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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

.. · . ¡.-t; ..• 

¿ Qué sucede en una Agencia de Consultorln Empresarial que carece de un Manual 

de Procedimientos para el proce~.~ ~e,~e~·;~t~~'iento y ~~lección de Candidatos 



OBJETIVOS 

A) Diseñar un Manual de Procedimientos para el proceso de Reclutamiento y 

Selección de Candidatos en una Agencia de Consultoría Empresarial. 

B) Implementar un Manual de Procedimientos para el proceso de Reclutamiento 

y Selección de Candidatos en un~ Agencia de Consuliorfa Empresarial. 
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HIPÓTESIS 

El Mamml de Procedimientos para el proceso de Reclutamiento y Selección de 

Candidatos en una Agencia de Consultoi-iu Empresarial logrará la rapidez. eficacia y 

calidad que en las c~presas-~liente se demanda. 



INTRODUCCIÓN 

La situación económica por la que actualmente atraviesa México ha tenido sin lugar a dudas una 

repercusión negativa, principalmente para las empresas pequeñas Nacionales. 

De los tres sectores productivos que tiene nuestro pnls el,, que se ha visto más nli:ctado sin lugar 

u dudas hu sido él sector se~Ícios; yaqu~ las e~presns se ven en la necesidad de re~rtnr 
determinados ·•gastos", co~siderrutdoque pod~án pre~i~dir de estos ','servicios" y asl ahorrarle a 

In empresa este tipo de egresos. 

Dentro del sector servkios, las Agencias de Consultorla Empresarial, específicamente las que 
.: ' . . . '; . : ' ~ . . :: . . 

ofrecen el servici<;> d,e, Recluiairiie,nto y Selección d,e, Personal se han visto seriamente afectadas, 

ya que el servicio que ésta~o.fre~en se! ·c~~sidera, por un lado, costoso, y por otro. se piensa que 

,el personal ,dé'1~ empresa ~dni reuliZIU" ~sUi función sin que esto represente un gasto extra pura 

la empresa: De esta fonn~,' el servicio de las Agencias de Personal muchas veces se toma sólo 

en casos extremos:,,Personal muy especializado con características muy especificas. 



Por lo anterior, es muy importante que las Agencias de Colocación cuenten con una adecuada 

Administración que les pcm1ita sobrevivir a la crisis que actualmente tiene México. Es por esto 

que se. hace preciso y necesario contar con un Manual de Procedimientos para el Proceso de 

Reclutamiento y Selección de Candidatos que les permita, en primer lugar, optimizar los 

rec~rsos de In Agencia y en segundo lugar, responder oportunamente n las necesidades de sus 

clientes; 

Las Agencias de Colocación tienen más de tres décadas en nuestro país. Fue dificil su 

accptació~ y sobre todo,.convencer a las empresas de la efectividad de ·est~ servicio; Sin 

embargo,. poco a poéo .· fu~ron :1111ando mercádb; y ~ctu~lmente s~Ü ~tiÚzad~s. por una buena 
;.:...:;-,:.:-··-, '..,-. .:¡.-·":; ,, 

cantidndde e~presas qÚe han coiÍiprobado l~'~;lidiid y' los ben~llcibs. de este servicio. 

. . . 

La Asociación Mexicana . de Empresas de· Selección de Personal,.Asocinción Civil 

(A.M. E. S. P. A. C.), está co~fo~d~por~mpresO:de este giro; y s~fünciÓ~ principal es 

llegar a acuerdos que les perml~ u~ific~ Pollticas con. respecto a la prestación del servicio, 
- . -. _., 

los costos, asl como tambié~ pretende~ mantener actualizadas n las Agencias, ofreciendo 

Conferencias de temas relncloriados con este giro, e informando de In situación que viven las. 

Agencias de Colocación en otros paises. 
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Gracias a que se hnn mantenido unidas estas empresas. fue posible que detectaran la necesidad 

de ampliar la gama .de servicios para poder ser más competitivos. Asf. acordaron necesario 

ofrecer otros servicios que complementarían el que originalmente se ofrccfa y de esta forma 

aportar herrnrnlenuis que ayuden a las empresas-cliente a realizar una mejor Selección. Dentro 

de los se~l~ios que actualmente ofrecen las Agencias de Colocación están: 

PRUEBAS PSICOMÉTRICAS: Que pem1itun a las empresas-cliente realizar una mejor 

Selección de Personal, la Agencia las aplica e interpreta. ofreciendo resultados que agilizan y 

garantizan que el Candidato que están interesados en contratar responderá efectivamente a sus 

necesidades. Generalmente. estas pruebas representan un gasto extra para la empresa-cliente. 

INVESTIGACIONES LABORALES: Su función principal es comprobar la veracidad de los 

datos que el Candidato puso en la solicitud de empleo respecto a su experiencia laboral. Esta 

Investigación es de gran apoyo para la Selección ya que se contará con la confianza de que 

efectivamente el Candidato tiene la experiencia que escribió en su solicitud. Generalmente. esta 

Investigación no representan un cargo extra para la empresa-cliente. 
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INVESTIGACIONES SOCIO-ECONÓMICAS: Este tipo de Investigación pcnnitc a las 

empresas comprobar datos de vital importancia pura la Selección. Generalmente, este tipo de 

Investigaciones se les hace u los Candidatos que van u desempeñar cargos importantes dentro de 

In empresa, o que van a manejar dinero o documentos importantes de ésta o simplemente por 

tener más evidencias de que se contratará u un Candidato confiable. Dentro de esta 

Investigación se ~ompruebnn datos como: Domicilio (se renlizu una visita domiciliaria en el que 

se pTentarán d•C>Cu!Jle•ntos~orn~:E~crituras de In casa, Pagos de luz, Teléfono, Hipotecas, Pago 

de P~dia;'. ~~t;c ~Íras). ~ji~~~~~~ ~ los i~tegrantes de In familia y se pedirán documentos 

que · comp~~b~ .. la dnf~rmac~ó~~'.~ada en In solicitud de empleo. Generalmente. esta 

.·Investigación rep~sc~ta un cargo extra pura la empresa-cliente. 

ADMINISTRACIÓN DE NÓMINAS: Sin lugar a dudas, este servicio fue un grwi acierto pam 

las Agencias de Colocación yo que aparte de resultar un buen negocio, dla a día son más 

empresas las que se interesan en este servicio; El éxito de debe a que por un Indo, las empresas-
.- ,. - , ____ z: 

cliente se deslindan de responsabilid~dcs ~~.;·~~s' eiilpl~ados como: Seguro Social, Antigiledad, 
' ~ ' ' .. 

Reparto de Utilidades y princip~imente l..Oio~ 'c<in SlndiCatos y únicamente se limitan a realizar 

el pago quincenal de una factu~:~uc: ~~ii~b~á:d~~i;n~·~~a Impositiva, l. V. A. y un % por 

el servicio de la Adniinlstr!lcii~· '.'~~ ·. Nóminas. Por otro lado, las Agencias de .. . . . ·~· . 

Colocación, adquieren el comp.romi~o. de realizar pagos de Impuestos, movimientos del 

l. M. S. S., Finnas de· contrato, Liquidación de Personal, pago de finiquito y partes 

proporcionales según marca la ley. 
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Lo anterior lm permitido que, dada In mala situación de México, las Agencias de Colocación 

aún permnnczcnn en el mercado y sigan apoyando n las empresas en el proceso de Seleccionar 

al mejor personal que permita cumplir con los Objetivos y las expectativas de la empresa· 

cliente. 
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ADllNISTRACl6N 
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] ., . TE.sis CON 1 
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ADMINISTRACIÓN 

1.1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIÓN 

El proceso de administrar se conoce desde los inicios de la vida. La historia de la antigua China 

y Grecia nos muestran el interés que ya se tenía en ese tiempo de coordinar y dirigir empresas 

públicas. Muchas de las grandes construcciones de la antigüedad no hubieran sido posibles sin 

la Planeación, Organización, Dirección y Control. 

La Revolución Industrial en Inglaterra en los siglos XVIII y XIX nos ofrece un testimonio del 

ejercicio de la Administración, sin embargo, es hasta el siglo XX cuando se reconoce a la 

Administración como "ciencia". Antes de este siglo se consideraba a la Administración como 

una habilidad que el hombre traía desde los inicios de su existencia. 

1.1.1 ENFOQUES ADMINISTRATIVOS 

La Administración se ha estudiado desde diferentes enfoques. Para fines de este estudio sólo 

hablaremos de algunos de ellos. 

A) ADMINISTRACIÓN CIENTÍFICA 

Descubrir la mejor manera de ejecutar una tarea, fue sin duda el propósito de este enfoque, que 

tiene como principales pioneros a Frederick W. Taylor y a los esposos Gilbreth. 

FREDERICK TA YLOR: En los primeros años del siglo XX, Taylor tenia la función de vigilar a 
- ~ : ... - - ·- .o·-·-.?,:;·~-,··v;;-··- -.~y;:~-'"-·" --- - -' 

los trab~jado~é~ ~I ~é'i;1i~; ~ui'ta:'~as,'h;~i~ndo anotaciones para posteriormente analizarlas, con 
-: .· .. :¿·:·:-~ ! 

la finalidadde proporcicmár 'u~ fundamento cientifico al diseñar y ejecutar los trabajos, tratando 

dé-eliminar c~n-elto-el ~mpÍ~ismo e Improvisación que predominaba en aquella época. Para 
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optimiz.ar la fonna en la que hacínn sus labores los trabajadores, después de nnaliznr la tarea. 

diseilaba la mejor mnncru de rculiz.arla. seleccionaba a los lrubajadores que lisien y menlnlmenle 

füemn idóneos pnru el dcsempeflo de In actividad, los capacitaba y finalmente les pagaba 

inccniivos como premio a su dcsempeflo. 

FRANK Y LILLIAN GILBRETl-I. Los esposos Gilbrelh fueron los primeros en aplicar a la 

industria el estudio del movimiento. En las organizaciones, ellos logmron importnnlcs y 

. cxccl~nles ·resultados, mejor.indo al mismo tiempo la productividad y los ingresos de los 

t..'ibaj~dorcs, además de disminuir la fatiga. Con ello hicieron quizá su aportación más 
·:.,,.;:·_,,,··,,,,'. -

i~~~~lc; se conccnlmron en la Administración. 

TÍintc(r~ylor como los esposos Gilbreth se enfocaron en la naturaleza del trabajo, su idea básica 
~-; : -

e;.; reunÍr,
1 

liii:c!iiinte una observación exhaustiva, todo el conocimiento intuitivo e informal que 
·::- ; . -. ,-- -~ .. ; - .. 

I~; ~~~~ja~~~s teni~ en su cabeza y convertirlo en la mejor mnnera de realiz.ar su tmbajo. 

i .•. B) ~.RELACIONES HUMANAS 

Cokésté enfoqué se deja a un lado el cronómetro para medir los movimientos y se présta 

aiériciÓn a I~ que I~ .gente opina de su trabajo, así mismo, se pretendía mnnipular los factores 

é p~l~~i¿~s /;Cx:á1e~ a fin de lograr incrementar la productividad y mejorar el bienestar de los 

. tfllb~jad~r~~.Su principal pionero fue Elton Mayo. 

EL TON MAYO. El fracaso de los técnicos de la Administración Cientlfica, se debían, según 

Mayo al hecho de que los trabajadores no eran considerados como parte de la compaflía, más 

bien como simples trabajadores de una tarea. El hecho de poner a los empleados en un lugar 

idóneo de trabajo o darles herramientas adecuadas ya no era suficiente, ahora se tenla que dar 

un reconocimiento más sutil al aspecto psíquico y social de las personas en el trabajo. Los 

Gerentes no sólo tenían que Planear, Organiz.ar, Dirigir y Controlar el trabqjo como insistía 

Taylor, sino que además necesitabnn construir constnntemente una organización social humana. 
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La hibor de Mayo cOnsisiln en escuchar a los trabajadores, los cuáles no sólo se quejaban de 
' -- . --

m~lestares fisicos sino también manifestaban problemas del esplritu, autoestima bajo y estados 

, de ánimo· depresivos ni no sentirse parte del grupo. Mayo llegó a la conclusión de que para 
-,, :· :- .. _.-

.,resolver.el , problema cm necesario, primero escuchar al trabajador y darle una respuesta 

satisfactoria a sus inconfomtidades asl como hacerlo sentir parte del grupo. Incluso pensó en la 
-.- .'-:·-,·.. . 

··posibilidad de darles mayor responsabilidad para aumentar su buen desempci'lo laboral. 

[)Ol!GLAS McGREGOR. La diferencia en las suposiciones referentes a los individuos hechas 

por la Administración Cientlfica y por el enfoque de las Relaciones Humanas no debe pasarse 

' htacf:i~rtida. Taylor pensaba que los empleados tenfnn una apatla natural, una tendencia a 

holgazanear, creía que esta tendencia se reforzaba cuando se trabajaba en grupo, en cambio, el 

· enfoque'de la Rel,aciones H~manas supuso q~e no todos los hombres son flojos por naturaleza y 

, qu~ su npatla tiene difere~tes orígenes q~e g;;· pu~den deber a que el hombre se encuentra en ~n 
_-. .- .. . . ·:'.~:· - ' 

ambiente insatisfactorio. May~·~onfiaba'plenamente en que los gerentes podían confiar en los 

empleados y en l~s gru~s; ~Ü·~e~lar ·~u ~u;onomla podía ser una manera de lograr mayor 
' ... 

felicidad y productividad en las organizaciones. La diferencia entre las suposiciones hechas por 

la Administración cientffica y las Relaciones Humanas fue trazada por McGregor. A las 

suposiciones tradicionales las llamó teoría X y n las otras, que n su juicio contaba con el apoyo 

de la Ciencia de In conducta la llamó teoría Y. 

1.1.2 PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACIÓN 

Fueron dados por Henry Fayol. Él trataba de encontrar y compartir la clave de una buena 

Administración. Fayol reflexionó sobre su experiencia laboral como Gerente e identificó varias 

técnicas que aplicó y que según su juicio ayudaban a que la empresa funcionara mejor. Sin 
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embargo, tenia el temor de que sus conceptos se· entendieran erróneamente y se creyera que lo 

que él dccia eran leyes universales rigidas al 'darles el nombre' de "Principios" . a estos 

procedimientos, aclarando que en ;:~s asunto~ ~dministrativo~ no hay nada ri~do. ni absoluto. 

"Sus principios son los sigÜicntes: 
.. ,·, ... , ,, . 

1) Divisiói1dcl,Trab~jo 

2) ~utoridad ·:' 
3). Discipl/~~ 3'1 

.. : 
···~. ' 

4) Ú~idad dé Mando 
~~~ ,,'.: 

5) Unid~d· de Dirección 

6) Sul>ordÍ~a~ión d.é los iniereses individuales a los generales 

7) Remu~era;iiÓn d~IPe~onal 

8) Centralización 

9) Línea de Autoridad 

JO) Orden 

l l)Equidad 

12) Estabilidad de los puestos del personal 

13) Iniciativa 

14) Espíritu de equipo" ( 1) 

Sus esfüerzos fueron continuados por muchos otros autores de gran prestigio quiénes pusieron 

el mismo hincapié en la misión especial del gerente. 

( 1) HAMPTON, David R .. Administración. México. McGraw l lill. 1989. Páginas 64 y 65 



1.1.3 LOS AÑOS RECIENTES: HACIA LA INTEGRACIÓN 

A principios de la década de los 40's. Lyndull Urwick. autora de el libro "Los Elementos de la 

Administración" fue la primera en señalar similitudes entre la Administración Científica y los 

'teóricos de la Administración en general. Pero fue In excepción, ya que fue hasta la década de 

los6o·s' cu~~dci vcrdndcramer.itc se habló de un marco unificado para la Administración . 
. . --:~,~-. ~·::. ... 

. E~ 1961 el Prof~Sor Há~old ~ K~ntt/publi¿Ó uh lll1ícuici en el que detalla cuidadosamente los 
"< _: . '-:·:_ ·' ·._;:'·:·:· _·.· .. ;_··>.:_ ', ! '."::

1
:;;0: !_?.<_-~·>::.0 ::.t1!·-:·::~:·~Í1~--- i~'~'·;:·::~j.';:'~<:/-~':_.;~-: ·-:··=· .-. .. 

cÚfe~entcs enfoq~és:d~ J~rÁdnii~l~t~~iÓ;t: y ~¡;.:{¿luy~ con el Enfoque de Proceso, originalmente 

pré~~nt~do!,~/~c~~{~~~i)f~~'.;:~¡:·~tWjr~~:y~ 1\Í~¿iones de la Administración (Planificar, 
'.. . .... , .. '.·· -- > :·_:~~;-~'.'.,..~:¡)~ .. :;_,~:;:. ').~·/::~-~:>~~-~-:::~:;~:~;:;: 3~ ·,. .---'. : 
•.Organizar, Dirigir y Coritrnlar) como circular y continuo . 
.. - • • -· :·· • _---" ·.< __ ~--_:·~-;·::;-;.: )_ -:- .!\~~<::-;}J:~-~,:: ,;-~di~->~{~! /\:--.:.;tzt::·, t,~~{~: l _ 

Dunútíé la 'déénda :de;•1ós 60ºs los' invesiigadorcs empezaron a analizar a las organizaciones 
;: , : .. ) . ·<,~:· .. :.- ~:~.\:~: .. _:?\iy.·s~~~~~~~---·:!~~~~f.éh~~<~~j~{~;'.;·./~~>.::-:-.:~~·-; 
desde .una perspectiva d~.~istemas .. '.Oicho' enfoque define al sistema como una serie de partes 

int~rrela~i~riad~·je i.'i'~{ci'~~~¡;¡;~di~rit~,. arregladas de una manera que produzcan un todo 

Li~iflca~~- >". ,, ... · .. x.;c ';;.'·•·· 

_:·_~\:····:·.~,)'~·.: .. -·· ' 

Los, primer~s é¡Üe contribuyeron a la Administración, como Fayol y Taylor nos dejaron 
~ .. . . . 
· prindpios de la Administración'y Organización, que se pod!a pensar que fueran universales, sin 

: embargo" investigaciones posteriores encontraron excepciones a muchos de sus principios, por 

ejemplo, la división de trabajo es sin duda invaluable en muchas situaciones, pero los puestos 

también pueden volverse demasiado especializados. El enfoque de contingencia reconoce y 

responde a variables situacionales que se pueden presentar en las organizaciones que nos 

permite saber si es recomendable o no aplicar los Principios de la Administración. Algunas 

variables como el tamaño de la organización, la tecnolog!a, la incertidumbre del entorno y las 

diferencias individuales nos hablan de que el enfoque de contingencias es lógico dado que todas 

las organizaciones son diversas. 
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1.1.4 TENDENCIAS V PROBLEMAS ACTUALES EN LAS ORGANIZACIONES 

La percepción que teóricos como Taylor y Fayol tuvieron de la Administración, sin duda fue 

aplicable en su tiempo, cuando no se contaba con tanta diversidad de Organizaciones como In 

que actualmente vivimos, en donde un número de tendencias y problemas están cambiando In 

forma en la que los Gerentes realizan su trabajo. Estas tendencias comprenden: 

A) DIVERSIDAD DE LA FUERZA DE TRABAJO: Al h~blar de diversidad de fuer¿¡¡ de 

trabajo. hablamos de que los empleados de una Organb•.nció~:~i~~,hcterógéncos, en ténninos de 

género, raza, grupo étnico. edad y otras características que reflejan d!fercricins. Los Gerentes 
: ,:. -. ~ \ 

que conocen bien su trabajo, aceptan que dicha diversidad es muy Ístil'cn ,~u' Organización, ya 
-:;'\';' ·~-:\: .. 

que aportan a Ja empresa un amplio rango de puntos de vistá y llab,i~!dódcs 'para resolver 

problemas. Una empresa que logre emplear todos sus Rec~o~ H~~~~~ di~frutaró de una 
' \' . 

ve~taja;, competitiva. Actualmente se reconoce que los empleados no dejan sus valores 

cuiiurol~s. preferencias y estilo de vida al ir a trabajar. El desafio para la Gerencia es hacer su 
' ~' .--- . '"f . ' : 

Organi:zación lo más adaptable posible para los distintos grupos de personas, al enfrentar 

di fcrentes estilos de vida, necesidades familiares y estilos de trabajo. Asimismo, los Gerentes 

tendrán que cambiar su estilo de tratar a todos por igual, a reconocer sus diferencias y responder 

a ellas de fonna que se asegure la retención de empleados y una mayor productividad. 

B) ÉTICA: Muchos investigadores coinciden en la idea de que actualmente sufrimos una crisis 

de ética. Comportamientos que alguna vez se consideraron inaceptables en una Organización 

como mentir, hacer trampa. cubrir errores, etc., se han convertido en prácticas aceptables o hasta 

necesarias. La preocupación por la disminución es los estándares éticos están siendo atendidos a 

dos niveles: El primero, In educación ética se está incluyendo en los programa• escolares, y In 

segunda, la organización misma establece códigos de conducta ética y cursos de capacitación. 
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. ·:'« : ·.; 
·,-. . > ':· : . ·, ' - -,. ' - ' 

C) ESTÍMUL:O .A'LA-INNOVACÍÓN VAL CAMBIÓ: Actuaimérite están ocurriendo cambios 

tan rópid~s ~~moÍ~_~6~Pi~en~;¡.i~~~~~cione~ constantes, In tecnologfn, la computación y las 
,.;, .. · ·.::_,;···"··.' . . :::· 

·. telccomu11icn~ion~~:'Cl~-~:~¡llt~sible n~ministrar con los antiguos principios que fueron hechos 

pnmun Amndo,máse~t!61~l-loycndfn, las organizaciones que quieran manienerse deberán ser 

fléxibles,;capa~e~,:~~:~~~~~d~i con rapidez y dirigidas por Gerentes que puedan aplicar con 
., ' ,, .. j.' . ; ~.¿-('·> : :;' _;~:. 

efi~nci~ l~s cri~bi<>'.s f liSi~os yrcvolucionarios, los cuáles pusarón de ser jefos a ser líderes de 

~~ui~o. ci~ -l~g;; ~e;d:'Cii''~-ln g~ntc qué hacer y cómo hacer. ahora hacen éntasis en In labor de 
.:;::·· 

· ~scuchar, 111~ti~ru--); as'~~orfu:. 
«.~:' 

D) ADMINISTRACl6N POR CALiDAD TOTAL: En la actualidad se vive una revolución de 

Calidad, tanto Cn el scct~r- -~;.¡~~do como en el público. A. dicha revolución se le llama 
' '· .. -.·.-._~·.-~'t~-'.~----·-~:~'':'··'-. .'-''·' ;· -·--·~ .. '-- ,_.· 

Administración por Calidad Total (ACTj; In' cuál fue inspirada. por un grupo de cxpcnos en 

calidad, siendo Edwnrds Demi~~-~1'.9'ás;~~i~~g~d~:~t'~{a'i+4~o~~inaldcl Dr. Deming habla 

de una filoso fin de administnición'q;.~ ~s impui~~d~'porl;. rnej;'.,h. continua y que responden las 

necesidades y cx¡)ectátÍva5 ~:;,~(¡j~~.--~:~~ii;;ri~~~J~ cF~~~¡:no:~Iicnte incluye n cualquier 

persona que intcractúá · cori' ~; ;~d~~t~: :· ~~~i;¡·l j¡; 1Z1:~tiÍni~cl~n; de manera interna o 
-- _:\ ú--- :·:;:};J;::.;H~ J;:~~"- -L~~ '.i:k~~;:;:,i,~ii\/ :/-. 

externa, éomprcndicndo tanto a ernplcádos y proveedores como_·a_las personas que adquieren los 
-.-.~«:~: <~·:·::::: ;,._,;;:¡- ·.~t--::.::-~ /;, .,:,, -.~~> :,i:~<-:'- :"'' <'::.~~;'.:" ::·~t;,~:t=· ,:-t't 

bienes o s~rvicios.' ''; ;;:,;; { ,;, ,Jt?-d~'\ ¿;¡, ',;> '/ e- ·;·-;:,;<-'- ' 

E) DELEGACIÓN DE AUTORIDA'B v: EQJí?os; H~y e~"dl~ los obreros están mucho mejor 

preparados y educados que en los'tie~~i d:';~y¡~~j~16~~~0/dáda la complejidad de muchos 

puestos. los empicados saben nÍÓ~ que ~u~ Gé~~riies sobre su labor. Esto no ha sido ignorado por 

In Gerencia. ya que ellos reconocen el apoyo de sus trabajadores en la mejora de In calidad y In 

productividad. dejando que éstos lomen decisiones relacionadas con sus labores. 

F) REDUCCIÓN DEL TAMAiilO: Actualmente miles de Ejecutivos, Gerentes y Profesionales 

están perdiendo su trabajo en las empresas que se han fusionado, reestructurado o reducido de 
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tamaño. El cimbio.es.diticrlcspceialmente en una oíganizaéióri q~creduce su tamaño. Los 

cambios en la actitJd d~c t~d-os los tra~ajadore~. tanto de los que se qUé;a~ como. de los que se 

~an son drásti¿~s,·si~i~,c ~n ambiente pesado en la transición. De hecho se ha demostrado que 

los qu~ \obºr~:i~e~ .. ' a . una reducción de tamaño enfrentan tantos. problemas como los que 

fueron "~lirn;'ll'.~d~s;;. El lado positivo de este cambio es que los que permanecen en la 
' j'.~, ti}'"' 

organización· 'tienen la oportunidad de aprender nuevas habilidades y obtener una mayor 

expcrienciá en el lrábájo,' 

G).TRABNÁD,oR.Es ·EVENTUALES: Otra tendencia en el centro de trabajo que impacta las 
·,.:;,_ ",' :·~';" 

prácticas aclmi;~istiativás'a~túales es el uso de trabajadores eventuales; los cuales son empleados 
,y,;;·' 

d~ ti~ntpo. p~r6i~1/~e;;tp()raI o independiente. Cuando se hari dado las reducciones en las 

empresa; I~~ tiZbaJ~~~res han tenido la necesidad de emplearse como trabajadores eventuales 

c:rno.~e~t·~ d~·ingreso. Sin embargo, algunas personas eligen intencionalmente las ventajas 

ofrecidas por este tipo de trabajo, especialmente los que necesitan una mayor flexibilidad. En 

este grupo se encuentran madres trabajadoras, ancianos y jóvenes estudiantes. 

1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Administración es un proceso del que se valen todas las personas para desempeñar el trabajo de 

su Organización. Dicho proceso se denomina PROCESO ADMINISTRATIVO. 

Todos los empleados de la organización necesitan de la información que se genera en el proceso 

administrativo para poder realizar su trabajo. Existen varios autores que se han enfocado a 

estudiar el Proceso Administrativo, sin embargo, para fines de este estudio, se hablará del 

Proceso Administrativo según el Dr. Agustln Reyes Ponce. 
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGÚN EL DR. AGUSTIN REYES PONCE 

FASES, ELEMENTOS Y LA PREGUNTA A LA QUE RESPONDEN 

FASE ELEMENTOS PREGUNTA 

(.-Previsión ¿Qué puede hacerse? 

a)Mccánica 
2 •. -Planención 

4.-Intcgración 

b) Dinámica 
5.-Dirccción \1 er que se haga 

6.-Control ¿Cómo se ha realizado? 
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SU CONCEPTO 

FASE ELEMENTOS 

! .-Previsión 

a) Mecánica 2.-Plancación 

3.-0rganización 

4.-lntcgración 

b) Dinámica 5.-Dirección 

6.-Control 

CONCEPTO 
Es el elemento de la Administración en el que 
en base a las condiciones futuras en que una 
empresa habrá de encontrarse, reveladas por 
una investigación técnica, se determinan los 
principales cursos de acción que nos 
permitirán realizar los objetivos de esa misma 
empresa. 
Fija el curso concreto de acción que ha de 
seguirse, estableciendo los principios que 
habrán de orientarlo, la secuencia de 
operaciones para reali?.arlo y las 
determinaciones de tiempos y de unidades 
necesarias para su realización. 

Es la estructuración técnica de las relaciones 
que debe existir entre las funciones, niveles y 
actividades de los elementos materiales y 
humanos de un organismo social, con el fin de 
lograr su máxima eficiencia dentro de los 
planes y objetivos seí\alados. 

Integrar, es obtener y articular los elementos 
humanos y materiales que la organización y Ju 
planeación seftalan como necesarios para el 
adecuado funcionamiento de un organismo. 

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones 
de cada miembro y grupo de un organismo 
social, con el fin de que el conjunto de todas 
ellas realice del modo más eficaz los planes 
seí\alndos. 

Es la medición de los resultados actuales y 
pasados , en relación con los esperados, ya sea 
total o parcialmente, con el fin de corregir, 
mejorar o formular nuevos planes. 
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SUS ETAPAS 

FASE ELEMENTOS ETAPA 

Objetivos 
! .-Previsión Investigaciones 

Cursos Alternos 

Políticas 
Procedimientos 

2.-Plancación Programas 
a) Mecánica Presupuestos Pronósticos 

Estrategias y Tácticas 

Funciones 
3.0rganización Jerarquías 

Obligaciones 

Integración de los Recursos Humanos: 
Reclutamiento 
Selección 

4.-lntegración Introducción 
Desarrollo 

Integración de las Cosas 

Autoridad 
5.-Dirccción Comunicación 

b) Dinámica Delegación 
Supervisión 

Establecimiento de Normas 
6.-Control Operación de Controles 

Interpretación de los resultados 
Utilización de los mismo 
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SUS PRlNCIPIOS 

FASE ELEMENTOS PRINCIPIOS 
-De la Previsibilidad 

! .-Previsión -De la Objetividad 
-De la Medición 

-De la Unidad de Dirección 
-De Consistencia 
-De Rentabilidad 

2.-Planeación -De Participación 
-De la Precisión 

a) Mecánica -De la Flexibilidad 

-De la Especialización 
' ; ,. -De la Unidad de Mando 

•· ... 3.-0rganización -Del Equilibrio Autoridad-Responsabilidad 
-Del Equilibrio Dirección-Control 
-De la definición de Puestos 

INTEGRACIÓN DE PERSONAS 
-De la Adecuación de hombres y funciones 
-De la provisión de elementos administrativos 

4.-integmción 
-De la Importancia de la introducción adecW1da 
INTEGRACIÓN DE COSAS 

-Del Carácter Administrativo de esta integración 
-Del Abastecimiento oportuno 
-De la Instalación y Mantenimiento 
-De la Delegación y Control 

-De la Coordinación de intereses 
b) Dinámica -De la Impersonalidad del mando 

5.-Dirección -De la Vía Jerárquica 
-De la Resolución y del aprovechamiento 
del conílicto 

-Del Carácter Administrativo del control 
6,-Control -De los Estándares 

-Del Carácter Medial del control 
-Del Principio de Excepción 

17 



SUS REGLAS 

FASE ELEMENTO 

1.~ Previsión 

a) Mecánica 

4.~ Integración 

5.- birección 

b) Dinámica 

6.- Control 

REGLAS 

Para la Fijación de Objetivos 
De la Investigación 
Sobre los Cursos Alternos de Acción 

Sobre Polfticas 
Sobre Procedimientos 
Sobre los Programas y Presupuestos 

Sobre la división de Funciones 
Sobre las Unidades de Organización 

Del Reclutamiento 
De la Selección 
De la Introducción 
Del Desarrollo 

-Sobre el Mando o Autoridad: 
Existen tres caracter!sticas para una buena 
Autoridad: 
Estructural, Técnica y Moral. 
-De la Coordinación 

En el Control deben de seguirse los siguientes 
pasos lógicos: 

1) Establecer medios de Control 
2) Operar y Recolectar datos 
3) Interpretar y Valorar datos 

Buscar le Control más Estratégico 
El Control debe servir para: Corregir, Mejorar y 
Replantear 
Los Controles deben ser Flexibles 
Los Controles deben detectar rápidamente 
desviaciones 
Los controles deben de ser claros para las personas 
que los usan 
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SUSTÉCNICAS 

FASE ELEMENTO· TÉCNICAS 

1.- Previsión Investigación de Mercados 
Investigación de Operaciones 
Observación (Hechos, Re11.istros v Exoerimentos) 
Manuales (De Políticas y Procedimientos, de 

a) Mecánica 
2.- Plancación Organización, de Bienvenida.) 

Diagramas de Proceso y su Flujo 
Gráficas de Gantt 
Programas 
Otros Sistemas (PERT, RAMPS, CPM.) 

3.- Organización Lineal o Militar 
Funcional y/o de Taylor 
Lineal y Staff 
Hoja de Solicitud 

4.- Integración Entrevista 
Entrenamiento 
Capacitación 
Formación 
Calificación de Méritos 
Evaluación de Puestos 

b) Dinámica De Mando (Disciplinas positivas y negativas, 
5.- Dirección Recompensas) 

De la Coordinación (Quejas, Sugestiones, Comités) 
De la Comunicación (Memoranda, Cartas, 
Circulares) 
De la Decisión (Gráficas, Árbol de Decisiones) 

6.-Control Para cada área Funcional hay Técnicas de Control: 
Mercadotecnia: Investigación de Mercados, 
Publicidad, etc .. 
Producción: Control de Calidad, Tiempos y 
Movimientos, etc .. 
Finanzas: Auditorias Internas y Externas, Costos, 
etc .. 
Generales: Reportes o Informes del Gerente, Al 
Consejo de Administración, etc .. )"(2l 

(2) REYES Ponce, Agustin. Administración Moderna. México. Limusa. 2000.Páginas 181- 464 
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1.3 ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

"Es ante todo el proceso técnico-administrativo que condiciona en gran medida la eficiencia de 

una empresa, el éxito de ésta y la calidad de los bienes y servicios que pueda producir." (3) 

Los Proceso Administrativos de una Organización podrán ser muy buenos y efectivos, sin 

embargo, estarán subordinados a· 1a capacidad de los hombres que van a desempeñar dicho 

proceso, e; ;;.!5, F .. <; \ · ?;: 
'··-- --- . i_~:-:·:· ''.".,,.· :,._. -'.~~~'.~:.· -'< ___ ,,_ ,, __ -~ .- ' 

La Administración, de: Recursos: Humanos (ARH) se ocupa de Planear, Organizar, Dirigir y 

C~~tr~lar l~s cli~.e~~fa:~~t:~:~r~~~~::fr~{atf,~~s·~úe/.?nsisten en obtener, desarrollar, mantener y 

uiilizar la fuerzade trabajo y,de'está fóffiialÓgrar cumplir el objetivo de la organización al igual 

que 16~ ~bJ~iiv~~-~)~~~lliti~J~ •i~:t~~~~{J,~t;~;:•... . 

Si bien es ciert~; los ertipleád~s y obrero~ de los diferentes sectores gozan de ciertos derechos 

.· que. se les ~an red~*~~:J~ ~::¡~~ii~t;~~~/10 cuál lo han logrado a base de sacrificios que en 
~:i~t<:J~-~~:!~--;.,·-~~:.:,;;.: 0··:~-:e :. 

ocasiones degeneraron en aécióries violentas, con lamentables consecuencias sociales. 
/ ·': '. ;·q_ :~-:- ,· 

El objetivo gene~al.de i~'>\RH'~s-r~gulár de manera justa y científica diferentes fases de las 

relaciones de ~:abaj~ eíi ii'~~;-ol'~~ni;ación para promover al máximo el mejoramiento de sus 
_.- - -\:·/ >C~- --

servicios y bienesde próducdón. No se debe confundir lo anterior con al Ley Federal de 

Trabajo, ya que éste es un instrumento jurldico que regula las relaciones del trabajo obrero-

patronal, que han requerido la intervención del gobierno para salvaguardar de manera principal 

los derechos y obligaciones de los trabajadores. La ARH no puede trabajar sin tenerla corno 

base en cuanto a la jornada laboral, vacaciones, prestaciones sociales y económicas, entre otras. 

(3) AMARO Guzmán, Rayrnundo. Administración de Personal. México. Lirnusa. 1997. 
Página 16 
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Esto rio -impliéll que iliS' i)ólíticas de' In empresa no 

L'Conómico que lns disposiciones del derecho del trabajador vigente. Existen empresas que dan a 

sus trabajadores derechos e incentivos superiores a los de 111 ley, sin embargo, estos empresas no 

podrán aumentar la jornada laboral de 8 horas sin hablar de horas extras. 

1.3.1 EVOLUCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

En el momento en que se concentran personas para formar empresas, existe la necesidad de 

crear un órgano especifico para tratar los temas relacionados con los trabajadores. 

Anteriormente, lns personas encargadas de este departamento tenían dos funciones: La de pagar 

y controlar los nómi~?,S y la de mantener el orden y la disciplino dentro de In empresa. Cabe 

mencionar que en :ese entonces el grado de fonnnción era muy bajo comparado con el actual. 
- ,' . ":·:..-< ·.~"':'_; ·,, ) ;_.:::·· ; 

POdeme>s ;ver :qúe.'enlrii{departrunentos de Recursos Humanos de los empresas donde se ha 

, '~ejado "a~J~\j;¿() 1i:~1;~~ción autoritaria y represivo de aquella época son las que más pueden 
' · · ~· ·'ft\:b~:~- .-~-·'.J;~:·; · .: . . o,_ 

colliril>uir-a eri!tÍJ' ln5 c~?~iciones necesarios para progresar a través del diálogo. Es evidente que 

~Ura - qu-e ' ~'~i~ta' est~ diálogo también es necesario que los representantes de los trabajadores 
. o· • . c ·- -_._. _ _ , · ·. ;·'i;;."·i'c'·.:-_•···.":_ · . . -· ' • 

'csi~di-~IÍt~~f eritiendan esta postura y traten de llegar o acuerdos sin que se vean perjudicados 
:. , ;-_,---:. . 

ninguna de los _dos partes. 

En tiempos actuales, los empresas sólo progresan cuando unos yotros entienden que la empresa 

_ está . constituida por todos los que directa o indirectamente dependen . de ella para vivir y -

progresar, sean trabajadores. directivos o dueí\os. 
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LAS TEORÍAS RESPECTO AL ASPECTO HUMANO 

Taylor no consideraba el factor humano y exigía buenos resultados de los trabajadores, 

consideraba a las personas como máquinas que tenían que trabajar a un mismo ritmo, con un 

mismo resultado, sin considerar aspectos humanos. 

Los trabajos que se:.realizaron posteriormente dieron una aportación más innovadora a la teoría 
''-·'_;, 

de Taylor, lmr•~uáÍe~r; dí~en que la organización científi~a ·del trabajo permite ser más 

. prod~ctivo~ sin ~~e ~~t~ ~e~resente un trato inhurnano.s pa~~· 1~¿\n~~ajad'ores. 
Po~~rio~~~t~, :~a~I~~ ~6~ ~u escala de ~~l~r~~~. J~~'.·if:F;~~¡~;i~~r~ f~~ína estructurada de los 

;_.\-' ·.>:.'.·,···' ,_· ;";<, ::·~.~?~\':Í:~!:,~·~ ... ;·;:d~~ .. J~~f,'..<-·:'.: ~;·: "~·-··-.·" ~··.,::._. ,- -
· di~eisosni~el.cs. de. inotivació~. deÍ .. ser humano.·. Según.•esta:·escala,·· la •motivación· en el ser 

.··,.-, ' ·-'' .. •. - ' ,:,_;,,; I:~·~: '- ;-;,, '\~'. :/~:::~· .· ;·,.;-,_ ~ ·_ ·'., '\. 

humano se puede considerar como fo~llda Í>~r.u~i s~;i;·d~.~t~pas q~~ tí;~ qi.i~ ir cubriendo 

hasia llegar al grado ~ás alto cie moÍÍv~~iÓ~'.·'.' ··~···.·. ~·,,, : ):/,[.:,:~~ j/ _. 

~:::·::::::r~:5i:,:;;i~i~~~~~~;~g~;1~~.~~~:,::-.::·: 
_:._.,;,;.~,. ;',-~·:;__:-__ ~ ----~. - . ,_-: x;~;~~e:\~:~"'' 

-importante .. d~·- Cste __ tíeCttci'~_Cs"·:·qu·e ·_, p~~·:_'priniera·_~ vez·· S~ «ujCra·:·ab-iC.rtalfle~te que los métodos 
"·-·-·e·--· ... " .. - .. _,, __ ·¡--. ·-·· • . e·· .•.. , 

;".• 

dictáforialesno.eran IÓsq'Uédaban los mejores resultados, ésto~ sólo sé conseguirían si tomaban 
'.:__-.;,· .,_.,:_'._· __ _:·'.: >. ~;_,·. 

en cuenta los, Recursos Humanos como factores importantes y detenninantes en el éxito de las 
','. .··;;· .. ·. 

: Organizacio~es. : · 

En conclusión, las Organizaciones que quieran sobrevivir, "deben empezar a tratar a sus 

empleados como lo que son : El activo más importante de la empresa." (4) 

(4) COSTA, Ramón. La empresa hacia el 2010. México. Alfaomega Marcombo. 
1997. Página 143 
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1.3.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO in: RECUl{SOS llUMANOS 

o ANÁLISIS DE PUESTOS 

Un puesto constituye el conjunto de tareas. requerimientos y condiciones de una unidad de 

trabajo especifica e impersonal. La importancia de hacer su análisis estriba en el hecho de que el 

simple .nombre del puesto no indica todas las labores que se tendrán que efcctunr . 

. En el Análisis de Puestos.se estudian: Lns tareas renlizndns. los requisitos para efectuarlas con 

t!xito y l~s c~ndicioncs bojo los cuales se deben llevara cabo. 
. .. ' ,.~'~·.,, . :. -. . '· 

Trridicionnlmente se acostumbraba n elaborar el análisis iomnndo i:onió bris~· una· entrevista 

r~nlizndn a un trabajador y/u observando sus acciones,' Con fre~~en~ia el'unáli;is de puestos e~ 
'./·.il·t.- '.~'')' "~:,· 

un departámento de In empresa no necesariamente rellejn ~1· ínisíiio'.'l'üésto en Otro departamento 

::~~~::·~=:::~::~¡~~t¡~¡~~~~:~~:~ 
a) Misión: Deberán responderse éuestio.~es 4qlno::·¿Cómo se justifica la existencia de 

este puesto dentro de In empresa?'¿Que ~l;~;'.riri~ si desapareciera? 
' - ~--:, --- - - - :: i·,<- .• 
·, .• 

b) Estándares: ¿Cómo se dei:idirá ;iuna pers~nn muestra un nito desempeno en este 

puesto'! ¿Cómo son esos estó~drires de entidad? 
._ <,' 

c) Acciones clave: Trotar de describir mediante comportamientos observables, las 

acciones trascendentes para el puesto, incluyendo la mejorfa constante, el trabajo en 

equipo y In capacitación permanente. 

d) Redes de trabajo y asociaciones: Yn que es imposible que unn sola persona conozca 

y tenga destreza en todos los elementos relacionados con el trabajo se hacen 
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necesarias las acciories-én cq-uipo y se hace n-éccsario describ_ir las aédoncs conotros 

puestos. .· . _.·\'· 

e) Competencias:, El .2 'cleJagósto '.ile 1995,' por clecretó' presidcncial;;,se i~stituyó ·en 

México• el · c6n';~Jo '~~· ~~:;~~;¡:ci~n ~:~~rt;;.~~~c;ó:':~~;;~g~~-p:t~~cias ··Laborales 
· :'.. , -::: ,;~·;::·::'" ~'.f r~·.::;~,}~~:;.": -;:~~·.>~ ~:~::.:- ·,;·:··::~i\;:~{-:~{::/·t>·:~:·_ ::~?:~->·::i:S~~-~~~;.;.;·>/;~~?::-: . .15~-:-.~.~'.. ·\:'·. _ ... · , 

(CONOC::ER), ;.la cual •:cori.cibe.; a·c' lá .éonipefo".cia ·, labóral ,: co1110 la : aptitud de un 
:;:-.. : ~ .: : :~ ~; ~:! ·:_:·s-ú-~<~-, i~:·~;:/, .,;:;y~::'.:)'.:;~-~.~·.;:}·-~?> --_:1~v.~-~;-:<~\- ·:?tH'.{: :·u:~~~l-::rú:~~ ·. ·:_t(':,J,~: ·.;:?;~;->. 

individuo para;dese7peñaruna 'mis~a• funéión 'productiva· en_ diferentes contextos de 

trab~j~ ;"c~~:~1jJ·-~h·7,~¡>~~~~¡;~~~J;::~~;~f f~;i~:{"C~ ;·q~J• si:ni fica la puesta en 

• M:3~~~!~J1~~~~~ff !'J~~:::~~:~m~~~;,"'~ ~"rido• 
Las organi~ci~~~+r~t,f: ,in~ffi.ic;~i:~t~.~r+t·t~~nsfrirmaciones frecuentes. Por lo tanto no es 

·conveniente pensar:cri 1á· terminaCión.'de· 1a: tarea cuando se tennina un perfil. En determinado 

momc~to s~:cº·rr~ e.\;~~~~~f:·~g~~;~~~~1l~~~.~obsolcto. Dejar de actualizarlo equivale a echar 

por la 'b~Í-Íla la:filoS°oiia';de11á mejora c~nstante. Por lo tanto, el perfil debe ser revisado 
---. ><:~ -·~::;:! ''.-\'.~~~.:.~:.·~{(,t:~(:~;:º?.~}:b:,.-/::;."··.f::· ·-

periódicamente para mantenerlo acíualizado. 
,_ \ _;:~~: :;__;..,:;; !'~!¿:;:~_:_.~:·.~~:- -
o RECLUTAMIENTO Y.SELECCIÓN 

.Todas las empresas.nei:esitari'cieCaphai Humano para funcionar. Esta energia humana no puede 

pertenecer a la~mpresa, pór lo tíuitO; es. necesario atraerla. Es importante que no sólo se capten 

talentos IÍum~nri·~ sinoq~é'~et~aieó de C:O~scrvar dentro de la empresa y lograr su integración. 

• RECLUTAMIENTO 

El reclutamiento puede ser interno o externo, dependiendo de la fuente que se utilice. Las 

organizaciones pueden recurrir a varios medios para tratar de abastecerse de los mejores 

trabajadores. Algunas de ellas son: Colocar anuncios en las puertas de la empresa, anuncios en 

el periódico, utilizar la radio y la televisión, grupos de intercambio, etc. 
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• PRINCIPOS DE LA SELECCIÓN 

Colocación: Cuando se tiene a un candidato es importante determinar si su perfil puede 

corresponder a cualquier otra vacante que hubiera en la empresa. 

Orientación: Es responsabilidad social del seleccionador, si una persona no es aceptada 

en la empresa~ dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empico. 

Étic~ profesional: Es importante no alterar la decisión final, dejándose llevar por 

"preferencias'.' al seleccionar a un candidato, es indispensable tener ética profesional y 

demostrarla. 

De estos dos temas se hablará ampliamente en el capitulo siguiente. 

e INDUCCIÓN 

Cuando se selecciona y contrata a uno de los a.spirantcs, es necesario no perder de vista que una 

nueva persona va a integrarse a nuestra empresa. 

• CONTRATO DE TRABAJO 

La relación. de trabajo se establece formalmente por medio del· contrato de trabajo, el cuál 

pe~mite determinar las responsabilidades y derechos tanto de los trabajadores como de la 

organización. 

articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo, ordena que se le entregue al trabajador dicho 

Manual, el cuál debe contener información sobre la Organización, las Pollticas del personal. las 
, ' : :: ~ < 

Condiciones de Contratación, el Plan de Beneficios para el empleado, los Días de Descanso. el 

Trabajo a. Desempeñar, la Forma de Pago, entre otros. 
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º cArAciTAc1ó"1'v~oEs/\iR.0Lw 

El proceso para prop<>rcion~r ~()mp~t~rlcias para ,l:m trabajo se denomina "Capacitación". En 

cambio, el proceso parn acentuai oadq~iri.rv~lore~; estilos, trabajo en equipo y otras facetas de 

la personalida~s,e~et~'.~:;;;}!'~~~~f1if"F';b> ·.·.·. ·, 

En ocasiones, los tralíajádoresse ni.ega?' a. l~s cursos de capacitación, ya que piensan que con 

dichos cur~d~~sÓ1;:;~;~~~~~~;~).~i~~~"1:;~~~~~sr~s importante que les quede bien claro a los 

trabajadc>~es de el beneficio'.muiuo, de Iris i:Úrsos de capacitación para poder contar con todo su 
.- .. · ... . J .. - . . . . 

,,-: 

interés en °éstris. .. . • i. , \ · 

La capacitaéión puécl~· ser un medio para resolver prc>bJcmas,';·siri embargo es necesario que 

después de terminar los cursos de capacitación, se revisen'd.;;s ~spectos: 

a) ¿Se dio el cambio requerido? Es d~cir ¿Se'resolvió el problema? 

b) En caso de que se haya dado el cambio ¿Se d~bió a la capacitación? 
. . ~ . : : 

Si la respuesta es negativa. sería importan!~ olvidarse d~ los cursos de capacitación y buscar 

otros medios para resol ve; eÍ probl~~~-
, 'r 

En México, la legisiacf~~ o~?en"~ que:se:~sta?lezca en los planes de capacitación el método para 

seleccionar a. las pers~has a 
0

quien~~ ~e les i%p~rtirá el curso, es decir, quienes necesitan de la , '",-_ ·' .-- ;?:) ·.;'.;<···· .~,- - , 

• LOS SALARIOS 

Salario es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador por su trabajo (artículo 82 de la 

Ley Federal del Trabajo). 
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• 'V ALU ACIÓN DE PUESTOS-

Es la té~~ica para a~aliia~cl puesto 'con lá fin~lidad ele dcterrnin~f su importimdia en relación 
- . - : - ''.·. ;· .. - :. ',· -··,_ ._, .>•:.' ·,: -. 

_ En las oriani~ii~n?~• un sistem~ bien diseila~o de valua~ió11 d~ ·-puestos '~o~tnbuirá a 

mi~i-~iz~r aii~~o~'problc'más psicológicos, sociales, legal~sy'c'co~ómica~·:planteados por los 
- .. --·- .- : .- . ;·.· 

salarios~ -. SEGURIDAD E HIGIENE INDU~TlfrAL} 
Es obligación leg~I y-~or~l _para• los profesional~~ ~k'Récurso~ H~~~~'os 'prco~úparse por la 

salud integrát de l:s ~¡'~ful>ro:~~ I~ ci/i~~i2ición,-asi'.~o~ode I~ pioie~~ión ~oritra accidentes. 

Las funciOnes h~.:cubJiAJ~;la~-~i-~J'ié'~t~~;-,·[:if· :•:· .) •->_ 3/·i~·-··-· :'~, f:_ -_ :.: -. -
a) - Funciil~ ci'é:r{íiria::~s ~~~~~~lo:~vi~;:i~~-'j~'.>i~~~~Í·~~~;:~r~~e?ijva'y evaluar su 

aplicació~ -~~¡ (c~mo • organi.;_¡jr _ la, _a~i~té~~Í:~ i,T~d}g~ ;Jci,' ~~~~~~jas'.' ~I inica . y: de __ 

rehabilitaciÓ~. '' ,.-, •:.;·•'·Y\ _<' ..• 
·:~2- ·;-~' - - - '":;--\-)iº : 

b) Función asistencial: Es necesario coordinar la ~oo~eiaci6~ de toctci~ I~~ trabajadores 
. . .. · .. --;_ -·'~- ... - . 

con el fin de aprovechar al máximo su participación. 

c) Función coordinadora: Se requiere evitar la duplicidad de esfuerzos y _el desperdicio 

de recursos, coordinando los sectores profesionales involucrados en la prevención de 

accidentes. 

CJ SERVICIOS Y PRESTACIONES 

Los servicios se definen como las actividades pagadas por la Organización para brindar un 

apoyo de índole material o social a los trabajadores, en cambio, las prestaciones constituyen 

aportaciones financieras por la Organización con la finalidad de incrementar el monto total del 

salario percibido por el trabajador. 
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• CLASIFICACIÓNÚÉLA_S.PRESTACIONES 

A) .. En dinero 

B) En especie 

C) En facilidades. actividades o servicios. 

No deberán considerarse como prestaciones aquellas que la ley establece de mane~a impositiva. 

• ALGUNAS PRESTACIONES OTORGADAS POR LAS ORGANIZACIONES 

• Préstamos personales 

Anticipo de sueldos 

Caja de ahorro 

Pago de becas 

• Dote matrimonial 

Pensiones 

Seguro de vida 

Gastos médicos mayores 

• Entre otros 

Prestaciones financieras indirectas 

Tiendas con descuento 

Despensas 

Servicio de comedor 

• Servicio de transporte 

• Actividades culturales 

• Permisos con goce de sueldo 

• Seguro de automóvil 
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CAPÍTUL02 

LOS MANUALES 
ADllNISTRATIVOS 



LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Un Manual Administralivo es un documenlo que contiene, en forma ordenada y sistemática, 

información y/o instrucciones sobre l-lisloria, Organización, Políticas y/o Procedimientos de una 

empresa, las cuáles son necesarias para la mejor ejecución del trabajo. 

Algunos de . los . ~bjetivos 'que se pretenden alcanzar con los Manuales Administrativos son: 
. . \ ~· ' ' :· \ . 

a) Ahriif~/tie~po::; esfuerzo én la realización del trabajo, evitando la repetición de 
;-::.}:' 'i;:0···:· 

b) 

c) 

instrucciones.•''·:·;,·· 
.;:·c;·.r ~ ;' 

Facilitárcl R~duúÍmiento, la Selección e Integración del personal. 

Det~mÍi~~r\~·~isponsabiiidad de cada unidad y puesto en relación con el resto de la 

Organiudón: 

d) Establecer claramente el grado de Autoridad y Responsabilidad de los distintos niveles 

jerárquicos componen a la Organización. 

e) Promover el aprovechamiento racional de los Recursos Humanos, Materiales, 

Financieros y Tecnológicos disponibles. 

2.1 TIPOS DE MANUALES AMINISTRATIVOS 

Según el contenido del Manual: 

a) Manual de Historia de la empresa: Es el que contiene información con respecto a la 

historia de la empresa, fundación, crecimiento, objetivos, logros, tradición y 

administración actual. La información histórica puede presentarse como introducción de 

un Manual de Politicas o de Organización. No sólo está destinado al personal de la 

empresa. sino que puede emplearse como material de Relaciones Públicas, dedicado a 

informar a las distintas áreas de opinión y proyectar una buena imagen de la empresa en 
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b) 

personas ajenas n In mismn'como; proveedores, bancos, gobierno, prensa y público en­

general .. · 

Mnmml de Orgnnh~rieióÍi;' l~~,po~en con detalle lu estruc1ura de In empresa; seÍl~lnndo los 

pucslos -y In' rel¡~¡Ó~1~~.'~-ellos. Explicnn In jerarquía, los grados de.du1oridad y 

responsnbilid~d. In~' f~~~iones y nclividndes de In empresa. Pnrn su elaboración loman 

como base n; los o~garíigrumns. A eslc lipo de Manual. comúnmenlc se incluye un 

capítulo de histori~-dc In empresa. una inlroducción y olro capítulo de las politicll!i ele la 

empresa. Estos Manuales pueden ser: Dcpnrtamenlales o Manuales Generales de 

Organización. 

c) Manual de Polfticas de In empresa: Es el que codifica las Políticas de una empresa, 

mareando los limites generales dentro de los cuales han de reaÚzarse las_ n~iividades. · 

d) 

Pueden haber Manual de Polhicns de: Finanzas, Personal, Ventas\Préiducción 
. ··"·' ;:··~.-:./, ·, 

Generales: --·-

Manual de Pr0cedi~iC:~t~si Dcscril>C; ~ri kcuenciii JÓgÍ~a;~;t,~i~ti~ttis'~~tividndes de 
,~~: :: -· ·~:~· ',?. :>· :-0-}:~.~;i(~:::-.. _;,,,:-.~·.-; ¡·., •l 

que se compone un proc~so, señalando generalmente qÚién,' có~~: dónde, cuándo y pnrn 
,· . ' , • ' i :~ .. '-~</-,'.~/· :0~·:,.;.~· ... -·, . 

qué han de realiza~e. C~múnmente ~Ci~ti~~e: ll~gl~ de EJecución, Diagramas y Formn.S. 
;. 

Contar. con una descripción de · los Prócedimientos permile comprender mejor el 
-, .. ,· 

desarrollo de las actividades de ruti~a en todos los niveles jerárquicos, lo que propicia In 

disminució~ de fallas u ~~isÍ~nes; el Incremento de la productividad. 

e) Manual de Contenido Múltiple: Es el que contiene material de dos o más de los tipos 

untes mencionados o cuyo contenido no puede quedar clusificndo en ninguno de ellos. El 

objeto de agruparla en u_n solo documento pueden ser por las siguientes causas: 

1.- Que se considere más accesible para su consulta 

2.- Que resulte económicamente más viable 
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. . ''; 

3.- A una instrucción especUica del nivel directivo 

f) Manual de Púestos::Esun Manual individual que precisa las labores, los Procedimientos 

y rutinns de un puesto.en particular. Es un Mnnual de Contenido Múltiple si no sólo 
.. . .. -. -. . 

contiene un~ d~scrÍpción de las labores sino que explique cómo deben ejecutarse. 

g) Manual de· Téc.nicas.: Es un Manual de Contenido Múltiple en el que se escriben los 

Principios y Técnicas de una actividad determinado. Ayuda a capacitar a los nuevos 

empicados'. 

Por su función especifica: 
. -,- ·. '.:." .. -' 

a) Manunl de Venias:. Son útiles si son Manual de Política y ndicstramiento, pero no son 

b) 

.;_e-/)'! 

muy r~co01e~diib1Js ccilllÍ> Manual de Procedimientos. 
'"<)'-' 

Manual de Pn~d,~c¿i6ni.sirve como elemento de soporte para dar dirección y coordinar 
>t·_J~,·. 

procesos de producción en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para 

uniformar crit~~Í>~ y ~i~teinaiizar líneas de tÍ'nliajo ~~ á~ii's d~i~a6ricación. 
,·x~-: ~ ( 1f~· ··-··.:._:;.~.:~':' ;:·,,::·- , ;~~·.;:_., •• : 

e) Mnnuill de Fimmzas: S;utilizÍln piirn que Jjór meaio dé estos'~ den instrucciones n todos 
. " :· ,'.,·>;:: .. ·\>.'_>-,' >:;"<. .•.. _ 

aquellos que debed proteger en alguna forma los biellc~·de 1á' empresa. 
- . . -., .. "-. :'.--· ' - ' .... - --· . . ',-.; .: -·: . ~ 

d) Manual de Pe~nnl: E~ éstos se i~cluye i~forrnadón ~obre: 

1.- Prestaciones : .. 

2.- Servicios . 

3 .- Condiciones de trabajo .. 

e) Manuales de o.tras Fu.ncioncs: Se realizan por In necesidad de que se elaboren Manuales 

que cubran otras actividades como: Compras, Relaciones Públicas, Servicios 

Administrativos, etc. 
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f) Manuales Generales: Son Manuales que no sólo tratan de un-área de actividad sino que 

abordan dos o más áreas especificas, incluso puede existir un solo Manual en toda In 

empresa. 

2.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Como ya se había mencionado antes, el Manual de Procedimientos es un documento en donde 

se describen las distintas actividades de un proceso. 

"El Manual de Procedimientos sirve para: 

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración 

arbitraria. 

b) Facilitar las labores de Auditoria 

e) Enseñar el trabajo a nuevos empleados 

d) Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo deben 

hacerlo. 

e) Facilitar la supervisión del trabajo 

O Ayudar a la coordinación del trabajo y evitar duplicidad de funciones" (5) 

(5) DUHAL T, Krauss Miguel. Guia Técnica para la Elaboración de Manuales de 

Procedimientos. México. Facultad de Contaduría y Administración. Página 64 
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2.2.1 CONTENIDO m: LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

1.- l{e~las de Ejecución 

l~stas sei\alanín por escrito, en un texto claro y conciso los Objetivos que se pretenden alcanzar, 

las Políticas a seguir, los pasos de un Procedimiento y la manera de realizarlos. 

··Las Reglas de Ejecución deben contener: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

1) 

g) 

h) 

i) 

Quién es responsable del P~occdimiento • 
', ' , .. '· .,· 

Qué Objetivo se persigue. con la .realización del Procedimiento 

Qué Políticas deben apÚcnrse r· 
En orden cronológico, ~e e~~~~mn las ~peraéio~~s-de que se compone "el proceso. 

Quién debe ejecutar cada ope~éión 

Cómo debe ejecutarla 

Cuándo debe ejecutarla 

Dónde debe ejecutarla 

Por qué debe ejecutarla" (6) 

(6) lbid .. Página 75 
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La - rcdncciÓri de lits' reglas debe ser en -romfo cliim.- coniplct§: conci8a -y correcta .. 

_ Lus rcgl~s deben consign:!ll"Sccn u'~n s~~ucncin lógi~n:quc pcm1iu;s~~~~cgJidns sin dificultad, 

para lo cuiil. se -recomienda' cn1!'C7.nr por; unn sc~Ción 'de . ge'nentlidades. qúe designe al 
. . ::~:')• .. ~~./·< , .::;·¡. ' - ·-· ,_ ... ::·_.,:<~·~:¿ ".,,. t, ·' •• • ' ·,," 

~esp0nsable del proceso; los óbjctiV-os que !'CrsÍgucn' /lns'ríóli~·icas npli~nbies. En seguida, en 
;.·; ·~··->~ ~ '.'' <~:~ <··,. ·. .. :._.,;. ,,,_,;'·-./:>.-~ 

•. orden cronológico la;·rcgl~s qúc ~~ntcngnn,los difo.:C~tcs pasos d~l Proéc'élimic~to, ngrupndns 

por éta;~s o por 1:~ ~i~~tÚ~~~ 1Dii~é~~ill~.;i? ;/'J.< ,·:: :C ' > ,¡ - /i' 
' __.._. ·2.¿',i ' . '>~- ~-·-:2 ~-, ,,~;-,·~ ~;:-:7":'-:.:.:; .. -:,: - -~~,:_-._· ~:", \:~~! ;'',·.--· ---~ .. \.:;_ .. ,.' ~~~;:•. 

Las regl~ de -~jécÚ~ió~ d~bi!ri prcsc~tár~~ deÍ~ slguiénÍe in~nc'n;:'En''~1' Ó~gulo superior derecho 
_:--<- ! _});'.. ~-~~->·--" _; ·;,;t:.-:/(:.:,::~-)/~.\ .·.:\!}/···~r:\ _:_~'.:~~~<~-}}-~;<·-:.:e:<'·~:. ·L-~·;:(;!\·:~\:- :;~;~{~.-~'.':·.-/· ~--~.::;.".;. · r:· . _ 

de cada hoja dcbC,upurcccr el numero del proceso de que se trata y la lecha' de su formulacion. 
, ' ·,,: .·, -.: v.::.""' : '- ·; 1,;«·:·.- ·'-t·, ;>'.-~·-. __ 

Lu' primea hója}deb¿;.;¡ llevn~"c~ In p~rtc ;upcrior e~ mddio el n~~ibi~ de In empresa y su 
-~ ._ '. , .<::·· .. •' . .-','_, -- ';_, ;:· ,··~; ' ..... . 

logotipo, enscguidá el nombré 'del proccs¡; y después ei titulo: Regias de ejecución. También se 
. ' : . ¡. ".·. -,.. ··'··'··.' . . .· . ' 

escriben unicln~~s rcsponsabl~s de, sil el~b~rnciÓn, _revisiÓn y/o aut~riznéión. En el ángulo 

inferior derecho el número de la página del. Manual. 
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2.- Los Di11grum11s 

Éstos representan en forma esquemática y simplificada algún fenómeno administrativo. Un 

diugramu pcnnile lu presentación simultánea de un grnn número de interrelueiones, las cuáles 

ocupariun muchas páginas si se expresaran en palabras. 

Los Diagrmnns de Flujo o de Procedimientos son slmbolos que se utilizan en la 
·.- , ,. __ 

.. Administración, Los más usuales son: 

lnici~ o Tériilin~ · 

' .;,<:.~- ·. 

Actividad. 

·u·.· .. · .. ·· .. ·.·· .. · .. · . . . . 

'·. ' -
- . - . 

' Documento• 

.[J .. . ··._ .•.. · .. · .... ·· 

Decisión 

o 
Archivo 

Conector 

o 

Indican el principio o fin del Flujo, puede ser una acción. También se usa 

para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o proporciona 

información 

Describe las funciones que dcsempei\nn las personas involucradas en el 

Rep~ese~tn cualq~i~r documento que entre, se utilice, se genere o salga 

·del procedimiento. 

Indica un punto dentro del Flujo donde existen dos o más alternativas y se 

debe tomar una decisión. 

Indica que se guardu un documento en fonna temporal o permanente. 

Represenla una conexión o enlace de una parte del diagrama de Flujo con 

otra parte del mismo. 
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Clases de Diagrnma5 de Flujo: 

Por su formato pueden ser: 

u) De formato venical: La secuencia de operaciones va de arriba hacia abajo 

b) De fonnato horizontal: La secuencia de operaciones es de izquierda a derecha 

c) De fonnato panorámico: En una sola cana se representa un proceso entero 

d) De fonna arquitectónica: Se describe la secuencia de operaciones sobre el plano 

arquitectónico del área de trabajo. 

Por su propósito pueden ser: 

a) De Forma: Presenta la secuencia de cada una de las operaciones por lns que 

b) 

c) 

d) 

atraviesa una forma, en sus diferentes copias, a través de diversos puestos y 

dcpannmentos desde que sCorigiÍlahasta que se archiva. 

De 2abmi:s (l,qué se ~:c~?)": l'rescntnn operaciones que se efoctúan en cada, una 
-. ~- ,. " ' 

.de lnslabÜii;;•~·~··qÜ~~~~~C:~mpone un Procedimiento. 
-.= ~· fi<~:-~.~tt?-~IJi~;:~Sttc:-~~~ _ · 

De Métoocis (icómo se hace'l) : Representa la manera de realizar cada operación 
. (.-;,':< ¡' ._.,-··.;~;~>.~-<·'' .. 

de un PrÓcediiíii~rlto, dentro de la secuencia cstablt.-cida y lns personas que deben 
"'':/ ~~~:/: . ;~>' ~: 

~~liwfri;:'.c· 

Anal·l;Íco·d~qué se hace?: Representa, además de cada una de las operaciones 

del Procedimiento y la persona que las realiza. para que sirven cada una de las 

operaciones dentro del Procedimiento. 

e) De Espacio: Representa el itinerario y la distancia que recorre una forrna o una 

persona durante las distintas operaciones del Procedimiento, señalando el espacio 

en el que se desplaza. 

1) Combinados: Presenta una combinación de dos o más de las clases anteriores. 
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-Cualquier tipo de Diagrama de flujo deberá llevar én In ésquina imperior derecha él número de 

proceso y In fecha de su elaboración. En In parte superior, en medio el Nombre de In Institución, 

enseguida el Nombre del Proceso y In clase de Diagrama de flujo de que se trate. En el ángulo 

inferior derecho el número de la página del Manual. 

3.- Las Formas 

En esta parte se da una explicación detallada. con ejemplos, sobre la manera correcta de llenar 

las forma~. 
. . '., 

Cuando se incluyen las formas en el Manual. es importante que también se anoten instrucciones 

necesarias referentes a: 
1··· 

a) Un métodoa seguir en elilenado de fonnas~ 

Tiempo qu~sc;~iJ'~~:1'W -·:: -b) 

c) 
. -. -. --<- - ~~ ~·~ - ~-~;:~ :_~:.~-;-"_-, _::_~{- - ~:___ - -

Distribución dé éjemplilies de la forma 

d) ResponsnbiÍid~d '~n esÍe trabajo. 

e) lnstrtÍ¿ci'o~~s é~p~ci~les 

En los Manu~l-es d~ ;::~edlmientos hay que incluir tanto Formas como Machotes. Una Forma 

es un objeto sobre el cuál se imprimen informes constantes y que cuenta con espacios para que 

se anoten en ellos una información variable. Un Machote es un patrón, conforme al cuál debe 

:ser elaborado, un documento sin que esté precisamente impreso el documento final. La 
- -

diferencia _que· existen entre estos dos son que el Machote se copia, mientras que la Forma 

requiere que el documento conste en el mismo papel impreso que constituye la Forma. 

Las Fomtas llevarán In siguiente identificación: Titulo de FORMA O MACHOTE, según de lo 

que se trate, en seguida el número del Proceso entre paréntesis y después el número progresivo 
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que les corresponda denlro del Procedimiento, después la fecha de incorporación al Manual. 

Esta identificación. irá· en el ángu.lo superior .derecho, independientemente de cualquier otra· 

clave que pucd~ conten~r la. Forma ~isma. Tm~bi6n lleva;á las unidades rcspo;1sables de su 

elaboración, revisión y/o autorización. En el ángulo inferior derecho llevará el número de la 

página del Manual. 

2.3 ELABORACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LOS MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS 

a) Proyecto 

Como primer paso se debe decidir quién será el encargado del proyecto para la elaboración 

del Manual, además de un comilé en el que rengan participación los trabajadores del 

departamento para el cuál se elabora el Manual. Su participación puede ser muy úlil para: 

l.: Que no pasen inadvertidas ciertas necesidades del Departamento. Quienes usan el 

Manual tienen .una idcá más clara de lo que se requiere.· 

2.- Para aSCb'llr~rse d~ que la información que contienen es pertinenle y necesaria y 

lleven ·una secí1encia lógica con otros Manuales. 

3.- Para asegurar la aceptación del Manual. 

Después de elegir al encargado del proyecto, se proccd.e a recopilar toda la infonnación 

necesaria para la elaboración del Manual, para lo cuál se p~eden apoyar de los siguientes 

medios: 

a) lnvcsligación Documenlal 

b) Entrevista con los empicados 

c) Entrevista con los supervisores inmediatos 



d) . Encuestas 

e) Observación dir~cta 

Con los dato~·~n;~~Í_or~s_s~'.procede a elabo~ar, el proyecto del Manual. Se recomienda empezar 

-con la elaboraéi,ó~ de l~~,~iagramas de ílujo verticales que se vayan a incluir, a continuación un 
., ' ._,"·.';.,':: .·:. 

, Diagr~ma dé ílÚjÜ h~ii;~~t~l cié_l~s formas que lo ameriten, después un panorámico de todo el 

proc~S() ~'.1á;'.~la~~·;ag¡¿~-r~: I~: d~Ínás diagramas que se necesiten. Se ordenan las formas 
.. _. ,.; .... ., '-~- -._. -.-'.::·:_'º/~~-h~~~:·\,:~~~~;::·:~ 1='.'.:~-·~ , __ :··: .-. ' 
recolectadas y se redactan, las Reglas de Ejecución. 
·. --·:::- _'. .. )t'.'· '_:;~~-.:_,:·.~~-l~,}~:::';;~s~:.~~:\\::·;"). -:: · .. · ·-

Terminando ,:'5Pr..?ye~~:t :el Manual se procede a elaborar las especificaciones a que debe 

s~jet~rs~ ~ti eci\~¡¿¡;; 

'se ;;:~~;elld~'.- ill¡'~i~fel Manual con el índice de su contenido para facilitar su consulta. A 

co_ntinuaci~n;~anI~s-Reglas de Ejecución, los Diagramas y las Formas. Es conveniente separar 

las \;ec~i~ne~; p~r' di_~isicines o papel de diferente color, especialmente en el caso de 

· e.:;c~a~ef'aci~n: a,base de hojas sustituibles. Cada hoja deberá llevar datos de identificación 

<;61116: Nbn;br~de,la ii~titución, Número y Nombre del Proceso, Nombre de la sección a la que 

pertenece (Reglas de EjecÚción, Diagramas o Formas) y clase de diagrama o número de Forma 

~~~~ca~~:· F~~h~cl~~cÍi~ión y número de página, así como el número y la fecha de_ la página 

que s~stit~ye~n ~~~o,de modificación. Es importante que e~tos datos sean puestos de modo 

u.niforme y ensitiCls de fácil localización en la hoja~ 

b) Autorización 

Una vez terminado el proyecto del Manual, deberá obtener las siguientes autorizaciones: 

1) Del jefe del departamento que interviene en el proceso de que se trate, para 

asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido. 
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2) Del departamento de Auditoria Interna, o su equivalente pam: 

a) Que su contenido se coordine con el de otros Manuales 

b) Que esté de acuerdo con las Pollticas de In empresa 

3) Del Gerente General para que se pueda proceder a su publicación y 

distribución. 

Una vez autori7.ado, el responsable debe hacer del conocimiento de todos los niveles jerárquicos 

la intención que tiene la Organi7.ación de elaborar el Manual, resaltando los beneficios que.de 

este esfuerzo se obtendrán, a fin de que todos brinden su apoyo durnnie el: de~arroll.~.deÍ Írabajo. 

e) Edición 

La edición deberá ajustarse al proyecto y a I~ cspcÍ:ifiéncionb:·aprÓbadas; Esta actividad 
• ,:;- ";i ;-~ ... b:·:,'·~¡·.·.-,_,>\~:::'':,:)'"::-"·. -

comprenderá todas las ·tareas .editoriales· como: . Fom1áción;: Impresión, . Encuadernación, cte. 
, ··~ . - -~·. -', ,., ·. 

Alin • cuwido · ~xistin ~liriai'}~pi;ioncs''pka eJi1~~el: Mru:;~';1/1as unidades de medida mús 
_ .. -,·,. . , ;'+·- : -_, ,_, .c:· ·-; :~L"-> _·,·.· l 

acepii<las para este li.;dde d¡;~ufü~'nt~.f,ori:; . ; ••• : te 
1.- Utilizar fo~at?s iniei'Culi';biabi'c;s; ~ n6 c:I~ facilitar su revisión y actualización 

.; ·,:·· - -··:-~. 

2.~ Que lo~ fo~átos seall'2s'x'21(ta'malio'cá:na) 
j_·-:-~·:t~:;_~:::~: ri-~~-0-;-· _:o.._,~,,,_~¿_;;·~.··- . 

3.- Las gráficas () ·cii'adr~s· qu~ Po~ n~cesidad sobrepasen el tamaño carta, serán dobladas 
,».. ,-;.,~ .. ., 1,." <~:~;;< . ' . 

hasta log~~· esta <li~~~siÓn .. ' ~·( ) 

4.- Utilizar el mét~doºd/~~r~u~~iÓn en una sola cara de las hojas. 
:J'' 

5.- Procurar que la di~isiÓn 'é~ apartados, capítulos, úreas y/o secciones queden separadas 

por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre. 
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d> DislribuCión 

Se detenninnrá un responsable para la distribución del Manual, el cuál deberá llevar un registro 

de· todos. los'. poseedores. del. Manual. y• almácenará los eje~plarcs ·.restantes. Usualmente la - ' .. .., . . . . . ' . ~ ' - ' . . -

distribución de• 1ós MÍÍnÚtiles se da a consideración de(Supcrvlsor dél departamento, ya que es . '.· . -~_:<.· ... ·e« ·~:;. :··· ,· »~> • !'.'-,;\;,, :\", . .'. ,., .. _,;_,.. •.. . • 

él .• ~l~uesabcquctrabnjadoroem~ieadoestá invo.luc~dÓ eneseProccdimiénto. ·A parte de el 

.·.~nn:h·, ·~6 ~~~~ t~~~j'¡~~;'.'.'~c~~·t~i~~/t~·U:~:~;'e~·~af~·;·~~~;~a~c~io, ;, cuál servirá para 

uría rÓpid~ reÍc're~~i .. ~. :,~,; ') Jj". ', ,;, ~' '':. >'.. ;· · ;:;;:i i · · ¡•;? . ;¿· 
. f.-·· . ,.·~:--. f, :'-:l·«·, •,).· ··;''(_~·-··· ··<:~····· :-::·. :~~ ':: --~;;\_--:;:;~-; ¡\;-· 

TÓmbién és ií~ón'sejnble 'publicar iin fmtl~e ~ornplgto de Mnnunles de Proc~dimiento; a fin de 
·.- ·-·- .. - ,_., :-· ··- :,::/-·-·· .: ··.·- ·,···:~---·.,. ---~·-'!.'.:::··_,.,.~:-- . ' 

persona. 

e) Revisión 

Las instrucciones hcmteii;d~ enlos ~~.nnÜales deben aplieársC invariablemente mientras no sean 

modificadas. cuando ·~1 ~~;po~sabl~• de apli~ár1ás enc~~ntre q~e su· aplicación ya no es 

re~o~end~bl~ ¡;i,r qÜe: ? >. . 
')"' 

. a) . LÜS ciréuns-timi:ills hari cambiado 

b) E~i~t~citr~~~~~d¡~f~~to mejor 

P~o~ndrÓI~ ~~dirica~i~~ ~·la oficina encargada de su elaboración. Independientemente de lo 
: ¡;.: •". :_> ·, .; ~' ·<·.~. 

antericir,. ~~d~ ~~~· ai\of o meno~ si. en necesario, deberán ser revisados los Manuales por In 

misma oficina que los elabora para que no.se vuelvan obsoletos, 

Tan pronto comÓ se detecte un cambio en un proceso, se elaborará un proyecto que contenga las 

modilicaciones del Manual. Todas las hojas del Manual que resulten afectadas por In 

modificación se reeditarán cun la fecha del cambio y la techa de la hoja original que sustituyen. 

Inmediatamente se distribuirán las nuevas hojas a todos los poseedores del Manual original. 
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CAPÍTUL03 

PROCESO DE RECLUTAllENTO Y SELECCl6N 
DE CANDIDATOS EN UNA AGENCIA 

DE CONSULTORIA EIPRESARIAL 



PROCESO DE RECLUTAMIENTO y SELECCIÓN DE 

CANDIDATOS EN UNA AGENCIA DE CONSULTORÍA 

EMPRESARIAL 

Antes de hablar de dicho proceso, es importante definir de qué tipo de empresa se está hablando. 

En México, existen diversas Organizaciones que se dedican a dar Consultoría a empresas. En 

este caso, se hablará especllicamente de lo que en México se conoce como una "Agencia de 

ColocaciÓn". o un~ empresn."Head Hunt~rs" (cazadora de i:abezas). La diferencia entre ambas, 

e~ que la p~n'iC:fu S(;'r~~~re'~ que la Agencia hacet~d~: í~:~~i~;e por colocar a los Candidatos 
::··/:; ;-.~'"' '·::. ·,::¿:··~-,].<,·> 

que acúden' a;·éstii pani"'que ~ les promueva. La empresa Head Hunters más bien busca a un _. ._·, ' .· : ,· ~-'· ---<~=··· _;·,: 

C~didato co~ i:nr~~térl~tl~~ espécllicas para desempeilar determinado puesto que solicita su 
- . ''·"-, ,. 

·.·'..:. 

emprcsa-clien'te. -Las Agen~ias de Colocación por lo regular realizan las dos actividades 

<li:;criías w'itendntlentc. 

Las A~enclas~~ ~~locación llegaron a México hace más de tres décadas, tiempo durante el cuál 
-; ;·,._ .. --,: 

h'an-si_do de: gran ayuda paro lns empresas en el proceso de Reclutar y Seleccionar personal. 

Conforme el tiempo ha pasado, ha sido necesario que las Agencias se apoyen en dar otros 

servicios para no quedar fuera de mercado. En las Agencias de Colocación se ofrecen, aparte de 

Reclutar y Seleccionar Personal: Investigaciones Laborales, Exámenes Psicométricos, 

Investigaciones Socio-económicas, Aplicación de Pruebas Técnicas, y Administración de 

Nóminas (Outsourcing). 
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3.1 RECLUTAMIENTO 

El reclutamiento es el proceso de locali7.ar a los Candidatos potenciales a solicitar las vacantes 

existentes o previstas en la Agencia de Colocaciones. Durante este proceso se hacen esfuerzos 

por informar a los Candidatos de las aptirudes requeridas para desempeñar el puesto vacante 

asimismo, se les informa de las oportunidades que brinda la empresa para la cuál se le recluta. 

3.1.1 PLANEACIÓN DEL RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS 

La Planeación del Recluramiento de Candidatos es el proceso mediante el cuál, las Agencias de 

Colocación se pueden anticipar y prevenir los posibles movimientos que habrán en sus 

empresas·cliente. 

El propósito que persigue dicha Plancación, es utilizar los recursos con los que cuenta la 

Agenéia con tanta eficacia como sea posible, dónde y cuándo lo necesiten· sus empresas~cliente. 

Otros propósiÍo~ mé~s: específicos de esta planeación incluye anÍicipar periodos 'de esca~ez y de 
: _~;:_, 

s~bre ófert~ d~·rn~~b de obra. 

Cuando las efu',í~esas .q~'e se atienden proyectan realizar fusiones, ubicar plantas o recortar 

p~rsonal, ~~~ele' 'rnay6r Í~portancia la Planeación para poder responder a las necesidades de sus 

cli~nt~s.· 
. .· ·' 

SilasAgendas d~ Colocación no cuentan con un buen sistema de Plan~ación, es posible que 

tarden más tiempo del necesario en cubrir las vacantes de las empresas·cliente, lo cuál es más 

grave si se requiere cierto tiempo para capacitar al Candidato aceptado. 
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ELEMENTOS DE UNA PLANEACIÓN EFICAZ DE RECLUTAMIENTO 

Es recomendable que se sigan tres elementos fundamentales en el proceso de Planeación. 

Dichos elementos son: 

;.. PRONÓSTICO DE LA DEMANDA DE CANDIDATOS 

Un componente fundamental en la Planeación es el pronóstico de la cantidad y el tipo de 

Candidatos• necesarios.'.para e: cumplir, con los objetivos .de In Agencia. Con frecuencia, el 
' ",_-,_' :, . . - . ·. ' ... ,. ,_, ,. .. . . 

pronÓstic~ 'es ~Á.s'.'~~·~~~ q~~ ~rih .cic~cia y proporciona ap~~iiti~~iri~es iri~~ncÍas .en lugar de 

rc~~1túdo~·abso1·~to.~\ Eí'~nio'~o. siempre cambiante de las ciil¡)resus q~c s~. ndenderi ·contribuye 
·:,::"·· :··;:;·•'.· ;.:,·,. •'¡\:_ -··,, ·--':·.; 

n hacer lllá~ ciin~ÍI. ~~t~ .·labor.•·.· Es vital que el. em:nrgndo .de les.ta :r1aneación ·tenga· un 

cónocimfollto:cxacto y~ompleto de las empresas~para·1~·:~uiil•~~ trabaja In Agencia, de esta 

fonna p~clrÓ p~~no'~iicar las~sibles v~~~ntes qúe~~j~~~~~>y'.ai1 ~~scar la fonna de allegarse 
·"· .. , : " -~ --~;;:/·· '.-.,. -

de Cnndid~tos.qlie'p;Je<lári c~briríllS. i > ··•· · ·.e 

:;;;·•. PRONOSTICO DE LA ÓFERT A'DE iCANDIDA TOS 

Una vez qu~ . la 'Áge~~ia ~~ ~ronosiicad~ •Ios-r~q~erimientos futuros de Candidatos, n 

continuación. d~bc deÍe~imi; si'~ispone d~ la cantidad y tipo suficiente de éstos para cubrir las 

vacantes esperadas en sus empresas-cliente. Es posible aplicar el análisis de la oferta a las dos 

fuentes de reclutamiento: 

OFERTA INTERNA DE CANDIDATOS: Un análisis de In oferta Interna puede comenzar 

revisando las solicitudes de empl~o de los candidatos que ya están registrados en la Agencia. 
,- -, ' 

Esta base de Candidatos se va formando por solicitudes que llegan por algún medio a In 

Agenda, 

- OFERTA EXTERNA DE CANDIDATOS: Cuando la Agencia carece de oferta interna de 

Candidatos para proponerlos a sus empresas-cliente, es necesario recurrir al Reclutamiento 
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Externo.- Es importante mencionar que en esta etapa se identifica, más que al Candidato; el 

po~iblc lugar en el que encontraremos a dicho Candidato. No se debe perder de vista que 

cstÍ1mos Planeando y no Reclutando. 

:;.. _ EQUILIBRIO ENTRE LOS FACTORES DE OFERTA Y DEMANDA 

La Pluncación de el Reclutamiento dcbcní esforzarse por lograr el equilibrio adecuado no sólo 

. :n h1s t~c,ni~as_d:~-~ronóstico y su aplicación, sino también entre el énfasis que se da a .los 

facti;es _;~c-~~crÍk.; d~ la demanda. Los foctores de demanda se basan en las tendenciás _. 

pr~n:sticád~~;~n ('~ :ac;•iviruid comercial. Los foctores de oferta incluyen la detenninaéión del 
::(,:.· 'C:_<:.'·/ 

-lugar y 'roiina é!e'hallár candidatos con las habilidades requeridas para cubrir las vacantes. El _, '··· ,_;•,. ,. <:. '.···/-. ';: ~:<· ,--~, 
equilibrio de estri~ dos es vital para el cumplimiento de los objetivos de la Agencia y la 

-satisfacéión t~ia1 de sus clientes. 

3.1.2 RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS 

Como se mencionó antcrionnente, existen dos Fuentes de Reclutamiento, las cuáles son: 

A) RECLUTAMIENTO INTERNO 

El ReClutamiento Interno es la revisión de solicitudes registrad_as en_ Í~Agenéia_a 'fin de saber si 

algunas de éstas cubren el perfil de la vacante que se tiene en eso~ ~~me~t'os'.- P~~ é~estiones de 

dempo y costo, las Agencias realizan primero este Reclutamiento-, traUmdo-de á~rovechar la 

inversión que se realizó al reclutar esas solicitudes y al. mismo tiempo, promover 11 los 

Candidatos. logrando de esta manera cumplir el objetivo de coloc~r a los candidatos registrados 

en la Agencia. 

El realizar el Reclutamiento Interno ayudaní a dar una respuesta más rápida al cliente, ya que si 

los Candidatos ya füeron entrevistados anterionnente sení más fácil saber si cubren el perfil o 
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- no: En dado caso-d6 cubrirlo, ~-é podrá enviar al Candidato más rápidamente a la empresa ya que 

su expedi~nt~ dcb~~ontar ~nliwestigación Laboral, Exámenes Técnicos y de Conocimientos_ 
.. _ ... -__ : : ' ... -,: ' 

H) RECLUTAMIENTO EXTERNO 
- '.: :~ - ~t-;.~: ·:;z..; .'· 

Cuandol~s s~licilJ<le'~-de,los Candidatos que se tienen registrados en la Agencia no cubren las 
. " . .<::( ·-,_¡ .. 

. . - -·~·-· - <: .. . ; > '.•." ,)f'~'.·J·:P~:~-)·<':::·::: _· _:; . .: 
'cánicteristicas_d_el puestó solicitado por el cliente, es necesario recurrir a una búsqueda externa_ 

•¡.;-~---f-Úrl~~d~:b~~~~¿liifAMIENTO EXTERNO 
·:,: :':-'-:-~~·\·'.;:,: .:· :~~~-1 -_··~~-0~·;f 'lfl~~,-' '>>~ -''. ~~-:<:~ . ' . . . . -

-La Fuente dé Reclutamien_to,v~ria con el tipo y nivel del puesto. Se utiliza una Fuente si lo que 

se requi~~~- s~J'+é~'~iC:b·~ ~~~é~~~liÍ:cl(l~ ; s~ utiliza una Fue~t~;diferente si lo que se busca son 
:' _"' .- \ :-:<·,"' 1:.~.::-·.0. r:.~:> ;·~·:·--·;·'.!' /' 

Gcrnntes.~'.LcíJinportahíe,dé ésto _no es sólo. identificar qtié;iipo de Fuente se utilizará sino 

considerar t~~bi~~ si~1~s '!Sás Fu;~;es ;yudarán~ en,co~t~ar -~:}Óportunamcnte al Candidato 
. ::f ~:- : -:· ~:: : ,.- ;: - :' '. ~:·-_ 

idóneo para la vacante. ;A continuación se'prcsenian algtirias Fuentes de Reclutamiento Externo: 
-· -~ . - :. . -- - ._, -.. ' . ·'- ____ ._:. ;::: ,,' .. ,.~-"-' ·--~- "' '-- : -.' - ' .,;: - ·: ·_ .. 

",C .•~ 1", ' ' -~:·'' •r 

O ANUNCIOS: Uno de los mctodos_inAs usad.os para el Reclutamiento Externo son los 

anuncios. Éstos pucdcri ser;eri'peri6~i~os:r6~i'stas, radio o televisión, anuncios en vía 

pública, carteles o_}nt~~~i\2;;.~~i~~~}()~~;i~n~ñ la ventaja de llegar a una mayor cantidad de 
·. :..~<;¡ ,.:,_ .. 

posibles Candidat~~- Si• bi~n erbiertCÍ; acudirán Candidatos que no cubran el perfil 
<; .··. '·'"· 

~ :·' - .. ,-,·. ·. - \ 

anunciado,_ lo ciu.e.tra~~á más earga de trabajo en el momento del Reclutamiento, sin 

embargo, no ha/q~e -olvidar que esas solicitudes ayudarán posteriormente para cubrir otras 

vacantes. Es importante que el anuncio esté bien redactado y no caer en el error de que por 

atraer a más candidatos se haga alusión a oportunidades que no ofrece la empresa, ya que 

eso ayudará a crear una mala imagen de la Agencia. El Reclutamiento por Internet es por 

medio de una Página Electrónica, anunciando por este medio las vacantes que se tienen, y se 

pueden recibir datos de los Candidatos que se interesan en nuestra vacante_ 

O AGENCIAS PÚBLICAS DE COLOCACIÓN: En México, la Secretaría de Trabajo y 

Previsión Social es la encargada del Seivicio Nacional de Empleo, lo que hace que cada 
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'> .. -:, ... .- . J \:·:. :'- - • • '- • 

Municipio de-los EstaÍ!Ós y ciadaD~lcgaclórl~cl oi5trilo FcC!ci'~flen~a'sullofsaCle Trabajo. 

En esta Fuente de Re~lutamiento exist~ ~ri ~roblcma~ ya q~~·cstc sc~icio ~on frecuencia no 

se les presta a las Agencias; ya quc\~i~~s;~e;~la.ta'~alidad ·itc\u~rci que persiguen las 
-.- ... ·, ... ·.~ .. ·. -<'":~{~__;.:_;':-;-,.::··.- ·-.<··---<-· .. ~·-.. .,~:~-'.?.-.,:-'-.:','--· '.'.'" " ·. 

mismas. Aquí cabe mericio~ar:que si bié~'es'éierto, la.Agé'n~ia~ cobrará honorarios por un 
. · . .'· ·. , · · .;\: :·<·.:.~:.: .. _.::., ~·:i(.o~_. "!;'. ~~:~.i).:_·~;/·'.:~)~(.:.';:~.:-(_:;_:·\ ~>?>t:;;:;:.:·:·~ _:;:::·,~-->_ >" · · : 

Candidato contratado, también es éi~rto qúe lo ''colocará'', lo que' in~ica que este Candidato 

tendrá trabajo y.'~ p,~~n~~~;· ff ~~~;~.:I;frH~~~:;i~tl 1~~j~t~~?:~íltr~~~i'~ ,de• tr~bajo. · Es 

importante hacer 'hincapié. ci~e i ñC>· tod~s: las bolsas ''de' .trabajo 1 le~: niegan,, su apoyo a las 

;::::;. ':;;:;;;~E~~Í~~i~i1~ii}1l~~1::J?:~"::;:::::: 
dicho contac~~~ és.\dÍá'f m~nt~ne'i1o:''E¿¡~ 's~"io~·~~ si los "Consultores" le avisan de las 

~· ;: ~ 

vacantes que .se da~ d~baja/Ías pers~~~~ ~ue ya han contratado y por supuesto. dándole más 

vacantes. Otro a~yci importanie' que brindan las bolsas de trabajo son la organización de 
., ' ·-.· - . 

"Ferias de Empico", a las ~~·áles se puede asistir y allegarse de una muy buena cantidad de 

solicltÚdes de Ca~diclatci~ ~!-;,cables. 

~ AGENCIAS PRIVADAS DE COLOCACIÓN: Dada la similitud del giro. es común que 
_o-"- - :~/ -·-~-':-~'-~:)- é.; .. '.>·---···._o 

las Agencias de Co_locación _se· conozcan y. exista un tipo de relación entre éstas. Incluso 

existen "Asociaciones;. que's~· form'~n,con el fin de mantener en una misma linea la 

prestación de dicho servici~. Asimis~~: t~mbién s~ forman los ,;Grupos de Intercambio" los -
:.':~/-.:_;~ ':.i·';:y'.;_ ·r:~.,~·:=~~/:~:~~/>~~::~~:\'.ii?\~¡y~::~:. · .-·.:::.~: .. _. -: -

cuáles son cada determinado tiempo .'Y: la. finali~ad :quei·'·persiguén es promover a los 
. , : ·;: .. :··, · ... :;, .··.·.'·/}~:,: '.-·-~~·:" 

candidatos que no se necesiten en esos momentos, asimismo,- la Agencia puede pedir apoyo 

en determinados puestos vacantes que se tengan. 

G INSTITUCIONES EDUCATIVAS: Por lo general, las instituciones educativas apoyan 

cuando se necesitan Candidatos jóvenes. sin experiencia y si se ofrece flexibilidad de 

horario. También las escuelas cuentan con una base de egresados que ya tienen experiencia, 
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la cuál también podemos consuiiar. A-1 igual qu-e cualqufer Fuente de Reclutamiento, es de 
·. -· - ' 

vital importancia las buenas relaciones qu.e deben existir entre la Agencia y la Institución 

Educativa. 

O RECOMENDACIONES DE LOS. CANDIDATOS: Esta puede ser otra fuente 

importante de Reclutamiento;~-q~c si el ·c~n~~dato considera que así como la Agencia lo 

puede ayudar a él, tambié~ púcd~ ayudar ~·¿us.familia~es y amigos. Si lo que se quiere es 
;: . e·;,;:;':'.:'':",{, i: ;:,~~·::-;.•· ,o·_-~'. .>o k'''·; ' · . , ' . 

aumentar la cartera de ci\~~fd~i~~; '.:~~ <~~;'.~'."i:ierÍéflco pedirle a cada Candidato una 
'" .·-.·;,' ~.j_.-,• --:';T • ,;••, • 

recomendación. ·.·. /'·:1[-~;- · :;_? J E :2_ ~-;i .· . 
O SOLICITUDES DE C~Nb¡~·¡-~c)~·~UE LLEGAN,~OLOS: Hay muchos Candidatos 

:: .:_ ·. '<'.:·:;._.::})~~~~·~;.-~'.~::~- ~-.-;· .. :~-'.·-·; -~:::~:,- ,<'.t/_:~~\~/ ~~ ;/~::·:·:;~~.::~<-:;. ~ ': .·'.-- ·'-
que ven en la Agencia una forma aéépiablé para promoverse; •. ·pór esta razón llegan solos a 

· /.:;;<{);,~u1;z::.}s ";):: :.:)·,.,,;_·,•. {' ·+·--·- .··· .. 
la Agencia. La publicidad~é¡úé'má'ritiené la Agenci1l,éasi-;como la.buena imagen que se ha 

formado son · fac+~~ i f~~~;tes qu~ :áy~~aii 'a tj'ü~' !~·~.Candidatos vayan por su propia 

cuenta. ~-· -· ) , : ~ : 
• '\•,';~. :>:/.' • •r '=' - ;>.'--

º SINDICATOS: ~bs sindicatos pueden una importante Fuente de Reclutamiento, 

cuando se soÚcií~n 'd~sd~'obreros h~sta ma~o de obra especializada. Incluso Profesionistas 

ya tiene su pr~pi~;i.idicato. Álgun~s si~dicatos co~o el de los Electricistas, Editores, y de 
< : .. ' . 

la Construcción cuentan con bolsa de trabajo a la cuál podemos dirigirnos para Reclutar 

Candidatos. 

O ASOCIACIONES PROFESIONALES: En México existen Asociaciones de diversas 

profesiones como: Administradores, Contadores, Abogados, etc., las cuáles son de gran 

apoyo para encontrar profesionales actualizados. 
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;... MEJORAMIENTO DE LA EFICACIA DEL RECLUTAMU:NTO EXTERNO 

Con !odas las incertidumbres implícilas del Rcclulamicnlo Exlemo, a veces es dificil delcrminar 

si los esfuerzos de la Agencia por localizar Candidalos promeledores son eficaces y eficientes 

en lérminos de coslos. Sin embargo, los Gerentes de las Agencias pueden hacer varias cosas 

para aumenlar la probabilidad de éxilo al máximo. Lo anterior incluye calcular los Índices de 

Tolerancia, las Fuentes de Reclutamienlo, Capacilación de los Consultores y la realización de 

Revisiones preliminares realistas de los Puestos. 

et ÍNDICE DE TOLERA~CI\ ~~s Índicesde·,.~ler~nci¡ayudana d~finir cuáles Fuentes 

de Recluta~iento ~n. más::~~~f~;~f~fr~.1t;~B~~~~~Ji.:1~:~;'.j,r~~~~s~a~~ el; p~est~. De 

forma sencilla, un md1ce de_ tolerancia es el% de s_ohcllantes de cierta fuente que llegara a la 

siguiente etapa del Procesd.de'~~¡j;,~{¿~:;W¿~'.~J~~~l~/si 0;e··~b~~~i~j~~:1·•f1,~o.s~~cif~d~~-:de.un 
anuncio de periódico Y• Í9. soliciiailtesf~eron'iilviÍ~dó; a'~~~:eilt~e~istaYe1·.·¡;¡-clice de 

. . . : _:<~::~~~.:i:~~~-:;:y;:i-· .b-, i-·(_ ;::';:-,:,~~-::<\<.·_:.'_~>:}\~~:/~ ~ __ );~:J.·-:,f.}~~,,.---~i;}~:}-_{¡-:r:;\:.:;:~-=-_<.?,, ,·::,::~:~:~ _./ ·. : 
Tolerancia de esa fue~tC) ser_1a del . J 9"/o (19/100); ~11,1!8º s_e P,~ede calcuhu;~Clse md1ce para 

: d::::::-~~1::t::; f~':;;;7:;l~t:~;~¡~~~i.;~[;¡;:::: 
acumulado de tol~~a;~i~: Al comp~r~: • los• in.dices '.~i:;'.roi·e,~foci~ ~-: ~~da Fuente de 

Reclutamiento,. e~ posfüle·•~escu?rir cuál•~~ ?entes ele_ R~cluta.~~:Ít~ Ext~.~o producen 

:ásc:::::~¡:~¡~:~PERSOJL:···L~s;. ~ere~te~~~d51:~.:~enit~s ~l de~en preocupar 
.· .~ ·~-¿~_:.- ,.~ '..~:. ~~~ .. ·F\lt :-~~~~~~-\- ·:~~?~ ')}f'.:,;:~~~t~ ~ {~f ;,s-:;~J~~<{t?>~~~~~ ~-~;~:~-~t-,e:~~~-~:~:._: -, ~_: __ 

por contratar. y capacitar C°,nsult~resPr°,fesionales'. E~fündameñtal "que dichos Consultores 

comprendan . bie~ ·• 1~~' ¿: ~:;~d¡~~st1~a:s?":e~ti~:ri~~~: r~r'.ti'ios'}~~~:tos vacantes, como 
. . . -._... _ .. ~- ·,· . : ... <.~~~ .. -: ¡,J'. :,·_:--;: -.,~; .. -:: _:~;,!~·:;:-.. :~~~r:·;:-::·.G:i\_:·_,j1~;(~ ~}?rr::-_, , .. _ ~. ~ 

Conocimientos;· Habilidades," Capacidtides Oy. ExperienciaX Es. importante recordar que los 
' .,;«- .:..--·.. . ·:,·;; '- :'"' '. • ' ;:"_·:". 

Consultores tienen lnflüencia e~ la decisión -de· ;.;~ndar o. no un Candidato a entrevista. 
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Debido a q~e la. mayoria-d~ J~s veces pueden mejorar el atractivo de un puesto, o de Ja 

empresa a Ja· c~ál se envia~ii al candidato, los Consultores juegan un papel importantísimo e 

incluso decisivo ál 'traiar il~c:Ónvencer al Candidato que Ja oferta de trabajo que se les está 
.. '.: :_;··-' -~~:t·:,<., --· -~ "¿:~'.·. 

haciendo. es muy-b~'e~a.<c~n. IÓ anterio~ se puede decir que los Consultores de Personal 
': -· - '·"·"· .. , ... -

entusiastas y. cri~f~itFt~s}'~yidar~ll- al éxito de un programa de Reclutamiento de una 
-,.;:. ¡" "·"<>:)"'- :. -?}.,:{.·: ··'·': :: .. 

Agencia. ,, --.~- ,._ ~;:~:,';'..'. . _ 
~'\'.·~:.~::;J ---~.\"_< 

o REVISIÓN PRELIMINAR' REALISTA DEL PUESTO: Otra forma en que las Agencias 
_: ·: \:~:~- :-~- f5·::;:_ .. ::· '.V:{i_;~ :)?~~/-'}~: __ ~!.~.> -~~~{·;~~- ~~::~T?: ::~: ~<<;·.; .;. ;:·-~- · -

pueden elevar Ja'eficlÍCia de· sus esfúcr'zós dé'_ Reclutamiento consiste en proporcionar a los 

:::·:::·:3~1;1~:;~rl í~1f; J~f ~¡1':~~~~~f :~:~·~";=:: .. :: 
Consultores ~iue c~no~en'llls' em~rli~as pará Jás'1"cu~Jcs:trllbajan saben perfectamente el 

- ,• ,;,J .. , .;~-. ~ :.,_.;;:; -· ··:-··-',· -- :"';.3' ' 

ambiente Jaboraiim el que clesarioil~n slls ll~ti~i~;d~s/p~r'~jemplo, saben si se trabaja bajo 

presión, o que si el Jefe di~~~t~;~o~~~~~Jir~~~át~t~i:~~;~~t~~r:o,na bastante exigente o en 

su defecto una persona concara~terlstl~~sfnde~e'llb'i'es>EiFet-riiomentCÍ de tener un primer 
-:·-1·· .. '1:'-.• ·.~·:-: ·~t.~:1-,,:\:?·-. ·-··:7;\: :·.[-((:: · .• -. :··:;\:.'."':::",:..,: 

contacto con el Candidato seráposible'sábers•i~s una per~;;na q~~h~trabajado bajo presión, 

si es disciplinado o, ;i h~, 1l~j~~~~;; ,;~~~~~i~a~,~~~';t~~!J~/'.'~~~ijj~ris de caracteristicas 
:.: _-:.\·'·t." ".'.:· ... ;.~ ·:: .. ;:.~,.--.::·-~,~;.'.'.·-- \~~·· ';';·-~,' ,, 

especiales, También se d;be detecii~r\f e~e Ca~didat'&' erJ' det~rrninado momento aguantaría 
; - «. ~;-··· -~ .'.:::-: ..... . ~- :.~ ,;,<-:' ):_:,~;:;~:., ·. -::: {.; }.>~- .:~:, .;· :,1~:, :.~.r/i~~:::,~.-:·;.:r/: .... -~·;tf:;:;: 

el ambiente laboral de: la,empres1q,Hay;personás, que ya; tuvieron Ja experiencia y que 
'\'~ .. ' ! ~; ~.:.-. - .-. :: . . - :'.:> :· -~"'.'_-, -- '. "· :~~~-·:::.;~·:y~:i .· ;·:f~ . 

comentan que les gustaría un ambiente tranqÚHÓ y sin, presiones. Se ha comprobado que Jos 

Candidatos que reciben infÓrmació~ ~erdad~;~ r:s~eci~,a'.~~\~esto tienen más probabilidad 
. . . .-' ':·;·_;,._,.'"t'Ii': 

de permanecer en las empresas y tener éxito 'ya qÜe _se llevan menos sorpresas 

desagradables. Algunos resultados positivos de dicho análisis son: 

Mejora la satisfacción del empleado en el puesto 

Reduce Ja rotación voluntaria y 
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Da expectativas realistas del puesto ydc la empresa: 

Sin embargo, al igual q~e otras "té~nlcas ele Rccu;sos Humanos, las revisiones realistas deben 

personalizarse con base en las necesidades de la Agencia e incluir una presentación equilibrada 

de la información positiva y negativa del puesto. 

3.2 SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Por lo general el Proceso de Reclutamiento proporciona un numero de Candidatos cuyas 

calificaciones deben medirse en relación con los requerimientos del puesto. Selección es el 

proceso de elegir individuos con las cualidades adecuadas para llenar lasyacanúis.·existélltes o 

proyectadas. Si bien es cierto, cuando una empresa contrata los servicios de uJa:·Á~~~cill; és;~ e~ 
-. ,-,'.·; 

· responsable del Reclutamiento y de Seleccionar qué Candidatos· pasíi"rá~: .. ~: e·~fr~yi~t~ .en · 1a 

empresa, sin embargo, la persona que tomará la decisión final será el· Jére~:·di/écto del 

departamento en el que está la vacante. 

CORRESPONDENCIA ENTRE PERSONAS Y PUESTOS: Los Consultores ~c·~~r~nal deben 

contar con información adecuada para basar su decisión. Con objeto de tomar ~~~~~~·dedsiones 
,,.-_-___ :. c-----•·-'cC. ·- - _ 

es fundamental contar con la información sobre los puestos a cubrir; c~n~c~·f. la·:"reladÓn entre 
- ~y:': . /:" ·. --~-::· -. 

vacantes y número de solicitantes y poseer la mayor cantidad de informadórí"sob.re la vacante y 

las características de los Candidatos que han de cubrirla. .·· 
'::,• 

ANÁLISIS DE PUESTOS: Es el proceso mediante el cuál se. obti~Ü'e f~rci;~aciÓn a cerca de 
.. ; "'· 't - - . :.:,:·s-,; . ;_; ~(_ 

puestos, al definir sus tareas o actividades dé trabajo .. Af'.fde~iificarestlls funciones, los 
~ .;'.··.; .,.-: "':t-:::·:·;:;;~,~:'~J~~:Jf'.:.::?:;·::·_ -;:. _ 

Consultores pueden utilizar métodos de Selección como En!revisías:·Rccomendaciones, Pruebas 

Psicológicas y similares para medir el conocÍ~i~~lo d~'~!~·ll:s~licii~~te ~ .. correlacionarlos con 
- - -- ·- - ---;.::-~_:-::- _:-'""-.:_----;:;--e:· .. --:_,:·;.'"'. . .:".:: -- -· .. -:.-.: - - -

las funciones del puesto y las necesldadés'°'é:lé .ta enipresl\~cÍl~rit'e. Las Investigaciones han 
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demostrado que una espeCificacic'm;conípleta'y sin ambigüedades de las funciones requeridas 
. . .. -. ~·-:.: ·- . -); ' 

mediante el Análisis de P~~stos rcdÜcc i~. iríílu~~cia de esiereoiipo~ rácionales y de género y 

ayuda a los ConsulÍor¡;s ~'clife~~~ci~; ~n:r~s~lic;t~nt~~.~~e'Hé~~n lo~ r~querimientos y los que 

n:o. Co~iúim~~~¡¿;, 165 ;~~}b~~rt:~~Í '•~r~aj~~:~ FcÚ1~~>Jit~ ;;¡~;,· ~~~nle -conocen bien los 
·,-.-~:.> ··."":' ,. ·it-~2 ·'c.-:-;~:·,-:,~·; :_.:;~ >>.~';:;, ~,;_,,'" :·-r¡·;-· 

requerimientoseri t()/(!~er~~~~:a Í~~-·~abil,idad,és,'~~igencia~.,fisic~s y demás factores del puesto. 

Los Consultores deber~n ~~~t~~e;~~ ~~;~cii:~iie~h6 ~~n éstos Gerentes, de modo que puedan 

conocer a fondo el puest~ y las funciones necesarias para des~mpeñarlo. 

3.3 PROCESO DE SELECCIÓN 

En la mayoría de las empresas la Selección es un Proceso continuo. La rotación es inevitable y 

deja vacantes que se deben cubrir con solicitantes de dentro o de fuera de la Organización, o 

bien, se ven en la necesidad de pedir apoyo a las Agencias de Colocación u otro medio de 

Reclutamiento Externo. 

En lo referente a las Agencias, el núm-ero y secuencia d_e los pasos del proceso de selección 

varia dependiendo ~I tipo y nivel d~ puesto a cubrir. Los pasos que por lo general constituyen el 

Proceso de Selección aparecen en d~u·adrosiguiente. -N~ t~dos los candidatos recorren todos 

los pasos, algunos son rechazados después de la entrevista preliminar, otros después de las 

pruebas y así sucesivamente. 
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1. -Entrevista previa de Selección 

2.-lnvestigación Labora.1 

3.-Pruebás Técni.cas y'de Conocimientos 

~. ' 

4. -Exámene¿ P~icom~t~i~~s · 

- ,. .>·. 

5.-Propucsta'.de empico a los Candidatos Pre-seleccionados 

6.-Presentación de Candidatos 

);> FUENTES DE INFORMACIÓN SOBRE CANDIDATOS 

Se utilizan muchas fuentes de información para proporcionar una imagen tan confiable y válida 

como sea posible del éxito potencial de un solicitante para el puesto. Algunas de éstas son: 

;;;, SOLICITUDES: La mayoría de las Agencias diseñan su propio formato de solicitud, 

segun la información que deseen. Se utilizan las solicitudes de empleo porque es un medio 

. rápido y, sistemátjco de obtener una diversidad de Información sobre los candidatos. La 

solicitud tiene vari~s propó.sitos: 
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Dar información que ~~rm,ita ~¿;i~irsi un 9.ndidato -~~;nplc 5~h-l~s r~quisitos minimos de 
·:: ., 

experiencia, escolaridad, edad, etc.·-·-~- .- _-,< - ;-::·:~: 
','' 

Proporcionar al crítrc~istad~r~~~ b~~~ d~ Ínféir~ación:s~b'rc' los an;é:C:ed~~Í~sdel •solicitante 
- : ,• - . ' .'· ',;,5.-; _: . . 1:,;" -:·?.(·'.~- .- -'~> -

::~:::~~~~J~~~~~~~t~2;~~!ti~~~.j~~~~t~;:;'..:~:'.'. 
~ . ..·.-~_:.:_ : ;<~~'.-~ >-· "'--'-<. _ ,_.·. , ·-~---.'" >~r:?_;_:<:;r~- .·, _,,,.? ~;-.,, .·:<·::;·~-.,~---~<"~.:: . .-~\,~;~~~<Y:::~:\~>~~-__ ;,_~·- :i+.~'.:_- ·;<· .. :: 

información coritcnidacn 1íi soli_cituél es'vcríCliéa; poi 1ci cíUé aéepfii:n .c1 derecho-de la empresa a 

·~ :· ::~:Jf~6f ~f~~f~~~~·[:~~;~~~~~[~~~~~'~';'º 00 

que el Candidató'cstá califii:ádo 'pa'ra -pasa(al siguiente páso'. dcL:'prócésó~ 'se investiga la 
:,,, • .;_. • •, •., .~ •,e • ,, :.·, •. ~' {•; '. :°":: '\ , ' '~, :• ~: •.'; _ ' '··:-:;~1., :'· ·;-,,.'Ó•' '• l.f~:: .. -"' !, ,_7,,"' ;:C.•,;• '"•, 

·' ,:_.-:-:-.,:··;' ,,_···'>: ;._,,,, .. -·····1-~:·:_:. ""' ~:-.-.·._.,.,,-;_:_ .. ,-,º·":· ;~;r-<,c•f':-;-,, ..... _.·: 
información sobre 'su's _empleos anteriores y de ser-necesario algunas'refcrencias personales, 

Las comprob~ci6~~~f~~~,i~;ér~~~ s~~l~~;se;;~~¿;~~~~~~~~~~~f'.~fr que ahorran tiempo y 

permiten mayor ~inée~icÍad,. En g~~erni, ¡~:i~rci~'ni~ió~i~~~~:{~~~fia~le proviene de los 
" --- '; ·-_..:.- ~; :77~ <~/:' -'- ''e, --

Supervisó;es qué lamayoria de las ~ece~ están en la n'ieJo~disposidón de informar sobre los 

hábitos Y desempeñ~ ~e u~ Candidato, Asi;;,is~o, es m;~~ ¿til que el Departamento de 

Recursos Humanos dé la empresa en la que trabajó el C~~did~to, corrobore por escrito la 

información relaé:ionada con los puestos que ocupó, el sueldo que percibió, el motivo de su 

salida, etc,, Una verificación inadecuada de referencias puede contribuir a una alta rotación, 

robos y otros delitos. 

;::; EXAMEN MÉDICO: El examen médico es uno de los últimos pasos del proceso de 

selección porque suele ser muy costoso. Generalmente, la empresa-cliente es la encargada 

de seleccionar a qué Candidatos van a aplicar dicho examen y el gasto corre por la cuenta 

del el icnte. 
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~ INVESTIGACIÓN SOCIO-ECONÓMICA: Este .tipo ,de Investigación es muy usada 

generalmente para personas que tendrán a su cargo'~! ~~~~j'ci.clé·di~ero o documentos 
• . ' -:~ - , .. j •. r:~ ... ',. . . . 

imponantes de la empresa, En esta Investigación se'c~~óbÓ~ip~r~on~lme~te el domicilio en 
.. - ... --· .,~ :·~'.-:e,_..· . , '<~· ,, _ .. , 

el que vive el Candidato, se conocen a los miembr~s de"~~·,'~riiÍria'.'se pide documentación 
·:' ': '' : ~.e·-·: 

comprobatoria de la escolaridad, propiedad de la casa, y en general todo lo que sea necesario 
. " ·. 

para comprobar que lo que dijo en su solicitud es cierto. Conilinmcnte esta Investigación 

tiene un costo adicional para la empresa-cliente. 

3.4 PRUEBAS DE SELECCIÓN 

Antes era frecuente que las empresas dependieran sólo de la entrevista para cuantificar o 

pronosticar las habilidades y capacidades de los Candidatos a un puesto,. hoy en dÍa es posible 

predecir o medir con mayor precisión por medio de Pruebas de Selección.':.Generalrnente las 

Agencias cuentan con personal calificado para la aplicación de dichas Pruebas:" 

NATURALEZA DE LAS PRUEBAS DE SELECCIÓN: Una Prueba de S~lecció·~ es una 

medición objetiva y estandarizada de una muestra de comportamientO!i' Ju~·sg/ütiliza •para 
"'~:.·;.::.~ 

evaluar el conocimiento, habilidades y otras características de un individuo en.relación a otros. 

CLASIFICACIÓN DE LAS PRUEBAS DE SELECCIÓN: Las Pruebas de Selección pueden 

clasificarse de distintas formas. Por lo general se consideran como mediciones de aptitudes o 

conocimientos. Las PRUEBAS DE APTITUDES miden la capacidad de una persona para 

aprender o adquirir habilidades; las PRUEBAS DE CONOCIMIENTO, miden Jo que el 

individuo sabe o puede hacer en este momento. 

55 



PRUEBASUDE HABILIDADES COGNOSCITIVAS: L~s pruebas de habilidades cognoscitivas 

miden las capacidades mentales como inteligencia en general, comunicación oral, manipulación 

de números y razonamientos. 

INVENTARIO DE PERSONALIDAD E INTERESES: Las pruebas de personalidad miden las 

características de disposición como: Extroversión, curiosidad y formalidad. 

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO DEL PUESTO: Es un tipo de prueba de conocimientos 

diseñado para medir el nivel de experiencia de una persona respecto de cierto puesto. 

PRUEBAS A TRAVÉS DE CASOS: Estas pruebas exigen que el Candidato realice tareas que 

son parte del trabajo que requiere el puesto. Al igual que las pruebas de conocimiento del 

puesto, éstas se desarrollan a partir de una descripción desarroHada con cuidado y que los 

expertos consideran que incluye las principales funciones: del puesto; asi las pruebas se 

consideran válidas en su contenido. 

3.5 ENTREVISTA DE SELECCIÓN 

De manera tradicional, las entrevistas de seleceión han desempañado un papel muy importante 
. - -- - - -

en el proceso de selecdi~n :cfo candidatos. Sin• ernba~go, la entrevista puede estar llena de 
' - . . . .. 

problemas de subjeti,~idad y preju·l~ios' per~onales, especialmente en el caso de las Agencias, ya 
,., ·~ .-! . . -

que si el Cons~ltor ·~ansidéra que 'a'~~ juici'o dicho candidato no califica para el puesto vacante. 

no lo pasará a entrevista a la empresa-cliente y el candidato perderá inmediatamente la 

posibilidad de competir por el puesto vacante. 

);;. MÉTODOS DE ENTREVISTA: Las entrevistas de selección difieren de acuerdo con los 

métodos que se utilizan para obtener información y descubrir las actitudes y 
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sentimientos de un Candidato. La diferencia más significativa se encuentra en la 

cantidad de estructura o control que ejerce el entrevistador. 

+ ENTREVISTA NO DIRIGIDA: En la entrevista no dirigida, el entrevistador es muy 

cuidadoso para no iníluir en las observaciones del solicitante. Éste tiene la máxima libertad 

para definir la discusión. El entrevistador plantea preguntas. genéricas y abiertas como 

"hábleme más de su experiencia en su último trabajo" y permite que el Candidato se exprese 
,,. :.·· . '. '·,, ,- ·.'· : ;._ ' -

libremente y con un mínimo 'de· interrupciones:- El •'entrevistador utiliza preguntas de 
··' " .. .. . .. ·' 

seguimiento para pennitlr qu~ ~I solicitante se exÜenda según sus necesidades. 

+ ENTREVISTA ESTRUCTURADA: La entrevista estructurada contiene una serie de 

preguntas (con base en el Análisis de Puestos) y un conjunto establecido de respuestas para 

clasificar las contestaciones del Candidato. Brinda una base más consistente para evaluar a 

los Candidatos al puesto y por consecuencia para la toma de decisiones . 

./ LINEAMIENTOS PARA LOS ENTREVISTADORES DE EMPLEO 

La Agencia debe tener una considerable cautela en la Selección de los Consultores de Personal. 

Entre las cualidades deseables se encuentra la humildad, capacidad para pensar con objetividad, 

no hablar en exceso, no tener prejuicios ni opiniones extremas, madurez. serenidad y ser 

sumamente organizados. Dada la importancia de la diversidad de la fuerza laboral, es deseable 

.. tener experie~cia en relaciones con personas de antecedentes diversos. Es muy recomendable 
• ,·· e <·.··' . ·-· . 

. dar un programa de capacÍt~ción continua a los Consultor~s. 

A continuación se presenta una lista de reglas básicas para las entrevistas de Selección 

comúnmente aceptadas y apoyadas por los descubrimientos de algunas investigaciones: 

a) Establecer un plan de entrevista 

b) Establecer y conservar la empalia 

c) Escuchar de manera activa 
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d) rrcsíariilCriéiór1111ér1guajC:naverba1 
. <:,, -~...-:: ',\,<:· . _.::.··, ;" .. '- ,-

e) Proporcionar inform~ción con tanta libertad y honestidad como sea posible 

f) Utilizar l~s ;reg~nÚ~ ccu1:eficacia .. 
.. '··;,··;·- )'.: 

g) Separar los hechi>~ cit! l~s ~~1i>osiciones 

h) Reconocer prejuicios y estereotipos 

i) Controlar el curso de la entrevista 

j) Estandarizar las preguntas planteadas 

3.6 TOMA DE DECISIÓN 

Si bien todos los pasos del proceso son importantes, el más importante es la decisión de mandar 

a un Candidato a la entrevista en la empresa-cliente. 

Existen diferentes enfoques que ayudan al Consultor en la toma _de.d_ecisión: 

./ ENFOQUE CLÍNICO: En. el.· e~foqJe;:~li~{¿~ -~~;a·--~i .·¡·~~a . de decisiones, quienes 

deciden en laSelecci~nLrevi;an-'todos 1~i-dát6s ~;·lo~ ~articipantes. Después con base 

en sJ conoci~i:~i~\·~~;;~ ~~~riil~d¡:~~t~~ ~~Í puesto y del tipo de Candidatos que han 
.. ¿:: :.:::-.:.~: ' ... ;.;;~-l'.' .'. -~.~,,:_:._,:>:.~~ .. j:,. ,~~-ó.:O::;" - ,,_., ---~-

tenido éxFº eñ'p~~~•ri~"9'eriíi>re~~s si~i1a~es, lleganª una decisión. ¡\menudo diversos 
:~ --~(;• -... · .,,~-, ' ; :' ·.".~ 

Consultare~ ll~g~~ a d~cisiones distintas respecto a cada Candidato cuando utilizan este 
;···. , ·-·. , , , .. ' 

enfoque,:\;or::'c¡~~(¿~d~. u~o asigna· pesos especificas diferentes a l~s fortalezas y 

debilidades d~l Ca~dici~;()_ 

./ ENFOQUE. ESTADÍSTICO: En com~aració,n co.n el. enfoque clínico; el enfoque 

estadístico para· ia tollta de decisiones és más objetiva. Supone identificar los aspectos de 

pronóstico más válidos y ponderarlos .. mediante métodos estadísticos. Los datos 

cuantificados como clasificaciones de entrevista, pruebas y demás procedimientos se 
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combinan después de acuerdo con el valor ponderado. Se seleccionan a las personas con 

puntuaciones combinadas más elevadas. Una comparación del enfoque clinico con el 

estadistico en una amplia variedad de situaciones ha demostrado que el último es 

superior. Si bien esta superioridad ha sido reconocida, el enfoque clinico continua 

siendo el de uso más común. 

DECISIÓN FINAL 

Después de la selección preliminar en la Agencia, los candidatos son presentados en la empresa­

cliente. Alli son entrevistados, en ocasiones por personal del Departamento de Recursos 

Humanos y en ocasiones directamente por el q~e será su jefe inmediato, quienes suelen tomar la 

decisión final. 
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SELECCIÓN PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

Y SU NECESIDAD DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

4.1 Antecedentes de la empresa 

Grupo SELPROF (Selección Profosionnl de Recursos Humanos) es una empresa de Consultoría 

Empresarial dedicada. desde hace 26 años a brindar el servicio de Reclutamiento y Selección de 

Personal para sus empresas-cliente. 

Selección Profesional de Recursos Humanos fue una de las primeras Agencias de Colocación 

que se constituyeron en México, teniendo desde ese entonces presencia en el mercado como 

·. uria Agc~cia ~~rid~ c_onfiable. 
··;:·. 

lni~iall11enté.sé f~míócomo una empresa de tipo familiar, con el paso del tiempo y detectando 
f. 

las ~ece~id~des 'd~ sus ciientes se fue ~onforrnando como una micro empresa, con activid~des 
~ - - ---- • -· - -- - ••• - - - - ,-<~#~ - --- ·- • -

SELPROF llegó a contnrconfressÚcursales.y una matriz; desde la.cuál 8e Controlaba, Dirigía 
e- ~-·-.·•:-.,--~~c.:.~~->· ·::"~-c.:<:~~~·~,'~·"<':. -:;~>-.;;:~:.,,-·~_f;-•ó?;--i.-·'[-it:'·.- ,:~~-;·~s.'t'.;;: ·-.~,:·~.:;"".',- : .. ~~.'~- ----_,,__ - -·-. -C 

y Administraba todo el' funcionami~ntodé la;AgellciÍÍ. 'J 0' ·•· : •. 

Tuvo b~jo s_u .• re~po~~bi liáad,~~~~~~~r ~'~~,,ii:,ÚP,o',~)i~~tes ~~ti~?s. '~ara :.1~s cuáles t~bajaba 
ofreciendo s~;,,i~ios' d~:· Reéi~i~¡~¿to:-: E~~lu~~lÓ~\:cyS~le~~iÓri d~ .Pe~onal, Áplicación de 

Pruebas Psicomét;i~~ e lnvest~;~c;:n·e~"~~~;~le~'. 'i. 'iY; '>? ;;'; 
- \ • • '. • ,·;o~~.·:. .,_.~· .. ;o•,:: ; : -• '·: <~·',-· 

Contó con una. Nómina de 45 lrn'bajadores:'entre' los'qu'c'~siaban! La Dirección General, Un 
.~-><?,7.s >Jc-':j;. -~·)>-,: ~~'.'._e ;·:-··~ 

Gerente de Sucursal, un Contador General/un Subcontadoi"en cada sÜcUrsal, Consultores de 

Personal dependiendo -las necesidades;c¡~~-:_,,cada\~~~ll~¡f, -~IJ'~ :~ncargadó de 
; ,~-~~ ':···íc-. ,·;.'~· -. <-;:' 

Ventas, una. 

Psicóloga encargada de aplicar exámenes, se(;ret~lns Yd~~ mensajeros. 
' '···· ,. -·· . 
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Los lineamientos que se seguían en SELRPOF eran: 

OHJETIVO 

MISIÓN: 

"Proporcionar a las empresas-cliente un servicio de CALIDAD Y RAPIDEZ en 

el servicio de Reclutamiento y Selección de Personal" 

"Brindar el Servicio de Reclutamiento y Selección de Personal en un TIEMPO 

ACEPTABLE y con la CALID~D ~ue lo.s clientes.demanden". 

, .. 
. ·. .~:., _· ·- X>: ~-,. {_ -- . 

Un problema económico de .·1985 próv~cóquc SELPR¿~. cemiiá su~ ~ucursales y únicamente 

quedara 1a cas; matriz c:ri ·thn~ianarnie~{º·. X~•· anieri~r ~l>ti~ó ª redu~ir . notablemente sus· 

actividades;· así •• co~~. p~~v~i ·1~· ~;:áida:~e··~~~·'de Y.. partes· de .. sus cliente~ai .no poderlos 

atender. Cabe m~ndon2~u~, a pesar ~~ haberse visto obligada~ reduci; sus actividades, 
. . .~ - i 

SELPROF;no h~dej~dodc b~:iiplir el objetivo principal de la Agencia, lo que le tia permiÍido 

mantenerse en el mercado. 
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4.2 SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

Como se acaba de mencionur. SELl'ROF solumente cuentu con lu Mutriz, In cuál está 

conformuda por un total de 13 puestos. Su Organigrama es el siguiente: 

Coordinación de 
Consultores 

Consultor 

Secreturiu Secretariu 

Asistente Auxiliar 
Contable 

Mensajero 

, Comercialización 

Asistente de 
Ventas 
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Las principales funciones que se desempeñan en los departamentos mencionados son: 

+ GERENCIA GENERAL: Administra, Coordina, Dirige y Controla todos los Recursos 

disponibles ·con los que cuenta la Agencia. Supe..Visa a todo el personal subordinado. Tiene 

a su cargo el ' áre~ de: Coordinación d~ éónsültores, Psicología, Contabilidad y 
. .., . ::.i:.,'; 

-;.-. 

+ COORDINAÓóN,_oE'éoNSULTORES: c~~dina las funciones que desempeñan los 

Consultores de Pers~n~L:·oistrÍbuye las vacantes y Dirige a los Consultores. Calcula las 

comisiones de los Consultor~s a los cuáles tiene bajo su responsabilidad. Reporta a la 

Gerencia General. 

+ PSICOLOGÍA: Es el Departamento encargado de la Aplicación, Evaluación y Entrega 

de Resultados de los exámenes Psicométricos. Cuenta con el apoyo de una Asistente. 

Reporta a la Gerencia General. 

+ CONTABILIDAD: Este Departamento es el encargado de llevar. el Control de· la 

situación ·. Financiera ·de la ·Agencia. Elabora Estados Financier~s. Relaciones con 

Dependencias Gubernam~ntales, Facturació~. Cobranza y Nóminas.Cuenta con el apoyo de 

un Auxiliar Contable. Coordina de forma indirecta las labores del Mensajero. Reporta a la 

Gerencia General. 

+ COMERCIALIZACIÓN: Es el Departamento encargado de realizar la Venta de los 

servicios que ofrece la Agencia. Desarrolla y Coordina programas de Telemarketing, Visita 
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a empresas, Atención y Servicio al cliente, así como las Relacíones Públícas de la Agencia. 

Cuenta con el apoyo de una Asístenle de Ventas. Reporta a la Gerencía General. 

+ CONSULTOR: Es el encargado del Reclutamiento, Evaluación y Selección de 

Candidatos idóneos para cubrir los puestos vacantes en las empresas-cliente. Tiene la 

responsabílidad de aplicar Pruebas Técnicas y de Conocimientos y realizar Investigaciones 

Laborales. Cuenta con el apoyo de una secretaria. Reporta al Coordinador de Consultores. 

Como se ha mencionado, SELPROF fue una Agencia de reconocido prestigio y amplía cartera 

de clientes, actualmente cuenta con un Organigrama muy pequeño, las Funciones no están bien 

definidás. y no hay Manuales ni Políticas que guíen a la empresa. Su cartera actual es de 30 
~ ·'' " ' 

clientes. 

co'mo ya' se ha notado, la función principal de la Agencia es el Reclutamiento y la Selección 
. : . 

~('f'l!cuada para recu~erar poco a poco el terreno que perdió cuando se vio en la necesidad de 
'.<. "\ :',' 

cerrar sus sucursales. Hoyen día no tiene planes de buscar un financiamiento que le permita 

pode?l!aC::~ cr;¡;i:r'·a la ~.iipresa, sin embargo, si se considera atacar la principal función de la 

Agenda, y si esto .se logra con los Recursos con los que cuenta actualmente, es posible pensar 

en recuperar algo de lo que perdió. 

Es por esta razón que se presenta un Manual de Procedimientos para el proceso de 

Reclutamiento y Selección de Personal, ya que es importante atacar esta área que realiza la 

función principal de la Agencia. 

No se puede perder de vista que será necesario ir reestructurando la empresa, crear más 

Manuales Administrativos y Políticas que guíen acciones, lo cuál podrá ayudar a crear poco a 

poco una empresa más compeliliva. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE CANDIDATOS 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 

DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

5.1 DIAGRAMAS 
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Requisición 

05º 

SELECCIÓN PROFESIONAL 

DE RECURSOS HUMANOS S. A DE C. V. 

Base de datos 

Pruebas 
Pslcométricas 

Atención 
y 
Servicio 
ni Cliente 

Propuesla 

de Empleo 

Investigar el 
nombre del 
cwididato 
colocado 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 

DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

5.2 TEXTO 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 

DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

El Consultor de Personal es el responsable de llevar a cabo todo el proceso de Reclutwnicnto y 

Selección de Candidatos, y para lograr dar un servicio de Calidad y Rapidez se deberá seguir 

paso a paso el proceso del presente Manual de Proced.imientos. 

El Consultor de Personal es el principal apayÓ del~ Agericia'en cuaiito a l~ imagen y c~lidad del 
-'~-·, ': :-- :;,-;-,,--~;,;. O,J::'.'f >--_,:-· :fr~:~~., ""' ·"'·~·/· ~ 

=~~::.:::::~:;:.~·~i~i{i&l~li~1t~'' ,, 
El Consultor de Personal deberá estor ~onsciente entodo~~mentoque la.atención y el servicio 

hacia los Candidatos es•··~··pri~;~,r~f:1fY_t¿;;¡i~pi~~Í~;~~·~~,''.~1Z~f~¡~~~~·.;~le da a las 

empr~~as-cliente, ·Y. c~~~{~~t~~;~:X~~¡~-,~~~1J~~~t·~;~~i~~:;-;~;1s~u~,~~~~~;/t~nÍnr con 

nmab1hdad, respeto y honestidad a todos .los Candidatos en• todo momt>nto.'•'. ·> " 
' ~-~_,,;1'.;~·\;-:4~> :/>-~"- ~ ( ' .. :.;\·>- -:>> 

El Objetivo que pretefldé é;¡;; 1'v1'~~111;1'<ie Pr~~dimiéntos és: Guiár ~¡ cri~~;1lt'a'r d~ Pcrsom•I "" 
-.--· -.. ''· ~-- '. ·:~( :': .' ,'> :é: ·. , .. -~- ... :-, . '· ·' ' . ,. ,-~:', ... .; . < . ; . 
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~ROF SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre del Proceso: Requisición Número del Proceso: 1 
de Personal 

Sustituye a: 

Es responsabilidad del Consultor contar con una Requisición de Personal, la cual le facilitará 
el Proceso de Reclutamiento y Selección. 

Es la empresa-cliente quién debe proporcionar el perfil del personal que necesita, para lo cual, el 
Consultor debe llenar correctamente. la Requisición de Personal que se anexa en la forma 1. 

La Requisición de Personal podrá ser. llenada con los datos que proporcione el cliente, el cual 
podrá hacerlo via fax~ e-.mail o.·· incluso )or teléfÓno. · 

- --~- - ·: - ,; - " 

Para este primer paso del proceso se deberá seguir la sigui~nte política: 

"Por ningún motiv~, el Consultorpod;á ;~~li~~r el~iguiente paso del proceso sin que exista una 
Requisición de Personal debidamente llenada". 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31 , 2001 Número de página: 1 / 19 

Revisó: --------
Isabel Pablo M. Eduardo Sánchez H. 

Autorizó: 
Adriana Guerrer:_o.l:_j 

Elaboró: --------
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~RÓF SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Reclutamiento/ Número del Proceso: 2 

1 1 de Candidatos 

En este paso del proceso, se procede a realizar el Reclutamiento de Candidatos idóneos a cubrir el 
puesto vacante de nuestra empresa-cliente. 
Es responsabilidad del Consultor de Personal realizar dicho reclutamiento, quedando en total libertad 
de utilizar la fuente de reclutamiento que más le convenga, respetando la política que a continuación 
se menciona: 

" Se realizará un reclutamiento interno con la finalidad de encontrar Candidatos a cubrir el 
puesto vacante. En caso de no encontrar Candidatos idóneos o suficientes para la vacante se 
procede a realizar un reclutamiento externo " 

RECLUTAMIENTO INTERNO: El Consultor deberá revisar la base de datos de Candidatos existentes en la 
Agencia, para lo cual deberá seguir el siguiente proceso: 
1.- Búsqueda de Candidatos en la base de datos de la Agencia que cubran el perfil de lá vacante. . 
2.- En caso de encontrarlos, se procede a realizar llamadas telefónicas con la fi~alidad de enterar al 

Candidato de la vacante existente. ' 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de página: 2 / 19 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
Isabel Pablo M. Eduardo Sánchez H. Adriana Guerrero Z. 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Reclutamiento Número del Proceso: 2 

1 1 de Candidatos 

3.- Si al Candidato le interesa la oferta de trabajo se le citará a una entrevista previa. 
4.- En caso de que los Candidatos que contactemos de nuestra base de datos no sea suficiente, se 

procede a realizar el reclutamiento externo. 

Dentro del expediente de cada Candidato de la base de datos de la Agencia va una hoja de control la 
cual sirve para llevar una relación de las propuestas que se le van haciendo al Candidato durante el 
tiempo que se le promueva en la Agencia. Esta hoja sirve de gran apoyo al Consultor ya que sabrá a 
que empresas se le ha promoviendo a cada Candidato, la razón por la que en determinado momento 
no acepta alguna oferta de trabajo (sueldo, distancia, empresa), etc .. Se anexa la forma 2 para que 
el Consultor la conozca y utilice cuando realice el reclutamiento externo. 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31 , 2001 Número de página: 3 / 19 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Reclutamiento 1 Número del Proceso: 2 

1 1 de Candidatos 

RECLUTAMIENTO EXTERNO: Para llevar a cabo dicho reclutamiento se deberá seguir el siguiente 
proceso: 
1.- El Consultor podrá escoger 5 fuentes de reclutamiento externo, como: Anuncios en el periódico, 

Apoyo de las bolsas de Trabajo Estatales, Reclutamiento en escuelas, Intercambio de cartera, 
Apoyo de las Asociaciones y Cámaras, etc .• 

2.- Queda a juicio del Consultor escoger Ja fuente de reclutamiento que considere pertinente, 
siguiendo Ja siguiente politica con respecto al anuncio del periódico: 

" Para un puesto se autorizarán como máximo 3 anuncios en el periódico. Se podrá pedir 
autorización para un desplegado en caso de que la vacante Jo amerite, ya sea por que se 
trate de altos puestos ejecutivos o por Ja cantidad de trabajadores que solicite la empresa 

cliente (por ejemplo 1 O almacenistas)". 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 3 1, 2001 Número de página: 4 / 19 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Reclutamiento Número del Proceso: 2 

1 1 de Candidatos 

4.- En todo momento de este proceso se dará todo el apoyo, tanto técnico como económico 
para que el Consultor realice dicho reclutamiento. Por ejemplo, si es necesario ir a Juntas de 
Intercambio, Reclutamientos Masivos, Ferias de Empleo, Congresos, etc .. 

5.- El Consultor deberá llevar un control de los Candidatos que lleguen por los diferentes tipos 
de fuente externa a fin de determinar la eficacia de cada uno de ellos. Se anexa la forma 3 
para este fin. 

6.- El Consultor deberá realizar una entrevista previa con la finalidad de saber si el Candidato 
llena por lo menos un 80% del perfil de la vacante. En caso de que cubra este requisito 
el Candidato podrá pasar al siguiente paso del proceso. Si el Candidato no cubre este 
requisito, el Consultor le deberá explicar el porqué no es posible que pase a otras 
entrevistas y si el Candidato está de acuerdo se quedarán sus datos en la base de la Agencia 
con la finalidad de promoverlo para otras vacantes. 

7.- Se deberá anexar a cada expediente de los Candidatos que lleguen por fuente externa la 
forma 2 debidamente llenada. 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31 , 2001 Número de página: 5 / 19 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

~-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Entrevista 1 Número del Proceso: 3 
Sustituye a: 

Nombre del Proceso: 
1 1 previa de Selección 

Todos los Candidatos, independientemente de la fuente por la que fueron contactados, pasarán a 
una Entrevista previa de Selección con un Consultor de Personal. 
En dicha entrevista se le dará al Candidato los datos suficientes para saber si a éste le interesa la 
oferta de trabajo. En ningún caso se le dará el nombre de la empresa-cliente. Los datos que se 
autoriza a dar en este paso del proceso son: Giro de la empresa, ubicación (solamente municipio o 
delegación), tamaño de la empresa, origen de su capital, sueldo ofrecido y prestaciones. 
Para este paso del proceso se deberán seguir las siguientes políticas: 

" Ningún Candidato podrá ser enviado a alguna empresa-cliente sin que haya pasado a una 
Entrevista previa de Selección en la Agencia ". 

" Por ningún motivo, en esta fase del proceso se le dará el nombre de la empresa-cliente a 
ningún Candidato •. 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de página: 6 I 19 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre del Proceso: Investigación /Número del Proceso: 4 
laboral 

1 

1 

Sustituye a: 

1 1 

1:.: 

Si el Candidato que se pretende presentar a la empresa-cliente proviene de una fuente interna de::.'-;':(t~ I ·< 
reclutamiento, es posible que en su expediente tenga incluida su Investigación laboral, pero(:·~,:> 
también puede ser que por diversas razones no se le haya realizado dicha Investigación, si este és . , ' 1 ; 

el caso, el Consultor deberá proceder a realizarla. . •. .. :~. · · · · 
A todos los Candidatos que lleguen por fuente externa de reclutamiento y que ya hayan sidó 'J>re2: \ ;i, 
seleccionados, el Consultor deberá realizar la Investigación laboral. 
la Investigación laboral deberá realizarse de sus dos últimos empleos o en determinado caso, de 
los últimos 5 años de su vida laboral. 
Para tal electo, el Consultor deberá utilizar la forma 4, la cual deberá ser enviada vía fax a la 
empresa en la que trabajó el Candidato y se pedirá que sea contestada, firmada y sellada por el 
que fue su jefe directo y por el responsable de Recursos Humanos. 
NOTA: Por razones de rapidez en la información solicitada, se autoriza que el Consultor llene la 
forma 4 con respuestas que le den via telefónica, haciéndole hincapié al cliente la razón y la forma 
en la que fue investigado el Candidato y si el cliente desea que la investigación sea más formal, el 
Consultor deberá realizarla en la forma antes mencionada, indicándole al cliente el tiempo que se 
necesitará para tener lista dicha información. 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de página: 7 / 19 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Investigación /Número del Proceso: 4 

1 1 Laboral 

Para este paso del proceso se deberá seguir la siguiente politica: 

"Por ningún motivo se podrá enviar a un Candidato sin su Investigación Laboral, con la 
salvedad de que si dicha Investigación se complica, se podrá hablar con el cliente y si 
éste pide que se le envíe así, se podrán mandar a los Candidatos, bajo 
responsabilidad del cliente. El Consultor queda con la responsabilidad de que 
inmediatamente que tenga lista la Investigación se le enviará al cliente". 

El Consultor deberá conservar el original de la Investigación laboral, la cual se anexará al expediente 
del Candidato y se conservará en el archivo de la Agencia. Al cliente se le enviará, en sobre cerrado y 
confidencial, una copia de la Investigación Laboral, pero por ningún motivo podrá enviarse el original, 
ya que éste pertenece al expediente del Candidato. 
En caso de que el Consultor tenga dudas con respecto a la información que se le proporcionó en la 
Investigación Laboral, queda en completa libertad de decidir si promueve al Candidato o no. Lo anterior 
aplica en cualquier paso del proceso ya que el Consultor es el responsable de mandar candidatos 
confiables a la empresa-cliente. 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de página: 8 / 19 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Pruebas 1 Número del Proceso: 5 

1 1 Técnicas v de Conocimientos 

Estas pruebas las aplicará y calificará el Consultor de Personal, en caso de que la empresa-cliente las 
requiera. 
En este paso del proceso, el Consultor podrá auxiliarse de su secretaria para la aplicación de dichas 
pruebas, sin embargo, es responsabilidad del Consultor calificar correctamente las pruebas y decidir 
si el Candidato pasa al siguiente paso del proceso. 
Generalmente son puestos específicos los que requieren estas pruebas y es la empresa-cliente la 
que decide si quiere que se le apliquen o no. Esta especificación viene implícita en la Requisición de 
Personal, en caso de no especificar alguna aplicación de la prueba, se puede pasar al siguiente paso 
del proceso. 
Se anexa en este Manual las pruebas con los que cuenta la Agencia, así como la forma correcta de 
resolverlos, para que el Consultor pueda calificarlos. Entre estas pruebas se encuentran: 
FORMA 5: Secretarial-español (redacción) 
FORMA 6: Secretarial-bilingüe (traducción) 
FORMA 7: Ortografía 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 3 I , 2001 Número de página: 9 / 19 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre del Proceso: Pruebas/ Número del Proceso: 5 
Técnicas v de Conocimientos 

1 

1 

Sustituye a: 

1 1 

FORMA 8: Habilidades numéricas 

Las pruebas que se apliquen a los Candidatos serán propiedad de la Agencia. Si el cliente requiere 
dichas pruebas se le podrán enviar copia de éstas, pero por ningún motivo se le enviarán las 
originales ya que se deberán archivar en el expediente del Candidato. 

En base a los resultados de las pruebas, el Consultor queda en libertad de decidir si envía o no al 
Candidato, ya que éste es responsable del mandar candidatos calificados para el puesto. . 

Sección: Texto 

Elaboró: ------­
Isabel Pablo M. 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Exámenes Número del Proceso: 6 

1 1 osicométricos 

En caso de que Ja empresa-cliente desee Ja aplicación de exámenes psicométricos, el Consultor es el 
encargado de coordinarlos con Ja Psicóloga encargada de la aplicación y evaluación de Jos 
exámenes. 
Si el cliente no desea Ja aplicación de exámenes psicométricos, se podrá pasar al siguiente paso de 
procedimiento. 
En caso de que los resultados de los exámenes tarde más tiempo de lo previsto, el Consultor hablará 
con el cliente para comentar que los resultados están en proceso y saber si le interesa entrevistar al 
Candidato antes de los resultados de Jos exámenes. 
Para este paso del proceso se deberá seguir Ja siguiente política: 

"En caso de que el cliente desee exámenes psicométricos, no se podrá enviar a 
ningún Candidato sin que se Je hayan aplicado. Si el cliente lo desea, podrá pasar el 
Candidato a entrevista sin los resultados de los exámenes, pero no sin que haya 
asistido a realizar dichos exámenes". 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 3 1, 2001 Número de página: 11 / 19 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V. 

-----·-·-------------------------------~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Propuesta de Número del Proceso: 7 
empleo a los Candidatos pre-

1 1 seleccionados 

En este paso del proceso, el Consultor hará una propuesta formal a los Candidatos que cubran el 
perfil de la vacante, que no hayan tenido ningún problema con su Investigación Laboral y que hayan 
salido bien en sus Pruebas y Exámenes en caso de que se les hubiesen aplicado. 

Es en este punto en donde se le habla al Candidato más a fondo de la vacante, de las obligaciones 
del puesto, a quién le reporta y el nombre y la dirección exacta de la empresa. 

En caso de que el Candidato siga interesado en la propuesta de empleo, se pasará al siguiente paso 
del proceso. -

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de página: 12 / 19 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre del Proceso: Cita con la Número del Proceso: 8 
empresa-cliente 

Sustituye a: 

1 1 

Una vez que el Candidato está calificado para pasar a una entrevista en la empresa-cliente, es el 
Consultor de Personal el responsable de coordinarlas. 

Por razones de costo y rapidez, el Consultor está autorizado a enviar como máximo 4 candidatos 
para cada puesto vacante, los cuales, irán previamente seleccionados como candidatos que cubren 
como minimo un 90% del perfil que proporciona la empresa-cliente. 

En caso de que el cliente desee ver más candidatos, el Consultor deberá justificar dicha decisión y el 
Coordinador de Consultores estará en todo momento enterado de las razones por las cuales los 4 
candidatos enviados no cumplieron con las expectativas del cliente. 

El Consultor utilizará la forma 9 para llevar un control de los candidatos enviados. 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Presentación 1 Número del Proceso: 
Sustituye a: 

Nombre del Proceso: 9 
1 1 de Candidatos 

Para presentar a los Candidatos en la empresa-cliente, el Consultor deberá utilizar el machote 1 O. 
Para este paso del proceso, se deberá seguir la siguiente politica: 

"Por ningún motivo, Jos Candidatos podrán ser enviados a entrevista sin una Carta de 
Presentación, firmada por el Consultor que en vi a al Candidato". 

El Consultor deberá hacer la Carta de Presentación en original y copia. El original deberá ser enviado 
a la empresa-cliente junto con la solicitud del Candidato en sobre cerrado. La copia de la Carta de 
Presentación y otra copia de la solicitud del Candidato formarán parte del expediente del Candidato 
que deberá ser conservado en la Agencia. En dicho expediente se anexarán también: Su 
Investigación Laboral, las Pruebas Técnicas y los Exámenes Psicométricos que se le hayan aplicado, 
así como una copia de la forma 2 para ser llenada conforme se promueva al Candidato. 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre del Proceso: Contactar al Número del Proceso: 10 
cliente 

Sustituye a: 

Después de que hayan pasado como máximo 48 horas de la cita de los Candidatos, el Consultor 
deberá ponerse en contacto con la empresa-cliente a fin dar seguimiento al proceso de 
reclutamiento. 

El Consultor podrá utilizar la Forma 9 pára llevar. esíe control~ 
,,,.,·;>-' 

El Consultor deberá dar seguimiento al pr~~~~lh~~Ía saber el· nombre del Candidato seleccionado. 

En este paso del proceso se deberá ~eguir la sig~iente politica: 

"No deberán pasar má~ de 48 horas pa;a que el Consultor se ponga en contacto con el 
cliente para darle seguimiento al proceso de Reclutamiento y Selección" 
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

------

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Contactar a /Número del Proceso: 11 

1 1 los Candidatos enviados 

Al igual que con los clientes, el Consultor deberá llevar un seguimiento con los Candidatos que envió 
a la empresa-cliente a fin de conocer su impresión con respecto a la empresa, el puesto, el sueldo 
ofrecido y asi saber si el Candidato se interesó con la cierta de trabajo. 
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DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

--

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

1 Número del Proceso: 
Sustituye a: 

Nombre del Proceso: Facturación 12 
1 1 

Una vez que el Consultor conoce el nombre del Candidato seleccionado, se pondrá en contacto con 
éste para indicarle el día en que iniciará sus labores en la empresa-cliente. 

Ya que el Consultor compruebe que efectivamente el Candidato se presentó a trabajar, se procede a 
realizar la facturación. Para tal efecto se utilizará la Forma 11 y se pasará al departamento de 
Contabilidad. 

Adjunto a la Forma 11 se deberá enviar a dicho Departamento la Requisición de Personal del puesto 
que se factura y el expediente del Candidato (Solicitud de empleo, Investigación Laboral, Exámenes y 
Pruebas aplicadas y Carta de presentación). 

Una vez que se realiza la factura, el encargado de este Departamento le entregará al Consultor una 
copia de la factura realizada asi como el expediente completo del Candidato. 
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SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Atención y 1 Número del Proceso: 
Sustituye a: 

Nombre del Proceso: 13 
1 1 Servicio al Cliente 

Una vez que se ha realizado la "Colocación" del Candidato en la empresa-cliente, el Consultor deberá 
dar un seguimiento para conocer en todo momento el funcionamiento de dicho Candidato en la 
empresa-cliente. 

Principalmente se dará dicho seguimiento para llevar el control de la Garantía que la Agencia ofrece a 
sus clientes, para tal efecto el Consultor deberá utilizar la forma 12. 

Si el Candidato sale dentro del periodo de Garantía, el Consultor tiene la obligación de realizar por 
una sola vez la Sustitución del Candidato que Colocó, para lo cual deberá repetir del proceso 2 hasta 
el proceso 11 de este Manual de Procedimientos. 

Así como se lleva un control sobre la Garantía del Candidato que se Colocó, el Consultor debe dar en 
todo momento una Atención y un Servicio al Cliente, tratando de adelantarse a las necesidades de 
éste para lograr dar un Servicio de Calidad y Rapidez. 

Sección: Texto Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de página: 18 I 19 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 
Isabel Pablo M. Eduardo Sánchez H. Adriana Guerrero Z. 

87 



SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre del Proceso: Reporte Número del Proceso: 14 

1 1 mensual 

Cada dia último de mes, el Consultor de Personal deberá entregar al Coordinador de Consultores la 
Forma 1 3 debidamente llenada , la cual servirá como reporte de eficiencia y ayudará para el cálculo 
de comisiones. 

.'-., 

Junto con esta forma, el Consultor también e~tre~~~¡¡ 1¡i Fo¿ma'z,3.~ y 7, las cÜálesse i~dev~lverán .· 
a más tardar en los siguientes 3 días hábiles para que el Consultor. se quede cori ellas y le. sirvan 
para posibles aclaraciones. · ·· · ·. ·· ·· · · 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Número de la Fonnu: Nombre de la Fomm: Requisición de Personal 

t-------'-----'--_J _____ L 
Nombre del Puesto: ________________ Sueldo ofrecido: --------
Nombre de In Empresa: _________________________________ _ 

Giro:--,-,--------------------------------
Dirección: ____________________ --,,,.--,-~----------
:-;-----,---,,,----,.--,------------------Teléfono: ________ _ 
Nombre y Puesto de la persona que solicita el servicio: __________________ _ 

---·------------------------·------ ·------
Día y hora de las entrevistas: ______________________________________ _ 
Especificaciones del puesto 
Escolaridad: ___________ _ 
Experiencia: _____________________________________________________ _ 

Características cspccíii~~~~-------- --- -------·--------------- --- - --- -----------

Pruebas técnicas y de conocimicntl~~------------~-------------- - ------- ---· 

----------------- -- --
Exán1cncs psicométricos: _____________ -------~--------- --·---------

-------------------------------------- --------------
Prestaciones: ____________________________________________ -----· 
Días y horario de trabajo: _______________________________ _ 
Consultor que recibió el pedido. 
Fecha: ---------------

·--·------ ---------- ----------------------- ------- --~- ------- -- ----- --

Sección: Fonnas Fecha de edición: Mayo J 1. 2001 Ninncrn de pilgina: 1 I 1 h 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre de Ja forma: Conlrol de Número de Ja Fomm: 2 Susliluve a: 
Reclulamiento Interno 

1 1 

Información básica Respuesta 

Fecha PueslO Empresa Sueldo Positiva Negativa Comentarios 
ofrecido 

.· 

---·-- ------- ----
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre de In Forma: Control de Número de Ja forma: 3 Sustituye a: 
Reclutamiento Externo 

1 1 

Fuente de reclutamiento: 

Fecha en que se dio de alta Ja vacante: 

Nombre del Candidato: Puesto: Resultado Comentarios 
Positivo Negativo 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

1 Número de la Forma: 4 
Sustituye a: 

Nombre de la Fomm: 
Investigación Laboml 

1 1 

Nombre del Investigado: Fecha: 
Nombre de la Empresa: 
Dirección y teléfono: 

INFORMACION PROPORCIONADA POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS llUMANOS: 
Fecha de ingreso: 
Fecha de salida: 
Motivo de salida: 
Úhimo sueldo: 
Comentarios: 

Nombre y puesto de la que proporcionó la infonnación: 

lnfommción proporcionada por el jefe directo: 

lnfomiación que proporciona: 

Finna: 

Nombre y Puesto del Investigador: 

Fimm: 

----

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre de Ja Fomm: Pruebas: Número de Ja forma: 5 Sustituye a: 
Secretaria-Español 

1 1 Redacción de circular 

Fecha: 23 de marzo del 2001 

De: Jefe de Personal 
A: Encargados de Sección 

OBJETO: Cambio de horario de trabajo 

A fin de ajustar nuestro horario por Ja orden del Gerente de Producción, Je ruego que elabore una 
propuesta de tumos para su Sección, y que me Ja haga llegar antes de mañana. a las 6 de Ja tarde. 

Una vez que firma de enterado, por favor, hacer circular este comunicado en el orden establecido. 

El Jefe de Personal, 

Lic. Alfredo Guzmán 

Enterados: 

Sección A Sección B Sección C 

Sección: Fom1as Fecha de edición: Mayo 31, 2001 Número de pagina: 5 / 16 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 

-· Isabel Pablo M. Eduardo Sánchez 1 J. Adriana Guerrero Z. ·- ----



SELECCIÓN PROFESIONAL 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de lu Fonna: Pruebas: Número de la Forma: 6 
Secretaria-Bilingüe 

1 1 Traducción 

JAVIER FERNÁNDEZ GARCÍA 

SUMMARY 
A succcssful Human Rcsourcc carcer of more than 20 years with increasing responsibilities and 
accomplishments. Working in largc financia! institutions. Demonstrated abilities with proven results 
in the íollowing arcas: , 

;,;;. Human Resource Dcvelopmcnt ,.. Projcct Management ,.. Strategic Planning ,.. Ncgotiation 
;,;;. Acquisitions Mergers ,.. Tearn !Juilder ,.. Agent ofChange 

PROFESSIONAI. EXPERIENCE 
Onerational Director of 1 luman Resource 
Opcrated thc corporatc administration of !fornan Rcsources for 41,000 cmployccs in the group. In 
charge of payroll, fiscal obligations, structure control, medica! scrvices for 89,000 pcople, projcct 
dcvclopment, hencfits. control of Human Resources opcrations in thc province. In charge in ali the 
country uf uperatiuns, compensations and bcncfits, which representcd 600 million dollars annually, 
with an infrastructurc or 240 employces in my charge. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de la Fonna: Pruebas: Número de la Forma: 6 
Secretaria-Bilingüe · I 1 Traducción 

Assistant Director of Cafctcria 
Administrated and controllcd thc cmployce Cafctcrias in thc institutional buildings offcring 8,000 
meals daily. Managcd a tcam of 230 cmployccs who providcd this scrvicc. controlling the 
administrativc arcas, costs, opcrations, production, quality control, supplier ncgotiations and scrvice 
suppliers. 
Director of Human Rcsourcc for thc Provincc and lntegration 
Managed cmployee selection. contracts, rccruiting, structurc control, administration of Human 
Rcsource for thc bank, in the interior ofthc country. 

EDUCATION 
ll'ADE 
l ligh Business Managemcnt 
Tecnológico de Monterrey 
Strategic Lcadership for thc Administration of Labour Relations 
Faculty of Accounting and Business Administration 
Baehelors Degree in Accounting 

ADDITIONAL STUDIES 
Specialisation in Industrial Rclations 
Problcm Analysis and Decision Making 

---- --
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SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de la Fonna: Prueba•: Número de la Forma: 6 
Secretaria-Bilingüe 

1 1 Traducción 

JAVIER llERNÁNDEZ GARCÍA 

RESUMEN 

Una carrera ascendente en el área de Recurso Humanos de más de 20 años con un incremento en las 
responsabilidades y metas logradas. Trabajando en imponantes Instituciones Financieras y sus 
Compañías Filiales. Demostrando habilidades con resultados probados en las siguientes áreas: 

:;.. Desarrollo de Recursos Humanos 
;... Manejo de Proyectos 
;... Planeación Estratégica 
;... Negociación 
;... Fusiones de Empresas 
;... Integración de Equipos 
;... Agente de Cambio 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 
Director De O[]eraciones de Recursos Humanos 
Administré la Operación de Recursos Humanos a nivel Corporativo para 41,000 empleados del Grupo, 
atendiendo hL• áreas de Nóminas, Obligaciones Fiscales, Control de Estructuras, Servicios Médicos , 
Desarrollo de Proyectos, Prestaciones y el Control de la Operación en el Interior. Con la 
responsabilidad de operar en compensaciones y prestaciones $600 millones de dólares anuales. con 
una estructura a mi cargo de 240 gentes. 

-¡---
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Nombre de la Forma: Pruebas: 
Secretaria-Bilingüe 
Traducción 

Número de la Forma: 6 
Sustituye a: 

1 1 ... : ..•... 

Subdirector de Comedores ·.·•··· ./j:f;;'. (. 
Administré y controlé los comedores para empicados institucionales, en los que ofrecen 8,000 comidá.s A;' 
diarias. Manejando una estructura de personal de 230 empicados para atender: el: servicio: ;;·J.t •¡ 
Coordinando las áreas de Administración, Costos, Operación, Producción, Control de··. Calidad,<',_:;:. :·.• 
Negociación con Proveedores y Prestadores de Servicio. . < .~,·~:'i ;:<·_~·-.: '··• i\~ 
Director de Integración y Regionales de Recursos Humanos : . . O,. · ';" · '::~··: ·/· ''. I ·:·· 
Me desempeñé como responsable de las áreas de Selección de Personal, Contratación, Rcclútamicnt()~ · :·· 1·:: 
Control de Estructuras, Administración de Recursos Humanos en forma Integral en toda. la· Banca .. é 1 

Interior. · · 

EDUCACIÓN 
IPADE 
Alta Dirección de Empresas 
Tecnológico de Monterrey 
Dirección Estratégica de la Administración de las Relaciones Laborales 
Facultad de Contaduría y Administración 
Licenciado en Contaduría 

ESTUDIOS ADICIONALES 
Especialización en Relaciones Industriales 
Análisis de Problemas y Toma de Decisiones. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye u: 
Nombre de lu Fonna: Pruebas: Número de la Fonna: 7 
Ortografia 

1 1 Espw1ol-lnglés 

Abreviar To abréviatc Plusvaliu Une amcd incrcment 
Absorber To absorb Reelegir To rc-clcct 
Adjunto Attached Sutileza Subtlcty 
Benévolo Bcnevolcnt Sublevación lnsurrection 
Cace ria Hunt Tergiversar To misrcprcscnt 
Centrífugo Centrifuga! Tmnsacción Compromisc 
Ciudadnniu Cilizcnship Vacilación Staggering 
Concernir Toconcem Vcstfbulo Vcstibulc 
Convenir To agrce Vinculación Entail bond 
Corroborar To corroboratc Vocablo Word 
Cotejar To colate Vulnerar To injure 
Desembocar To ílowout Zar7.amora Black berry 
Epopeya Epic Zumbido Buzz 
Esclarecer To make clcar Zurdo Lcfl-handed 
Inconsciente Unconscius Malhumorado 111-humourcd 
Insubordinar To incite to sedition Obstinación Stubbomness 

Sección : Fonna Fecha de edición: Mayo 31. 2001 Número de página: 10 / 16 

Elaboró: Revisó: Autori7.ó: 
Isabel Pablo M. Eduardo Sánchcz H. Adriana Gw:rr.l!(.o Z. 

99 



SELECCIÓN PROFESIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS S. A DE C. V. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de lu Forma: Pruebas: Número de lu Forma: 8 
Habilidades numéricas 

1 1 

345 + 528 = 873 9,573 + 7359 = 16,932 

747 X 22 = 16,434 345 /22 = 15.6818 

5, I 75 + 2,383 = 7,558 85.44 / 3.2 = 26.7 

2,542 X 76 = 193,192 6,747 / 7.6 = 887.7631 
--

2,398 X 93 = 223,014 6,483 / 65 = 99.7384 

1,574 X 36 = 56,664 7,536 - 1549 = 5987. 

2,559 X 87 = 222,633 62.47 - 59.48 = 2.99 

1,254 + 5,787 = 7,041 9. 7584 - 1752 = 95,832 

2,999 + 3573 = 6,572 2,364 -4,517 = -2,153 
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--- ·--- - ----- ·-- -------

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

1 
Sustituye a: 

Nombre de la Fonna: Control de 1 Número de la Fomia: <J 
Candidntos Enviados 1 1 ---
Empresn: Pucs10: 
Nombre de la persona que entrevistó: 

----- -----
Nombre del 
candidato Teléfono Comentarios del enlrevistador Resultado: 

--- --·------
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de la Fonna: Carta de Número de la Forma: 10 
Presentación ·: ., ',·; 1 1 

,',¡, : .. i.':; .. 

Tlalnepantln~ EstÍldo de México a __ de de 

LIC. GABRIELA CRUZ 
JEFA DE PERSONAL DE, 
MAQUINARIA PESADA S. A. DEC. V. 
PRESENTE 

Lic. Cruz: 

Presentamos a su consideración ni C. el cual ha sido 
seleccionado como Candidato a cubrir el puesto de vacante en su 
empresa. 

Anexo a la presente encontrará su Cunículum Vitae en el cual se detalla In experiencia profesional de 
nuestro Candidato. 

El C. ha sido evaluado previamente según el perfil de 
Personal que Usted nos proporcionó, Investigado Laboralmente y se· le han aplicado las Pruebas 
Técnicas y los Exámenes Psicométricos que se nos indicaron. 
Estamos a sus órdenes para cualquier aclaración o duda. 

Atentamente, 

Consultor de Personal 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de la Fom1a: Fonnato de Número de In l'onna: 11 
lnfonnación enviada a 

1 1 Facturación 

Nombre de In empresa: 
Domicilio fiscal: 

R.F.C.: Teléfono: 
Din y horario de revisión de facturas: 
Día y horario de pago: 
Nombre y puesto de Candidato colocado: 

Fecha de ingreso en la empresa: 
Nombre del Consultor: 

Firma 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Sustituye a: 
Nombre de la Fonnu: Control de 1 Número de la Forma: 12 
Candidatos enviados y Garanlfa 

1 1 

Nombre: Empresa: Ingreso a la empresa Término de Garantía 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE CANDIDATOS 

Reporte 1 Número de la Fonnu: 13 
Sustituye n: ' 

Nombre de In Fonna: ' 

Mensual 1 1 
' 

: 
,, :,, '" Nombre y puesto del Fecha de ingreso en Valor de la Factura 11 de Factura % de Comisión 

Candidato colocado la empresa cliente (sin f.V.A.) 

Nombre y Finna del Consul!or: 
Fecha: 
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CONCLUSIONES 

Después del desarrollo del Trabajo de Tesis, se puede concluir que: 

La base de una buena Administración es, sin lugar a dudas, un Proceso 

Administrativo bien aplicado y bien comprendido, considerando las etapas y lus 

fases por las que se tiene que pasar. 

Otro punto importante es conocer la tcorla relacionada .. con los Manuales 

Administrativos que permitan, en primer lugar, realizar un buen Manual conforme a . 
- . ·-·. 

lo establecido, y por otro lado, cumplir lo~ Objetiv~s·~~~ persigue el Manual y 

establecerlo correctamente para lograr mejores resultados,. 

El Manual que se presentó resultó ser muy, valiosos para la Ag~ncia "Selección 
. ' . 

Profesional de Recursos)fomanos S.·'A. 'de C. V." ya que ayudó a mejorar la 

CALIDAD del servicio qu~ bri~dan y ácre~entó la CONFIABILIDAD con respecto 

a los candidatos que se envlan a las empresa-cliente. 
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·Es necesario no perder de vista lo importante que es mantener actualizados los 

Procedimientos, Fonnatos y Políticas que pcnnitan guiar en todo momento a los 

CONSULTORES DE PERSONAL en el proceso de Rl.-clutamiento y Selección, y 

de esta fonna mejorar el servicio que éstos ofrecen. 

De igual fonna, hay que recordar que no basta con realizar un Mamml y no 

Supervisar que se cumpla como se había Planeado, ya que no se. cstnrá poni.,ndo en 

práctica los últimos Elemento del Proceso Administrativo: Di~eir y<Controlar.· 

Asimismo, es importante que a los Manuales se l~s realicc~;~:odifü·11i:ioncs 
confonne pasa el tiempo, ya que según las nec.esidad.es _clcl;cJicrÍ'il•; ~~Íos se dcbmín 

actuali7.llf para lograr cubrir las expectativas de la~ cnip~.,g¡i;icH~rÍ1Ü. 

• • > • - ••, •. •". : ~ ' •, V 

comprobado la hipótesis que se planteó ni inició de In ·mism"' 

"El Manual de l'rocedimirnfo~ r11r11 el prorr.•o di' Rechrf1>111it'11lo y Sdt'<'<'iliu 1f(' 

Candidatos en una Agl'nei11 di' Con~11llorí11 F.mpn•i:111 i11f lot• ,.,.,¡ '" f? A l'I Jll•::t~. 

EFICACIA Y CALIDAJ> 'l"" la~ cm111·e.<:11~·t'li<"11lr. d1·111"11dn11" 
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