros y también ayuda a contar con una fuerza
de trabajo mas efectiva. Esas evaluaciones proporcionan
retroalimentacion sobre el desempefio de cada trabajador y
sirven como guia tanto para los empleados como para el
departamento de personal, que puede identificar asi puntos
de desempefio que conviene mejorar.

Compensaciones: Es un elemento vital para mantener y
motivar a la fuerza de trabajo es ia compensacion
adecuada, cabe hacer mencion que las compensaciones
no solo son materiales. Los empleados deben recibir un
salario justo por su contribucion productiva. La
organizacién debe proteger a sus trabajadores de los
riesgos de todo tipo.

Servicios al Personal: Los empleados necesitan ser
motivados, y el departamento de Personal es responsable
de garantizar la satisfaccién de los empleados con el
puesto. Los problemas de personal y los relacionados con
los puestos pueden llevar a tensiones de los empleados y a
la necesidad de que reciban asesoria o normas
disciplinarias. Los especialistas de personal pueden
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proporcionar programas efectivos o asesoria especifica a
los gerentes de linea, con el fin de cumplir con estos
objetivos y mantener informado al personal los sistemas de
comunicacion de Recursos Humanos son una forma
efectiva de mejorar la motivacion de los empleados, asi
como de mantener alta su productividad.

VI, Relaciones con el Sindicato: En las organizaciones que
tienen que ver con un Sindicato, los departamentos de
personal suelen tener la responsabilidad de atender los
asuntos relacionados con los asuntos sindicales y estas
relaciones se debe ver de manera positiva.

VIl.  Perspectiva General de la Administracion de Personal:
Los departamentos de personal necesitan recibir
retroalimentacién sobre su desempefio, los departamentos
de personal se someten a verificaciones y
comprobaciones, y adelantan investigacicnes para
identificar métodos mas efectivos de servir a su
organizacion.

24. DESAFIO  SOCIAL QUE ENFRENTA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,

Las organizaciones poseen un elemento en comin: todas estan
integradas por personas. Las personas llevan a cabo los avances, los
logros y los errores de las organizaciones asi que se afirma que son el
recurso mas preciado.

Cuando los Recurso Humanos se administran adecuadamente y
$€ combinan con otros recursos se originan las bases mismas de la
produccion econdémica de una sociedad.

La correcta administracion de Recursos Humanos trasciende
incluso el ambito econémico, e influye de modo directo en la
satisfaccion y bienestar de toda poblacion econémicamente activa,




El desafio namero uno de los administradores de recursos
Humanos es lograr el mejoramiento de las organizaciones de que
formamos parte haciéndolas mas productivas.

PLANE AL JON
DI MOGRAIIC A

1 DUCACION DESEMPLED
UNIVERSAL g— P
Desafio Principal:
- Eficiencia v eficacin = . o
PRODUCCHON 4 INDUSTRIAL IZACION
AGRICOLA productividad b E—
MEJORES ORGANIZACIONES

SHLALD
L} IO RETOS DEE FUTL RO

CONTAMINACION
AMBIFNTAL

*cuadro: WERTHER, Administracidn de Persenal ¥ Recursos Humanos, 1998,

El departamento de personal contribuyen directamente mediante
la identificacion de mejores procedimientos y mas eficaces para lograr
los objetivos de la organizacién y de manera indirecta al contribuir a
mejorar la calidad del entorno laboral, las organizaciones se tornan
mas productivas mediante el uso eficiente y efectivo de un recurso: el
Recurso Humano.

La respuesta del desafio es que el objetivo de la administracion
de recursos Humanos lo constituye el mejoramiento de la contribucion
a la productividad que llevan a cabo esos Recursos Humanos. El




estudic de la Administracién de Recursos Humanos describe las
funciones que desempenan los gerentes y directivos de grupos
humanos respecto a su recurso basico: Las Personas Los
departamentos de personal deben emprender acciones que mejoren la
contribuciéon que efectuan los Recursos Humanos a la productividad
de la organizacion.

El objetivo de mejorar la contribucién de los Recursos Humanos
a la productividad es ambicioso, porque los departamentos de
personal controlan muchos de los factores que determinan la
contribucion de los Recursos Humanos como el Capital, las materias
primas y los procedimientos de la organizacion.

Cabe hacer mencion que: “la Productividad, es la eficiencia con
la cual se producen bienes y servicios, esto es la proporcion enire fa
produccion de los bienes y servicios y el insumo de los recursos” {3).

La productividad es el resultado derivado en términos produccidn
hora-hombre.

%
PRODUCTIVIDAD

PRODUCTIVIDAD = EFICIENCIA X RENDIMIENTO
Unidades Tiempo Util Unidades
Tiempo Total Tiempo Total Tiempo Util

Medicion de la
Produceion

Unitaria de un
Individuo, una
Maquina o una
Materia prima.

Medicion del
tiempo Gtil vs el
tiempo muerto

por mantenimiento,
paros no
programados,
Ausencias, etc.

MEJORAR LA
EFICIENCIA ES UN
RETO.

Medicidn de la
verdadera
productividad
cuando toda ia
organizacion esta
trabajando.

MEJORAR EL
RENDIMIENTO ES
UN RETO.

%

“CUADRO: GIRAL, José, Cultura de Efectividad, pag. 67, 1990,

{3).General Electric Relations Services, 1960,




2.5. ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dentro de las definiciones mas destacadas contamos con la de:

» Dale Yoder.
‘Es la designacion de un extenso campo de relaciones
enlre los hombres, relaciones humanas que existen por la
necesaria colaboracion de hombres y mujeres en ef
proceso de empleo de la industria moderna”. (4).

Esta definicion limita el campo de accion de la administracion de
personal al sector industrial, omitiendo al sector gubernamental.

¢ Pigors y Myers.

“La Administracién de Personal es un codigo, sobre las
formas de organizar y tratar a, los individuos en el frabajo
de manera que cada uno de elios pueda llegar a la mayor
realizacion, de acuerdo a sus posibilidades intrinsecas,
alcanzando asi una eficiencia méaxima para ellos mismos Y
para su grupo, y dando a la empresa de la que forma parte,
una ventaja competitiva determinante, y por ende, sus
resultados optimos”.(5).

Un concepto mas preciso y adecuado es el externado por M.J.
Jicius.

“Administracion de Personal es el campo de la Direccién
que se ocupa de planear, organizar y controlar las diversas
actividades operativas que consisten en desarrollar,
mantener y utilizar la fuerza de trabajo con fa finalidad de
que los objetos e intereses para fos cuales el organismo
esta establecido, se obtengan tan efectiva y
economicamente como sea posible, y a la vez los objetivos
e intereses de /a fuerza de trabajo sean servidos en ef mas
alto grado’(6).

{4). (5 y (6). AMARQ. Guzman Armando, “Adm.n:stracion de Personal”, 1981,
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Para llevar a cabo ia Administracion de personal, se debe tomar
en cuenta el proceso de Administracion que se compone de las
siguientes funciones:

* Planeaciéon: Establecer metas y estandares; desarrollar
reglas y procedimientos; desarrollar planes y proyecciones,
predecir o pronosticar algunos acontecimientos futuros.

» Organizacion: Asignar a cada subordinado una tarea
especifica; establecer departamentos: delegar autoridad a
los subordinados; establecer canales de autoridad y
comunicacién; coordinar el trabajo de los subordinados.

* Integracion: Formacion de un equipo de trabajo; decir que
tipo de personas se deben contratar, reclutar a posibles
empleados; compensar a los trabajadores, evaluar el
rendimiento; asesoria a los empleados; capacitar y
desarrollar a los trabajadores.

» Direccidon: Lograr que los demas hagan el trabajo,
mantener la moral elevada, motivar a los subordinados.

* Control: Fijar estandares; comparar la forma en que el
desempefio real corresponde a estos estandares, tomar
acciones correctivas cuando se requiere.

La Administracion de personal se refiere a los conceptos y
técnicas requeridas para desempefnar adecuadamente lo
relacionado con el personal que incluyen:

* Andlisis de puestos (determinar la naturaleza de/ trabajo de
cada empleado).

* Planeacién de las necesidades de Mano de Obra y &l
Reclutamiento de los candidatos a los puestos.

*» Seleccion de los candidatos a ocupar los puestos.

* Induccion y Capacitacion a los nuevos empleados.

* Administracion de sueldos y salarios (forma de compensar
a los empleados).

» Ofrecimiento de incentivos y beneficios.

» Evaluacion del desempefio.

 Comunicaciéon  interpersonal (entrevista, asesoria,
disciplina).(7).

(7} DESSLER Gary, "Adminsiracion de Personal”, México, 1691




2.6. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL.

Por lo que corresponde a la administracion y desarrollo del
personal que labora en las empresas publicas se hace conciencia de
la necesidad de aumentar su productividad, se requiere de una mayor
concientizacidon politica y social de los servidores publicos, con el
proposito de intensificar la identificacion de sus intereses personales
con los del Estado.

En materia de direccion de las empresas publicas resultara
apropiado constituir un cuerpo profesional que logre su integracion y
desarrolle habilidades de gestion en un ambiente de estabilidad y
continuidad para que puedan afrontar con éxito los retos que plantea
administrar eficientemente a la empresa publica.

En cuanto a la permanencia en los puestos de direccion, el Lic.
Miguel de La Madrid Hurtado, hizo hincapié en lo siguiente:

" En las empresas publicas debemos cuidar que fos cambios de
gobierno no afecten la marcha normal de las empresas, y que
respetemos a los administradores y empleados de confianza, de
vaivenes politicos. No son las empresas publicas botin politico; son
patrimonio del pueblo mexicano, y me comprometo a cuidar su
sanidad y el respeto de los derechos laborales, no sélo de los
trabajadores sindicalizados, sino de los administradores y de los
técnicos de confianza’(8).

Una politica de empleo sana deberia buscar la prevalencia de
una practica de productividad que, al mismo tiempo que incremente y
mejore el empleo, permita una mejor distribucion del ingreso por ende
mejores condiciones de vida. Las relaciones laborales, mejoran las
condiciones de vida de los trabajadores.

{B). CARRILLO, Castro Alejandro, Las empresas publicas en México, pag. 213, 1983,
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Reconociendo estas necesidades, ef Lic. De la Madrid declaro al
respecto:

" La seguridad en el empleo de ios trabajadores al servicio del
Estado, su remuneracion digna y adecuada, la aptitud para el puesto,
y la diligencia, responsabilidad y productividad en el desempefio de
sus funciones, asi como en las condiciones de adhesion, promocion y
devocion del servicio publico, constituyen el cimiento para que el
patrimonio del pueblo se maneje como es debido"(9)

Con lo que respecta a la permanencia de los empleados de
confianza dentro de las organizaciones publicas, se puede decir que
sufren variados cambios ya que en dicho personal se llena de
especulaciones con respecto a su puesto; ya que al existir cambios
politicos existen grupos de diversas tendencias politicas y llegan a
remover puestos funcionales, por lo que afectan la productividad, ya
que no se da seguimiento a planes de trabajo y se truncan proyectos.

2.7. LA ORGANIZACION Y LOS RECURSOS
LABORALES.

La empresa es el principal factor que determina la productividad
de la fuerza de trabajo. La fuerza de trabajo es contratada, entrenada,
desarrollada y administrada por la organizacion, y las destrezas y
habilidades del potencial humano dependan mas de lo que haga la
organizacion de cualquier de sus caracteristicas naturales o innatas
de la fuerza de trabajo en si.

La eficiencia de la fuerza de trabajo puede ser independiente de
ta organizacién. Los factores pueden ser los niveles de educacion, las
condiciones de salud, la nutricion y la experiencia general con el
trabajo asi como las actitudes hacia el mismo. La organizacion es
capaz de influir sobre tales factores, se pueden moldear las actitudes
hacia e! trabajo.

{9). CARRILLO, Castro Alefandro, Las empresas publicas en México, pag. 213, 1983




2.8. ADMINISTRACION BUROCRATICA.

La administracion cientifica ha estado interesada en el
perfeccionamiento de la burocracia, a nivel administrativo y en la
creacion de técnicas a nivel de los subordinados que hagan que la
administracién burocratica sea mas eficiente.

La burocracia es racional por virtud del hecho de que implica el
control de la organizacion con base a los conocimientos. La burocracia
opera en términos del conocimiento técnico requerido en el
desempefio de sus puestos especializados. Ademas, el desempeno es
juzgado por los superiores no en términos de quiénes son los
burécratas, sino en términos de que es lo que hacen.

El racionalismo de la administracion burocratica esta finalmente
demostrado en la objetividad de los estandares empleados en el
control del comportamiento de los titulares de los puestos. Este control
de comportamiento burocratico esta basado en un uso multiple del
conocimiento. En consecuencia, el conocimiento, como base para el
control, significa la implantacion de estandares objetivos de juicio y
registros del desempefio.

Otro aspecto racional de la burocracia es su impersonalidad,
puesta de manifiesto por los métodos objetivos para seleccionar y
promover a los funcionarios, por los estandares objetivos de la
disciplina y por los sistemas objetivos del control.

Y para contar con el personal adecuado, necesario, efc.. se
requiere de realizar bien el siguiente paso del proceso, 0 sea el
Reclutamiento y la Seleccion que se veran en el siguiente capitulo.

(o)

Lv)




CAPITULO
1l

"RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
PERSONAL"
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CAPITULO HlI,

3.1. RECLUTAMIENTO.

Se llama Reclutamiento al proceso de identificar y atraer hacia
la empresa a candidatos idéneos para llenar las vacantes.

Esta tarea es desempefiada por el departamento de personal,
pero antes de proceder a desempefiar sus labores el reclutador debe
conocer las caracteristicas del entorno en que han de operar.

Para llevar a cabo los métodos de Reclutamiento de una manera
eficiente y veraz; considero tomar en cuenta el analisis de puestos:
que es “ ef procedimiento a través def cual se deferminan los deberes
y la naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos
de capacidad y experiencia), que deben ser contratadas para
ocuparfas’(10).; donde proporciona datos sobre los requerimientos del
puesto (lo que implica el puesto), y las especificaciones del puesto (el
tipo de persona que se debe contratar para cubririo).

E! andlisis de puesto proporciona informacién sobre lo que
representa el puesto y los requerimientos humanos que se requieren
para desempefiar esas actividades. Esta informacién es la base para
decidir que tipo de personas se reclutan y contratan.

El reclutamiento concluye con el depésito por el candidato, en el
departamento de personal, de la solicitud de empleo.

(40) DESSLER, Gary, "Admunistractdn de Personai’ México, 1991




3.1.1. ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO.

En las organizaciones grandes y tecnologicamente avanzadas,
los reclutadores usan con frecuencia un plan de recursos humanos
para definir su estrategia de reclutamiento, en especial cuando la
corporacion sigue una politica basada en las promociones internas.
Estos planes pueden estipular cuales puestos se pueden llenar con
personal externo, y cuales se deben cubrir internamente. Cuando el
reclutador puede planear y prever, con frecuencia logra significativos
ahorros para la organizacion.

3.1.2. CANALES O FUENTES DE RECLUTAMIENTO.

El reclutamiento debe considerarse antes de que se presente la
necesidad de cubrir el cargo, de lo contrario se ve afectado si la oficina
comienza a reclutar en el mismo momento del requerimiento de
personal; ya que si los recursos humanos son abundantes y el
desempleo es elevado, el reclutamiento sera sencillo, pero si existen
fimitaciones en cuanto a los Recursos Humanos y el indice de
desempleo es bajo, el reclutamiento serad mas dificil y sera necesario
recurrir a las siguientes fuentes de reclutamiento:

Fuentes Internas:

Movimientos de personal que se encuentran en la organizacion.
¢ Fuentes Externas:

- Instituciones Educativas: Universidades, las escuelas técnicas, y
otras instituciones académicas; asi como {a revision en la bolsa de
trabajo de las instituciones o escuelas que constituyen un gran
campo de exploracion para obtener personal calificado.

- Candidatos Espontaneos: Ofertas de servicios de personas
interesadas en obtener empleo, estos se presentan en las oficinas
para solicitar el trabajo o envian su curriculum vitae.



- Agencias u oficinas de empleo: Se encarga de llevar un registro
de los desempleados y de las ofertas de las vacantes, en algunas
de estas empresas el propio candidato financia la promocion y
evaluacion al comprometerse a pagar un porcentaje determinado
de su primer sueldo cuando sea nombrado.

- Compaiiias de Identificacion de Personal de nivel ejecutivo:
Estas compafiias sélo contratan ciertos recursos humanos especificos.
Operan mediante busquedas activas entre los empleados de otras
organizaciones,

Las practicas de operacién de estas companias han sido
cuestionadas a nivel ético, y en algunas ocasiones se les ha acusado
de practicar la “pirateria institucional”. Los agentes de estas entidades
reciben el nombre de “cazadores de cabezas”.

- Asociaciones de profesionales: Ofrecen personal con experiencia
profesional.

- Sindicatos: Resulta util para la localizacién de personal para la
realizacion de trabajos calificados y semi-calificados, tomando en
cuenta las normas, reglamentos o convenios que le rijan en el
momento.

- Agencias de Suministro de Personal: Estas agencias operan
prestando el personal a una organizacion que requiere llenar una
vacante durante determinado lapso.

- Personal de Medio Tiempo: Es el personal que ofrece su servicio
en un horario limitado. ejemplo: los estudiantes, jubilados (as),
amas de casa, etc.

- Internet Informacion sistematizada en linea: Este nuevo canal de
reclutamiento en el afic 2000, donde es posible ofertar y demandar
el Recurso Humano: es una pagina en donde se busca trabajo, se
publican curriculums, donde buscan profesionales con perfiles
adecuados para ser competitivo, también existe registro de
empresas donde ellas realizan una publicacién de listado de ofertas
y tener un portafolio de aspirantes, es la linea trata de encontrar “El




Recurso mas Humano en Internet”, donde la persona exacta
obtiene el puesto adecuado.

Esta forma de Reclutar y Seleccionar Candidatos se esta
difundiendo por medio promocional en TV AZTECA, donde la
pégina de Internet €5 wuww cmpleashay com,

PRINCIPALES MEDIOS DE PROMOCION:

Prensa escrita

Radio

Television

Folletos, Boletines

Cartelones

Contacto con asociaciones profesionales, técnicas y laborales.

Debe incluir por fo menos los siguientes elementos:

Denominacion del cargo

Sueldo

Descripcion de tareas y/o funciones
Requisitos de Experiencia

Lugar donde se desempefiara el cargo
Jornada de trabajo

Caracter del nombramiento

Donde solicitar informaciones

3.1.3. LIMITACIONES DEL RECLUTAMIENTO

El programa de Reclutamiento de personal se enfrenta a ciertas

limitaciones de orden politico y social, tanto en las organizaciones
publicas como privadas. Existen precedentes de previsiones
legislativas que requieren al candidato el juramento de fidelidad a la
Constitucion y leyes de un pais, como condicion para ingresar al
servicio publico.

Esta situacion resulta una limitacién impuesta al ciudadano y al

mismo reclutamiento de personal, ya que en ocasiones también se




actua por conviccién politica o personal, ignorando de alguna manera
lo dispuesto por el departamento de personal.

Una efectiva politica de Reclutamiento de personal tiene que
difundir las necesidades de recursos humanos hacia todos los
ambitos, a fin de que los interesados mas idéneos puedan concurrir a
la competencia.

3.2. SELECCION DE PERSONAL.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes
obtenidos mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de
seleccion. esta fase implica una serie de pasos que afiaden
complejidad a la decisién de contratar Yy consumen cierto tiempo. Estos
factores pueden resultar irritantes, tanto para los candidatos como
para los departamentos que tienen esas vacantes.

"El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser
contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona
solicita un empleo y termina cuando se produce la decisién de
contratarg uno de los solicitantes” (11)

Una organizacion est4 integrada por varios miembros; dentro de
ella existe una divisidn de trabajo: en departamentos y fraccionadas en
diversas operaciones o puestos. Cada uno de estos requiere
conocimientos, habilidades, experiencias, en las organizaciones es
necesario laborar mediante la seleccién y orientacion del personal, la
organizaciéon debe coordinar el esfuerzo de muchas personas y que
estas difieren entre si en muchas de sus caracteristicas.

Se estudian primero tales diferencias individuales y después un
instrumento con que cuentan los psicdlogos para medirias, asi como
apreciar la personalidad total del individuo.

(11) WERTHER Administracion de Personal y Recursos Humanos. 1996
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El departamento de personal con la seleccidn, por sus
especiales capacidades en las técnicas respectivas, busca y escoge
los mejores candidatos y los recomienda para los puestos mas
acordes con sus cualidades.

La seleccion de personal supone lo siguiente:

* Fijacion de politicas claras y eficaces sobre la admision de
personal: edad, caracteristicas, medio social, etc. se busca
seleccionar so6lo los dptimos, a todo solicitante se le dara la
oportunidad de llenar hoja de solicitud.

= Contar con analisis de puestos: La especificacion del puesto
sefiala que requisitos exige el puesto.

* Contar con un medio de requisicién adecuado: por parte de los
jefes, y en armonia con las politicas sindicales.

3.2.1. PASOS DEL PROCESO DE SELECCION.

La seleccion consta de una serie de pasos, en ocasiones suele
ser simple, especialmente cuando se seleccionan empleados, de la
organizacion para llenar vacantes internas que quedan cubiertas al
hacer revisién en el inventario de Recursos Humanos que se trata de
los propios trabajadores de la empresa.

Segun Chruden y Sherman:

“‘El nimero de pasos en el proceso de seleccion y Secuencia
varia no sofamente en la compa#fia; si no también el tipo y el nivel def
puesto que debe llenarse. La Seleccién de empleados para ciertos
puntos puede ser llevada a cabo con éxito con una sola entrevista yun
examen fisico, mientras que para otros puestos se requieren varias
entrevistas. Cierto namero de pruebas e investigaciones
elaboradas’(12}

(12} AMARC, Guzman Armando, “Administracidn de personal”. 1981

40




La Seleccién de candidatos externos suelen aplicarse los pasos
que se describen a continuacion:

PASO 1.-RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES.

Eil propésito de la forma de solicitud es asegurar la informacioén que
se desea de un solicitante en una forma conveniente.

Es frecuente que se presenten solicitantes espontaneos que
deciden solicitar personaimente un empleo. En tales casos es
aconsejable conceder a estas personas una entrevista preliminar, que
puede considerarse una cortesia Yy un gesto adecuado de relaciones
publicas. Durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse el proceso
de obtener informacion sobre el candidato, asi como una evaluacién
preliminar e informal.

El candidato entrega una solicitud formai de trabajo y los datos
contenidos en esta se iran verificando y evaluando conforme a los
pasos consecutivos.

Formas de solicitud de empleo.

Las formas de solicitud empleo cumplen la funcién de presentar
informacién comparable con la de os diferentes candidatos. Toda
organizacion de tamarfio medio o grande (aproximadamente de 100
empleados en adelante) suele preparar su propia forma de solicitud.
Es norma comin que se pida al candidato varios datos: nombre,
direccion, edad, preparacion académica, antecedentes laborales y
situacion personal y familiar, ademas de variantes que pueden revestir
interés, como informacion  sobre pasatiempos, inquietudes
intelectuales y viajes realizados.

* Datos personales.-
Datos como la edad son altamente informativos en si mismo. Un
candidato excesivamente joven quiza enfrentara resistencia seria si

debe supervisar un grupo de personas de mayor edad, en tanto
determinadas vacantes requieren la fortaleza fisica de juventud.
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No resultaria ético ni legal rechazar a un candidato por su lugar de
nacimiento. La religién y la raza son factores que al menos en México,
no desempefian un papel preponderante en la seleccion de un
candidato. La discriminacion contra las mujeres y minusvalidos puede
mencionarse como algo irracional.

» Antecedentes Laborales.-

Se solicita a candidatos que proporciones una relacion de empleos
anteriores, permite saber si el solicitante es un apersona estable ¢ si
por €l contrario cambia sin cesar de una ocupacion a otra.

* Pertenencia a Instituciones, distinciones, pasatiempos.-

El hecho de que un candidato pertenezca a un club, asociaciéon
profesional o club deportivo puede ser fundamental en determinadas
circunstancias, y muestra ademas que el solicitante posee un interés
activo por la profesion que eligié. Los pasatiempos, revelan facetas
importantes de la personalidad y pueden adquirir mucha relevancia.

» Referencias.-

Aunque es un elemento subjetivo, resulta obvio que bajo ninguna
circunstancia se debe inquirir sobre el candidato si éste aun se
encuentra laborando en una organizacién y no han comunicado su
decision de rescindir el contrato de trabajo.

= Autenticidad.-
Se debe solicitar al candidato que firme la solicitud con pufio y letra.
PASO 2.-ENTREVISTA PRELIMINAR.
Tiene la finalidad determinar si el candidato retune los requisitos
del cargo y los otros requerimientos que los son exigidos en la solicitud

de empleo. Se trata de evaluar dicha solicitud par realizar una pre-
seleccion.




PASO 3.-PRUEBAS DE IDONEIDAD.

Luego de que las fases anteriores hayan sido cumplidas a
satisfaccion, procede a la evaluacién del candidato mediante los
diferentes metodos aceptados en la administracién de personal.

Validacion de Pruebas.

“La administracion de pruebas psicolégicas se hizo comun desde la
Primera Guerra Mundial. A partir de entonces, este tipo de pruebas se
popularizo para determinar la capacidad basica del individuo con
respecto a muchas actividades, pero en muchas ocasiones se
consideraba que esta pruebas describian Ia capacidad del individuo
aunque no se contaba con suficientes garantias de que la prueba
fuese vélida. La validez de una prueba de inteligencia significa que las
puntuaciones obtenidas mantienen una relacion significativa con el
desempeno de una funcion o con ofro aspecto relevante. Entre méas
alta sea la correlacién entre los resulftados y el desemperfio, mas
efectiva serd la prueba como instrumento de seleccidn. Cuando la
puntuacion y el desempefio no se relacionan, la prueba no es vélida,
por lo tanto no debe emplearse para fines de sefeccion” (1 3)

Las pruebas Psicolégicas son medios que muchas organizaciones
utilizan en el proceso de colocacién, las pruebas constituyen una
muestra de conducta y que ayudan a pronosticar el desempefio futuro.

El término “prueba’; “es cualquier medida del desempefio con papel
y lapiz que se utilice como base para cualquier decision, incluye todas
las técnicas formales calificadas, cuantificada o estandarizadas de
determinar la adecuacién para un puesto”.(14)

Para demostrar la validez de una prueba se pueden emplear dos
enfoques: el de demostracion practica y el racional.

(13) WERTHER, Administracton de personat y Recursos Humanos, 1996
(14) FRENCH, Wendell L , “Adminisirackn de Personal”, México, 1991
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El enfoque de demostracion practica se basa en el grado de
validez de las predicciones que Ia prueba permite establecer. E)
enfoque racional se basa en el contenido y €l desarrollo de la prueba,
el enfoque de demostracién practica se prefiere siempre que puedan
aplicarse, porque elimina muchos elementos subjetivos. El enfoque
racional se emplea cuando la demostracién practica no se puede
aplicar debido a que el numero insuficiente de sujetos no permite la
validacion.

Diversos tipos de prueba psicologica: cada departamento de
personal lleve a cabo sus propios estudio de verificacion, para
cerciorarse de que determinada prueba es valida para los fines que
busca.

Aplicaciones de algunas pruebas empleadas para la seleccion de
personal:

Pruebas Psicolégicas

¢+ Inventaric multifasico de la personalidad (Minnesota): Mide la
personalidad (ejecutivos, personal con acceso a informacion
confidencial).

+ Inventario Psicolégico (California): Mide la personalidad (ejecutivos,
gerentes, supervisores).

+ Guia Guilford-Zimmerman del temperamento: Mide la personalidad
(personal de ventas).

+ Evaluacion critica de raciocinio Watson- Glaser: Mide la habilidad
I6gica y de reciocinio (ejecutivos, gerentes, supervisores),

¢ Prueba Owens de creatividad: Mide la creatividad y la habilidad de
juicio (ingenieros).

Pruebas de Conocimiento

¢ ;Coémo supervisar? : Mide el conocimiento de [as practicas de
supervision (gerentes, supervisores).

+ Cuestionario de opiniones sobre el liderazgo: Mide el conocimiento
de técnicas de liderazgo (gerentes, supervisores).

¢+ Prueba general de aptitud: Mide la habilidad verbal, espacial y
numerica (solicitantes no calificados),
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Pruebas de Desem pefio

¢ Prueba Stromberg de destreza: Mide la Coordinacion fisica
{dependientes de almacenes).

¢ Prueba revisada de expresion documental (Minnesota): Mide la
visualizacion especial (disefiadores).

¢ Prueba para oficinistas (Minnescta): Mide la habilidad para trabajar
con nombres y numeros (oficinistas).

¢ Prueba de simulacién de trabajo: Mide la respuesta a demandas
que simulan el ambiente de trabajo (gerentes, profesionales).

+ Instrumentos para la administracién de examenes.

Existe una amplia gama de examenes psicol6gicos para apoyar el
proceso de seleccién, pero es importante tener en cuenta que cada
examen tiene utilidad limitada Yy no se puede considerar un
instrumento universal.

Las pruebas psicologicas de personalidad se dice que son poco
confiables ya que con estas no se pueden calificar por completo el
desempefio de una persona.

Las pruebas de conocimiento son mas confiables porque
determinan informacion o conocimientos que posee el examinado.

Las pruebas de desempefio miden la habilidad de los candidatos
para ejecutar ciertas funciones de su puesto.

Las pruebas de respuesta grafica miden las respuestas fisioldgicas
a determinados estimulos.
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¢ Pruebas Psicoldgicas.

Es indiscutible que necesitamos verificar de algun modo las
capacidades que el trabajador posee para ocupar el puesto al que lo
destinamos, o el que pretende. Las pruebas son necesarias para la
seleccién como para la acomodacion del personal.

Las pruebas se pueden dividir en de aptitud, de capacidad y de
temperamento-personalidad, segun se investiguen:

- Las cualidades en potencia, pero no desarrolladas, que el
trabajador posee.

- Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser
aplicadas de inmediato a un trabajo.

- Que estudien la dinamica psiquica del sujeto en muy diversos
niveles, con el fin de encontrar las tendencias generales, los
patrones de reaccion mas comunes, la estructura de las
motivaciones, los conflictos de tendencia, el fin de estas es tratar
de predecir con la mayor certeza posible, la conducta del
individuo en relacién con su adaptacion al trabajo y su promocion
posterior.

La estandarizacion de un test consiste en la determinacion
estadistica de los minimos y maximos para el grupo concreto de
Personas a quienes habra de aplicarse, ya que ese grupo puede no
ser igual a otros grupos de otra regién, nacionalidad, nivel culturat,
etc. De no hacer dicha estandarizacion se corre con el peligro de
exigir niveles de aptitudes o capacidades imposibles de encontrar en
el grupo al que lo aplicamos. Y es necesario el control de los
siguientes elementos:

- Medio en que se aplica el test

- Material del mismo.

- Estado normal de la persona a quien se aplica.

- El empleo del material sea perfectamente definido y reproducido
idénticamente en todos los casos.

- Registro del comportamiento provocado en las personas, a fin de
que resulte tan preciso y objetivo como sea posible. Las
condiciones de ese registro deben definirse y observarse
siempre rigurosamente. Es un procedimiento estandar.

46




- El comportamiento asi registrado es evaluado estadisticamente
con respecto a un grupo de individuos: la clasificacion del sujeto
examinado con respecto al grupo de referencia es la meta final
del test.

La confiabilidad de un test, se refiere a que los resultados de su
aplicacion se reflejen en la caracteristica correspondiente dentro de la
ejecucion del trabajo.

¢+ Requisitos para una aplicacion efectiva de Ilas pruebas
psicologicas.

Los tests psicolégicos son una gran ayuda para la seleccion,
pero suponen para ser Utiles:

- Contar con técnicos para su estandarizacion, determinacién de
validez y confiabilidad, y para su administracion.

- seleccionarlos y aplicarlos con base en las cualidades que la
especificacion de puestos sefialen como necesarias.

- Convencer a supervisores y sindicatos de su utilidad.

- Deben comprobarse en la practica.

- Utilizacién de una bateria de pruebas, con la autorizacion y
evaluacion de un Psicologo.
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+ ;Qué es un test?.

RESENA HISTORICA.

‘El término test mental fue utiizado, en 1890, por James McKeen
Cattel por primera vez, para designar una serie de pruebas
psicoldgicas que examinaban las diferencias individuales de
estudiantes universitarios. El primer test mental practico (1905) se
debe a Alfred Binet, que junto con Theodore Simon, publico un
articulo titulado “Nuevos meétodos para el diagndstico del nivel
intelectual de los anormales” Esto fue en Francia. Hasta la Primera
Guerra Mundial el método de los tests mentales quedo limitado ante
todo a los de inteligencia y de aptitudes, aplicados a la educacion y,
en segundo lugar, a fa orientacion profesional. En 1917, Los Estados
Unidos tuvieron que reclutar un ejército muy rapidamente y elegir su
oficialidad, ya que no contaba con reservistas. Decidieron emplear
tests y esta aplicacion masiva tuvo profunda resonancia, pues
demostré objetivamente la bondad de seleccionar personal tomando
como base este método especial de la psicologia. A partir de entonces
se incremento el empleo de las pruebas psicologicas” (15)

Resulta muy dificil definir con precisién el test pero la Asociacidn
Internacional de Psicotecnia adopté el siguiente concepto.

“Es una prueba definida que implica una tarea a realizar, identica
para todos los sujefos examinados, con una técnica precisa para la
apreciacion del éxito o fracaso, o para la puntuacion numérica del
éxito. Esta tarea puede poner en juego ya sea conocimientos
adquiridos (test pedagdgico), ya sean funciones sensoriomotrices o
mentales (test psicolégico).(16)

{15} {16) ARIAS, Galicia Fernando, Administracion de Recursos Humanos, 1987,
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Al test se le puede considerar como una situacién problematica,

previamente estudiada y ensayad
siguiendo ciertas instrucciones.

Clasificacion del test.

Debido a que las pruebas

a, a la que el sujeto debe responder

psicologicas son muy variadas en

cuanto a su extension, calificacion, tiempo empleado en aplicarlos,

etc., se hace necesario mas de un criterio para clasificarlas.
———__m_“—__—_*_—\;___

Forma de realizacién {

Forma de aplicacién {

Clasificacitn de los Test{ Tiempo

Caracteristicas medidas

Ejecucidn:
Lapiz y pape!
Qrales

Individuales
Colectivos

Velocidad
Potencia

Inteligencia
Aptitudes
Rendimiento
Personalidad
Interés

cuadro ARIAS, Galicia Fernando, Administracion de Recursas Humanos pag. 4341987

Formas de realizarlas.-

nimero de manipulaciones

Pruebas de ejecucion: la persona tiene que realizar cierto

U operar algunos aparatos ¢ equipo;

por ejemplo reunir cubos, manejar un torno, un pantégrafo, etc.

De papel y lapiz: En ellas

la persona contesta por escrito las

preguntas, hace marcas, traza lineas o dibuja.

etcétera.

Orales: La persona responde, asocia una palabra a otra,
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Forma de administrarlas:

- Individual: La administracion de una prueba de este tipo

requiere que por cada sujeto esté presente un examinador, que
se realice individualmente y en aislamiento. Estos requisitos se
basan en la necesidad de controlar cuidadosamente la forma
como se elaboran las respuestas, las conductas que le
acompanan y el tiempo empleado en cada respuesta.

Colectiva: La ejecucion de la prueba no tiene que ser controlada
con tanto rigor, por lo que es suficiente que un pequefio grupo de
examinadores supervisen su aplicacion.

* Tiempo empleado en revisarlas:

- De velocidad: La prueba tiene un limite de tiempo para

realizarse, llegando el cual el sujeto tiene que entregar la prueba
aun cuando no haya contestado todas las preguntas.

De capacidad o potencia: Una de las desventajas de las
pruebas de velocidad es que no todos los sujetos responden
rapidamente, por lo que sus resultados en este tipo de pruebas
son mas bajos que el de los sujetos que si responden
rapidamente, para evitar esto, se han desarrollado pruebas que
no tienen limite de tiempo, pues el nimero de respuestas
correctas no depende del tiempo sino de la habilidad que posea
la persona.

* Caracteristicas medidas por ellas:

- De Inteligencia: Todas aquellas pruebas disefiadas para medir

la inteligencia, ya sea definida a priori, ya sea correlacionada a
un criterio externo o definida en funcién de un analisis factorial.

De aptitudes: Son aquellas pruebas que miden Ia capacidad
potencial de ejecutar con éxito una actividad especifica; como
ejemploc la capacidad para deduccién, para manejar
herramientas, etc.
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- De rendimiento: Son las pruebas disefiadas para medir la
capacidad de ejecutar una actividad especifica, pero en el
momento de la prueba, como un hecho actual.

- De interés: Son las pruebas que miden el interés o desinterés
de la persona para realizar cierto tipo de tareas(el interés tan
solo nos indica si le gusta realizar una tarea o no, perc no si
tiene la capacidad para desarrollarla).

- De personalidad: Son todas aquellas pruebas que miden los
aspectos evolutivos y afectivos de la persona principalmente, o
sea, los aspectos no intelectuales.

PASO 4.- ENTREVISTA DE SELECCION:

La entrevista de seleccién consiste en una platica formal y en
profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para él puesto que
tenga el solicitante. La entrevista se fija como objetivo responde a dos
preguntas generales. ;Puede el candidato desempefiar el puesto?
¢Como se compara con respecto a otras personas que han solicitado
el puesto?.

Las entrevistas de seleccion constituyen la técnica mas
ampliamente utilizada; las entrevistas se pueden adaptar a |la
seleccion de empleados no calificados, asi como a la de empleados
calificados, profesionales gerenciales y directivos. Permiten también la
comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores obtienen
informacién sobre el solicitante y el solicitante |a obtiene sobre |a
organizacion.

¢ Tipos de entrevistas:

Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de
la organizacion, el entrevistador y un solo solicitante.

- Entrevista no estructurada: permite que el entrevistador
formule preguntas no previstas durante la conversacion. E
entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se
presentan, en forma de una platica comun.
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- Entrevista estructurada: Lista predeterminada de preguntas
generalmente formuladas a todos los solicitantes.

- Entrevistas mixtas: Combinacién de preguntas estructuradas
y no estructuradas, la parte estructurada proporciona una base
informativa que permite las comparaciones entre candidatos y la parte
no estructurada afade interés al proceso y permite un conocimiento
inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.

- Entrevistas de solucién de problemas: Las preguntas se
limitan a situaciones hipotéticas. La evaluacion depende de la solucion
y el enfoque del solicitante.

- Entrevistas de provocacion de tensién: Serie de preguntas
dificiles y répidas que pretenden presionar al solicitante.

PASO 5.- VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS:

Se realiza investigacion con las personas que sefiala el
candidato en el formato de solicitud de empleo y que pueden ofrecer
referencias de su persona.

La investigacion es un requisito indispensable en un sistema de
personal. Un aspirante a empleo puede haber obtenido calificaciones
de personalidad, caracter y temperamento que le hagan apto para
ocupar el cargo, pero si su reputacion y conducta en la sociedad no es
satisfactoria, este candidato automaticamente quedaria descartado de
la competencia, aun en el servicio publico.

PASQ 6.- REGISTRO DE ELEGIBLES:

Este registro se utiliza en el caso de grandes empresas,
gobiernos o instituciones autdnomas donde el movimiento de personal
es considerable, y por ende, se requiere planear las necesidades de
Recursos Humanos.




PASO 7.- EXAMEN MEDICO:

Una vez que el candidato es seleccionado por el superviser o
titular det departamento donde prestara servicios, procede practicarle
un examen medico para determinar su estado de salud fisica y mental.

PASO 8.- ENTREVISTA CON EL SUPER!OR:

En la gran mayoria de las organizaciones, es el supervisor
inmediato o el gerente del departamento interesado quien tiene en
ultimo término la responsabilidad de decidir respecto a la contratacion
de los nuevos empleados.

Independientemente de quien tome la decisién final, el futuro
supervisor tendera a tener una participacion mas activa si puede
desempenar una funcion positiva en el proceso de seleccion.

PASO 9.- DESCRIPCION REALISTA DEL PUESTO;

“Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su
futura posicién, el resultado es, practicamente en todos los casos,
negativo. Para prevenir la reaccién de ‘ustedes nunca me lo
advirtieron”, siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesion de
familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar,
de ser posible, en el lugar de trabajo. Los trabajos de varios
investigadores han demostrado que fa tasa de rotacién de personal
disminuye cuando se advierte claramente a los futuros empleados
sobre las realidades menos atrayentes de su futura labor, sin destacar
solo los aspectos positivos™(17)

PASd 10.- DECISION DE CONTRATAR.-

l.a decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccion. También deben conservarse todos los documentos que
conciermmen al  candidato aceptado. Su solicitud, referencias,
evaluaciones, examenes médicos, etcétera, constituyen el inicio de su
expediente personal, que desde el principio contendra informacion
muy dtil para multiples fines.

{(17) WERTHER, Administracidn de Personal y Recursos Humanos, pag. 177,1996.
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Ei resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo
personal contratado. Si los elementos anteriores a la seleccion se
consideraron cuidadosamente y los pasos de seleccién se llevaron a
cabo en forma adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado
sea iddneo para el puesto y lo desempeiie productivamente.

PASO 11.- INDUCCION:

Consiste en ofrecerle al candidato una orientacién general
sobre los fines de la organizacién y la estructura de esta.

PASO 12.- PERIODO PROBATORIO:

Esta fase se fundamenta; principalmente en el sector publico, en
la premisa de que el candidato o empleado antes de recibir el
nombramiento definitivo en el cargo, el cual juridicamente le confiere
estabilidad, debe haber realizado a satisfaccién su trabajo durante un
periodo que variara de acuerdo a la naturaleza y complejidad del
cargo.

El periodo probatorio en un sistema de administracion de
personal gubernamental tiene su fundamento juridico en la misma ley
o estatuto que le da origen. Su aprobacion satisfactoria es condicion
para gue el empleado pueda adquirir el nombramiento definitivo y la
estabilidad en el cargo.

PASO 13.- NOMBRAMIENTO:

Es la ultima fase del sistema de seleccion, en este aspecto solo
sera considerado el nombramiento del personal publico.
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3.2.2. METODOS DE SELECCION DE PERSONAL.

Los métodos buscan ante todo, la objetividad segUn los casos o
personas, unos son mas eficaces que otros. En el momento de la
seleccion la organizacién tiene que adquirir un gran numero de datos
corrigiendo las innumerabies deformidades que aporta en el examen
(intencionada © no intencionada) el propio individuo y las que
introducen la persona o personas que examinan,

~ Ante la necesidad de conocer la forma de trabajar del hombre se
han introducido sistemas como los siguientes:

- Grafologia: La grafologia como medio de seleccién para
algunas actividades tiene a su favor su gran tradicién, su rapidez y la
posibilidad de efectuar el examen a distancia, ademas ofrece gran
interes al hacer el examen sin que el interesado lo perciba.

- Tests sicotécnicos: Son importantes para captar la
personalidad o caracterologia del ser humano.

- Entrevistas: Constituye una técnica avanzada y depurada, la
seleccion mediante entrevistas regladas o ajustadas a los objetivos
propuestos, tanto si son asociativas © encubiertas, como si son
directas.

La objetividad de los métodos de seleccion, usadas como un
sistema, exige la orientacion de un profesional para que no pierda su
contenido, ya que estos métodos aplicados mal, pierden todas sus
ventajas y amplifican sus inconvenientes.

En el desarrollo de este capituio pude Hegar a la conclusién de
que el Reclutamiento y Seleccién de Personal van ligados, ya que al
iniciar la busqueda de personal y al ver que existe la necesidad de
cubrir dentro de la organizacion, se debe de realizar un analisis de
puestos para tener el conocimiento del tipo de personal que se va a
demandar en los diferentes canales de Reclutamiento; donde las
personas interesadas se presentan en la organizacion para iniciar un
proceso de Seleccidn en donde sera evaluada para ver sus actitudes y
verificar su idoneidad para el puesto.
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CAPITULO
IV

“CAPACITACION
DE PERSONAL”

“La promocidn del conocimiento es seguramente uno de los caminos més elactivos
para modificar fa cultura dentro de Ja orgamizacién
{José Giral Barnés 1991)
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CAPITULO IV.

4.1. CAPACITACION.

‘El concepto de Capacitacion se refiere tanto al proceso de
adquisicion como de desarrolio de conocimientos, habilidades y
actitudes no solamente para responder adecuadamente a las tareas ¥
responsabilidades de un puesto de trabajo, en un tiempo y espacio
determinado, sino para transferirse, promoverse a otro de igual o
mayor responsabilidad dentro de la empresa’(18)

Los nuevos empleados no estan en posicién de desempefiarse
satisfactoriamente desde el inicio; por tanto es preciso entrenarlos en
las labores para los que fueron contratados. Incluso los empleados
con experiencia que son ubicados en nuevos puestos pueden
necesitar capacitacion para desempefiar adecuadamente su trabajo.
Es posible que los candidatos internos no posean todas las
habilidades necesarias o quizad posean habitos negativos que sea
preciso cambiar.

Aunque la capacitacién auxilia a los miembros de la organizacion
a desempefiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a
toda su vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de esa persona
para cumplir futuras responsabilidades. Las actividades de desarrollo,
por otra parte, ayudan al individuo en el manejo de responsabilidades
futuras independientemente de las actuales. Coma resultado de esta
situacion, la diferencia entre capacitacion y desarrollo no siempre es
muy nitida. Muchos programas que se inician solamente para
capacitar a un empleado concluye ayudandolo en su desarrollo y
aumentando potencial a su capacidad como empleado directivo.

La Capacitacion a todos los niveles constituye una de las
mejores inversiones en recursos humanos y una de las principales
fuentes de bienestar para el personal de toda organizacion.

Las razones para brindar capacitacién son muy numerosas. A
todas esas razones pueden agregarse un breve comentario sobre uno
de los fenémenos denominado por los socidlogos "la explosion del

conocimiento”.
(18) AQUINO Jorge, "Recursos Humanos™, Argentina, 1993
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4.1.1. FOLLOW-UP.

“El Follow-up debe hacerse antes de empezar una actividad de
Capacitacion.

El Follow-up es la accién de seguimiento de una determinada
actividad, de Capacitacion para evaluar fa misma en la real conducta
operativa y ayudar a implementar el aprendizaje recibido a efectos de
alcanzar efectivamente los objetivos buscados’(19)

El Follow-up no puede aparecer luego de un proceso de
aprendizaje sino que debe estratégicamente definirse desde que se
han detectado las necesidades de capacitacion.

Para detectar las necesidades de Capacitacién es necesario
reflexionar estratégicamente sobre {a organizacion de que se trate.
Conocer sus necesidades estructurales, la naturaleza de la funcion
principal, su estilo de conduccion, su cultura, las normas que la rigen,
la conformacion de sus grupos humanos.

4.1.2. INTENCIONALIDAD DE LLA CAPACITACION.

El adiestramiento y la capacitacion que exige la Ley Federal del
trabajo deben estar programados y contar con un nivel minimo de
planeacién. Se habla de capacitacién cuando:

a) Existe la clara intension del patron, gerente, supervisor o instructor
de uno o mas trabajadores adquieran determinados conocimientos,
destrezas o actitudes;

b) El personal esta consciente de que se encuentra en proceso de
capacitacion;

C) Se determinan un lugar y un tiempo, destinados a las actividades
de ensefianza-aprendizaje.

(19) AQUIND, Jorge, "Recursos Humanos”, Argentina, 1993.
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Si no se dan esos ingredientes, dificilmente se pueden hablar de un
proceso sistematico de capacitacion. Ademas de que hay que dejar en
claro que la capacitacion que ofrece mejores resultados es la que se
realiza periddicamente, basa en una concienzuda determinacion de
necesidades, y no aquella que obedece a problemas o sintomas
eventuales o esporadicos. Aqui lo que enfrentamos es un enfoque
preventivo, que siempre serd preferible, y otro correctivo, que desde
luego hay que usar cuando sea necesario.

La determinacidon de las necesidades de capacitacién, asi como las
planeacion vy ia programacion adecuadas aseguraran la orientacién
preventiva y por otrc permitiran cumplir con las obligaciones que
impone la ley en esta materia.

La Capacitacion formal debe tener como base una buena
comprension del proceso primaric de aprendizaje propio de cada
empresa y a partir de aqui entenderlo, perfeccionarlo y sistematizarlo.

Capacitacion Integral se aboca a los aspectos como:
conocimientos, las habilidades, las actitudes y las conductas en forma
simultanea.

4.1.3. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION DE LOS
EMPLEADOS.

Como beneficia la capacitacion a las organizaciones:

Mejora el conocimiento de! puesto a todos los niveles.

Crea mejor imagen.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.
Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y la calidad en el trabajo.

Se promueve la comunicacién a toda la organizacion.
Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto.

* > S S ¢ ¢+
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Beneficios para el individuo que repercuten favorablemente en la
organizacion.

¢+ Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de
problemas.

+ Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.
+ Permite el logro de metas individuales.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas Yy
externas, y adopcion de politicas.

+ Mejora la comunicacién entre grupos y entre individuos.
+ Hace viables las politicas de la organizacién.
+ Proporciona una buena atmaésfera para el aprendizaje.

¢ Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para
trabajar y vivir en ella.

4.1.4. PASOS HACIA LA CAPACITACION.
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60




El anterior cuadro, muestra que es recomendable seguir antes de
dar principio a las actividades de capacitacién y desarrollo; para
determinar los objetivos. Determinados los objetivos, se deben
considerar los contenidos especificos y los principios de aprendizaje.
Ya sea que el procesc de aprendizaje sea conducido por un
capacitador del departamento de personal, uno proveniente de otro
departamento o uno externo a Ia organizacion, estos pasos son
necesarios para poder crear un programa efectivo.

1.- Evaluacion de las necesidades:

El costo de la capacitacion y el desarrollo es sumamente alto,
cuando se considera en términos globales. Para obtener un
rendimiento maximo de esta inversion, los esfuerzos deben
concentrarse en ef personal y los campos de maximo atractivo,

Para decidir el enfoque que debe utilizar, el capacitador evalia las
necesidades de la capacitacién y desarrollo. La evaluacion de
necesidades permite establecer un diagnéstico de los problemas
actuales y de los desafios ambientales que es necesario enfrentar
mediante el desarrollo a largo plazo.

Los cambios en el ambiente externo, pueden convertirse en fuentes
de nuevos desafios. Para enfrentarlos de manera efectiva, es posible
que los empleados necesiten capacitacion.

2.- Objetivos de capacitacion y desarrollo:

Los objetivos deben estipular claramente los logros que se deseen
y de los medios de que se dispondra. Deben utilizarse para comparar
contra ellos el desemperio individual.

3.- Contenido del programa:

El contenido puede proponerse la ensefianza de habilidades
especificas, de suministrar conocimientos necesarios o de influencia
en [as actitudes. Independientemente del contenido, el programa debe
llenar las necesidades de la organizacion y de los participantes. Si los
objetivos de la compariia no se contemplan, el programa no redundara
en pro de la organizacién. Si los participantes no perciben el programa
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como una actividad de interés y relevancia para ellos, su nivel de
aprendizaje distara mucho del nivel éptimo.

4.- Principios de aprendizaje:

Los principios de aprendizaje (llamados también principios
pedagogicos) constituyen las guias de los procesos por los que las
personas aprenden de manera mas efectiva.

Mientras mas se utilicen estos principios en el aprendizaje, mas
probabilidades habra de que la capacitacion resulte efectiva. Estos
principios son los de participacion, repeticion, relevancia, transferencia
y retroalimentacion.

- Participacion: El aprendizaje suele ser mas rapido y de efectos mas
duraderos cuando quien aprende puede participar en forma activa. La
participacion alienta al aprendiz y posiblemente permite que participen
mas de sus sentidos, lo cual refuerza el proceso. Como resultado de la
participacion aprendemos de manera mas rapida y podemos recordar
lo aprendido durante mas tiempo.

- Repeticion: Deja trazos mas o menos permanentes en la memoria.

- Relevancia: El aprendizaje recibe gran impulso cuando el material
que va a estudiar tiene sentido e importancia para quien va a recibir la
capacitacion.

- Transferencia: A mayor concordancia del programa de capacitacion
con las demandas del puesto corresponde mayor velocidad en el
proceso de dominar el puesto y las tareas que conlleva.

- Retroalimentacion: Proporciona a las personas que aprenden
informacién sobre su progreso. Contando con retroalimentacion, los
aprendices bien motivados pueden ajustar su conducta, de manera
que puedan lograr la curva de aprendizaje mas rapida posible. Sin
retroalimentacion, el aprendiz no puede evaluar su progreso, y es
posible que pierda interés. :




4.1.5. ENFOQUES DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

Al seleccionar una técnica en especial para su uso en
capacitacion deben considerarse varios factores. Ninguna técnica es
siempre la mejor; el mejor método depende de:

- La efectividad respecto al costo

- El contenido deseado del programa.

- Laidoneidad de las instalaciones con que cuenta.

- Las preferencias y la capacidad de las personas que recibiran
el curso.

- Las preferencias y la capacidad del capacitador.

- Los principios de aprendizaje a emplear.

4.2. METODOS DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION.

Los metodos de adiestramiento y capacitacion deben reunir las
siguientes caracteristicas:

a) Ser formas generales de organizacién de los participantes, usadas
por los agentes capacitadores: instituciones o instructores.

b) Incluir a un sujeto, a varios 6 a un grupo considerable de personas,
quienes pueden estar reunidas en un lugar determinado a la misma
hora, o separadas, incluso en sitios muy distantes entre si.

c) Su aplicacién involucre un periodo suficientemente amplic para gue
se logre el aprendizaje.

d} Se diferencien por su naturaleza y caracteristicas, basicamente el
ambiente y el lugar donde se realizan.




Los métodos son:

- Programa de induccién o de orientacion.

- Adiestramiento en el puesto.

- Reuniones de trabajo.

- Rotacidn de puestos.

- Cursos en aula o escuelas especializadas.
- Paquetes didacticos.

- Programa de lecturas.

- Cursos por correspondencia.

De los anteriores hago mencion sélo de los siguientes:

1.- Los cursos por correspondencia cumplen con todos los
requisitos  descritos: se basan en forma de organizacion de los
participantes perfectamente definida, diferente de la que usan otros
métodos; incluyen a muchas personas, las cuales usualmente no se
conocen entre si y estan radicada en distintos lugares; involucran un
lapso de meses o hasta afios durante los cuales los participantes, de
manera independiente, avanzan y acreditan a su propio ritmo. Los
interesados en estos cursos ofrecidos por instituciones capacitadoras
especializadas, tramitan su inscripcion y se relacionan con las mismas
basicamente a través del correo, con la que enfatiza lo relativo a la
manera de organizacion de los participantes.

2.- La rotacion de puestos también satisface los criterios
planeados para ser considerada como un método: es una forma de
organizacién de los participantes utilizada por la organizacién, ya sea
por su area de capacitacion o por el encargado de ta misma. Se basa
en la ubicacién temporal de varias personas a diferentes puestos,
durante lapsos definidos previamente, a efecto que se adquiera n una
vision mas completa de las labores de la empresa, mejoren su
versatilidad o se preparen para algln puesto superior. Normalmente
integra varias personas simultdneamente, las cuales van pasando de
un puesto a otro después de ocuparlo algunas semanas o mese. La
rotacion es distinta de otros métodos, en funcién del ambiente que
tiene y de los lugares en que se realiza.
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3.- Capacitacion de personal por medio del Web. De esto se
puede decir, que una publicacion del periddico “E! Universal” en la
seccion Universo de las Computacion dice: que la empresa Mexicana
llamada Campo Educacion, lanzard su oferta de cursos en linea
gracias a su alianza con MHW, desarrollador del Universite Gestor de
Entrenamiento y con Microsoft.

La Capacitacion en linea va a permitir ser efectiva, educar y
ensefiar a la gente por medio de! Web; con este sistema se podra
ofertar via Internet cursos de entrenamiento. La oferta de educacion a
distancia es posible gracias al Software de MHW, que da origen a un
ambiente virtual de entrenamiento. Las personas podran tomar cursos
de Windows 2000, Office o cualquier otro, desde la comodidad de su
casa u oficina, estableciendo sus propios horarios.

Las modalidades de ensefianza son aplicadas con técnicas
multimedia, hipertextos y ligas (links).

Educacién virtual, capacitacion real, la oferta de la Capacitacion a
distancia, es la nueva modalidad en la época que vivimos actualmente.

4.21. CLASIFICACION DE LOS METODOS DE
CAPACITACION.

En funcion del nimero de participantes que se integran a los
métodos estos se clasifican en individuales y grupales.

Los individuales son:;

- adiestramiento en el puesto.

- Cursos por correspondencia.

- programa de lectura.

- rotacion de puestos.

- Capacitacion, Educacién virtual.

Entre los grupales estan:
- reuniones de trabajo.

- cursos en aula.
- Lineas de Internet.
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4.3. TECNICAS DE CAPACITACION:

Las técnicas se distinguen de los métodos por las siguientes
caracteristicas:

a) Son formas especificas de organizacion de los participantes,
empleadas por los instructores.

b) Comunmente contemplan un grupo de personas, que se
encuentran juntas y realizan actividades de aprendizaje similares.

¢) Son de corta duracién y se combinan con otras técnicas en lapsos
relativamente breves.

Existen diversos tipos de técnica como las siguientes:
¢ Instruccién directa sobre el puesto:

Esta técnica se imparte durante las horas de trabajo. Se emplea,
basicamente para ensefiar a obreros y empleados a desempeniar su
puesto actual. La instruccidén es impartida por un capacitador, un
supervisor o un compafiero de trabajo.

En la instruccién directa sobre el puesto se distinguen varias
etapas. En primer lugar, se brinda a la persona que va a recibir la
capacitacion una descripcidn general del puesto, su objetivo y los
resultados que se esperan de él, destacando la importancia de la
capacitacion. Las continuas demostraciones proporcionan la ventaja
de la repeticion y la retroalimentacion. Finalmente se pide a la persona
en capacitacion que lleve a cabo el gjercicio o labor sin supervision,
aunque el supervisor pueda efectuar verificaciones selectivas para
detectar dudas y aspectos que se puedan mejorar.

66




¢+ Rotacion de puestos:

A fin de proporcionar a los empleados experiencia en varios
puestos, algunas empresas alientan la rotacién del personal de una a
otra funcién. Cada movimiento de uno a otros puesto es normalmente
precedido por una sesidn de instruccién directa. Ademas de
proporcionar variedad en su labor diaria, esta técnica ayuda a la
organizacion en periodo de vacaciones, ausencias, renuncias, etc.
Tanto la participacién activa del empleado como el alto grado de
transferencia, constituyen ventajas importantes de la rotacion de
puestos.

+ Relacion de experto-aprendiz.

En esta relacion se observan niveles muy altos de participacion y
transferencia al trabajo. La relacion experto-aprendiz lleva claras
ventajas en la retroalimentacién, que se obtiene casi de inmediato

¢+ Conferencias, videos y peliculas, audiovisuales ¥ similares.

Las conferencias, la exhibicién de videos, peliculas, audiovisuales,
etc., tienden a depender mas de la comunicacién y menos de la
imitacion y la participacion activa. Las conferencias permiten
generalmente economia, de tiempo y de recursos: los otros métodos
pueden requerir lapsos de preparacion mas amplios y presupuestos
mas considerables.

Los bajos niveles de participacion, retroalimentacién, transferencia
y repeticion que estas técnica muestran pueden mejorar cuando se
organizan mesas redondas y sesiones de discusion al terminar la
exposicion,

¢ Simulacion de condiciones reales:
Cuando se emplean estas técnicas, se preparan areas especiales,
dotadas de equipo similar al que se utiliza en el trabajo. Esta técnica

permite transferencia, repeticién y participacion notables, asi como la
organizacion significativa de materiales y retroalimentacién.
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¢+ Actuacion o Sociodrama:

En esta técnica el capacitado se obliga a desempefiar diversas
identidades. Por ejemplo: Se puede pedir a un chofer de un camién
que distribuye muebles, que desempeiie el papel del despachador del
almacen que le entrega la mercancia, y al despachador que asuma las
funciones del chofer. A continuacién se les pide que lleven a cabo una
actividad comun en su labor diaria, como puede ser el envio de un
juego de sala a un sector de la ciudad.

Es muy comun que cada participante tienda a exagerar la conducta
del otro. Uno de los frutos que suelen obtenerse es que cada
participante consigue verse en la forma en que {o perciben sus
compaferos de trabajo. Esta experiencia puede crear mejores
vinculos de amistad, asi como tolerancia de las diferencias
individuales. Esta técnica se utiliza para el cambio de actitudes y el
desarrollo de mejores relaciones humanas. Participan activamente
todos los capacitados y obtienen la retroalimentacion de muy alta
calidad.

¢+ Estudios de Casos:

Mediante el estudio de una situaciéon especifica real simulada, la
persona en capacitacion aprende sobre las acciones que es deseable
emprender en circunstancias analogas. por ello, cuenta con
sugerencias de otras personas asi como con las propias. Ademas de
aprender gracias al caso que se estudia, la persona puede desarrollar
habilidades de toma de decisiones. Cuando los caso estan bien
seleccionados , poseen relevancia y semejan las circunstancias
diarias, también hay cierta transferencia. Existe también la ventaja de
la participacion mediante la discusién del caso.

+ Lectura, estudios individuales, instrucciones programadas:
Los materiales de instruccion para el aprendizaje individual resultan
de gran utilidad en circunstancias de dispersion geografica. Estas

técnicas se emplean en casos en que el aprendizaje requiere poca
interaccion.
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En esta modalidad se pueden incluir los cursos basados en
lecturas, grabaciones, fasciculos de instruccion programada y ciertos
programas de computadora.

Los fasciculos de instruccion programada consisten por lo general
en folletos con una serie de preguntas y respuestas. Después de ieer y
responder a una pregunta el lector verifica su respuesta. Si fue
correcta continla. Si no, vuelve a revisar la teoria para descubrir la
causa de su error.

+ Capacitacioén en laboratorio (sensibilizacién).

La capacitacion en laboratorios constituye una modalidad de la
capacitacion en grupo. Se emplea en primer lugar para desarrollar las
habilidades interpersonales. Se puede utilizar también para el
desarrollo de conocimientos, habilidades y conductas adecuadas para
futuras responsabilidades laborales, Los participantes se postulan
como objetivo, el mejoramiento de sus habilidades de relaciones
humanas mediante la mejor comprension de si mismos y de las otras
personas. Esta técnica se propone compartir experiencias y analizar
sentimientos, conductas, percepciones y reacciones que provocan
esas experiencias. El proceso se basa en la participacion, la
retroalimentacién y la repeticion. Una forma comun de capacitacion en
laboratorio se propone el desarrollo de la habilidad de percibir los
sentimientos y las actitudes de ias otras personas.

4.4. EVALUACION DE LA CAPACITACION.

El proceso de capacitacién se constituye en un procesoc de
cambio. Los empleados mediocres se transforman en trabajadores
capaces y probablemente los trabajadores actuales se desarrollan
para cumplir nuevas responsabilidades.
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Las etapas de la evaluacion de un proceso de capacitacion
deben seguir los pasos que muestran en la siguiente figura:

%

Nty 4. Lanin 1 st 1naren Tt ol osm———

vl awierion Al cHra itk pictior al - [
I BTN e I —

Y

_—
m
* cuadro WERTHER, Administracién de personal y Recursos Humanos, pag. 225, 1996,

Para conocer el nivel del personal, se administra a los
participantes un examen anterior a la capacitacion, para determinar el
nivel de conocimientos. Un examen posterior a la capacitacion y la
comparacion entre ambos resultados permite verificar los alcances del
programa. Si la mejora es significativa puede considerarse que el
programa logré sus objetivos. El programa de capacitacion habra
logrado sus objetivos totalmente si se cumplen todas las normas de
evaluacion y si existe la transferencia al puesto de trabajo.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la
capacitacion se basan en los resuttados  del proceso. Los
capacitadores se interesan especialmente en los resultados que se
refieren a lo siguiente:

1.- Las reacciones de los capacitados al contenido del programa vy al
proceso en general.

2.- Los conocimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de
capacitaciaon,

3.- Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de
capacitacion.

4.- Los resultados o mejoras mensurables para cada miembro de la

organizacion, como menor tasa de rotacidn, de accidentes y de
ausentismo.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

“La insatisfaccion de los usuarios
del servicio de la Direccion de
Educacion 'y  Cultura del H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyot!”.
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DIAGNOSTICO

Ciudad Nezahualcéyotl ha cumplido treinta y siete afios desde su
fundacion. En la estructura organica de su gobierno municipal se
encuentra la Direccion de Educacion y Cultura, que fue constituida por
el cuerpo edilicio del H. Ayuntamiento en 1999 durante la
administracion presidida por el Lic. Valentin Gonzalez Bautista,
presidente  Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl (1997-2000).

Esta Direccién fue creada fundamentalmente para promover e
impulsar el desarrollo de actividades culturales y educativas, contando
con cuatro Casas de Cultura en donde se imparten cursos vy talleres,
asi como once Bibliotecas Publicas, donde se fortalecen acervos y
programas con actividades educativas y culturales; también lo integran
el Centro de Informacién y Documentacién de Nezahualcoyotl
(CIDNE), La Casa de Cultura Estatal y E! Centro Cultural Doctor
Jaime Torres Bodet.

Por lo que respecta a las actividades educativas, se coordinan
acciones de fomento educativo con el personal docente del municipio,
a través de las escuelas oficiales: estatales, federales, municipales,
desde el nivel preescolar hasta e! nivel superior, asi como el Centro
Municipal de Educacion para los Adultos (CMEPA), sumando estas
Instituciones dan un total de 525 escuelas. De acuerdo al Padrén de
Beneficiarios de los Servicios Culturales y Educativos que presta La
Direccion de Educacion y Cultura, se tiene registro de 424677
usuarios; de tal manera que la Calidad del Servicio es aspecto
primordial a desarrollar.

Esta Direccion ha adquirido relevancia ante Instituciones
educativas, comunitarias, politicas. Comunidad en general, e
instituciones de gobierno; por lo que el ndmero de usuarios es muy
amplio. Como buena organizacion, debe contar con Personal de
Calidad debidamente Seleccionado y Capacitado para que preste un
mejor servicio al publico, ya que el fin de esta institucion es fomentar la
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Educacion y la Cultura. De tal manera que debe contar con Recursos
Humanos de Calidad en sus areas funcionales.

La Direccion de Educacion y Cultura como anteriormente lo
meneiono es una institucion que apenas inicia; por lo que al realizar
observaciones y al trascender el tiempo que llevo faborando en esta
institucion, he notado la gran deficiencia que existe en el area de
Recursos Humanos, en e} aspecto de que no se realiza una Seleccion
de Personal adecuada, ya que todo va vinculado a ubicar al personal
de acuerdo a convicciones politicas o personales, y no se analizan las
necesidades del puesto y el tipo de personal que necesitan, para que
funcione eficientemente el area en donde es asignado el personal; por
tales errores la persona no es capaz de realizar las funciones que le
son encomendadas ya que no es la persona adecuada para el puesto
adecuado y ahi es en donde existen los problemas ya que por la
existencia de un desarrolle gradual de la Institucion, los usuarios son
mas constantes, y los cuales se les debe de atender de acuerdo a sus
necesidades, pero si la persona no se encuentra preparada, no se les
da la respuesta adecuada a la solicitud y a la satisfaccion de sus
necesidades.

También cabe sefialar otra necesidad vital dentro de la
organizacion, y esto se trata de la Capacitacién de personal. Dentro de
La Direccion de Educacién y Cultura ya existe personal que de
acuerdo al tiempo laborado ha adquirido experiencia en el trato al
usuario, pero como tratarlos bien si ellos se encuentran en una
situacién un poco desmotivada, ya que no ha existido la manera de
incentivarla por lo que propongo dar Capacitacion a los empleados
actuales, asi como a los de nuevo ingreso.

Por lo que se refiere a la Capacitacion de Personal, seria
conveniente reglamentarla y promoverla a fin de que la Administracion
Pablica disponga de cuadros formados técnica e ideolégicamente
comprometidos, para que cumplan sus labores con conviccion politica
y sentido social. Se requeriria establecer un sistema que reglamentara
en forma general, la Seleccidn de Personal en funciéon de su
capacidad técnico-administrativa y sefialara los mecanismos para su
promocion y desarrollo con base en sus méritos y en su desempefio.
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Las organizaciones publicas necesitan adoptar medidas a su
alcance para elevar la productividad operativa, con base en programas
de Capacitacion e incentivos de personal, proyectos participativos de
modernizacion de los procesos administrativos y productivos, ¥
acciones de mejoramiento de las relaciones laborales, todas estas
medidas encaminadas en una mejor utilizacion de los recursos de que
dispone la organizacion.

Oe acuerdo a las necesidades que existen en la Direccién de
Educacion y Cultura; me permito hacer una propuesta para la
Seleccion de Personal y la Capacitacion de! mismo que consiste en
dar un curso de Autoestima, para aumentar la Calidad Personal y asi
mismo su productividad.

PARTE PREVIA:

Con lo que respecta a la Seleccion propongo la siguiente serie
de pasos, la cual se anexaran algunos formatos:

» Paso 1.- Solicitud de Empleo: Servira para recabar los datos
necesarios para conocer el candidato, asi mismo servira para
recabar documentacion necesaria para su aprobacion de alta en
el area de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion,
quien es la que lleva el control de némina de todas las
Direcciones del H. Ayuntamiento de Nezahualcoyoti.

{Anexo 1).

» Paso 2.- Llevar a cabo una Entrevista: en donde se evaluaran
ciertos factores del candidato y se determinara si pasa al
siguiente paso. (Anexo 2).

Al realizar las preguntas sugeridas se debe crear un ambiente
de confianza, con imagen agradable, humana y amistosa; esto
con el fin de lograr el objetivo de obtener informacion del
candidato para ocupar una posible vacante, asi como evaluar el
interés del puesto; pero no necesariamente pueden ser en ese
orden sino ocupar las que creamos necesarias ya que sélo se
trata de un ejemplo.
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Posibles observaciones con respecto a las preguntas:

- Si el candidato no realiza ninguna pregunta y solo contesta lo
que se le pide: ese candidato se muestra una actitud pasiva.

- Si el candidato realiza varias preguntas como por ejemplo:
¢(Qué salario ofrecen?, . Sobre los dias de descanso?
¢CGuando recibiria sus primeras vacaciones? : ese candidato
sblo se preocupo por los beneficios que recibiria.

- Si el candidato realiza preguntas como por ejemplo: ;Cuales
seran mis responsabilidades?, y realiza afirmaciones sobre su
potencial: ese candidato manifesté interés por el puesto.

Las suposiciones anteriores estereotipan, al candidato
adecuado para ocupar el puesto, en este caso es el punto
numero tres, por lo que es el indicado para pasar a la siguiente
etapa.

Que puede consistir en esperar hasta que la organizacion
se comunigue con el telefénicamente. o en su caso si es urgente
su  contratacion realizar continuar con el proceso
inmediatamente.

Independientemente de la opinidn que se forme sobre la
idoneidad del candidato, no es conveniente indicarle que
perspectivas tiene de obtener el puesto.

Acerca de los candidatos que no mostraron interés, sélo se
llega a la entrevista y se le puede calendarizar una nueva cita,
para realizar la etapa que sigue; esto con el fin de tenerlos en
una cartera de vacantes, para posibles puestos.

¢ Paso 3.- Llevar a cabo un Diagnéstico: En donde se calificara
al candidato por medio de una bateria de pruebas adecuadas de
acuerdo a las necesidades que se postulan; cabe sefialar que
dichas pruebas deben ser validadas por un especialista, ya que
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las pruebas pueden no ser igualmente predictivas para diversas
personas por lo que es necesario el conocimiento de un
Psicologo capacitado. La interpretacion de las pruebas requieren
de un nivel de capacidad profesional mucho mayor; asi que el
error mas grande es la utilizacion de una prueba sin
conocimiento de cuan exactamente la prueba predice el
desemperfio en el puesto; ya que se debe hacer un analisis de
puestos para saber el perfil que €l mismo requiere.

Las pruebas pueden mejorar la toma de decisiones
administrativas en el proceso de colocacién, pero los usuarios
deben estar conscientes de los problemas legales, éticos,
administrativos y técnicos, el departamento de Recursos
Humanos sera el responsable de la apropiada administracion del
programa de pruebas, ya que estas no son sustitutos para la
toma de decisiones, sino se deben emplear como medios al
tomar decisiones en conjunto con otros datos obtenidos acerca
de los solicitantes.

Por ejemplo French, dice que el mercado laboral y el éxito
de una organizaciéon es crear fuentes de solicitantes, en donde
se determinara parcialmente la factibilidad de cualquier programa
de pruebas; por ejemplo si existen 80 solicitantes y 230 vacantes
puede ser necesario emplear casi todos los solicitantes y no
tendria sentido hacerles pruebas, pero si existen 50 solicitantes y
una vacante las pruehas pueden ayudar a tomar la decisién, por
€so0 a continuacién se dan unos posibles ejemplos de
pruebasPsicolégicas para determinar su personalidad y una
prueba Psicotécnica en donde se evaluard la inteligencia del
candidato a ocupar el puesto. {Anexo 3).
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CONCLUSIONES

Desde los origenes de los Recursos Humanos como pude
observar, el principio fundamental es el mejor empleo de los mismos
Recursos Humanos que intevienen en el trabajo, pero para esto
también deben contar con un alto grado de Calidad Personal, por eso
se muestra la propuesta detallada en el capitulo quinto, en donde se
trata de la vital importancia que tiene llevar una buena Seleccion de
Personal, y esta se da primero realizando un andlisis de puestos en
donde se verifican las necesidades del puesto, para conocer el perfil
adecuado para reclutar gente para el puesto adecuado mediante los
diferentes canales o fuentes de Reclutamiento; pero para saber que ha
llegado el candidato perfecto, es necesario llevar a cabo la Seleccién
de Personal por medio de la aplicacién de algunos o todos los pasos
del proceso de Seleccién.

El cual considero que ai efectuar este proceso en ia Direccion de
Educacién y Cultura llevara a contar con personal mas adecuado
para desempefiar las funciones que le sean encomendadas.

Asi mismo el proceso de Seleccién de personal, ayuda a la toma
de decisiones para contratar al personal con Calidad y adecuado para
que ocupe el puesto en donde se le requiera de acuerdo a su
potencialidad, productividad y  desarrollo futuro dentro de la
organizacion,

En lo que respeta a la Capacitacion impartida al personal de la
Direccion de Educacion Cultura es de vital importancia, ya que
predomina la falta de autoestima y valores en al mayoria del personal
de la organizacién, el posible resultado al impartir esta Capacitacién
tantc a empleados de nuevo ingresc, como a integrantes que la
conforman puede ayudar a dar avance a la productividad y trabajo en
equipo, y sobre todo a una buena atencion a los usuarios.

A grandes rasgos pienso que toda organizacion es virtualmente
una "sociedad organizada", en la que participa el hombre y estos
pueden llevar a la misma organizacién a engrandecer, lograr objetivos,
mediante la interaccion planeada, ejecutada y controlada por
individuos de Calidad.
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ANEXO
1

Formato Solicitud de Empleo
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Direcclon de Educacion
y Cultura

Estimado solicitante:

Agradecemos su interés en nuestra Institucion y esperamos
tener la oportunidad de ofrecerle un puesto en nuestra organizacion.
Para procesar su solicitud con mayor rapidez, le pedimos seguir
fielmente las siguientes instrucciones:

1°. Llenar la presente solicitud con letra de molde.

2° Presentar de los siguientes documentos:
- Curriculum vitae

- Acta de nacimiento 2 copias
- Constancia domiciliaria Pasa a la Sria.del H: Ayuntamiento.
- Comprobante de domicilio 1 copia
- ldentificacion 1 copia credencial de elector
- Cartilla de servicio militar 1 copia
- 4 fotografias tamario infantil anotar al reverso el nombre
- Certificado de estudios
Yfo cédula profesional 1 copia
- Constancia de no inhabilitacién.  Original Pasar a Contraloria Municipal
- Certificado Médico 1 original

- Alta de afiliacién al ISSEMYM 1 Copia
- Carta de antecedentes no penales Original y copia

3°. Cuando tenga toda esta documentacion y su solicitud
completamente llena, debe presentarse en el area de Recursos

Humanos.
De antemano gracias por su deseo de pertenecer a nuestra institucion.

Atentamente.

Departamento de Recursos Humanos
de la Direccién de Educacion y Cultura
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ANEXO
2

Preguntas de Entrevista y Hoja de Entrevista
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9.

10.

11.

PREGUNTAS EMPLEADAS EN LA ENTREVISTA.

. ¢Cual es sunombre?

. ¢Como emplea el tiempo libre? ¢ Qué pasatiempos tiene?

¢ Qué motivos lo llevaron a escoger su actividad o profesion actual?

. ¢Comoe le gustaria que fueran las caracteristicas de su jefe?

¢ Que aspecto de su desempefio anterior considera que es el
menos destacado? ;Cual es el mejor?

. ¢ Planea continuar sus estudios? (En caso de que la persona a

contratar este estudiando, interesarse en su caso).

¢ Como describiria sus objetivos profesionales y personales?

. ¢En qué consistia su empleo anterior?

Estima suficiente su experiencia laboral actual
¢Cuando puede empezar a trabajar?

¢ Queé otras actividades remuneradas desempenfia actuaimente?

Para poner fin a la sesion

12.

¢ Tiene usted alguna pregunta final?
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Nombre del Candidato

Hoja de Entrevista

Puesto:
Fecha
ESCALAS
FACTORES: 112 |3|4|5|6]7[8[9710

{Del Candidato en ¢uanto al Puesio

1.-APARIENCIA: ¢Cencuerda la
experiencia con el puestc gque debe
llenarse? JEs su apanencia atractiva o
desagradable? ,Cugl es fa prmera
Impresibn que da?  Parece persona
normal, saludable y fuerte?

2.-VOZ ¥ DICCION: ;Es agradable |a voz
del candidata” . Se oye facimente lo que
dice?

3.- CURSO DEL PENSAMIENTO: ;Habia
légicamente? ;Es convincente, confuso o
ilégico?

4.-ENTENDIMIENTO: ;Comprende Con
presteza o e$ lento para entender?
cCapta répidamente ideas nuevas ¥y
dificiles?

5. JUICIC:

cAparentemente SU  pensamienio  es
normal?  ;Peosee opiniones  firmes?
LParece nfluenciable? ;Piensa bien las
palabras que dice? (Es preciptado? ¢Se
deja dominar por perjuicios o sentimiento?

6.- CONFIANZA EN Si MISMO: ;Parece
estar segura de si mismo o es vacilante?
¢Es serena_ irmtable o denota terquedad?

7.- SOCIABILIDAD Y TRATO: :;Es su
trato agradable? ¢lnspira confianza? (Es
huride y modesto, o por el contrario
presuntuoso? ,Es altanero?

8.- JEFATURA Y LIDERATO: ;Tiene Don
de mande y en general cuzlidades de
Jefe? ¢ Se muestra autoritario? 3 Se crece
ante los demas o por el contrario se
opaca? cinspwa su persona respeto y
devocién? ; Tiene facilidad de conviccidn?

NOTA: En la escala de cada factor mar

sigue:
(1) Muy Pobre
(2} Pabre
(3) Deficiente
(4) Regular
(5) Aceptable

Entrevistadores;

que la casilla correspondiente, a juicio suye, como

(6) Bien

{7) Muy Bien

(8) Excelente

(9) Sobresaliente

(10) Excepcionalmente positivo
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ANEXO
3

Diagndstico (Pruebas)
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PRUEBA PSICOLOGICA

Conteste en una hoja en blanco las siguientes preguntas:
1. Anota un animal que mas te gusta y ;por qué?
2. Anota otro animal que te guste y ¢ por qué?

3. Anota otro animal que te guste y ;por qué?

4. En este momento imagine que va caminando en una isla y explique
¢ Qué siente?

5. Sigue caminando y se encuentra un rio ; Como es?

6. Sigues caminando y te encuentras un muro ;,Como es?

7. ¢Qué piensas que hay detras de ese muro?

8. Sigues caminando y te encuentras con un 0so ; Qué haces?
8. Contindias caminando y te encuentras una llave ; Qué haces?

10. Sigues caminando y te encuentras una taza de té o café ¢ Qué
haces?

11.  Finalmente llegas a ver el mar que sientes.
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La prueba anterior sefala situaciones personales det individuo.

Cada pregunta relaciona un significado personal que a

continuacion se sefiala:

. Como me ven los demas.

. Como eres en realidad.

. Como quieres ser en realidad.

. Lo que entiende por la soledad.

. Como es la vida para nosotros
- si se encuentran piedras se relacionan con los obstaculos.

. Como es la muerte para el individuo.

- muro pequefio se relaciona muerte = vida

- muro alto se relaciona con o dificil que es pensar en la
muerte o el miedo a la muerte.

. Que piensa que hay detras de la muerte.

. Como ve los problemas.

. Como toma los corisejos.

10. Como se visualiza el sexo.

- setoma la taza de café o té se relaciona con que se disfruta
- setiray se lleva la taza se relaciona con que no se disfruta
- no se toma se relaciona con la indiferencia

Como se tienen establecidos los valores desde su nifiez.
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EXAMEN

Conteste a continuacion lo que se pide:

1. Instruccion: Si la notacién de la derecha es igual a la de la
izquierda, marque con una c¢ruz en el paréntesis; si no lo es, déjelo
en blanco.

86731243 . ( ) 867312 3
dimetilaminofenildimetilpirazolona  ( )
dimetitaminofenildimetilpirazolona

2. Instruccion: Indique en el espacio en blanco con las palabras “si’ o
“no”, si las frases que a continuacion se listan tienen sentido.

Como han vaciado la alberca, puede ir a nadar

Luis no puede pensar porque tiene los dedos inflamados

Carlos no sabe su calificaciéon por que se la escondi cuando me la dio
de haberla visto

3. Instruccion: En correlacion logica selecciones la respuesta que crea
es la correcta, poniendo en el paréntesis la letra que le
corresponda.

Pico es a gallina, como hocico es a: ( )
a) Pez b)Lobo c¢)Rana d)Cabeza e) Diente

4. Instruccién: Qué afirmacion de las que a continuacion se citan es la
correcta. Anote su respuesta en el espacio en blanco.

1.-La lectura es un vicio facil de adquirir
2.-La lectura es un habito inutil
3.-La lectura es necesaria para el estudio

3. Instruccion: Subraye el nimero que sigue en la serie que a
continuacién se presenta.

3,6, 10, 15, 21 22,29, 28, 30, 15
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6. Instruccion: Cual de los siguientes objetos no pertenece al grupo.
Anotese la respuesta en el espacio en blanco.

silla, sofa, sillon, mesa, butaca,

7. Instruccién: Qué letra sobra en la presente serie. Escriba la
respuesta en el paréntesis de la derecha.

A, B, C, M, D E
1)D  2)Ninguna 3)C 4)M ( )

8. Instruccion: Siguiendo una secuencia logica, qué figura es la que
sigue en la serie que se presenta. En el espacio en blanco anétese
la respuesta correspondiente.

ANOOO

a) b) c) d)

9. Instruccién: Analizando el sentido lgico de la frase que se da,
escoja la afirmacién que corresponda, anotando una equis en el
espacio en blanco.

La ciudad de México esta al Estenoreste de Toluca. Huixquilucan
esta al Estenoreste de Toluca
Mexico queda mas cerca de Toluca que de Huixquilucan
Toluca esta al Oestesuroeste de México
México queda muy cerca de Toluca.

10.Instruccion: Diga qué hilera de nimeros suman mas, y marque una
equis en el espacio en blanco correspondiente.

13845 39271 56781




11.Instruccion: Marque con una equis las tres frases que contengan
mas veces la letra “a”.

En cada paso se abrira el futuro.

Si eres valiente triunfaras en la contienda.

El electricista es corpulento.

Para la prueba usa un lapiz.

Baja la lancha al canal.

Reiras si cuenta con ella una anécdota.

_____Toda panamefia recuerda a Panama.

12. Instruccién: Lea con cuidado la pequefia narracién, y después de
haberla comprendido bien, sin consultar su texto, marque con una
equis en el espacio en blanco de la hoja de respuestas la que le
parezca que es acertada.

“José en afecto a jugar a la loteria, y le compra a Felipe, primo de
Andrés que es el duefio de un expendié de billetes, uno con el niimero
38132, el cual es premiado con $35,000.00 el dia del sorteo, que se
realiza tres dias después de que el billete fue comprado.

& Quién compro del billete? Andrés
José
Felipe

& Qué nimero fue el del billete? 31832
32831
38132

¢,De cuanto fue el premio? $38,000.00
$25,000.00
$35,000.00

¢ Qué dia compro el biilete? 2 dias antes del sorteo
3 dias antes del sorteo
1 dia antes del sorteo

¢ Qué parentesco hay entre Felipe y Andrés?
Ninguno
Hermanos
Primos



3. Instruccion: Explique con pocas palabras cudl es la diferencia entre
las proposiciones que se le dan:

Diferencia entre ocioso y trabajador

14.Instruccién: En el espacio en blanco de la lista de palabras de la
izquierda, cologue el namero que le corresponda segun la
clasificacion a la que pertenezca, de la lista de la derecha.

el 1.-Sustantivo.
caminando 2.-Pronombre
cen 3.-Verbo.

y 4 .-Articulo.
libro 5.-Preposicion.
ella 6.-Conjuncién.

15. Instruccion: Para las operaciones que se mencionan en la lista de
la derecha, escriba en ele espacio en blanco que tienen a
continuacion la letra o letras que correspondan al o letras que
correspondan al o a los instrumentos o herramientas con que
puedan realizarse, y que se listan del iado izquierdo.

a) Pinzas Desbastar
b)  Punzén Afilar

c)  Esmeril Remachar
d} Martillo Marcar

e} Broca

f) Lima

g) Garlopa
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13. Instruccion: Explique con pocas palabras cual es la diferencia entre
las proposiciones que se le dan:

Diferencia entre ocioso y trabajador

t4.Instruccion: En el espacio en blanco de Ia lista de palabras de la
izquierda, cologue el numero que le corresponda segln la
clasificacion a la que pertenezca, de Ia lista de la derecha.

el 1.-Sustantivo.
caminando 2.-Pronombre
con 3.-Verbo.

y 4.-Articulo.
tibro 5.-Preposicion.
ella 6.-Conjuncién.

15. Instruccion: Para las operaciones que se mencionan en la lista de
la derecha, escriba en ele espacio en blanco que tienen a
continuacion la letra o letras que correspondan al o letras que
correspondan al o a los instrumentos o herramientas con que
puedan realizarse, y que se listan del lado izquierdo.

a) Pinzas Desbastar
b) Punzén Afilar

c) Esmeril Remachar
d) Martillo Marcar

e) Broca

f) Lima

g) Garlopa
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16. Instruccién: En el espacio en blanco coloque la numeracién que
corresponda al orden en que deban realizarse las operaciones gue
se citan, para poder escribir a maquina:

1.-Soltar el aprisionador del papel
2.-Poner los margenes

3.-Teclear

4 -introducir el pape|

5.-Colocar los tabuladores
6.-Poner el aprisionador del papel
7.-Encuadrar el papel.

17. Instrucciones: Agregue en la palabra escrita a continuacion, la letra
que le falta.

Se refiere a un reptil: Vi__ora

18. Instrucciones: Agregue en la oracién siguiente vocablos que hacen
falta.

M_sv_I_t rd_g _ n nc

19. Instrucciones: Qué numero continta en la siguiente serie. Anételo
en el espacio en blanco.

88, 44, 56, 28, 40,

20. Instrucciones: En el espacio vacio escriba el nimero que falta en
la presente serie.

5, 9, 13 21, 25.

21. Instruccién: Las siguientes figuras obedecen a una sucesién.
Dibuje en el espacio en blanco lo que a su juicio deba seguir.
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22. Instruccién: en el cuadro que a continuacion se presenta, subraye
las cifras que estando contiguas y de dos en dos, sumen 9.

Ejemplos: 817536294354

812759674057493573947521027453
869465967581724890130298386546
763597510784536749762964150932
81853486026373084386206843657 1
262967541063857349648135738248
567206486341253874032159466320
384027638275860157386721456027
5830413862984173214630157497356
86302716496721049673167382046 1
259137049580374152649303842715

23. Instruccion: Ponga la respuesta que corresponda en el espacio en
blanco.

Un carnicero Sacrifica por cada borrego dos conejos, si en total
mata 180 animales, cuantos borregos fueron los sacrificados.

24. Instruccién: Dé la respuesta correcta en el espacio en blanco.

La capital de México es

25. Instruccion: Cada afirmacion esta intimamente ligada con la
respuesta, y la lectura total de ellas definen la interrogante. Anote
en el espacio en blanco la respuesta.

Es inodora
Es incolora
Es transparente
Es liquida.
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La prueba que se realizd anteriormente destaca la inteligencia
del candidato a ocupar la vacante, Ia aptitud para la toma de
decisiones.

La evaluacion de esta prueba es calificada de Ia siguiente
manera:

Si el candidato obtiene de 18 a 25 aciertos se le califica como
una persona INTELIGENTE,

Si el candidato obtiene de 14 a 17 aciertos se le califica como
una persona NORMAL.

Si el candidato obtiene menos de 14 aciertos no pasa la prueba.
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D —————

Decoion & Edeciion
y Cultura

INSTRUCCIONES: Para cada uno de los problemas siguientes, se
sugieren cuatro respuestas: Marque la letra correspondiente en |a hoja
de respuesta que de la solucion que usted considera la mas acertada.

1.Se le ha asignado un puesto
en una gran empresa. La mejor
forma de establecer relaciones
amistosas y cordiales con sus
nuevos companeros sera:

a) Evitando tomar nota de los
errores  en  que ellos
incurran.

b) Hablando bien de ellos al
Jefe.

c) Mostrando interés en el
trabajo de ellos

d) Pidiéndoles le permitan
hacer los trabajos que
usted puede hacer mejor.

2.Tiene usted un empleado muy
eficiente, pero que
constantemente se queja del
trabajo; sus quejas producen
mal efecto en los demas
empleados. Lo mejor seria;

a) Pedirle a los demas
empleados que traten de
no hacer caso.

b) Averiguar la causa de esta
actitud y procurar sus
modificacion.

¢) Cambiarlo de
departamento, en donde
quede a cargo de oftro
Jefe.

d) Permitirle planear lo mas
posible acerca de su
trabajo.

3.Un empleado de 50 afios de
edad, que ha sido leal a la
empresa durante 25 afos, se
queja de exceso de trabajo. Lo
mejor seria:

a) Decirle que vuelva a su
trabajo.

b} Despedirlo, sustituyéndolo
por alguien mas joven.

c) Darle un aumento de
sueldo que evite que
continue quejandose.

d) Aminorar su trabajo.

4Uno de sus socios, sin
autoridad sobre usted, le ordena
haga algo en forma bien distinta
de lo que planeaba. ;Qué haria
usted?.

a) Acatar la orden y no armar
mayor revuelo.

b) Ignorar las indicaciones y
hacer segun usted habia
planeado.

c) Decirle que esto es asunto
que no le interesa y que
usted hara las cosas a su
modo,

d) Decirle que lo haga él
mismo.
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5.Usted visita a un amigo intimo
que ha estado enfermo por
algun ttempo. Lo mejor seria:

a) Platicarle sus diversiones

recientes.

b) Platicarle nuevas
referentes a amigos
mutuos.

¢) Comentar su enfermedad.
d) Enfatizar lo mucho que le
apena verle enfermo.

6.Trabajo usted en una industria
y su jefe quiere que tome un
curso relacionade con su
trabajo; pero es incompatible
con el horario nocturno de su
carrera. Lo mejor seria:

a) Continuar normalmente su
carrera e informar al jefe si
le pregunta.

b) Explicarle la situacién y
obtener su opinién en
cuanto a la importancia
relativa de ambas
situaciones.

¢} Dejar la escuela en
atencion a los intereses
del trabajo.

d) Asistir en forma alterna y
no hacer comentarios.

7.Un agente viajero con 15 afios
de antigliedad, decide,
presionado por su familia,
sentar raices; se le cambia a las
oficinas generales. Es de
esperar que:

a) Guste de lo descansado

del trabajo de oficina.

b) Se siente inquieto por la
rutina de la oficina.

¢) Busque otro trabajo.

d) Resulte muy ineficiente en
el trabajo de oficina.

8.Tiene dos invitados a cenar el
uno radical y el otro
conservador, Surge una
acalorada discusion respecto de
politica, lo mejor seria:
a) Tomar partido.
b) Intentar cambiar de tema.
c) Intervenir  dando  los
propios puntos de vista y
mostrar donde ambos
pecan de extremosos.
d) Pedir cambien de tema
para evitar mayor
discusion.

9.Un joven invita a una dama al
teatro al llegar se percata de
que ha olvidado la cartera, seria
mejor:
a) Tratar de obtener boletos
dejando el reloj en prenda.
b) Buscar un amigo a quién
pedir prestado.
c) Decidir de acuerdo con
ella lo procedente.
d) Dar una excusa plausible
para ir a casa por dinero,

10.Usted ha tenido experiencia
como vendedor y acaba de
conseguir otro empleo en una
tienda grande. La mejor forma
de relacionarse con los
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empleados del departamento
seria:
a) Permitiries hacer la
mayoria de las ventas
durante unos dias en

tanto cobserva sus
métodos,

b) Tratar de instituir los
métodos que
anteriormente le fueron

utiles.

c) Adaptarse mejor a las
condiciones y aceptar ef
consejo de sSuUs
companeros.

d) Pedir al jefe todo el
consejo necesario.

11.Es usted joven empleada
que va a comer con una
maestra a quien conoce
superficialmente. Lo mejor seria
iniciar la conversacién acerca
de:
a) Algun
actualidad,
b} Algln aspecto interesante
de su propio trabajo.
c) Las tendencias actuales
en el terreno docente.
d) Las sociedades de padres
de familia.

tépico de

12.Una sefiora de especiales
méritos que por largo tiempo ha
dirigido  trabajos  benéficos,
dejando las labores de su casa
a cargo de la servidumbre, se
cambia a otra poblacién, Es de
esperarse que ella:

a) Se sienta insatisfecha de
su nuevo hogar.,

b) Se interese mas por los
trabajos domeésticos.

¢) Intervenga poco a poco en
la vida de la comunidad.
Continuando  asi  sus
intereses.

d) Adopte nuevos intereses
en’la nueva comunidad.

13.Quiere pedirle un favor a un
conocido con quien tiene poca
confianza. La mejor forma de
lograrlo seria:
a) haciéndole creer que sera
el quien se beneficie mas.
b} Enfatice la importancia
que para usted tiene que
se lo conceda.
c) Ofrecer algo en
retribucién,
d) Decir lo que desea en
forma breve, indicando los
motivos.

14.Un joven de 24 afios, gasta
bastante tiempo y dinero en
diversiones; se le ha hecho ver
que asi no lograra éxito en el
trabajo. Probablemente cambie
sus costumbres si:

a) Sus habitos nocturnos
lesionan su salud.

b) Sus amigos enfatizan el
dafio que se hace a si
mismo.

c) Su jefe se da cuenta y lo
previene.
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d) Se interesa en el
desarrollo de alguna fase
de su trabajo.

15.Tras de haber hecho un
buen numero de favores a un
amigo, éste empieza a dar por
hecho que serd usted quien le
resuelva sSus pequefas
dificultades. La mejor forma de
readaptar la situacion  sin
ofenderle seria:

a) Explicar el dafio que se
esta causando.

b) Pedir A un amigo mutuo
que trate de arreglar las
cosas.

c) Ayudarle una vez maés
perg de tal menera que
sienta que mejor hubiera
sido no haberlo solicitado.

d} Darle una excusa para no
seguir ayudandole.

16.Una persona recién
ascendida a un puesto de
autoridad lograria mejor sus
metas y la buena voluntas de
los empleados:
a) Tratando que cada
empleado entienda que

es la verdadera
eficiencia.

b) Ascendiendo cuanto
antes a quienes

considera lo merezcan.

¢) Preguntando
confidencialmente a cada
empleado en cuanto a los

cambios que estiman
necesarios.

d) Seguir los sistemas del
anterior jefe y
gradualmente hacer los

cambios necesarios.

17.Vive a 15 km. Del centro y ha
ofrecido llevar de regreso a un
amigo a las 4:00 p.m. y a las
4:.00 de entera usted que no
podra salir antes de las 5:30.
Seria mejor:

a) Pedirle un taxi.

b) Explicarle y dejar que él

decida.

c¢) Pedirle que espere hasta
las 5:00.

d) Proponerle que se lleve su
auto.

18.Es usted un ejecutivo y dos
de sus empleados se llevan
mal, ambos son eficientes. Lo
mejor seria:
a} Despedir al
eficiente.
b) Darle trabajo en comun
gque ambos les interese.
¢) Hacerle ver le dafio que
se hacen.
d) Darles trabajos distintos.

menos

19.Ballesteros ha conservado
su puesto de subordinado por
10 afios. Desempefia su trabajo
callada y confiadamente y se le
extrafara cuando se vaya. De
obtener trabajo en otra empresa
muy probablemente:



a) Asuma facilmente
responsabilidad como
supervisor,

b) Haga ver de inmediato su
valor.

c) Sea lento para abrirse las
necesarias oportunidades.

d) Renuncie ante la mas
ligera critica de su trabajo.

20.Va usted a ser maestro de
ceremonias en una cena el
proximo sabado, dia en por la
mariana, debido a enfermedad
en la  familia, se ve
imposibilitado de asistir. Lo
indicado seria:
a) Cancelar la cena.
b) Encontrar quien lo
sustituya.
¢) Tiene sus propias ideas e
invariablemente se rige
por ellas.
d) Cuenta con una buena
recomendacién de su jefe
anterior.

21.En igualdad de
circunstancias el nuevo
empleado que mejor se adapta
a un nuevo puesto es aquel
que:
a) Ha sido bueno en puestos
anteriores.
b) Ha tenido éxito durante 10
afos en su puesto,
c) Tiene sus propias ideas e
invariablemente se rige
por ellas.

d) Cuenta con una buena
recomendacion de su jefe
anterior.

22.Un conocido le platica acerca
de una aficion gue él tiene, su
conversacion le aburre. Lo
mejor seria;
a) escuchar de manera
cortes pero aburrida.
b) Escuchas con fingido
interés.
c¢) Decirle francamente que
el tema no le interesa.
d) Mirar el reloj con
impaciencia.

23.Es usted un empleado
ordinario en una oficina grande;
el jefe entra cuando usted lee
en vez de trabajar. Lo mejor
seria:
a) Doblar el periddico vy
volver al trabajo.
b) Pretender que
recortes
trabajo.
c) Tratar de interesar al jefe
leyendole un encabezado

obtiene
necesarios al

importante.
d) Seguir leyendo sin mostrar
embarazo.
24Es usted maestro de

primaria; camino a la escuela
tras la primera nevada, algunos
de sus alumnos le lanzan bolas
de nieve. Desde el punto de
vista de la buena administracion
escolar, Usted deberia:
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a) Castigarles ahi mismo por
su indisciplina.

b} Decirles que de volverlo a
hacer los castigaria.

c} Pasar las quejas a sus
padres.

d) Tomarlo como brama vy
nada hacer al respecto.

25 Preside el comité de mejoras
materiales en su colonia; las
ultimas reuniones han sido de
escasa asistencia. Se mejoraria
la asistencia:

a) Visitando a
prominentes
los problemas.

b} Avisar de un programa

vecinos
explicando

interesante para la
reunion.
c) Poner avisos en los

lugares publicos.
d) Enviar avisos personales.

26.Zaldivar, eficiente pero de
€s0s que “todo lo saben”, critica
a Montoya, el jefe opina que la
idea de Montoya ahorra tiempo.
Probablemente Zaldivar:
a) Pida otro trabajo al jefe.
b) Lo haga a su modo sin
comentarios.
¢) Lo haga como Montoya,
pero siga criticandolo.
d) Lo haga como Montoya
pero mal a propésito.

27.Un hombre de 65 afos tuvo
algun éxito cuado joven como
politico; sus modos directos le

han impedido sobresalir los
ultimos 20 afos. Lo mas
probable es que:
a) Persista en su manera de
ser.
b) Cambie para lograr éxito.
¢) Forme un nuevo partido
politico.
d) Abandone la politica por
inmoral.

28.Es usted un(a) joven que
encuentra en la calle a una
mujer de mas edad a quién
apenas conoce y que parece
haber estado llorando. Lo mejor
seria:

a) Preguntarle por qué esta
triste,

b) Pasarle el brazo
consoladoramente.

c) Simular no advertir su
pena.

d) Simular no haberla visto.
29.Un compariero flojea de tal
manera que a usted le toca mas
de lo que le corresponde. La
mejor forma de conservar las
buenas relaciones es:

a) Explicar el caso al jefe,

cortésmente.

b) Cortésmente indicarle que
debe hacer lo que le
corresponde o que usted
se quejara al jefe.

c) Hacer tanto como pueda
eficientemente y nada
decir del caso.
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d) Hacer lo suyo y dejar
pendiente lo que el
compariero no haga.

30.5e le ha asignado un puesto
ejecutivo en organizacién. Para
ganar el respeto y admiracion
de sus subordinados, sin
perjuicios de sus planes, habria
que:

a) Ceder en todos los
pequefios puntos posibles.

b} Tratar de convencerlos de
todas sus ideas.

c) Ceder parcialmente en
todas fas  cuestiones
importantes.

d) Abogar por muchas
reformas.
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PRUEBA DE ASERTIVIDAD
HOJA DE RESPUESTAS

OO~ DHHWN =

NUMERO DE RESPUESTAS CORRECTAS




Los resultados reales a este tipo de Prueba es la siguiente:

24 - 30
21-23
17 -20
15-16

Muy Superior
Superior
Medio

Medio Inferior

14 o menos Inferior
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PROPUESTA DE
CAPACITACION




Los efectos de la Capacitacion en el trabajo son el
enriquecimiento de la poblacion ya que los conocimientos adquiridos,
el mejoramiento de las destrezas, conductas, actitudes preparan al
hombre en forma integral para la vida.

Mediante la Capacitacién y el desarrollo de los trabajadores actuales,
se reduce la dependencia respecto al mercado externo del trabajo; si
los trabajadores se desarrollan adecuadamente es mas probable que’
las vacantes que se produzcan en la organizacion se puedan cubrir
con promociones y/o traslados internos, se constituyen en un factor de
motivacion y retencion del personal, pues demuestran a los
colaboradores que no sélo trabajan para la organizacién, sino que en
ella pueden desarrollar una carrera o alcanzar un grado de
conocimientos que le permitan su permanencia en la organizacion.

Para flevar a cabo este fin es necesario motivar al Personal, pero
antes que todo que se sienta satisfecha de si misma, por lo que
propongo un breve curso de Capacitacién para elevar el “Autoestima”,
con el propdsito de es concientizar al personal de su valor como
persona, a su trabajo y a todo el medio ambiente que le rodea. Todo
esto para que sea una personal con Calidad Personai; la cual puede
ser transmitida a los usuarios que se presentan dia a dia en la
Direccién de Educacion y Cultura; ya que la baja autoestima se deben
a los circulos viciosos que se han producido a causa de un
pensamiento equivoco de lo que es un empleado burdcrata, que en
lugar de servir productivamente a la comunidad, trabajan con fines
lucrativos ¢ a su conveniencia.

Considero que esto llevara a la continuacion de otros cursos mas
tecnicos y profesionales que se pueden ir preparando conforme a las
necesidades de la organizacion.

Esta capacitacion se impartira en un taller grupal, el fin es dar
una nocion de lo que es la Autoestima, para que sientan el valor a sj
mismos y puedan desempefar sus funciones de manera mas
productiva.
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Contara de lo siguiente:
TEMA L. Bienvenido a la autoestima.

Una de las claves para que el individuo logre un desarrollo
psicologico saludable es tener una soélida autoestima.

"La autoestima es la aceptacién incondicional de ti mismo, sin
Juicio destructivo alguno, optar por los sentimientos mas humanos,
amigables y confortables hacia ti mismo y te ayuda a sortear
Optimamente cualquier circunstancia®

E.A.

“La autoestima es una forma de pensar, sentir o actuar que
implica que tu aceptas, respetas, confias y crees en ti mismo"
E. J. Bourne

"Autoestima es ese sentimiento que se encuentra en lo mas
profundo de tu piel y que hable de tu propio valor"
Davis Wartley

"Autoestima es la reputacion que tiene contigo mismo"
Brian Tracy
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iAUTOESTIMA, COMPORTAMIENTO Y VALORES!

La autoestima es una habilidad en donde tu eres el actor
principal, es un concepto interno en el que tu decides, es una
responsabilidad en la que tu tienes la Ultima palabra tu puedes
favoreceria de multiples maneras.

A continuacion se manifiestan algunos pasos que pueden ayudar
a mejorar tu vida.

+

*
L g
*

Aprendiendo habilidades

Mejorando en tu trabajo

Siendo productivo (ya que tienes que ser Uil en la vida)
Buscando buenas relaciones interpersonales (se dificultaria si
te mantienes en un planc agresivo o irrespetuoso hacia los
demas)

Siendo congruente, integro (ya que seria complicado
conquistar la autoestima sino respetas valores basicos
individuales y colectivos, sino actias con honestidad y buena
fe, ya que no debes ser egoista, violento o mentiroso).

Anténimo de la Autoestima:

Lo contrario de la Autoestima: auto-rechazo, automenosprecio,
inseguridad en las capacidades propias, juicio autocratico destructivo,
perdida del sentido de valor personal.

Indicaciones: Realizar al grupo el siguiente cuestionario, para conocer
su nivel de autoestima.
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Cuestionario

iComo calificarias ti nivel de autoestima?

Contesta sdlo si 0 no a cada pregunta, basandote en tu realidad.

Si cumples parcialmente con uno de los planteamientos, orienta tu
respuesta a la letra B.

1.

Me siento atractivo(a) (no necesariamente en el aspecto fisico sino
en general).

A Si

B No

. Creo que tengo una personalidad interesante.

A Si
B No

. Tengo mucha seguridad en mi misma (o).

A Si
B No

Mi relacion con los demas es generalmente satisfactoria
A Si
B No

. Sinceramente pienso que puedo ser tan bueno como el mejor en mi

actividad.
A Si
B No

. Me siento cémodo respecto a mi imagen fisica

A Si
B No

. Siento que doy buena impresién en general.

A Si
B No




8. Si alguien me elogia lo acepto con gusto y me alegro en el fondo.
A Si
B No

9. Me es facil relacionarme con personas atractivas del sexo opuesto.
A Si
B No

10. Puedo tratar con extrafios con oda seguridad en mi misma (o).
A Si
B No

11.  Siento que realmente soy mi mejor amigo
A Si
B No

12.  Sivolviese a nacer seria exactamente como he sido hasta ahora.
A Si
B No

13.  Admito mis errores y no me hiere que me critiquen por ellos
A Sj
B No

14. Siento que nadie es mas que yo como persona
A Si
B No

15. Casi siempre tengo una actitud amigable con los demas; los
acepto sin juzgarlos
A Si
B No

16. Siento que tengo control de mi vida
A Si
B No

17. Realizo mis metas con facilidad

A Si
B No
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Sé cuales son mis principales virtudes
A Gf
B No

Me gusta lo que hago
A Si
B No

Me siento feliz y plenamente a gusto conmigo misma(o)
A Si
B No

Cuide activamente mi salud
A S]
B No

Puedo ser creativo sin dificultad
A Sj
B No

Me considero muy optimista
A Si
B No

Doy lo mejor de mi mismo
A Si
B No

Siento merecer, como todos los seres humanos, lo mejor posible

para satisfacer mis necesidades.

A Si
B No




RESULTADOS:

Cualquier pregunta respondida con la opcién B puede indicar un
area de oportunidad de revisar el concepto de autoestima. No existen
términos medios para las respuestas pues el hecho de que haya
alguna falla en los comportamientos descritos quiere decir que
probablemente exista un factor negativo para la autoestima. A mayor
cantidad de letras B elegidas, mas urgente sera procurar superarte en
esta area. -

TEMA 1.

En este tema se vera el camino para lograrlo.

iSIENTE AGRADO POR TI MISMO!

"Nadie Puede hacerte sentir menos sin td consentimiento"
Eleonor Rooselvelt

No existe actividad humana en lo que no necesitamos apreciar {o
que hacemos, sentir que tenemos valor personal, alcanzar un fiujo
natural de aceptacién propia.

Muchas veces se nos dificulta concientizar los sentimientos hacia
nosotros mismos y viene una accion negativa seguida por él desanimo

Imaginemos por un momento que tienes disposicidén a pensar "A
mi edad ya deberia haber desarrolla mas cosas, si hubiera
aprovechado el tiempo, ahora ya para gue luchar no tuve la decision
necesaria, ;qué merezco?, ;Dénde aprendimos a reaccionar asi?,
(Como es que nos rechazamos a nosotros mismos con tanta
facilidad? ;Porqué pensamos automaticamente que no merecemos tal
o cual cosa?”.

114




ACTITUDES CLAVES DONDE LA AUTOESTIMA JUEGA UN GRAN
PAPEL.

* ¢ & & & b e

Saber escuchar.

Ser optimista

Relaciones Interpersonales

Desarrollo del propio talento y creatividad
Felicidad

Capacidad de riesgo

Busqueda de lo que uno merece
Seguridad en si mismo.

CAUSAS DE LA BAJA AUTOESTIMA:

+

+

*

Imposiciones familiares rigidas; demasiadas reglas de "deberias" y
"no deberias"

Perdidas importantes en la infancia, la muerte de uno de los padres
o el divorcio.

Abuso fisico o sexual

Padre alcohélico o drogadicto

Padres sobreprotectores que impidieron que su hijo demostrara
sus capacidades

Padres muy consentidores

Cuando mas frecuente se dan casos como los anteriores existe

mayor probabilidad de que se tenga una actitud autocritica negativa y
autorechazante.

Claro que esto, son diferentes historias y diferentes individuos, sin

embargo puede ser recuperable la autcestima ya que existe Ia
necesidad de vivir feliz y con autoconfianza podremos serlo toda la
vida, ya que merecemos lo mejor.
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EJERCICIO

Contesta las siguientes preguntas:

1.- De los sucesos que afectan la autoestima, ¢ Cual(es) te toco vivir y
cual ha sido su efecto en ti?

2.-¢Recuerdas una experiencia que haya hecho subir tu autoestima?
¢ Bajarla?

3.- ¢(Recuerdas alguna etiqueta negativa que te hayan puesto de
nifio? ¢ Puedes relacionarla con su impacto actual (por ejemplo, inttil,
flojo, cobarde, etc.)?.
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