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PROTOCOLO



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Si bien es cierto que la rotacion de personal puede ser benéfica para la empresa,
porque inyecta gente nueva a la organizacion, no debemos perder de vista que
cuando se presenta de una manera muy alta y constante es sintoma de gque algo
esta sucediendo en la empresa y debemos de encontrar las causas que la estan

originando porque de no ser asi, nos provocara un desequilibrio organizacional.

Desgraciadamente en muchas empresas se ve a la rotacién de personal como
una causa y no como un efecto, encasillandose en la idea de que la rotacion es un
fenémenc aislado que tiene que ver solo con las ganas de trabajar de las
personas, sin mirar al interior de la organizacion y analizar si sus procedimientos

de seleccion, induccion, contratacion, etc., son los mas adecuados.

Los procedimientos nos sirven para implantar el curso de accién a seguir para
ilevar a cabo una actividad especifica dentro de la empresa, pero cuando estos no
estan bien definidos 0 son desconocidos totalmente por los integrantes de una
organizacién ocasiona que las tareas se vayan {omando tediosas,
desorganizadas, repetitivas y se comience a descuidar las operaciones propias de

cada unidad administrativa.

Cuando una empresa no cuenta con procedimientos adecuados para sus
funciones administrativas  tales como selecgién, induccion, reclutamiento
capacitacion entre ofras comenzara a tener problemas de funcionamiento y si a
esto le sumamos el fendmeno de la alta rotacion de personal se nos traducira en
un elevado costo en la continua contratacion del mismo y un desequilibrio en las

areas de trabajo.



Por lo que es importante preguntamos si:

&Un manual de procedimientos de seleccion e Induccion de Personal nos ayudara
a disminuir la rotacion de personal ?




HIPOTESIS

Si se desarrollan procedimientos acordes a las necesidades de seleccion e
induccion de la empresa se disminuird la rotacion de personal



OBJETIVO GENERAL

Estructurar procedimientos de seleccion e induccién de personal que sirvan como
herramienta para disminuir la rotacion

OBJETIVOS PARTICULARES:

= Definir ias necesidades administrativas de la organizacién para poder disminuir
la rotacion de personal

s Detectar las causas que influyen en la rotacidn de personal

* Locaiizar las fallas que presentan las actividades administrativas que se

realizan en la organizacién




Justificacién

En la empresa en la que estoy actualmente laborando, se estd presentando una
alta rotacion de personal, la cual esta generando un desequilibrio en la

organizacion.

Al pertenecer al departamento de recursos humanos, he podido observar que
una de las principales causas que estan originando la gran movilidad del
personal, es que no se lleva a cabo una buena seleccién e induccion, por ejemplo
en muchas ocasiones a ocurnido que cuando se necesita cubrir una vacante por
la urgencia de la misma se contrata a Ia pn'.rnera persona gue acude a solicitaria.

Por otro tado me ha tocado escuchar comentarios de trabajadores que dicen no
sentirse agusto por el hecho de que no fuercn presentados con su compafieros o
no se les explico a que prestaciones tienen derecho.

De alli que surgiera en mi la inquietud de poder desarrollar una propuesta de
procedimientos de seleccion e induccién de personal con el fin de disminuir la
rotacion de personal.



INTRODUCCION

La excesiva rotacién de personal resulta perjudicial para las organizaciones y mas
cuando fa ésta se ve como un problema aistado y no como consecuencia del mal

funcionamiento de algun proceso.

De alli que es de relevante importancia investigar y conocer las verdaderas

razones que la estén originando.

Dentro de las principales causas que generan un alto indice de rotacién se
encuentran; una inadecuada seleccion, bajos sueldos y salarios, induccién escasa

a la organizacion, etc.

E! presente trabajo fue desarrollado con el fin de proponer una soilucién que
ayude a disminuir la rotacion de personal en una empresa manufacturera,
utiizando como herramienta un manual de procedimientos de seleccion e
induccion de personal.

Dicho trabajo esta compuesto por 4 capitulos tedricos y el caso practico.

En el capitulo | se habla de la rotacién de personal, su concepto, las diferentes
Causas extemas e intemas de la empresa que la originan. Las principales
consecuencias que se tienen que afrontar cuando no se detiene el problema a
tiempo como una escasa productividad de! grupo, necesidad de una continua

capacitacion y adiestramiento al nuevo personal.




Originando asi altos costos en reclutamiento, seleccion, extra laborailes y extra
operativos.

En el capitulo Il se aborda el tema de la seleccidon de personal ya que como se
menciond con antenoridad una inadecuada seleccion genera una gran entrada y
salida de empleados en una organizacion.

En este capitulo se dan a conocer los requisitos previos a ta seleccidn, cuales son
los principios que la rigen y los pasos que la integran. Asi como algunas

recomendaciones para realizar una entrevista exitosa.

En el tercer capitulo se muestra la importancia del proceso de induccion en las

organizaciones.

Se aborda el tema, manuales de procedimientos en el capitulo cuatro ya que este
es usado como medio importante de informacion dentro de la organizacion,
tomando en cuenta que las empresas conforme van creciendo se van haciendo
mas complejas en su estructura y si el volumen de operaciones aumenta se

vuelve mas dificil el poder controlarlas.

Y para finalizar en el capitulo cinco se realiza un estudio y analisis en una
empresa manufacturera de la rama textil. Que sufre de la elevacién de los indices
de rotacién y de los gastos que ello implica, generado por una inadecuada
sefeccion y una nula induccién de personal.

Dando como propuesta un manual de procedimientos de seleccion e induccién

de personal.



CAPITULO 1

Rotacién de Personal




1.2 Causas de la rotacién de persaonal

La rotacion excesiva de personal es efecto de alguna situacién indeseable para los
trabajadores y para la misma organizacion. Cuando un f{rabajador nc esta
satisfecho con las condiciones de trabajo, salarios, seguridad, programas de
prestaciones o0 las relaciones con sus companeros © suparvisores Sse

transformaran en candidatos perfectos para la rotacion.

Vamos a encontrar que se pueden distinguir tres grupos de causas. que influyen
para que se presente la rotacién

1) De caracter externo

2) De caracter empresarial

3) De caracter individual

1.- Las causas de carécter extemno son todas aquellas independientes de la

empresa y del individuo, es decir, que no pueden ser controladas, también se les

conoce como de rotacién forzosa. Dentro de éste rubro se encuentran:

e Lamuerte del empleado

» El retiro o la jubilacion

» Incapacidad permanente

e« Enfermedad

« Situacion del mercado de trabajo

+ Las diferencias en sueldos que ofrecen diferentes empresas por el mismo
puesto

+ Lafacilidad para transportarse al lugar de trabajo
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2.- Las causas de caracter empresarial estan ligadas a la estructura

organizacional la cual implica procedimientos, paliticas y condiciones de trabajo.

+ Condiciones de trabajo insatisfactorias, exposiciones a temperaturas muy altas
o mu’y bajas, polvo, sustancias toxicas

« Mal trato por parte de los jefes.

e Procedimientos equivocados de seleccion e induccion. Si la seleccion del
personal de ha realizado inadecuadamante, se dara en su trabajo razones de
descontento para €l y para la empresa.

« Falta de un buen plan de sueldos y prestaciones

« Nombre y fama que disfruta la empresa

3.- Causas de caracter personal, en ésta influyen la personalidad de la gente,

condiciones familiares, habitos, etc.

+ Busqueda de mejores salarios

+ Conflictos con jefes o compaftieros

« No sentirse satisfecho con la Iabgr que desempeiian

+ Inestabilidad. Existen trabajadores, que, por diversas razones sociologicas,
psicolégicas o de educacion, en muchas ocasiones no adquieren estabilidad en
una empresa, Sino gue constantemente estan necesitando cambiar de una a
otra

= Problemas familiares

s Embarazos y maternidad. Es alto el numero de mujeres que después de tener
sus hijos ya no regresan a laborar o constantemente estan dejando sus
trabajos por cuidar a sus hijos



Generaimente ef indice de rotacién de personal de una organizacion indica el nivel
de moral de trabajo de la misma debido a que esta depende en gran parte a
integracion y el ajuste del factor humano.

1.3 Efectos de la rotacién de personal

Cuando una empresa mantiene un indice de rotacién de personal bajo, promueve
una estabilidad siempre y cuando los empleados que se refiran por razones de
edad o salud sean remplazados por empleados mas jovenes y fuertes. Ademas la
eficiencia y la moral de los trabgjadores es elevada cuando los reemplazos
necesarios pueden ser aportados por las promociones desde dentro de la
empresa, asi los trabajadores observan que hay posibilidades de superacion y
desarrolio en la organizacion.

Por ofro lado cuando el nivel de rotacion es muy alto genera efectos negativos e
inestabilizadores para la organizacion. Cuando ocurre una separacidon por
cualquier razén la organizacion y los grupos de trabajo deben de ajustarse a la
pérdida y afrontar costos de diferente indole. Si un miembro nuevo es introducido
en un grupo de trabajo los ajustes humanos y materiales deben de ser hechos por
todos los involucrados en el proceso y se comre el riesgo que implique un grado de
dificuttad alto principalmente cuando el individuo no esta acostumbrado a la vida
industrial ¢ laboral.
Las pnncipales consecuencias que hay que afrontar son:
a) Escasa productividad del grupo, cuando mdas aumenta la rotacion mas
disminuye la.productividad ya que la constante introduccion de nuevos

elementos y la simultanea salida de personas calificadas genera desequilibrio
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b} Necesidad continua de capacitacion y adiestramiento al nuevo personal, y en
ocasiones el nuevo elemento No termina su periodo de capacitacion cuando
abandona la empresa.

c) Perdida de funcionalidad organizativa: una elevada rotacion genera que un
gran numero de personas desconozcan los sistemas, mélodos, procedimientos
y politicas de la empresa

d) Dificultad para el trabajo en grupo ya que no se da inmediatamente una

integracion y coordinacidn entre los trabajadores y et nuevo elemento.

1.4 Cosfos de la rotacién de personal

Ya mencionamos con anterioridad que !a rotacion de personal requiere de ajustes
por parte de todos y conlleva una serie de coslos que se pueden transformar en
pérdidas para la empresa.

Dichos costos van directamente ligados con todo ef proceso de introduccién de un
nuevo elemento en la organizacion, éstos van a variar dependiendo de la
magnitud y giro de la organizacion.

Para facilitar su anélisis se realizo [a siguiente clasificacion:
¢ Costos de reclutamiento y seleccion
1. Busqueda. Pagos por colocacion de anuncios clasificados
2. Seleccion. Tiempo empleado en las entrevistas de los candidatos
3. Préacticas administrativas. Preparacion de los documentos necesarios tales
como expediente, contratos, altas ante el imss e infonavit, explicacion de
las politicas de fa empresa
+ Costos extra laborales. En este rubro encontramos las retribuciones que se

realizan mientras el nuevo elemento queda capacitado.



1. Costo del tiempo extra de trabajo requerido para mantener la produccién a
Su nivel

2. Reemplazo de materiales por roturas, e inutilizacion al principic del
aprendizaje

3. Retribucion superior de salario al nuevo elemento con respecto a lo que
produce

4. Costos posibles por conceptos de accidentes al propio trabajador 0 a sus
comparieros en tanto adquiere la habilidad necesaria

s Costo Extra aperativos.
1. Mayor tiempo de supervisién ¥y controt en el area donde se integrd el nuevo
elemento
2. Necesidad de potenciacién del control de calidad.

1.5 Cdlculo del indice de rotacién

Hemos hablado de que un alto indice de rotacién puede ser perjudicial pero aun
no hemos dicho como se calcula y que porcentaje puede ser considerado como
alto. Fernando Arias Galicia en su iibro de Administracion de Recursos Humanos
nos dice que en Meéxico se considera que entre un 5 y 15 % son indices
aceptables de rotacion. Pero puede haber empresas que tengan un 10% de
rotacion y esté siendo demasiado pernicioso, por lo que cada empresa de acuerdo
a sus caracteristicas decidira cual es el indice aceplable para que no le provoque
inestabilidad.



Es de gran importancia que el departamento de persanat Heve un control de las
salidas de personal y su frecuencia para tener un mejor control de la rotacién y

poderla mantener en niveles poco perjudiciales para la organizacién.

La maycria de autores de rolacion de personal coinciden en la siguiente formula
para el calculo del indice:
Total de scparaciones por mes

Rotacién = X 100
# de personal promedio cn ¢l mes

1.6 Reduccién de la Rotaci6n

Para evitar la elevada rotacién de personal es necesario que la direccién de la
empresa de encargue de identificar las posibles causas para tomar las medidas
necesarias, para lograr tal actividad nos podemos apoyar realizando las siguientes

preguntas:

* ¢ Por qué estan los empleados dejando voluntariamente la empresa?
s ;Donde o en qué area estan ocumiendo las separaciones voluntarias?

¢ ;Qué clase de empleado es el que se estd separando de la empresa?

Una vez que se ha dado respuesta a las interrogantes se procedera a analizar la
informacion para poder detectar la o las causas principales y asi poder aplicar el

método mas adecuado.

Otra forma de recabar informacion acerca de las posibles causas de {a salida de

persconal es utifizando entravistas de salida




Dentro de los métodos que podemos utilizar estan las siguientes:

Orientacion al empleado. Darle una comecta explicacion de cual seran sus
nuevas funciones, promover la integracion del nueve elemento con sus demas
compaferos (una buena Induccion)

Establecer en la empresa politicas y procedimientos sélidos de seleccion de
personal.

Mantener una buena comunicacion con el nuevo elemento para saber si se
estan cubriendo sus expectativas o para adararle las dudas que le surjan con
respecto a sus labores.

Realizar periddicas evaluaciones de puestos y administracion de programas
de sueldos y salarios.

Lievar el control de entradas y salidas de la empresa, a través de una cédula,
en la cual se registra el nombre del trabajador fecha de ingreso, egreso,
sueldo, departamento al que pertenece y motivo de |la separacion.

1.6.1 Entrevista de Salida

La entrevista de salida es aquella que se realiza al trabajador en el momento que

decide retirarse de la organizacién, dicha entrevista tiene como objetivos

principales:

Ver si es posible conservar un trabajador que pretende salir y que a nuestro
juicio y por sus aptitudes es conveniente retenerio

Descubrir las verdaderas razones que han determinado fa salida del
trabajador, muchas veces é! afirma que lo hace por problemas familiares, de
domicilic o salaric, pero en realidad se puede tratar de malos entendidos,
malos tratos © condiciones de trabajo inadecuadas par a él.
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e QObtener la opinién del trabajador sobre la empresa, su cargo, salario, su jefe
inmediato y su horario.

¢ Tratar de dejar en el trabajador que sale, la mejor imagen de la empresa que
sea posible

¢ Detectar si existen posibles grupos de poder u otros fendmenos similares que
obstaculizan las comunicaciones y el desarrollo normal de la organizacion.

e Qué defectos existen en el programa de personal y qué caminos hay que
seguir para aliviarlos

Para obtener buenos resultados de la entrevista de salida es necesario que $ea

preparada con todo cuidado, evitando las improvisaciones y para lograrlo el autor

G. Testa nos sugiere |os siguientes pasos

a) Tener una lista de las preguntas a efectuar que sea valida para todos, es decir
gue, contenga todas las preguntas cuyas respuestas interesan principalmente
ala empresa

b) Entrevistar previamente al superior directo de la persona que dimite para
conocer de antemano as causas de la separacidn

c} Consultar |a ficha personal del individuo, para observar posibles elementos de
interes para la entrevista o par poder obtener aspectos dtiles para la

introduccion y conduccion del didlogo.

Sin embarge no hay que olvidar que existen trabajadores que simplemente
abandonan el empleo y no dan pie a que se les pueda entrevistar, por lo que se
tendran que buscar otras fuentes para poder deducir las posibles causas, como
por ejemplo:

o \Verificacién de la fecha de admision

s Reyision de |os resultados de sus evaluaciones de desempefio
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»  Examinar registros de comportamiento funcional relacionado con disciplina,
puntualidad y asistencia
»  Revision de datos internos como: area donde trabajaba, cargo, funciones,

salario y jefe inmediato.

_a informacidén que se cbtiene a través de las entrevistas de salida y de ofras
uentes nos permitiran realizar un andiisis situacional de la organizacidon y de su
ambiente y una evaluacién de los efectos de las politicas de personal
lesarrolladas en la organizacion para poder determinar las nuevas estrategias
Jue permitan corregir sus efectos sobre la rotacién de personal.

2ara realizar un mejor andlisis de la informacién, nos podemos apoyar con tablas
le frecuencia y clasificacion de datos.

fer tablas 11y 1.2

ara finalizar, podemos decir que, si queremos encontrar el método mas eficaz de
lisminucion de rotacion, es necesario tener detectadas correctamente todas las
-ausas que lo estan originando y asi poder disefiar la solucion mas adecuada a

westras necesidades.
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CAPITULO 2

Seleccién de Personal




Uno de los recursos mas importantes de las organizaciones es el recurso humano.
La productividad en las organizaciones se determinara por la forma en que los
Tecursos humanos interactuen y se combinen con los demas recursos. Por ello es
importante que el sistema de dotacién de personal se realice de una forma

adecuada.

La seleccion de personal es un proceso importante y determinante dentro del
sistema de dotacion. El realizar una buena o mala seleccién de personal

determinara et triunfo o fracaso de la organizacién.

REQUISITOS PROCESQ DE PROCESO DE
PREVIOS RECLUTAMIENTO SELECCION
*  POLITICAS DE | o SEARQCAA | a__IMPIICA
PERSONAL DETERMINAR DE ESCOGER
*  ANALISISDE DONDE Y COMOQ ENTRE TODOS
PUESTOS HAREMOS AL MEJOR
¢ REQUISICION DE LLEGAR CANDIDATO
PERSONAL CANDIDATOS
PROCESO DE PROCESO DE
INDUCCION CONTRATACION
»  SIGNIFICA GUIAR » SEREFIERE ALA
AL NUEVO INCORPORACIO
COLABORADOR NLEGAL DEL
EN SUPUESTO Y NUEVO
UBICARLO EN EL COLABORADOR
MEJOR TIEMPO ALA
ORGANIZACION

Figura 2.1 Sistema de dotacién de personal
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2,1 Concepto

A continuacién se presentan algunos conceplos de seleccion:

“Seleccion es determinar qué solicitantes satisfacen los requisitos para un puesto
especifico y escoger aque! solicitante que con toda probabilidad habra de realizar
bien dicho trabajo.” Eimer H. Burack, Robert B. Smith,  Administracion de
Personal, 1983

‘La seleccion de personal es el proceso de determinar cuales de entre los
solicitantes de empleo son los que mejor lienan los requisitos de la fuerza de
trabajo y se les debe de ofrecer posiciones en la organizacion.” Chuden y
Sherman,

*Proceso de elegir individuos que tienen cualidades importantes para cubrir
vacantes existentes o proyectadas.”. Arthur Sherman y George Buhlander,
Administracion de Personal, 1991

“La seleccion de recursos humanos es la escogencia del hombre adecuado para el
cargo adecuado, o, mas ampliamente, entre los candidatos reciutados, aquellos
mas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.” , Idalberto Chiavenato,
Administracién de Recursos Humanos, 1986

En conclusion se puede decir que la seleccidén de personal es un proceso pof
medio del cual se va elegir entre varos candidatos a la persona mas apta para

una funcién especifica dentro de la organizacién
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2.2 Requisitos previos a la seleccién de personal

Como paso previo a la seleccién de personal, se debe conocer la filosofia v
propositos de la organizacion, asi como los objetivos generales, depariamentales,
seccionales, etc., de la misma. Esto implica, entre otras cosas, la valoracion de los
recursos existentes y la plantacion de los que van a ser necesarios para alcanzar

esos objetivos.

La comparacién entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos,
permite precisar que se estan seleccionando personal para una organizacion y no
para una tarea o puestc especificos.

Antes de describir el proceso de seleccion se mencionaran los requisitos previos
para el desarrollo del mismo

2.2.1 La requisicion o solicitud al departamento de personai

Es el documento por medio del cual un departamento notifica de la o las vacantes
que tiene, especificando el tiempo maximo que tiene recursos humanos para
cubrir la vacante. Dicho documento debe de ir firmado por el gerente o jefe de
area

2.2.2 Andlisis de puestos

Recibida la requisicidn de personal, se recurrird al andlisis y evaluacion de puestos
Que se tiene, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer

la persona para ocupar el puesto eficientemente, ast como el salario a pagarsele.
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En caso de gue la empresa no cuente con el andlisis y evaluacién, se deberd
realizar una descripcién de las actividades del puesto y las habilidades que debe
de tener la persona que ocupe el pueslo, esto con ayuda del jefe o encargado del
departamento que tiene la vacante. Ya que comunmenie éstos conocen bien los
requerimientos en lo referente a las habildades, exigencias fisicas y demas

factores del puesto.

Es por tal motivo que la gente de recursos humanos debe de mantener estrecha
relacion con los diversos departamentos, de modo que puedan conocer a fondo el

puesto y las funciones necesarias para desempefiarlo.

2.3 Principios de Ja seleccién de personal

2.3.1 Legal

Existen leyes que regulan de cierta forma a la seleccién de personal, en primer
lugar se tiene a la deciaracién universal de derechos humanos gue en su articulo
2° dice "Toda persona tiene todos los derechos y libertades proclamadas en esta
declaracién, sin distincion alguna de raza, color, sexo, idioma, religidn, opinion,
politica o cualquiera otra indole, origen nacional o social, posicién econdmica,

nacimiento o cualquiera otra condicién.”

Por otro iado la Ley Federal del Trabajo en su articulo tercero dice: * El trabajo es
un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, exige respeto para las
libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en condiciones gque
asequren la vida, la salud y un nivel econdémico decoroso para el trabajador y su

familia.
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No podran establecerse distinciones .entre los trabajadores por motivo de raza,
sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicion social.”

2.3.2 Colocacién

Parte dé ia tarea del seleccionador es tratar de incrementar los recursos humanos
de la organizaciéon por medio del descubrimiento de habilidades y actitudes que
puedan ser aprovechadas por la organizacion y por el mismo candidato. De tal
forma que st un candidato no tiene las habilidades necesarias para un
determinado puesto, pero se le considera potenciaimente un buen prospecto por
otras caracteristicas que presenta se debe de saber descubrir en que ofra area
podria ser funcional.

2.3.3 Orientacién.

Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no como limitada por las
fronteras de la organizacidn, sino en un sentido mas amplio y si el candidato no
puede ser aceptado en la empresa es importante orientario, es decir, dirigirio

hacia otras fuentes de empleo.

2.3.4 Etica Profesional.

Es importante insistir en que el proceso de seleccion implica una serie de
decisiones que pueden afectar a la vida futura del candidato. Por lo que nos se
puede tomar a la ligera el proceso y el seleccionador debe de estar consciente la
responsabilidad que tiene en sus manos.
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2.4 El Proceso de Seleccitn

El proceso inicia cuando se presenta una vacante, que es puesto gue no tienen
titular. Antes de proceder a cubrir la vacante se debera estudiar {a posibilidad de
redistribucion del trabajo, con la finalidad de que las tareas sean realizadas por el
personal existente y si no es posible se solicitara personal para que cubra las
funciones.

Posteriormente se realizara un Inventario de Recursos Humanos. Que consiste en
la localizacidn de las personas que estan prestando actualmente sus servicios en
la organizacién para ver si alguna de ellas tiene las caracteristicas necesarias
para la vacante.

Esto diminuird el periodo de entretenimiento y lo mas importante, contribuira a
mantener alta la moral del personal que ya trabaje en la organizacion, al permitir
que cada vacante signifique la oportunidad de ascender.

El proceso de seleccion tiene como objetivos escoger a las personas mas aptas
para el puesto vacante y hacer concordar los requisitos del puesto con las
aptitudes de las personas. El cumplimiento de los objetivos beneficiarda a
organizacidn con una menor rotacién de personal, menor gusentismo y mayor
satisfaccion en el trabajo desarrollado.

El procesc de seleccion consta de una serie de pasos, los cuales van a variar de
ta organizacidn y el puesto vacante a cubrir. Dentro de los mas usuales se
encuentran:

o Recepcidn de los solicitantes

¢ Laentrevista

¢ Pruebas de empleo

+ Investigacion de antecedentes

» Seleccion preliminar y final
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2.4.2 La entrevists

Si bien es cierto que |a entrevista es uno de los métodos mas antiguos, sigue
siendo uno de los méas importantes en el proceso de seleccion. Las entrevistas de
seleccion.

El profesor Aras Galicia nos dice que ‘La entrevista es una forma de
comunicacion interpersonal cuyo obijetivo consiste en proporcionar o recabar la
informacién, o modificar actitudes, con la finalidad de tomar determinadas
decisiones”

2.4.2.1 Clasificacion de la entrevista

Las entrevistas de seleccion estan clasificadas de acuerdo con los métodos o

enfoque que se usen para obtener la informacion

(a) Entrevista no dirigida: En este tipo de entrevista, el solicitante, tiene bastante
libertad para expresarse por si mismo y para determinar el curso de la misma,
Esto se logra realizando preguntas abiertas, sobre asuntos generales, por
ejemplo: Digame algo acerca de su experiencias en su Gltimo trabajo.
Aqui el entrevistador escucha cuidadosamente, no discute, no interrumpe ni
cambia abruptamente ef tema.

(b) La entrevista profunda. Proporciona una estructura adicional en forma de
preguntas gque cubren distintos puntos sobre la vida del solicitante. Las
preguntas estan disefiadas de manera que permitan al solicitante decir todo lo
que desee al responderlas.
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(c) Entrevista estandarizada: La entrevista estandarizada esta mas estructurada

debido a que se apega estrechamente a un conjunto de preguntas altamente
detaliadas.

2.4.2 2 Fases de la entrevista

Raport. El término significa concordancia, simpatia, es la etapa de la entrevista
donde se disminuyan las tensiones del solicitante, se rompe el hielo.

Cima: En esta etapa de la entrevista propiamente, se exploran los datos
generales del solicitante. En dicha etapa se pueden realizar un gran namero
de preguntas de entre las mas comunes tenemos:

Que dirigi6 al solicitante a la empresa?

Qué necesidades tiene; econdmicas, familiares, etc.?

Qué sueldo espera y que trabajo le gustaria desempeniar?

Cierre: Minutos antes de dar por terminada la entrevista se anuncia el final de
la misma, dando oportunidad al que el solicitante de hacer las preguntas que
considere pertinentes.

2.4.2.3 Recomendaciones para realizar una entrevista exitosa

El autor Francisco Javier Valdez propone ias siguientes recomendaciones:

1) Asegurese de contar con un espacio comodo y aislado y con el tiempo

suficiente y sin interrupciones,

2) Una vez con el candidato, hagalo sentir confortable. Puede preguntar si esta

comodo, como le fue en el trayecto, el objetivo es crear un clima de confianza,
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3) Durante el tiempe que dure la entrevista evalde las siguientes actitudes del
candidato: posicion corporal, fluidez verbal, aspecto fisico en funcion del
puesto solicitado.

Una vez finalizada Ia entrevista, es recomendable realizar inmediatamente un
resumen para no omitir ningln detalle que distorsione el resultado. E) informe
debe ser lo mas claro posible, concreto y entendible para que en un futuro pueda
ser leido por otra persona.

2.4.3 Pruebas de empleo

Las pruebas de empleo son un método de medicién objetivo y estandanzado del
comportamiento, que se utilizan para evaluar e conocimiento, las capacidades,
habilidades y otras caracteristicas de un individuo en relacién con otros.

Las pruebas de empleo se clasifican en

s Pruebas de inteligencia

* Pruebas de personalidad

» Pruebas de Rendimiento

* Pruebas de capacidad

* Pruebas de conocimiento del puesto a través de casos

Pruebas de inteligencia
Permiten obtener mediante su aplicacion in 1.Q. (Coeficiente Intelectual) del
candidato evaluado y miden aspectos como:

Razonamiento verbal
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Razonamiento abstracto

Semejanzas

Matrices progresivas

Habilidad numérica

Destreza manual

Nivel de pensamientos
Las pruebas que miden inteligencia son las siguientes: Capacidad de analisis

Test de dominos

Test de Weschier

Otis

Raven

De personalidad. Permiten identificar las caracteristicas basicas de personalidad y
s6lo pueden ser aplicadas e interpretadas por psicdlogos y profesionistas
entrenados y auterizados para este fin,

Entre las principales y mas conocidas se encuentran
La figura humana de Machover
Prueba de frases incompletas
Rorschach
Weschel
MMPI
Bender

Pruebas de habilidades especificas:
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Son pruebas utilizada normalmente en aquéllas personas que ocuparan puestos
en donde se requieren habilidad manual, psicomotriz, © algun conocimiento
especifico sobre ciertas areas como:

Secretarias

Choferes

Taquimenagrafas

Pintores
Es preciso aclarar que antes de aplicar cualquier tipo de prueba debe de

determinarse su estandarizacion, confiabilidad y validez

2.4 .4 Investigacion de antecedentes

Este paso se da cuando el entrevistador considera que algun o algunos
candidatas cubren ia mayor parte del perfil o son las mas tdoneas para el puesto
son investigados los datos que manifestd a través de su solicitud y entrevista, no
-todos los datos pueden corroborarse, peor los de mayor relevancia a investigar

son: trayectoria laboral, estudios

2.4.5 Seleccion preliminar y Final

Después de corroborar la informacion de los candidatos, se realiza una seleccién
preliminar donde se determina quien es o son las personas posiblemente mas
aptas para cubrir la vacante, toda esta labor es realizada por el departamento de
Recursos Humanos, una vez que se tiene dicha seleccion fos candidatos son
enviados con el jefe de! departamento que tiene la vacante para que sean
entrevistados y sea él quien decida candidato se queda con al vacante
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2.4 6 Examen medico

Es el penultimo paso del proceso, este se deja casi al final por que es algo
costoso, pero indispensable, ya que nos permite saber si el candidato no cuenta
con ninguna enfermedad riesgoza para su trabajo, o si cuenta con el uso normal y
la agudeza requeridas de sus sentidos.

2.4.7 Colocacion

Es el dltimo paso del proceso de seleccién y consiste en la colocacién o
asignacion de funciones para el seleccionado
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CAPITULO 3

Induccién



Cuando se selecciona y contrata a uno de los candidatos e ingresa a la
organizacion, es necesario que no se pierda de vista el hecho de que una nueva
personalidad va a integrarse. El nuevo elemento va a encontrarse de prontc
envuelto en un ambiente con normas, politicas, procedimientos y costumbres
extrafias para él; en suma, estd ingresando a una nueva cultura. El
desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia asi
como su calidad de vida.

El empleado de reciente ingreso a la empresa, en sus primeros dias de trabajo
siente muchas inquietudes, ansiedad y esperanza con su nuevo empleo. La
empresa, por su parte, confia en que la ded‘sién tomada para contratar al nuevo
empleado serd acertada y benéfica.

La propia organizacién debe preocuparse por informar al respecto a todos los
nuevos elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto serd acelerar la
integracién del individqo. en el menor tiempo posible, al trabajo, al jefe (si existe),
al equipo de trabajo y a la organizacién en general. Y es el departamento de

Personal uno de ios primeros encargados de realizar dicha funcion.
De nada serviria haber realizado una buena seleccion si no se cuenta con un buen

proceso de induccion, que implica la recepcion del perscnal de nuevo ingreso, la

informacién que se le proporciona para su progreso en el trabajo.
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3.1 Concepto

“Es el proceso de comunicacion, que tiene por cbjeto, iniciar el conocimiento y
acelerar metddicamente la integracidn del nuevo empleado, para que se adapte a
ta empresa y su cultura organizacional, a su grupo, a su jefe, a sus subordinados y
a las demas personas con las que tendra relacidon, asimismo, adaptarse a los
procedimientos y actividades que realizara en su puesio, a las facultades y
responsabilidades de su funcion, entre otros aspectos, mediante un plan formal de
informacion y capacitacion.” L.C.A. Francisco Arturo Montafio Sanchez

Se puede decir también que Induccidn es el proceso por medio de! cual se

pretende integrar al nuevo elemento a las actividades diarias de la organizacion.

El proceso de induccidn puede variar de acuerdo con cada empresa, Sus
necesidades, sus caracteristicas, su ubicacion geografica, su tamafo, sus paliticas
de personal Para que se pueda dar una adecuada induccion al trabajador es
necesario seguir una serie de pasos:

3.2 Documentacién Administrativa

3.2.1 Contrato de Trabajo

La relacion de trabajo se establece formalmente por medio del contrato de trabajo,
cumpliéndose asi lo dispuesto en la legislacién vigente. Este contrato de trabajo
permite determinar las responsabilidades y derechos tanto de los trabajadores
cormo de la organizacion.
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3.2.2 Afiliacion a las instituciones de seguridad social

Es necesario que junto con el contrato de trabajo, el nuevo miembro firme su hoja
de registro de incorporacion a las instituciones respectivas (IMSS, INFONAVIT,

Seguros de Vida). Existen plazos para cumplir con esta obligacion.

3.2.3 Expediente

Se integrara con todos aquelios documentos que formen el histonal del trabajador
en la organizacion; estara compuesto por una carpeta con su solicitud de empleo,
acta de nacimiento, comprobantes de domicilio, copia del confrato de trabajo,
avisos de alta al sindicato, al Seguro Social, al Registro Federal de Causantes, los
aumentos de sueldo, evaluacién del desempeifio, amonestaciones, etc.

3.3 Plan de induccitn

En sentido estricto, no es tan facil determinar en que momento Se inicia y en
doénde termina la introduccion del personal de nuevo ingreso; de hecho se puede
decir que ésta principia desde el momento en que la persona es recibida para
presentar su solicitud y se le proporciona informacién sobre {a vacante que se
pretende cubrir. Normaimente, puede considerarse como terminada cuando el
empleado ha tenido tiempo suficiente para digerir [a infermacion reguerida y aplica
con un grado razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo.

Sin embargo, uno de los aspectos mas delicados del proceso de induccion tiene

lugar el primer dia de labores, el cual habitualmente resulta imborrable en la

memoria.
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Es por ello que, independientemente de su contenido técnico, es imperativo
considerar que cuando se inician por vez primera las actividades en una
organizacion, en |0s nuevos elementos aumenta su necesidad de apoyo,
seguridad y aceptacion; de tal suerte que las actividades realizadas deben estar
matizadas por una actitud cordial.

Ei Plan de induccidn consiste en la planeacion del conjunto de actividades,
acciones, herramientas y maleriales de que se vale la empresa para que el
empleado nuevo se integre a ella y a su trabajo.

3.4 Herramientas de la induccién

Para que se de una mejor induccion del nueva elemento podemos apoyarnos de
las siguientes herramientas:

¢ Cursos de induccién.

o Circulares o foltetos.

¢ Informacion general de la empresa.

» Politicas de administracion de personal de la empresa.

¢ Manual de induccién.

» Reglamento interior de trabajo.

+ Politicas de adiestramiento, capacitacion y desarrollo del personal.

» (ftras informaciones necesarias o de interés para el empleado.

3.4.1 Cursos de induccién.

Los cursaos de induccidon son impartidos bajo dos medalidades:
1. Clases o practicas en dias previas,

2. A partir del dia que se integre a la empresa.
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Pueden ser de adiestramiento, de capacitacion o de desarrollo, con |a finalidad de

induccion.

3.4.2 Circulares o folletos.

Algunas empresas siguen la costumbre de preparar este material para entregario
a los empleados de nuevo ingreso, con la informacion referente a la organizacion,
Estos folletos o circulares pueden ser el Unico instrumento o bien como apoyo a

los cursos de induccion.

3.4.3 Informacién general de la empresa,

Consiste en Informar sobré los antecedentes histaricos de la empresa, como fecha
en que se constituyd, su evolucion y situacion actual; los socios fundadores y
actuales; su organizacién, estructura y organigrama; sus principales directivos y
funciones; qué, cémo, cuando, donde, por qué y para quién realiza sus productos
0, servicios, qué lugar ocupa en el mercado y cual es su importancia;, como
interviene su departamento y puesto en la organizacién, entre otros aspectos.

Para este propdsito pueden ser usados videos

3.4.4 Politicas de administracion de personal de la empresa.

Se proporciona Informacion sobre los derechos y obligaciones del personal, entre

ofros los siguientes aspectos:

+ Ingresos def frabajador. Monto, integracion, periodos, fechas de pago, formas y
lugar de pago del salario; tiempo extraordinario; impuesto sobre la renta por el
ingreso; aguinaldo; participacion de los trabajadores en las utilidades de Ia
empresa, y bonos adicionales al sueldo.

» Jornada de trabajo. Duracion, turno, horarios y descanso de la jornada; dias de
descanso semanal; dias festivos, prolongacion de la jornada de trabajo en

circunstancias extraordinarias o ¢asos de siniestro, y vacaciones.
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» Prestaciones del trabajador. Seguros; servicio medico, y prestamos.

s QObligaciones del trabajador. Casos de inasistencia al trabajo.

s Prncipios y prestaciones de seguridad  social. Seguro sacial, Infonavit y
ahorro para el retiro.

* Actividades sociales. Aclividades recreativas, deportivas y de esparcimiento o
saciales de |la empresa.

* Informacion sobre medidas de seguridad e higiene en el trabajo. Recorrido
para que el trabajador conozca las instalaciones que pueden presentaries
peligro o que requieren equipo especial. Asimismo, capacitacion de acuerdo
con las disposiciones del Reglamento General de Seguridad € Higiene en el
Trabajo.

3.4.5 Manual de induccidn.

Es un pequefio documento que contiene toda la informacidn que a juicio de la
empresa debe conocer el empleado de nuevo ingreso. De hecho trata de cubrir &l
mismo objetivo de los folletos y circulares ya comentados, pero de una forma mas

formal y con mejor presentacion.

346 Politicas de adiestramiento, capacitacion y desarrollo del personal.
Informacién sobre las politicas sobre esta funcion de la empresa en, apoyo a los
trabajadores.

3.4.7 Reglamento Interior de trabajo

Es importante que se le de a conocer el reglamento interior, para que conozca
como esta regulada la organizacion

3.4 8 Ofras informaciones necesarias o de interés para el empleado.

Cuailquier ofra informacién que la empresa considere necesaria de acuerdo a sus

necesidades y caracteristicas.
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3.5 Actividades del primer dia en la empresa

Algunas empresas que carecen de planes de induccién, desde el primer dia,
llevan at trabajador a su lugar de trabajo y sin mas explicaciones lo dejan
laborando. Esto ocasicna en el nuevo elemento un desconcierto y puede decidir
abandonar ia organizacion por ne sentirse parte imporiante de ella

A continuacidn se listan una serie de actividades que pueden contribuir a la buena
integracion del nuevo elemento

s Bienvenida.

+ Recorrido por el inmueble.

¢ Recorrido por las instalaciones.

+ Presentacidn con sus companieros, jefe y subordinados.

* Presentacion con las personas de otras areas con las que tendra relacion.

* Presentacion con el sindicato. (si es que lo hay)

Bienvenida. Es recomendable recibir al empleado en su primer dia en la empresa
de una manera cordial y amistosa, expresandole la satisfaccion y e! gusto con el
que se te recibe, y de que empiece a colaborar en la empresa. La bienvenida
ayuda a disipar las inquietudes,

Recarrido por ef inmueble. Tiene por cbjetivo que el empleado conozea los lugares
de trabajo, con los que tendra relacion, asi como otros como el area de atencion a
clientes, comedor, consultoric 0 enfermeria, almacén, oficinas, servicios
sanitarios, lugar de pago, estacionamiento, etcétera.

Recorrido por las instalaciones. Se pretende que el erhpleado conozca las
instalaciones coma: reloj checador, los equipos de seguridad para los casos de
accidentes o desastres naturales, las instalaciones o iugares que ofrecen peligro a
los trabajadores, los sitios 0 actividades que requieren equipcs especiales,
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Presentacion con sus compaferos, jefe y subordinados. El objetivo de esta

actividad es que el empleado se familiarice con sus nuevos compafieros de

trabajo, de su departamento, jefe y subordinados, si es el caso.

Presentacion can las personas de ofras dreas con las que lendra relacién. Nos

referimos aqui, a presentario con el resto del personal de la empresa con el que,

por razén de sus actividades, debera mantener relacion y comunicacion,

incluyendo a vigilantes o porteros.

Titulo del programa:

Induccidn del personal de nuevo ingreso.

Elaborado por: Nombre de la persona.

Aprobadas por: Responsable del 4rea (Gerente de Personal).

Obijetivo: Lograr una amplia y adecuada integracién del personal a la
organizacion.

Estandares: (Aquellos que se toman como base para determinar si el
programa tiene &xito o no.)

Tipos de sesién: (Conferencia, seminario, mesa redonda, etc.)

Participantes: (L.os de nuevo ingreso, sean sindicalizados, no sindicalizados o
ambos.)

Moderador: Persona responsable de [a sesion.

Material a utilizar a) Videotape con la historia, la visién y la misi6n.

en la sesién b) Manual de Bienvenida.

Tabla 3.1 Ejemplo de un Plan de Induccifn
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Tabla 3.2, Lista de verificacién para ¢l uso de los supervisores cn la induccion del nuevo personal

Nombre del nuevo trabajador

1. Cémo pude Negar a su amea de trabajo.
2. Recormido por el departamento.

Sr.X Sr.Y Sr.Z Sr N

Sr. P

3. Explicacién sobre:
a) Eltrabajo que se hace en el departamento
'b) Relaj marcador, terjeta de identificacién o farjela electrénica para lener

e

aceaso.

¢) Como marcar fa entrada y la salida.

d) La importancia de conservar la tarfeta en su stio o la tarjeta electrbnica en
poder del trabsjador.

8) La prohibicién de usar Ie tarjeta de olrg persona,

|'#) Reporter al supervisor cusiquier error al marcar ia tafjefs o a ia entrada.

g} Horario de trabajo.

h) Comedor.
i) Tiampo disponible para comer.

J) Forma de operar ef setvicio def comedor.

k) Enfermeria y servicios médicos.
{) Procedimianto en caso de accidente personsl o de cualquier compafisro’
de trabajo.

m) Sanitarios y lavabos

n) Tablero y boletines.
) Dénde conseguir herramienta.

4. Presentacién con los compafieros.

5. Comentar olras condiciones de trabejo:

a) Pago deo salarios.
‘b Tlempe extra y forma de computarfo,
| ¢) impuesto sobre Ia rents, cuotas al Seguro Social

d) Pago de dlas fesinos.
'8) Dia y método de pago de saiario.




3.6 Actividades en el primer dia en el puesto.

La induccién del primer dia en el trabajo se refiere a la capacitacion de las
actividades a realizar en el trabajo y es relativa a las funcicnes del puesto. Algunas
empresas acostumbran inducir al trabajador o empleado mediante cursos previos
a su ingreso, con métodos tipo clase u ofros sistemas. Otras imparten esta
ensefanza en forma directa en el lugar de trabajo, es decir, a partir del, primer dia
de trabajo.

Para concluir se puede decir que los procedimientos para inducir y capacitar al
nuevo elemento, son de caracter diverso y los métodos que se apliquen
dependeran mucho del nivel jerarquico, de las funciones del puesto, del tipo de
trabajo técnico o administrativo, del giro de la empresa, de las politicas o
costumbres, de las circunstancias, de la cantidad de personas a capacitar,
etcétera.

Pero lo que si es un hecho es que debe de realizarse el proceso para fograr que

los nuevos elementos se sientan agusto con la empresa y puedan adaptarse

rapidamente para gue den lo mejor de si mismos.
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CAPITULO 4

Procedimientos




4.1 Concepto de Procedimientos

Dentro del proceso de la planeacion vamos a encontrar diferentes tipos de planes,
como estratégicos permanentes y de un solo uso, en los que nos enfocaremos son
los permanentes y en particular a los procedimientos. Un plan permanente es
aquel que tiende a permanecer fijo durante largos periodos, los planes
permanenteés mas comunes son las politicas, los procedimientos y las reglas y
reglamentos; estos planes una vez establecidos continian aplicandose hasta que
se modifican o abandonan.

En una empresa, cuando se tiene la necesidad de que se den determinados
pasos en una Secuencia légica y que el trabajo se haga con precision la
administracion puede establecer los llamados procedimientos.

Diversos conceptos de procedimiento:

“Es una serie de labores concatenadas que constituyen una sucesion
cronologica y la manera de ejecutar un frabajo encaminado al logro de un fin

determinado.” Guillermo Gomez Ceja, Planeacién y Organizacion de Empresas.

“Es el conjunto de rutinas especificas de trabajo en l0s gue se incluyen el
flujo de documentos la manutencion de registros, el establecimiento de normas de

trabajo, arreglo de espacio, etc.” Barrios R, J.

“Es una serie de funciones, pasos, empleados por la direccidon para que su
labor o cualquier trabajo sea desempenado con mayor eficiencia, efectividad y
economia.” Victor Lazzaro, Sistemas y Procedimientos Un manual para los

Negocios y la Industria
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“Es una funcidn encaminada al andlisis de los planes de accion colectiva del
personal y de ias formas y equipo con el fin de ayudar a la administracion en la
simplificacién y estandarizacion de las operaciones.” Joaguin Rodriguez Valencia,
Administracion Moderna de Personal

Basandome en los conceptos anteriores podemos deducir que un *procedimiento
es el conjunto de instrucciones unidas entre si con un orden cronolégico que nNos
va indicar el qué, .como y quién realizara las actividades especificas de un drea
determinada

lL.os procedimientos deben ser disefiados para asegurar que la informacién
pertinente fluya a las persenas que necesiten esos datos y cada uno de los
involucrados en el proceso entienda que es lo que va a hacer con ellos, la
transferencia y manipulacién de la informacién escrita puede coordinarse y
simplificarse mediante el uso de formas y procedimientos estadndar. Los
procedimientos estan orientados hacia las tareas, normalmente debe de estar por
escrito en un documento formal
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Si un estudiante cree que es injusta una calificacién para un curso final, deberd seguirse este
procedimiento:

10.

1"

- Si el asunto no puede resclverse, cada :uﬁa delas partes proporcionard al director del departamento una

- azén {o razones): espec!ﬁeas e el estudiatite ‘cres. que justaﬁcan ‘el carnbio ‘de calificacién, Esta foma
- .seré4 proporclona:!a ‘at Comiité Departamental -dé Quejas para ¢ propdsita de un estudio preliminar. Una

Una' ‘vez que haya sido presentada la queja, ©f comité revisarg fa Queja de la Calificacion Firal|
.- presentada-por ef -estugiante,: En base:sélo'enesta informacidn, el comité determingid si la queja es

El estudiante consuitard lo més pronto posible con el instructor para buscar una explicacion.

Si el desacuerdo sigue sin resolverse, el estudiante presentard una queja por escrito al director del
departamento en el cual se imparte el curso. La queja deberd presentarse dentra de las primeras 4
semanas del siguiente semestre, excepto en verano, Una copia de la queja sera enviada al instructor.

El director del departemento actuard como negociador & intentar resolver inicialmente la disputa entre el
estudiante y'ef instructor.

declaracién foimal por éscrito que represente siipunto de vista. El estudiante presentard una “Forma para
queja de Calificacién Final”™ que-incluya ta soficitud del estudiante de.que la calificacién sea cambiada y la

vez que-se haya establecido la‘ necesidad deuna audiencia, seran proporcicnadas las declaraciones
tanto del estudiante como del instructor-a los md'Mduns involucrados y al comité por lo miehos con dos
dlas de anbclpamén ala audiencia. -

frfvola; si no:lo es procedera a una audienda

La sidlencia sera conducida estando presentes tante e estudiante como el instructor; cuaiquiera delas

Al concluir la audiencia, ! comité se reunird a solas y deliberaré sobre el caso,

Si ¢f comité encuentra que la calificacion final del curso es injusta o estd equivocada puede cambiar (af
calificacién y determinard a cuél debe de cambiarse.

El presidente remitira la decisidn del comité al estudiante y al instructor involucrado, al presidente del
departamento y el director del- tolegio.- La decisién déberd ser enviada dentre de une semana de haber
flegado al comité a una decision.

Si o instructor o el estudiante desean impugnar el procedimiento comprendido en la recomendacién del
comité, pueden apelar por escrito al-director apropiado para una revision del procedimiento.

Si et director determina que los procedimientos seguidos no fueron valides, ordenara que se celebre ofra
audiencia.

Figura 4.1 Ejemplo de Procedimiento de queja para calificaciones finales
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4.2 Caracteristicas de los Procedimientos

Completos: Para realizar un procedimienio en cada area deben de
contemplados los elementos humanos, materiales, el tipo de trabajo y los
objetivos.

Claros: Los procedimientos deben ser disefiados de tal forma que se asegure
que la informacién que contienen fluya a las personas que [e necesitan y que
todos los involucrados entienda que es lo que se va hacer.

Adaptables: Todo procedimiento debe ser capaz de evolucionar dindmicamente
con relacién a su entormo, atravesar diferentes estados o etapas de variacién y
seguir conservando su eficacia y cumplimiento de los objetivos.

Coherentes: los pasos de los procedimientos deben de ser sucesivos,
complementarios y en ¢conjunto tender a cumplir las metas deseadas, cada paso
debe de tener justificacién, cubrir una necesidad precisa y guardar la debida

relacion con los demas pasos.

Simplificados: Deben de facilitar los mélodos de trabajo y eliminar todas
aquellas operacicnes que no son Necesarias o que se estén duplicando.

Formales: Es conveniente que los procedimientos estén por escrito sean basados

en hechos y No en suposiciones.
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4.3 Clasificacién de fos Procedimientos

El autor Guillermo Gémez Ceja nos dice que los procedimientos pueden

ser:

Para intreducir un articulo Fabricas
Para vender un producto Comercios
Para lograr un servicio Bancos
Transmitir un documento Gobiemo

También podemos tener otras clasificaciones por ejemple de acuerdo con su
naturaleza pueden ser

Generales: Estos son los que implican actividades que efectlan todas o mas de

una institucion en la organizacién general.

Especificos: Estos circunscriben el ambito de un area especifica de la .
organizacién

Por su ambito de competencia geografica pueden ser

Centrales: son los que gjecutan las unidades administrativas que conforman las

actividades propias de su competencia y su d&mbito de accion.
Descentrados: se efectian basicamente en unidades regionales, delegaciones,

regionales y estatales, oficinas federales, representaciones generales y agencia
general
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Por su nivel de aplicacion

Macroadministrativos: En este caso los procedimientos se establecen para
aplicarse en toda la administracion en general, se una organizacion O €n
més de un sector administrativo, las dependencias de apoyo global los
propone y aplica.

Mesoadministrativos o sectoriales: Implica a todo un sector administrativo, a dos o
mas instituciones que lo conforman. En elios se plasman las relaciones
intrasectoriales (descentralizacion)

Microadministrativos: son los que siguen en la realizacion de las observaciones
internas de una organizacion para cumplir sisteméticamente con sus
funciones y objetivos.

4.4 Objetivos de los Procedimientos

La intencidén principal de los procedimientos es el de medios de instruccién, son
disenados para representar el flujo de trabajo, éstos deberan establecer las
responsabilidades de las diversas unidades administrativas

Los principales objetivos que siguen los procedimientos para su funcionamiento
son los siguientes
1. Eliminar operaciones y formas innecesarias
Reducir los costos
Dar fluidez y eficacia a las actividades
Evitar {os cueilos de botella.
Centralizar Ias inspecciones para considerar el control intemo

® 0w N

Eliminar envios innecesarios o reducir al minimo para ahofrar tiempo
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4.5 Importancia de Jos Procedimientos

El establecimiento de procedimientos permite conocer (as fabores de la empresa
de forma detallada, éstos existen en todos los niveles de una organizacién de
forma mas general, menos numerosos en los niveles directivos y en mayor
nimero, mas detallados y estrictos en los niveles operativos.

Se les puede concebir a los procedimientos como los habitos o costumbres de un
organismo social y si una empresa los tiene muy complejos, contradictorios e
ilégicos no se podran realizar satisfactoriamente los objetivos que se hayan fijado.

Son de gran importancia los procedimientos porque si se aplican correctamente

vamos a obtener los siguientes beneficios

+ Conservar el esfuerzo administrativo

s Facilitar {a delegacion de autoridad y Ia fijacion de respansabilidades

+ Desarrolio de métodos mas eficientes de operacion.

¢ Obtencion sustancial de economia de personal, evitando la duplicidad de
actividades entre departamentos.

De igual forma es importante que cuando se tengan estén por escrito para que asi
puedan ser revisados, analizados, depurados y mejorados de una manera
constante y formal.

4.6 Andlisis y Desarroflio de Procedimientos

Los procedimientos que existen en las  algunas organizaciones generalmente
son verbales y no estdn establecidos por escrito sino de manera informal, es
decir, que a una perscna se le ocurrid hacer las actividades de cierta forma y por
costumbre se han hecho siempre asj, sin analizar que sean todavia los
adecuadaos.
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Y aun cuando estan por escrito, como no se tiene la informacion adecuada y
sensibilizacion acerca de su importancia, son allerados de acuerdo a las
presiones, estados de animo y ganas, de los que estan haciendo uso de ellos.

Para poder analizar los procedimientos formales e informales en una organizacion

lo primero que tenemos que hacer es recopilar la informacion registrando las

actividades que se realizan apoyandonos de las siguientes preguntas

¢ Que se hace? ¢, Cuéndo se hace? ;Donde se hace? ¢ Quién lo hace? ; Como se

hace?

Una vez reconstruido el o los flujos que integran el procedimiento que se esta

estudiando, es recomendable adoptar una posicidn bastante cbjetiva e

interrogativa. Para realizar una adecuada critica debemos de analizar por lo

menos los siguientes puntos:

- El trabajo que ejecuta cada persona y el nive! jerarquico que ocupa ya que hay

que determinar quien es la persona que si tiene poder de decision y quien de

ejecucion.

- Cuales son los controles que existen y si son excesivos.

- La comecta distribucion de los documentos. En muchas ocasiones son
generados documentos que pasan por donde no los necesitan ocasionando
que lleguen tarde a donde se requieren o se generan demasiados documentos

que no tienen razén de existir.
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SINTESIS

ANALISIS
Hecho Critica Posibilidades de | Recursos de Mejora
Observado Mejoramiento Mejoramiento Propuesta
LQUE? ¢Porqué? ;qué otra cosa podria | ELIMINAR QUE  deberia
{Propdsito) hacerse? hacerse
LDONDE? éPorqué? ;En qué otro LUGAR podria | COMBINAR DONDE
(Lugar) hacerse? (Lugar, orden, deberia
persona) hacerse
{CUANDO? ¢Porqué? ;CUANDO podria hacerse? |o CUANDO
deberia
hacerse
LQUIEN? ¢Por qué? 1 Qué otra PERSONA podria | CAMBIAR QUIEN deberia
(persona} hacero? (Lugar, orden, hacedo
persona)
LCOMO? (Porqué? gDe qué otro MODO podria | SIMPLIFICAR COMO deberia
(Medio) hacerse? hacerlo

Figura 4.2 Procedimiento sistemético para la indagacion cientifica

Una vez contestadas las preguntas, se examinaran los resultados para determinar

cuales actividades son de utilidad y de cual se puede prescindir, el andlisis debe

de ser muy detallado con el objeto de asegurarse de que las observaciones y

sugerencias traeran mejoras y rentabilidad ai procedimiento.

Y finalmente realizar una propuesta de procedimientos. La nueva propuesta debe

de registrarse y compararse con la actual resaltando las ventajas y ahorros de

costos.

No oividando que el nuevo procedimiento debe cumplir con las caracteristicas

basicas que en punios anteriores mencionamos.
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4.6 Manuales de Procedimientos

4.6.1 Concepto de manual de Procedimientos

Joaquin Rodriguez Valencia nos dice que * Es la Expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa de! organismo”

Guillermo Gémez Ceja Es el documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o més de ellas.”

Basandose en lo anterior podemos decir que un Manual de Procedimientos es el
documento guia donde esta plasmado lo mas sustancial de fas actividades que
se realizan en una organizacién.

4.6.2 Tipos de Manuales de Procedimientos

Los manuales de procedimientos por sus caracteristicas diversas pueden
clasificarse en:

- Manuales de procedimientos de oficina

- Manuales de fabrica,

También pueden clasificarse de acuerdo a su d&mbito de aplicacidon y alcances en:

- Manual de procedimientos general. Contempla informacidon sobre los
procedimientos que se aplican en toda la organizacion.

- Manual de procedimientos especifico. Son agquellos que contienen informacion
sobre los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas

en una unidad administrativa (departamentales)
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4.6.3 Contenido De Los Manuales De Procedimientos

Debe contener los elementos estrictamente necesarios para el logro de los
objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles indispensables; no
debe estar sobrecargado de elementos superfluos que reduzcan
considerablemente su valor operativo. El volumen del manual se incrementa a

medida que aumentan las dimensiones de la empresa

Identificacién detl Procedimiento. Se refiere al titulo o nombre dei procedimiento

y fecha de su elaboracion o Ultima revision.

* Indice: Es la lista en donde se describen las paginas donde se puede encontrar

el contenido, diagramas, graficas, figuras, etc.

» Introduccién: Aqui aparece una breve historia de la empresa, se enuncia como

usar el manual, a si como su revisién y recomendaciones

+ Objetivo del Procedimiento. Exposicién de! propésito que se persigue con el
procedimiento

* Ambito de aplicacion. Enunciacion de las subunidades administrativas o de los
puestos que intervienen o bien el orden de su apancion dentro del

procedimiento.

+ Politicas de operacion. A fin de facilitar e cumplimiento de las
responsabilidades de ios distintos elementos que intervienen en el desarrollo
de un procedimiento.
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« Descripcién de tas operaciones. Se deben presentar en forma secuencial, cada
una de tas operaciones que hay que realizar dentrc de un procedimiento,
explicando en que consiste y sefialando las unidades administrativas o los
puestos responsables de su ejecucion. Es conveniente codificar las distintas

operaciones de manera que se facilite su compresion.
4.6.4 Revisiones y actualizaciones

Considerando que las operaciones de un organismo social va en aumento
progresivo, trasformandose en una acumuiacién de trdmites, es necesario

observar, revisar y actualizar constantemente.

El valor de un manual y en especial de procedimientos, depende de ia importancia
*.de su informacién. A un afio de su distribucion e implantacion, el manual perdera
valor cuando menos de un 15% a 20 % de la informacidn, la cual seréa inexacta y

se perdera la confianza a este documento.

Para evitar obsolescencia, habra que planear su revision y actualizacién, por parte
de la unidad administrativa responsable (sistemas, procedimientos, organizacion y
métodos), por lo que se tendra que tomar en cuenta para su actualizacion las
siguientes recomendaciones:

* La unidad administrativa responsable, debera establecer programas periédicos
para sy revision y actualizar el contenido de los manuales.

e Cuando fa unidad organica necesite hacer modificaciones, adiciones o
supervisiones debera presentar los proyectos correspondientes a la unidad
responsable para que esta verifique que las propuestas se encuentran de
acuerdo a las politicas generales de |a organizacion.



CAPITULO 5

Caso Préctico



ANTECEDENTES

La empresa se ¢reo en el ano de 1963 como una sociedad andnima, empresa
manufacturera dentro del ramo textil.

Cuando'inicio sus operaciones contaba tan solo con 10 trabajadores operativos y
dos maquinas tejedoras. Los productos que elaboraban eran bandas elasticas

para la industria mueblera.

En esa epoca los dos duefios se encargaban de la administracion de la empresa,
uno de ellos ocupaba el cargo de gerente genera! y el otro la gerencia de
produccién.

Para el afic de 1974 comenzaron a trabalar articulos para la tapiceria y en 1977

comenzaron a trabajar con la chapacinta (chapa de cantos).

Con el paso del tiempo la empresa comenzd a crecer, se agregaron mas lineas
de produccion y en 1984 ya exportaban su produccion, teniendo asi que adquirir

mas maquinaria y contratar mas personal,
Actualmente cuenta con dos divisiones, division tapiceria y division chapacinta; Su

estructura administrativa es mas compleja ya que hay setenta y tres empleados;
cincuenta y tres operativos, veinte administrativos y de confianza.
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SITUACION ACTUAL

En la empresa el proceso de seleccidn y contratacion es llevado de la siguiente
manera; por costumbre el gerente de produccién se encarga de entrevistar y
decidir que persona se queda con {a vacante disponible, posteriormente da aviso
al departamento de recursos humanos para que realice los tramites de
contratacién y formule el expediente del trabajador.

Dicho procedimiento parecia funcionar bien hasta que se comenzo a dar una alta
rotacion de personal en el area de produccion repercutiendo de una manera
alarmante en la fabricacion de los productos y una elevacion en los gastos
administrativos con las continuas contrataciones

Al inicio del afo 2000 se contaba con 43 trabajadores en dicha area, éstos eran
suficientes para cubrir las necesidades de produccion, perc con la entrada y
salida de nuevos elementos se empezé a presentar una baja en la produccion y
una elevacién de pago de horas extra para poder asi mantener los niveles de
produccién.

Al principio la rotacién se presentaba baja, pero fue creciendo con el paso del
tiempo hasta subir el indice de un 4% a un 14% y se amplio la plantilla a 53

elementos. Ver imagen 5.1

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGT SEP OCT NOV DIC T.De

salidas

Salidas 0 2 4 2 7 5 2 7 2 4 1 0 368.00
Entradas 2 2 2 8 6 5 6 6 3 5 1 0
indicede 0.00 4.08 8.16 4.08 14.29 10.20 408 1429 408 816 2.04 0.00 73.47
Rotacion
Tabla 5.1 indices de rotacién del afic 2000
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Como se menciono con anterioridad la seleccion es realizada por el gerente de
produccidn, al principio no se generaba ningin problema, pero conforme fue
creciendo fa empresa y aumentaron las necesidades de produccién se descuido

la seleccién.

Si surge un contratiempo con x maquina se atiende primero y seé hace esperar

demasiado tiempo a las personas que acuden a solicitar trabajo,

Por la urgente necesidad de personal se contrata al primerg que acude a solicitar
la vacante, sin revisar a fondo la solicitud . tomando en cuenta su duracién en

anteriorgs trabajos o sus anteriores sueldos.

Debido a la falta de tiempo para enfrevistar a los candidatos y la urgencia de
cubrir el puesto en muchas ocasiones no se les decia correctamente cuanto iban a
percibir de sueldo, ni cuales eran sus prestaciones, derechos, obligaciones y

mucho menos eran presentados con sus comparnieros.

Liego a suceder que &l gerente se le olvidaba notificar al departamento de
recursos humanos que ya habia un nuevo elemento, ocasionando que éste no
fuese incluido en la nomina semanal correspondiente y que no se le diera de alta

a tiempo en el IMSS.




DIAGNOSTICO

Después de estudiar a la empresa se detectd que la principal causa gue esta
generando la rotacidn, es la faita de un procedimiento de seleccién e induccién.

Para poder llegar a tal aseveracion se revisaron las solicitudes de empleo de fas

personas que duraron muy poco tiempo (una semana) laborande. Los datos que

se analizaron fueron:

» Duracion en anteriores empleos

+ Ultimo sueldo percibido

o El monto que reportaban de sus gastos mensuales (el cual se quedaba por
debajo de lo percibido)

» Fechade ingreso y de salida

Cuando hubo oportunidad se les cuestionaba o se indagaba con sus compaiieros
sobre las causas de su salida de la empresa aunque no se les pudo preguntar a
todos, la mayoria coincidia en:

s Sus actividades no eran lo que esperaban

s Ellos creian que iban a ganar mas

» Noestaban agusto con sus funciones

Por otro lado al revisar sus récords de asistencia y puntualidad resultaban ser

personas con muchas faltas o muchos retardos.

Por lo que es de suma importancia el establecer un adecuado procedimiento de
seleccidn donde se establezca quien es la persona que se debe de hacer cargo
de contratar al personal y de induccion por que es muy importante que desde
que ingresa el nuevo trabajador, se le haga sentir que ya pertenece a lg
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organizacion, que es un elemento importante para el buen funcionamiento de la

misma y darle un correcto seguimiento a todos sus tramites.

Y para que dichos procedimientos funcionen y no se queden obsoletos, lo mas
recomendable es plasmarios en un manual, para que asi puedan ser revisados
periddicamente, no sean distorsionados y puedan ser consultados por las

personas involucradas
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

Como ya se menciond la seleccién de personal es un proceso que tiene como
objetivos escoger a las personas mas aptas para el puesto y hacer concordar los
requisitos de la vacante con las aptitudes de las personas.

El cumplimiento de los objetivos beneficiard a la organizacidn con una menor

rotacion de personal, ausentismo y mayor satisfaccion en el trabajo desarrollado.
De alli la importancia contar con un adecuado procedimiento de seleccién

Para que se Inicie la seleccién debe de existir una requisicidn de personal, por
parte del departamento que tiene la vacante, dicha requisicion debe de contener la
informacién general del puesto;, personas requeridas, las habilidades y los
conocimientos minimos para desarrollar las actividades propias de la vacante, etc.

Una vez que se lieva a cabo todo el proceso de seleccidn y se cuenta con e

nuevo elemento se utilizara el procedimiento de induccion

Es importante mencionar que el empleado de reciente ingreso se present@.a la
organizacién y durante sus primeros dias de trabajo sentird muchas inquietudes,
ansiedad y esperanza con su nuevo trabajo y por otro lado ia empresa esta ente la

expectativa de si fue buena la seleccion que realizo.
Para que las expeclativas de ambas partes se cumplan es necesario que exista

una comunicacion reciproca de lo que espera cada una, pero principalmente por

parte de la empresa para dar al empleado informacién sobre la organizacidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE: SELECCION DE PERSONAL
CODIGO:
ELABORQ: Alicia Del Angel Meza FIRMA:

APROBO: XXXXXXX FIRMA:

FECHA DE APROBACION / REVISION:

PROPOSITO

Hoja

ALCANCE

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO

N s W

PROCEDIMIENTO....

W RN RN A

ANEXOS
UNO

10

DOS

11

TRES

13

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR LA GERENCIA DEL AREA EMISORA

0 (NUEVO)

No. De Revisidn Nombre del Registrador

Fecha de emision

[ 'ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION j
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SELECCION DE PERSONAL.
FECHA DE EMISION; PROCEDIMIENTO No.
18/12/2000 PROSELECDO1 Pagina 1 de 14

.- PROPOSITO
Estandarizar los criterios a seguir en la seleccidn de personal dentro de la

prganizacion

2.- ALCANCE
Fste procedimiento es aplicable a la seleccion de personal de todas las areas

e la empresa.

3.- DEFINICIONES
Seleccién de Personal: es un proceso por medio det cual se va elegir entrg
varios candidatos a la persona mas apta para una funcion especifica dentro dg

a organizacion.

&Entrevista: es una forma de comunicacidn interpersonal cuyo objetivo consiste
en proporcionar o recabar fa informacién, o modificar actitudes, con la finalidad

He tomar determinadas decisiones

Rapport: significa concordancia, empatia, es la etapa de la entrevista donde se

disminuyan |as tensiones de! solicitante, se rompe el hielo.

ICima: Es la etapa de |a entrevista donde se exploran los datos generales de
solicitante. En dicha etapa se pueden realizar un gran nimero de preguntas.
REVISION No: REVISO: AUTORIZO:

AC022 Vigencia 00/00/2001
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SELECCION DE PERSONAL
FECHA DE EMISION: PROCEDIMIENTO No. "
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4.- RESPONSABILIDADES

del presente documento.

documento.

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
lAnexo 1. Requisicion de personal

Anexo 2: Formato de Solicitud de Empleo

lAnexo 3: Pruebas

Anexo 4: Diagrama de flujo

i6.- DIAGRAMA BDE FLUJO

anexo 3

4.1 Es responsabilidad de cada una de las areas que estan
involucradas dentro de ia Seleccion de Personal la correcta aplicacion

4.2 Es responsabilidad de cada una de !as personas que participaran en

las actividades aqui descritas la correcta aplicacién del presente

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el

REVISION No: REVISO:

AUTORIZO:

ACD22 Vigencia 00/00/2001
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SELECCION DE PERSONAL
. )
FECHA DE EMISION: PROCEDIMIENTO HNo. )
18/12/2000 PROSELECD01 Pagina 2 de 14

4.- RESPONSABILIDADES
41 Es responsabilidad de cada una de las &reas que estan
involucradas dentro de la Seleccidon de Personal la correcta aplicacidn

del presente documento.

4.2 Es responsabilidad de cada una de las personas que participaran en
las actividades aqui descritas la correcta aplicacion del presente
documento.

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
Anexo 1: Requisicion de personal

nexo 2: Formato de Solicitud de Empleo

Anexa 3: Pruebas

r\nexo 4: Diagrama de flujo

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

i£| diagrama de fiujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el
anexo 3

REVISION No: REVISO: AUTORIZO:

AC022 Vigencia 00/00/2001
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7.- PROCEDIMIENTO

7.1 El Encargado del departamento que tiene la Vacante

7.1.1 Al tener una vacante en su departamento, llenara una reduisici()n de
personal (ver anexc 1) y la entregara al Departamento de Recursos
Humanos, para que este comience todo el proceso. Previa firma de recibido

7.2 El Encargado del departamento de Recursos Humanos
7.2.1 Recibe la requisicion, revisa y realiza un inventario de personal pard

ver si la vacante puede ser cubierta por elementos de la misma empresa

7.2.2 De no ser asi lleva a cabo tedo el procedimiento de reclutamiento de
personal

7.2.3 Recibira a los candidatos en un horario de 9:00 a 11:00 de I
manana No se debe citar a mas de dos candidatos a la misma hora

7.2 4 Para que se realice la entrevista previa se les entrega el formato de

solicitud para que sea llenado por los candidatos (ver anexo 2)

7.2.5 Se verifica si esta fue ilenada comrrectamente, si el solicitante anotd

todos datos que se requieren

REVISION No: REVISO: AUTORIZO:

ACO22 Vigencia 0070072001
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SELECCION DE PERSONAL
FECHA DE EMISION: PROCEDIMIENTO No. . ]
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726 En el andlisis de la informacién se debe considerar; si 103
antecedentes escolares del candidato son acordes a los requisitos de
puesto, Si estuvo el tiempo suficiente en cada empresa desarrollande lag
actividades necesarias para cada puesto, edad, direccion, estado civil ¥
sueldo solicitado

7.2.7 Una vez analizada ia solicitud se procede a entrevistar al candidato

» Se desbe de contar con un espacio codmodo, aislado, donde no sg
tengan interrupciones para no incomodar o poner nervioso a
candidato

+ La entrevista debe de durar estrictamente lo necesario

e Una vez que se esta con el candidato, se le tiene que hacer sentiw
confortable. Se le puede preguntar si esta comodo, si prefiere que se
le hable de usted o que lo tuteé, como le fue en el trayecto a Iq
oficina, todo esto con el objetivo de crear un clima de confianza o
“raport” y disminuir tensiones

¢ Durante el tiempo que dure la entrevista se sigue y revisa en forma
secuencial ias partes de la solicitud y se observa las siguientes
actitudes del candidato: posicion corporal, fluidez verbal, aspecia

fisico en funcion del puesto solicitado

» Se