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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

& Qué succde en una Ag,cncm de Consullorla Emprcsurlal quc carc.cc dc un Manual

de Proccdlmlcmos para cl proceso de Rcc utumlcnlo y Seleccnon dc Candxdalos




A)

B)

OBIJETIVOS -

Disefar un Manual de Procedimientos para el proceso de Reclutamiento y

Scleccion de Candidatos en una Agchia de Consultoria Emprésarial.

Implementar un Manual de’Pryocckdimicﬁto‘s para el proceso de Reclutamicntok

y Seleccién de Candidatos énrunva'v Agencia de Cohsulior‘ia Empresarial.

ve




HIPOTESIS

El Manual de Procedimientos para el proceso de »Rekclutamiemo y Seleccion de
Candidatos en una Agencia de C(')knsulkt'oi-iu Embfesarial lpgri\rz'\ la rapidez, eficacia y

* calidad que en las empresas-cliente se demanda.




INTRODUCCION

La situacién econdémica por la que actualmente atraviesa México ha tenido sin lugar a dudas una

repercusién negativa, principalmente para las empresas pequeias Nacionales.

De los tres scctores producuvos quc uenc nuestro pa(s cl que se ha vnslo mas ntectndo sm lugur

a dudus hn sndo el scclor servucno a ue lns emp' sas se ven en In nccesndad de recorlar

: determmados “gaslos . con51 emndo que podran prescmdlr de estos “serwclos y asi ahormrlc a

Dentro del sector Sérvic‘os_; las Ag:ncias'de'Consultdda Empresarial, especificamente las que




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

. Adrhiknistr_uci‘én que les permita sobrevivir a la crisis que actualmente tienc México. Es por esto

) qué sc. hacé pi'eciso y necesario contar con un Manual de Procedimicntos para el Proceso de

Reclutamlenlo y Seleccion dc Candldatos que les permita, en primer lugar, optimizar los

AR recursos dc lu A;,cnclu y cn segundo lugar. responder oportunamente a las necesidades de sus

,chcntes.; S

,Las Agencms de Colocncxén ucnen mds de tres décndas en nueslro pans. Fue dlﬁcﬂ su-

uccptnctén y sobre todo, con encer a las empresns de ln efecuwdad de este scrvnclo. Sm

La Asocinciéﬁ Mcxncann de Empresasde Selecmén de Personal Asocmcnén ClVll'

(A. M. E. 8. P A C), esu': conformadu po! empresas de este glro, y su funclén pnm:lpnl eskﬁ

{legar a acuerdos que les permitan unl(‘ olf ’cas con respeclo a la prestncion del servncxo.

los costos, asi “como - tamblén prelenden mantenernctuahzadasalus Agencnas. ofreclendo ‘

Conferencias de temas relacionados con este giro. ¢ informando de la situacién que viven lns

Agencias de Colocacnori en olros paises.




Gracias a que se han mimlcnido unidas estas empresas, fuc posible que detectaran la necesidad

' dc ﬁmpllur la gnmn de servncms para poder ser mis competitivos. Asf, acordaron necesario

ol'rcccr olros s&.rvncms que complementarian ¢l que originalmente se ofrecia y de esta forma

: -am ntas’ que ayuden a las empresas-cliente a realizar una mejor Seleccion. Dentro

“de los servicios que actualmente ofrecen las Agencias de Colocaci6n estan:

PRUEBAS PSICOMETRICAS: Que permitan a las empresas-cliente realizar una mejor

Seleccidn de Personal, la Agencia las aplica e interpreta, ofreciendo resultados que agilizan y
garantizan que el Candidato que estén interesados en contratar responderd efectivamente a sus

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

INVESTIGACIONES LABORALES: Su funcién principal es comprobar la veracidad de los
“datos que:el Cdndid;ato puéo en la solicitud de empleo respecto a su experiencia laboral. Esta
lnvesligaciéh es d¢ gran aboyo para la Seleccion ya que se contard con la confianza de que
:cfectiyfamén§e el Cun"d’idkalo tiene la experiencia que escribié en su solicitud. Generalmente. esta

" Investigacién no representan un cargo extra para la empresa-cliente.




INVESTIGACIONES SOCIO-ECONOMICAS: Este tipo dec Investigacion permite a las
empresas comprobar datos de vital importancia para la Scleccion. Generalmente, este tipo de
Investigaciones se les hace a los Candidatos que van a desempeftar cargos importantes dentro de
la empresa, o que van a manejar dinero o documentos importantes de ésta o simplemente por
tener mas cvndcncms de que se. contratard a un Candidato confiable. Dentro de esta

Invcstlg,ucnén se comprut.bnn dalos como Domlcmo (se realiza una visita domiciliaria en el que

;sc pres«.nmrdn documentos como Escntums de la casa, Pagos de luz, Teléfono, Hipotecas, Pago
1 a os mlegrames de la familia y se pediran documentos
ada’ en” la solicitud de empleo. Generalmente, esta

.Investigacién representa un cargo extra para la empresa-cliente.

“ADMINISTRACION DE NOMINAS: Sin lugar a dudas, este servicio fue un gran acierto para

las Agencias de Colocacion ya que. aparte de resultar un buen negocio, dia a dia son mas

empresas las que se interesan en este servicio El ¢éxito de debe a que por un lado, las empresas-

cliente se deslindan de responsﬁbilid e 'I‘e‘qc_kj)s como: Seguro Social, Antigiledad,

Némmns. Pokr otro lado, las Agencias de

Colocacion, ndquneren el compromlso de” reahznr pagos de . Impuestos, movimientos del

I. M. S, 8., Firmas de';on!rnto, LIqundaclon de Personal, pago de finiquito y partes

proporcionales segin marca la ley.




Lo anterior ha permitido que, dada la mala situacién de México, las Agencias de Colocacion
ain permanczcan en el mercado y sigan apoyando a las cmpicsaé en el proceso de Seleccionar
~al mejbrpers@nnl que permita cumplir con los Objetivos y fas expectativas de la empresa-

cliente,
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ADMINISTRACION

1.1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

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 tenia en ese tiempo de coordinar y dirigir empresas
publicas. Muchas de las grandes construcciones de la antigiiedad no hubieran sido posibles sin
la Plancacion, Organizacién, Direccion y Control.

‘La Revolucion Industrial en Inglaterra en los siglos XVIII y XIX nos ofrece un testimonio del
"éjércicio de la Administracion, sin embargo, es hasta el siglo XX cuando se reconoce a la
» Administracion como “ciencia”. Antes de este siglo se consideraba a la Administracion como

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

1.1.1 ENFOQUES ADMINISTRATIVOS

La Administracion se ha estudiado desde diferentes enfoques. Para fines de este estudio sélo
hablaremos de algunos de ellos.

A) ADMINISTRACION CIENTIFICA
Descubrir la mejor manera de ejecutar una tarea, fue sin duda el propésito de este enfoque, que
tiene como pﬁncipa!cs pigne(os akFréderick W. Taylor y a los esposos Gilbreth.

AFRE.DERICK TAYLOR: En los";;rimel:os afios dgl siglo XX, Taylor tenia la funcion de vigilar a

" los trabajador - sus tareas, haciendo anotaciones para posteriormente analizarlas, con

'ropo r un fundamento cientifico al disefiar y ejecutar los trabajos, tratando

~"de_eliminar_con ello el empirismo e improvisacion que predominaba en aquella época. Para




optimizar la forma cn la que hacian sus labores fos trabajadores, después de analizar la tarea,
disefiaba In mcjor manera de realizarla, scleccionaba a los trabajadores que fisica y mentaimente
fueran idéncos para el desempeiio de la actividad, los capacitaba y finalmente les pagaba
incentivos como premio a su desempeiio.

FRANK Y LILLIAN GILBRETH. Los esposos Gilbreth fueron los primeros en aplicar a la
induslrin ¢! estudio del movimiento. En las organizaciones, ellos lograron importantes y

excelentes resultados, mejorando al mismo tiempo la productividad y los ingresos de los

ELAC!ONES HUMANAS

Con este enfoque se de_|a a un lndo el cronémetro para medir los movimientos y se pr ta "

atencn’m alo quela gemc opma de su trabajo, asi mismo, se pretendia mnnlpulnr los factores'-, &

» ﬁn de lograr incrementar la productividad y mejorar el bxenjestar’ d¢ los ;

& llmbajndores Su pﬂnClpi;l plonero fue Elton Mayo. ‘ 5 :

< ELTON MAYO ‘El fmcaso de las técnicas de la Administracion Clenl[f‘ cn. se debinn, segun
Mayo al hecho de que los trabajadores no eran considerados como parle de la compaﬂia, mas
bien como simples irabajadores de una tarea. El hecho de poner a los empleados en un lugar
idéneo de trabajo o darles herramientas adecuadas ya no era suﬁcien(é. ahora se tenia que dar
un reconacimiento mas sutil al aspecto psfquico y social de las personas cn el trabajo. Los
Gerentes no sélo tenfan que Planear, Organizar, Dirigir y Controlar el trabajo como insistia

Taylor, sino que ademas necesitaban construir constantemente una organizacion social humana.




§i§iid en escuchar 4 los trabajadores, los cudles no sélo se quejaban de

an lnbor de Mny <

mnlestnrcs F sicos. smo tamblén manifestaban problemas del espiritu, autoestima bajo y estados

E dL aimmo dcpresnvos al ho sentirse parte del grupo. Mayo llegéd a la conclusion de que para

Vrcsolvcr el 'problcmu cra necesario, primero escuchar al trabajador y darle una respuesta

smlsfuctona u/ éus inconformidades asf como hacerlo sentir parte del grupo. Incluso pensé en la

'd dc darlcs mayor responsabilidad para aumentar su buen desempefio laboral.

DOUGLAS McGREGOR La diferencia en Jas suposiciones referentes a los individuos hechas

‘por-la Admmlstmclén Cientifica y por el enfoque de las Relaciones Humanas no debe pasarse

.ynyudvemd Taylor pensaba que los empleados tenjan una apatfa natural, una tendencia a

y holgazmegr, creia quvc‘esta tendencia se reforzaba cuando se trabajaba en grupo, en cambio, el

; ycn‘qul_xe de la Relaciones Humanés supuso q‘ue no todos los hombres son flojos por naturaleza y

"que su apatia tiene diferentes origenc pueden deber a que el hombre se encuentra en un

ambiente insntisfactorib.r Mayo'cOnﬁaba‘pleriamémc en que los gerentes podfan confiar en los

empleados y en Ios grupos, ’aumemar suautonomia podia ser una manera de lograr mayor
felicidad y productxvndnd en lns orgnmmcmncs La diferencia entre las suposiciones hechas por
la Administracién - cientifica y las Relaciones Humanas fue trazada por McGregor. A las
suposiciones tradicionales las [lamé tecoria X y a las otras, que a su juicio contaba con el apoyo

de la Ciencia de la conducta la llam¢ teoria Y.
1.1.2  PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION
Fueron dados por Henry Fayol. El trataba de cncontrar y compartir la clave de una buena

Administracién. Fayol reflexioné sobre su experiencia laboral como Gerente e identifico varias

técnicas que aplicd y que segun su juicio ayudaban a que la empresa funcionara mejor. Sin
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embargo, tenia el temor dc que sus conccptos se cnlcndrcmn crréncamcnlc y se crcycra quc Io

que ¢l “decia eran lcycs umvcrsales n[.,xdas al darles cl nombre de “Pnncnpxos a eslos,

procedimientos, aclarando quc en Ios asumos admmlslrauvos no hay nada ngldo ni’ absolulo :

“Sus pnncnpxos son Ios su, icnte;

8) "Cemrallzaclon ‘
9) ’mea de Autondad
10) Orden
11) Equidad
12) Estabilidad de los puestos del personal
13) Iniciativa
14) Espiritu de equipo™ (1)
Sus esfuerzos fueron continuados por muchos otros autores de gran prestigio quiénes pusieron

el mismo hincapié¢ cn la mision especial del gerente.

(1) HAMPTON, David R.. Administracion. México. McGraw Hill. 1989. Paginas 64 y 65




“ 1.1.3 “LOS ANOS RECIENTES: HACIA LA INTEGRACION

A prini:ipios de la década de los 40°s , Lyndall Urwick, autora de el libro “Los Elementos de la
: ‘,Admmlstrnclén" fue la primera en sefialar similitudes entre la Administracién Cientifica y los

lcéncos dc ln Admlmstrucxon en g,cncml Pc.ro luc la exccpcnén, ya que fue hasta la década de

Ios 60’s cuando; verdudemmenlc se hablo dc un marco unlf cndo pnru la Admmlslracnén

: embargo, mvestlgnclones postenores encontraron excepciones a muchos de sus principios, por
;i’ejemplo, la division de trabajo es sin duda invaluable en muchas situaciones, pero los puestos
"k'tambiékn pueden volverse demasiado especializados. El énquue de contingencia reconoce y

responde a variables situacionales que se puedenk prcéemar en las organizaciones que nos

permite saber si es recomendable o no aplicar los Principios de la Administracion. Algunas
variables como el tamaiio de la organizacion, la tecnologta, la incertidumbre del entorno y las
diferencias individuales nos hablan de que el enfoque de contingencias es l6gico dado que todas

las organizaciones son diversas,




1.1.4 TENDENCIAS Y PROBLEMAS ACTUALES EN LAS ORGANIZACIONES

La percepeion que tedricos como Taylor y Fayol tuvieron de la Administracion, sin duda fue
aplicable en su tiempo, cuando no sc contaba con tanta diversidad de Organizaciones como la
que actuaimente vivimos, en donde un nimero de tendencias y problemas estan cambiando la

formaen la quc los Gerentes realizan su trabajo. Estas lcndcnéins comprenden:

A) DIVERSIDAD DE LLA FUERZA DE TRABAJO‘ Al hablar dé diversidad de fuerza de

trabajo, hablamos de que los empleados de una Orgamznclén son hLlcrogéncos. en términos de

género, raza, s,rupo umco. edad y otras caracteristicas que rcﬂcjnn dlfercncms Los Gerenles

.que conoccn blcn su trabajo, aceptan que dicha dwcrsndad es mu 2 Orgnmzacuin, ya

"::; dlferentes esulos de vida, necesidades familiares y estilos de trabajo. Asimismo, los Gerentes
tendran que camb_lar su estilo de tratar a todos por igual, a reconocer sus diferencias y responder
a ellas de t’ormﬁ (jue se asééui'e la retenci6n de em pleados y una mayor productividad.

B) ETICA: Muchos invcsiigado;es coinciden en la idea de que actualmente sufrimos una crisis
de ética. Comportamienlbs‘ qylrlé alguna vez se consideraron inaceptables en una Organizacién
como mentir, hacer trampa. cubrir errores, etc., se han convertido en practicas aceplables o hasta
necesarias. La preocupacion por la disminucion es los estdndares éticos estdn siendo atendidos a
dos niveles: E) primero, la educacién éiica sc estd incluyendo en los programas escolares, y ia

segunda, la organizacién misma establece codigos de conducta ética y cursos de capacitacién.



€y ESTIMULO A'LA INNOVACION Y AL CAMBIO: Actualménte cstén ocurriendo cambios

nas que adquieren los

bxenes o servxcxos

. E) DELEGAC[ON DE AUTORID: ; obreros estdn mucho mejor

; prcpnrudos y educados que en los uempos de Taylor, de hecho, dnda la complejidad de muchos

pueslos. los empleados saben més que s nt s sobre su labor Esto no ha sido ignorado por

la Gerencia, ya que ellos reconocen eI apoyo de sus tmbajadores en la mejora de la calidad y la
productividad, dejando que éstos tomen decisiones relacionadas con sus labores.
F) REDUCCION DEL TAMANO: Actualmente miles de Ejecutivos, Gerentes y Profesionales

estan perdiendo su trabajo en las empresas que se han fusionado, reestructurado o reducido de
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ta’rh'x{ﬁ'o' Elca nbio.

r empresa, los trabajadores han temdo la necesidad de emplearse como trabajadores eventuales

- k;como ﬁxeme de ng,reso Sin embargo, algunas personas eligen intencionalmente las ventajas

v ofremdas por este tlpo de trabajo, especialmente los que necesitan una mayor flexibilidad. En

este grupo se encuentran madres trabajadoras, ancianos y jovenes estudiantes.
1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Administracion es un proceso del que se valen todas las personas para desempefar el trabajo de
su Organizacion. Dicho proceso se denomina PROCESO ADMINISTRATIVO.

Todos los empleados de la organizacion necesitan de la informacion que se genera en el proceso
administrativo para poder realizar su trabajo. Existen varios autores que se han enfocado a
estudiar el Proceso Admiﬁiétrﬁti?c, sin embargo, para fines de este estudio, se hablari del

Proceso Administrativo segiin el Dr. Agustin Reyes Ponce.




EL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN EL DR. AGUSTIN REYES PONCE

FASES, ELEMENTOS Y LA PREGUNTA A LA QUE RESPONDEN

FASE ELEMENTOS PREGUNTA
1.-Previsién 2Qué puede hacerse?
a)Mecénica

© . 2.-Planeacién - -

7¢Qué se va a hacer? ..

e 3.¢bfgahiiaéi6n Cémo'se vaa hacer? - -

-¢Con qué y con quién '

4.-Integracion -
‘ CA R sevaa hacer?. .

b) Dindmica T Y IS R e R
: . -~ ' 5.-Direccién . “i|+ 7 Verquese haga

6.-Control g z,Cémo se ha realizado?’




SUCONCEPTO

FASE

a)-Mecinica

""" ELEMENTOS CONCEPTO
¥ SRR Es ¢l elemento de la Administracion en el que
en base a las condiciones futuras en que una
S B empresa habrd de encontrarse, reveladas por
- 1.-Previsién una investigacion téenica, se determinan los

principales cursos de accibn  que nos
permitirdn realizar los objetivos de esa misma
empresa.

‘2.-Plancacién

Fija el curso concreto de accién que ha de
seguirse, estableciendo los principios que
habrin de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo 'y las
determinaciones de tiempos y de unidades
necesarias para su realizacion.

3.-Organizacién

Es la estructuracién técnica de las relaciones
que debe existir entre las funciones, niveles y
actividades de los clementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de
lograr su maxima cficiencia dentro de los
planes y objetivos sefialados.

b) Dindmica

4.-Integracion

ntegrar, cs obtener y articular los elementos
humanos y materiales que la organizacién y la
planeaciéon seflalan como necesarios para el
adecuado funcionamiento de un organismo.

*5.-Direccion

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

6.-Control

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




SUS ETAPAS

©FASE ELEMENTOS ETAPA
Objetivos
1.-Prevision Investigaciones

Cursos Alternos

a) Mecdnica

2 .-Plnﬁcncién

Politicas

Procedimientos
Programas

Presupuestos Pronosticos
Estrategias y Técticas

5 3.Qrganizaqi6n

Funciones
Jerarquias
Obligaciones

4.—lnlegmcién

Integracion de los Recursos Humanos:
Reclutamiento
Seleccion
Introduccion
Desarrollo
Integracion de las Cosas

b) Dindmica

5.-Direccién

Autoridad
Comunicacién
Delegacion
Supervision

6.-Control

Establecimicnto de Normas
Operacién de Controles
Interpretacion de los resultados
Utilizacién de los mismo




SUS - PRINCIPIOS

ELEMENTOS

FASE

i .-Prcvisién

“De la Objetividad

- PRINCIPIOS
-De la Previsibilidad e

-De la Medicion

a) Mecénica *

v2.i-‘!’fh/lﬁgni:"iér_i :

--De Rentabilidad

-De la Unidad de Direccién
-De Consistencia

-De Participacion
-De ta Precision
-De la Flexibilidad

* 3.-Organizacion_

-De la Especializacion

-De la Unidad de Mando

~-Del Equilibrio Autoridad-Responsabilidad
-Del Equilibrio Direccién-Control

-De la definicién de Puestos

b) Dindmica

4,-Inicgfaci6n

INTEGRACION DE PERSONAS

-De la Adecuacién de hombres y funciones

-De la provision de elementos  administrativos
-De la Importancia de la introduccion adecuada
INTEGRACION DE COSAS

-Del Caracter Administrativo de esta integracién
-Del Abastecimiento oportuno

-De la Instalacion  y Mantenimiento
-De la Delegacion y Control

5.1-Direccik6n

-De la Coordinacion de intereses
-De la Impersonalidad del mando
-De la Via Jerarquica
-De {a  Resolucion
del conflicto

y del aprovechamiento

6.-Control

-Del Caracter Administrativo del control
-De los Estindares .

-Del  Caracter Medial del controf -+
-Del Principio de Excepcion :




SUS REGLAS

FASE

[ELEMENTO

REGLAS

i’nm la Fijacion de Objetivos
De la Investigacién o
Sobre los Cursos Altemos de Accion -

2. Planeacion -

Sobre Politicas
Sobre Procedimientos o
Sobre los Programas y Presupuestos - -

3. Organizacion

Sobre la division de Funciones i
Sobre las Unidades de Organizacién

8 Integracién

Del Reclutamiento
De la Seleccion
De la Introduccién
Del Desarrollo

b) Dindmica

| s.- Direccion

-Sobre el Mando o Autoridad:

Existen tres caracteristicas para una buena
Autoridad;

Estructural, Técnica y Moral.

-De la Coordinacién

6.- Control

En ¢l Control deben de seguirse los siguientes
pasos logicos:
1) Establecer medios de Control
2) Operar y Recolectar datos
3) Imnterpretar y Valorar datos
Buscar le Control mas Estratégico
El Control debe servir para: Corregir, Mejorar y

Replantear
Los Controles deben ser Flexibles
Los Controles deben detectar rdipidamente

desviaciones
Los controles deben de ser claros para las personas
que los usan
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SUS TECNICAS

FASE

~ ELEMENTO

TECNICAS

a) Mecanica

1.- Prevision

Investigacion de Mercados
Investigacion de Operaciones
Observacion (Hechos, Registros y Experimentos)

“]2.= Planeacion

Manuales (De Politicas y Procedimientos, de
Organizacion, de Bienvenida.)

Diagramas de Proceso y su Flujo

Graficas de Gantt

Programas

Otros Sistemas (PERT, RAMPS, CPM.)

~*|3.- Organizacion

Lineal o Militar
Funcional y/o de Taylor
Lineal y Staft’

b) Dinamica

4.- Integracion

Hoja de Solicitud
Entrevista
Entrenamiento
Capacitacion
Formacion

Calificacion de Méritos
Evaluacion de Puestos

5.~ Direccion

De Mando (Disciplinas positivas y negativas,
Recompensas)

De la Coordinacion (Quejas, Sugestiones, Comités)
De la Comunicacion (Memoranda, Cartas,
Circulares) .

De la Decision (Graficas, Arbol de Decisiones)

6.- Control

Para cada area Funcional hay Técnicas de Control:
Mercadotecnia: Investigacion de  Mercados,
Publicidad, ctc..
Produccion: Control
Movimientos, etc..
Finanzas: Auditorias
etc..

Generales: Reportes o Informes del Gerente, Al

de Calidad, Tiempos y

Internas y Externas, Costos,

Consejo de Administracion, etc..)"(2) :

(2) REYES Ponce, Agustin. Administracion Moderna. México. Limusa. 2000.Péginas 181- 464 k
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1.3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

“Es ante todo ¢l 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 Organizacion podran ser muy buenos y efectivos, sin

embargo,  estaran subordinados a la capacidad de los hombres que van a desempediar dicho

' _' ocasmnes degener on en accione: vxolemas, con lamentables consecuencias sociales.

'El objenvo genera "e la ARH ‘es regl.ilar de manera justa y cientifica diferentes fases de las

relacxones de traba)o en una Orgamzacmn para promover al maximo el mejoramiento de sus

servicios y . blenes de producclon No se debe confundir lo anterior con al Ley Federal de
Trabajo, ya que este es un instrumento juridico que regula las relaciones del trabajo obrero-
patronal, que han requendo la intervencion del gobierno para salvaguardar de manera principal
los derechos y obligaciones de los trabajadores. La ARH no puede trabajar sin tenerla como

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

(3) ‘AMARO Guzman, Raymundo. Administracion de Personal. México. Limusa. 1997.
Pagina 16
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Esto no implica que las politicas dc la empresa no puedan tener”un mayor alcance social y
econdmico que las disposiciones del derecho del trabajador vigente. Existen empresas que dan a
sus trabajadores derechos e incentivos superiores a los de la ley, sin embargo, estas empresas no

podrin aumentar la jornada laboral de 8 horas sin hablar de horas extras.
1.3.1 EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En el momento en que se concentran personas para formar empresas, existe la necesidad de
crear un organo especifico para tratar los temas relacionados con los trabajadores.

Anteriommente, las personas encargadas de este departamento tenian dos funciones: La de pagar
y comrolnr lus nommas ¥ la de mantener ¢l orden y la disciplina dentro de la empresa. Cabe

mencionar quc en ese emonces el grado de formacion era muy bajo comparado con ¢l actual.

Podemos ver que en los depanamentos de Recursos Humanos de las empresas donde se ha

i dejado a un lado la ac(unclén nu(omana y represiva de aquella época son las que mas pueden

contnbmr a crear las condlmoncs necesarias para progresar a través del didlogo. Es evidente que

% para que 1sla este dlzilogo también es necesario que los representantes de los trabajadores
(smdlcntos) emxendan esta postura y traten de llegar a acuerdos sin que se vean perjudicadas
nmguna de las dos partes.

Evn’triermpo's actuales, las empresas sélo progresan cuando unos y otros entienden que la empresa
estd_constituida por todos los que directa o indirectamente dependen de ella para vivir .y

progresar, sean trabajadores. directivos o duefios.
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LAS TEORIAS RESPECTO AL ASPECTO HUMANO
Taylor no consideraba el factor humano y exigia buenos resultados de los trabajadores,
consideraba a las personas como maquinas que tenian que trabajar a un mismo ritmo, con un

‘mismo resultado, sin considcrar aspectos humanos.

Los trabajos que se realizaron poslenormeme dieron una apor(acmn mas |nnovadora a la teoria

~En’conclusion,. las Organizaciones que quieran sobrevivir, “deben empezar a tratar a sus

“empleados como lo que son : El activo méas importante de la empresa.” (4)

(4) COSTA, Ramén. La empresa hacia el 2010. México. Alfaomega Marcombo.
1997. Pagina 143
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" 1L3.2° FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

o  ANALISIS DE PUESTOS
Un puesto constituye el conjunto de tareas, requerimientos y condiciones de una unidad de
lrnbu_]o Lspecmcn e impersonal. La importancia de hacer su analisis estriba en c.l hecho de quc cl .

sxmplc nombrc dcl pu(.slo no indica todas las labores que se lcndmn que dcctunr.

o E cl Annhsxs dc l’ucstos se c.sludmn. Lus tarens n.uhzndas. los requmlus pum elu.luarlus con’

:cxno y Ias condncxoncs bajo las cualcs s¢ dcbcn llevara cnbo

10 - bas unn',,enlrcyista .

: A-delcmnalmente s¢ acoslumbruba a clahorar cl analisi :

: _1' 'rcahzudn a un lmbujador y/u observnndo sus nccxoms Con frecuencia el andlisis de puestos en

- un deparlamenlo de la cmprcsa no necusarmmcnte rcﬂejn cl mismo pueslo en otro depanamemo N

' de la mlsmn. Esu, anxihsns lradlcnonul lunclono en’é I) cuqndo las orgammclones,

DE ALTO DESEMP’E&O L

e u'an eslables sm emburgo. hoy Ln dm, c ‘preciso hac:

cl cu:il debc cubnr ciertos elemcnlos quc son |nd|spcnsnbles para un me_|or anéllSls de pueslos'

’u), . MlSlOﬂ. Debcrnn responderse cuestiones como::,Como se Justlﬁca la existencia de

este puesto dentro de la empresa? ¢ Qué ocurriria éi ‘desapareciéra"

b) Eslandan:s 1,Com0 se dccxdlra si‘una pcrsonn muestra un alto desempeiio en este

puesto? ;Como son esos es!andares de calidad?

c) Acciones clave. Tm(nr dc dcscnblr mediante comportamicntos observables, las
accxones lrnscendemes para cl pucs(o. incluyendo la mejoria constante, el trabajo en
equipoy la capacitucién permanente.

d) Redes de trabajo y asociaciones: Ya que es imposible que una sola persona conozca

y tenga destreza en todos los elementos relacionados con el trabajo se hacen




necesarias las acciones en equipo’y s¢ hace neccsario describir las acciones con otros

puestos. .

c)

. Las organizaciones: son: dinamicas 'y’ sufren_ transformaciones frecuentes. Por lo tanto no es

“conveniente pensar en la’ terminacion de;la tarea cuando se termina un perfil. En determinado

““momento ‘se corre el riesgo de convertirse en obsoleto. Dejar de actualizarlo equivale a echar

conslante Por lo tanto, el perfil debe ser revisado

penodncamente para mantenerlo actualizado.

o RECLUTAMIENTOY, SELECCION

,Todas Ias empresas necesitan de Capital Humano para funcionar. Esta energia humana no puede

g per(enecer a la empresa; por lo tanto; es necesario atraerla Es importante que no sélo se capten

‘ talentos humanos sino que se traten de: conservar demro de la empresa y lograr su integracion.

Je RECLUTAMIENTO

k EI reclutamlemo puedc ser mterno' o extemo dependiendo de. la fuente que se utilice. Las
B orf,amzacrones 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 periodico, utilizar la radio y la television, grupos de intercambio, etc.
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& PRINCIPOS DE LA SELECCION

- Colocacion: Cuando se liéné a un candidato es importante determinar si su perfil puede
corresponder a cualquier otra vacante que hubiera en la empresa.

- Orienlacién: Es icsponsabilidad social det seleccionador, si una persona no es aceptada
en la cmprcsn dlng,xrlo hacia otras posibles fuentes de empleo.

- Euca profesmnal -Es importante no alterar la dectsnon final, dejandose llevar por

prcfercncms al seleccionar a un candidato, es mdlspensable tener ética profesional y

dcmostrarla

De estos dos temas se hablarn ampliamente en el capltulo stbulentc

‘ f"a lNDUCClON

Cuando se selecclona y contrata a uno de los aspnranles es necesano no perder de vxsla que una

: nueva persona va 8 lntegrarse a nuestra empresa

. - CONTRATO DE TRABAJO :

. S’La relacnon dc lrnbajo se establece formalmente’ por medlo del: conlralo de trabajo el cual

ermite, determlnar las responsabilidades y dcrcchos tanio dc los lrabajadores como de la
' orgamzacnon
MANUAL DE BIENVENIDA

g _-El amculo 425 de la Ley Federal del Traba)o ordena que se Ie emregue al trabajador dlcho

anual el cual debe contener informacion sobrc Ia Orgamzacmn las Politicas del personal, las
'Condxcnones de Contratacxon el Plan de Beneficios para el empleado, los Dias de Descanso, el

'Trabajo a Desempeﬁar. "la Forma de Pago, entre otros.




ara-un - trabajo se¢ denomina “Capacitacion”™. En

alores; ‘estilos, trabajo en equipo y otras facetas de

.los”cursos de capacitacion, ya que piensan que con

dlchos cursos solo'se_ve beneficiada'la empresa.; Es importante que les quede bien claro a los ]

i (rabajadores icio mutuo de los cursos de ‘capacitacion para poder contar con todo su
v;ln(ebryes ot ‘éstos.

e bargo es necesario que

. despues de termlnar los cursos de capacnacnon se rcv150n aspectos

) ka) - (,Se le el cambio requendo? Es decnr LSe resolvno eI problema?

b)_ " En caso de que se haya dado el camblo g,Se deblo ala capacitacion?

Si la respuesta es negauva. serla lmportante olvndarse de Ios cursos de capacitacion y buscar

otros medlos para resolver el problema

0 LOS SALARIOS Y LA VALUACION DE PUESTOS

Salario es la retribuciéon quéy debe pagar'el pétrén al trabajador por su trabajo (articulo 82 de la

Ley Federal del Trabajo).
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b)

0

: rehablhtacnon

‘con el f'n de aprovechar al maximo su pamc acion.

ocuparse por la

a accidentes,

clinicay; de ‘

Func on asnstenctal Es necesario coordlnar la cooperac n de todos los trabajadores )

Funcién coordlnadora Se requnere evnar la dupllcndad de esﬁJerzos y el desperdlclo
de recursos, coordinando los sectores profesmnales |nvolucrados en la prevencnon de

accidentes.

o SERVICIOS Y PRESTACIONES

Los servicios se definen como Ias acuwdades pagadas por la Organizacion para brindar un

apoyo de indole material o social a los lrabajadores, en cambio, las prestaciones constituyen

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

salario percibido por el trabajador.
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e CLASIFICACION DE LAS PRESTACIONES

A) Enkdmrcro

v‘ B) ."En espccw

' Cj En facthdadcs actividades o servicios.
No deberan consnderarsc como prcstacnones aquellas que la ley cslablcce de manera lmposmva.

L) ALGUNAS PRESTACIONES OTORGADAS POR LAS ORGANIZACIONES

] Prestamos pcrk’son’alcs
e Anticipo de sueldos
e Cajade aﬁorro

e Pago de becas

e Dote r;natn;md‘nial:

) Pcns;ionczlst

. Seguro de vnda P

. Gastos medlcoskmayores

. Emre ptl_"qs L
. Prestacioneéb.y ﬁndﬁciél‘és i‘ndkirectas -
o Tiendas ;:on deséﬁénto :

. 'Despensas k

e Servicio de comedor

e Servicio de transporte

e Actividades culturales

e Permisos con goce de sueldo

e Seguro de automovil
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CAPITULO 2

LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS




LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Un Manual Administrativo es un documento que contienc, en forma ordenada y sistematica,

informacion y/o instrucciones sobre Historia, Organizacion, Politicas y/o Procedimientos de una

empresa, las cudles son necesarias para la mejor ejecucion del trabajo.

b) Facilitar.el Reclutamiento, la Seleccion ¢ Integracion del personal.

) :~De‘ém1nar. 1a responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el resto de la

Qr};én:zacnqn." ’

d) A‘Es'gkavblb_evciekrvc':‘l;ra‘rkncnte el grado de Autoridad y Responsabilidad de los distintos niveles
jér&dugcés componen a la Organizacion.

e) ) Prcs;;d\}ér el - aprovechamiento racional de los Recursos Humanos, Materiales,

Financieros y Tecnologicos disponibles.

2.1 TIPOS DE MANUALES AMINISTRATIVOS

Segun el contenido del Manual:

a) Manual de Historia de la empresa: Es el que contiene informacion con respecto a la
historia de la empresa, fundacion, crecimiento, objetivos, logros, tradicion vy
administracion actual. La informacion historica puede presentarse como introduccion de
un Manual de Politicas o de Organizacion. No so6lo estéd destinado al personal de la

k"emp'r'é'strxi.u sino que puede emplearse como material de Relaciones Publicas, dedicado a

informar a las distintas dreas de opinién y proyectar una buena imagen de la empresa en
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b)

L)

d)

personas ajenas a-la“mism

‘Contar .con. una’- descripcion’ de - lo AProcedlmlentos permne comprender mejor el

como; proveedores, bancos, gobierno, prensa’ ykpﬁblié‘o en”

gencmlv f'

Mamml dc Org,un zacior poncn con detalle la estructura de I cmpresn scﬂnlnndo los s

pm.stos Expllcnn la jerarquia, los brados de nulorldnd y

n.sponsablhdud las: fun ncs y-actividades de la empresa. Para su clnboraclén loman

los or;,.mu,rumns. A este tipo de Manual, comnmente_se mcluyc un'_‘ )
capitulo de hlslona dc la empresa. una introduccion y otro capitulo de las pollucas dcvla:'
empresa. . Estos Manuales pueden ser: Departamentales o Manuales Generales . de

Organimcién

} Manual dc Poliucas de la empresa: Es el que codifica las Politlcas de unu cmpresu.

marcnndo los hmnes genemlcs dt.nlro de los cuales hun de rcallzarse las ucnwdades. :

Pueden hnber Manunl dc Polmcus dc: qunzas, Personal Venl

roduccién o Po‘h'vucc‘ts»

desarrollo de las ncuwdades de rutlna en todos los nlveles jerdrquicos, lo que propncla la

dlsmmucnén dc lallas u omlsnones y Ll incremen(o de la productividad.

Manual de Con(emdo Mulliplc' Es o.l que contiene material de dos 0 mds de los npos

untes mencionndos o cuvo conumdo no puede quedar clasificado en ninguno de ellos. El
objeto de agruparla en'un solo documento pueden ser por las siguientes causas:
1.- Que se considere mds accesible para su consulta

2.- Que resulte econdmicamente mds viable
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I A una ins]ruccic’m’ cs'péc(ﬁcu dcl nivel directivo

) Manual de Puc.slo Es 1 un Mnnual mdlwdual que precisa las labores, los Procedimientos

y rutmns de un pucslo ‘en pnmculur Es un Manual de Contenido Multiple si no sélo

contxcnc una dcscnpcnoh dc Ins tabores sino que explique como deben ejecutarse.

g) Mununl dc Técmcn : Es un Munual de Contenido Multiple en el que se escriben los

Pnncnplos y Técmcus de una actividad determinada. Ayuda a capacitar a los nuevos

Por su l'uncnén (.speclfca.

a) Mnnunl de-Ventas: Son’ uules si son Manual de Politica y adiestramiento, pero no son

muy recomendnblcs como Manual de Procedimientos.

b) Manuul de Produccion: Sirve como elemen(o de soporle para dar dlrecclén y coordinar

procesos ‘de produccién:en todns sus fases Constlluye un auXIhar muy valioso para

istematizar h’nens de trabajo en dreas de fabncacnén. :

c) Munual de Finanzas: Se utilizan para ‘que por medlo de estos se den mstrucclones a todos

aquellos qug deben proteger en alguna forma los bienes de la empljgsa.

d) -~ Manual de Personnl:‘EméSto's' se incluye “informacién sgbr

" Li- Prestacione

2. -;Séwicios

3 Condlcmnes delmbnjo_ L
c) Manualcs de otms Funcnones. Se reallzan por ln neceS|dad de que se claboren Manuales
que cubran : o(ras : aclividades ‘como: - Compras, -Relaciones Publicas, Servicios

Administrativos, ete, -
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). Manuales Generales: Son Manuales que no sélo tratan de un area de actividad sino que

abordan dos o mas areas especificas, incluso puede existir un solo Manual en toda la

empresa.

2.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Como ya sc habia mencionado antes, ¢l 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 cumplimicnto de las rutinas de trabajo'y éVitar su alteracion
_arbitraria. ' ’
‘b) - Facilitar las labores de Auditoria
c)k n Ensenar el trabajo a nuevos empleados
,d), ' Aumentar Ia eficiencia de los empleados lndlcandoles lo que deben hacer y como deben
: hacerlo
e): Facnhtar la supervxs:on del trabajo

' ) Ayudar a la coordmacnon dcl trabajo y evitar duplicidad de funciones” (5)

(5) DUHALT, Krauss Miguel. Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de

Procedimientos. México. Facultad de Coméduria y Administracion. Pagina 64
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2.2.1

CONTENIDO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

L.- Reglas de Ejecuciéon

I:stas sefalarin por escrito, en un texto claro y conciso los Objetivos que se pretenden alcanzar,

las Politicas a seguir, los pasos de un Procedimicento y la manera de realizarlos.

“Las Reglas de Ejecucién deben contener:

4)
b)
¢}
d

Quién ¢s responsable del ‘Pi"occdin{i‘ém(‘)_'
Qué Objetivo se pcrsign alizacion del Procedimiento’
Qué Politicas dcbcn aphcnrs

En orden cronoléglco. se enumeran las operncloncs dc quc se componc ‘el proceso.

Quién debe CJccumr cada op
Como debc ejccutarla
Cunndo debc ejecutarln ‘:'
Dénde debe ejecularla ’

Por qué dgbé cjecutarla” (6)

(6) Ibid., Pagina 75




correcta.”

" Las reglas deben consignarse en una scci

< parat lo- cudl.

ro del proceso' de que se trata y.la’ fecha de su formulacion.

mb de._la ‘empresa y su.

Reglas de cjecucion, También sé

““escriben iumdqdc : y/o'a'Qlofizaéién. En‘el dngulo

inferior derecho el nimero de la pagina del Manual.
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2.- Los Diagramas

Estos representan en forma esquemitica y simplificada algiin fenémeno administrative. Un
diagrama permiic la presentacion simultinea de un gran nimero de interrelaciones, las cudles
-ocuparian muchas paginas si se expresaran en palabras.

": Los Diagramas_ de Flujo o de Procedimientos son simbolos que se utilizan "en la

0S mds usuales son:
lndlcan el principio o fin del Flujo, puede ser una accion. Tamblén se usa
¥ pam indicar una unidad administrativa o persona que recxbe o proporcnonn :

- mformncnén

Acnwdnd ey E~Dt:scnbe las funclom.s que dcscmpemm las pcrsonas mvolucradas en el

: l’rocedlmlcnto

: Representn cunlquler documcnto que entre, se uuhce, se genere o salga

del procedlmlcn(o

* Decisién “7 " Indica un puato dentro del Flujo donde existen dos o mds alternativas y se

debe tomar una decisién.

Archivo Indica que se guarda un documento en forma temporal o permanente.
“Conector " “Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de Flujo con
O otra parte del mismo.
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“Clases de Dm;, amas dc. Flu_;o-

Por su lon'nnlo pu«.dcn ser:

n)k

b) . :

c)

d)

= De formato vertical: La sccuencia de operaciones va de arriba hacia abajo

De formato horizontal: La secuencia de operaciones es de izquierda a derecha
De formato panordamico: En una sola carta se representa un proceso ¢ntero
De forma arquitectdnica: Se describe la secuencia de operaciones sobre el plano

arquitectonico del drea de trabajo.

Por su propédsito pueden ser:

u)

by

c)

d

c)

De Forma: Presenta la secuencin de cada una de las operaciones por las que

ntmvxesa unn forma, en sus dlf'ercnlcs copms, a través de diversos puestos y

depnﬂamemos desde que se ongma hastu quc se archiva,

kDe Labores (2qué se hace?). rescnlnn operaciones que se efectian en qadnzun'a*

escompone un Procedimiento.

Representa la manera de realizar cada bperaéién

‘hace?)

“dentro de la secuencia establecida y las personas que deben

Analmco (¢para qué se hnce? Representa, ademds de cada una de las operaciones

del Pmcedlmlemo y ln persona que las realiza, para que sirven cada una de las

operaclones demro del Procedimiento.

De Eépaéio: Representa el itinerario y la distancia que recorre una forma o una
pérsona durante las distintas operaciones del Procedimiento, sefialando el espacio
en el que se desplaza.

Combinados: Presenta una combinacion de dos o mas de las clases anterjores,
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:Cunlquu:r txpo de Diagrama d¢ flujo deber llevar ¢ cn I3 esquina supcnor dcrecha cI numero de"” o

proceso y la fecha de su elaboracién, En la parte superior, en medio cl Nombrc. de In lnsulumén.'
enseguida el Nombre del Proceso y la clase de Diagrama de flujo de que se trate. En'el éngulo

inferior derecho el numero de la pagina del Manual.
3.- Las Formas

En esta parte se da una explicacion detallada, con cjemplos, sobre la mancra correcta de llenar

las formas.

Cuando se incluyen las formas en el Manual, es importante que bmmbié‘ny se i;hoién instrucciones

necesarias referentes a
a)
b) 1
:C) i
@

ey e i ':
En los Mnnuules de Procedlmlentos hay que incluir tanto Formas como Machotes. Una Forma

Vc,s un objclo SObN. el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con espacios para que

’se anoten en ellos Una informacién variable. Un Machote es un patrén, conforme al cudl debe

“ser clanrado_un ‘documento sin que- esté precisamente impreso el documento final. La

“."diferencia ;qugf existen. entre estos dos son que el Machote se copia, mientras que la Forma

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

‘Las Formas llevardn la siguiente identificacion: Titulo de FORMA O MACHOTE, segiin de lo

que se lrate, en seguida el nimero del Proceso entre paréntesis y después el nimero progresivo
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quc les corrcspondn dentro dcl l’roccdlmlcnlo. dcspucs Ia fecha dc mcorporaclon al M'mual

Esta |dem|fcacmn ird’ en cI :inL,ulo supcrlor dcrecho

clave que pucdn comcncr la I orma mlsma Tdmblcn llevara Tas umdade.s rcsponsablcs de' su
cldboracmn rcvmon y/o autorizacion. En ¢l aug,ulo mfcnor derecho llevara el namero de la

fpagmn dcl Manual.

2.3 ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LOS MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS

a) Proyecto
Como primer paso s¢ debe decidir quién sera el encargado del proyecto para la elaboracion
del Manual, ademas de un comité¢ en el que tengan participacion los trabajadores del

dcp.mzunenlo para el cudl se elabora el Manual. Su participacion puede ser muy util para:

P Que no: pascn madvcmdas ciertas nccesidades del Dz.panamcnlo Qulcnes usan cl

= Manual tlcncn una |dea mas clara de lo que se requxcrc

2}-; - Para ase mrars dc quc Ia informacion que conncnen es pemnente 'y -necesaria y
X Ileven una secucncm Ioglca con otros Manuales. : L

3.- Para aseg,urar Ia aceptacion del Manual.

Dupues dc cleur al encargado del proyecto, se procede a recopllar todd la mfonnacton

necesaria para la elaboracion del Manual, para lo cual se pueden apoyar de los su,ulenles

medios;
a) Investigacion Documental
b) Entrevista con los empleados
c) Entrevista con los supervisores inmediatos

mdependlememenw de cualquucr otr'l i



:que sustltuye en caso de mod:f icacion. Es lmponame que estos datos sean. pueslos de modo

umforme y en smos de facnl Iocallzacnon enla ho;a.

b) Autorlzacién B el oy
Una vez termmado el proyecto del Manual, debera obtener las sngu:entes autorizaciones:
1) Del jefe del departamento que mtervnene en el proceso de que se trate, para

asegurar su conformidad con Ia exactltud de su c.omemdo
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2) - Del departamento de Auditoria Interna, o su equivalente para:
a) Que su contenido se coordine con el de otros Manuales
b) Que esté de acuerdo con las Politicas de In empresa
3) Del Gerente General para que se pueda proceder a su publicacion y.
distribucion.
Una vez autorizado, el responsable debe hacer del conocimiento de lodos los mw.lcs Jerarqulcos ’

la intencién que tiene la Organizacién de elaborar ¢l Manua, resulumdo los bcn l'cnos quc de -

comprendcré todas Ia _‘lareas edno mlcs com 08

: Utiliw el m odo de kuccmn en una solu cara de las hojas.

5.~ Procurar que Iu dw:sn n en ap rtados. capitulos, dreas y/o secciones queden separadas

por d1v15|oncs. Ias cuules presenten xmpreso este nombre.

40




} mxsma ot'cmu que Ios elabora para que no se vuelvan obsolctos.;

Tan pronto como se delecte un cambio en un proceso‘ se elaborara un proyeclo que contcnga las
modificaciones del Manual, Todas las ,hojas del Manual que rgsullen afectadas por la
modiﬁcacién se reeditaran con la fecha dt_‘;l cdmbio y la fecha de la hoja briginal que sustilhyen.
Inmediatamente se distribuiran las nuevas hojas a todos los poscedores del Muhual original.
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CAPITULO3

PROCESO OE REGLUTAMIENTO Y SELECOION
DE CANDIDATOS EN UNA AGENCIA
DE CONSULTORIA EMPRESARIAL

-




PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
CANDIDATOS EN UNA AGENCIA DE CONSULTORIA

EMPRESARIAL

Antcs de hablar de dicho proceso, ¢s importante definir de qué tipo de empresa se estd hablando.

En México, existen diversas Organizaciones que sc dedican a dar Consultoria a empresas. En

cste caso, se hablnni especfﬁcamenle de lo quc en Mcxlco se conoce como una “Agencia de

o L'ilé Agcﬁélns dc Cvol.ocacién llegaron a México hace mds de tres décadas, tiempo durante el cual

: han do e gra.n ayudn para las empresas en el proceso de Reclutar y Seleccionar personal.

o Confonne el llempo ha pasado, ha sido necesario que las Agencias se apoyen en dar otros

servicios purn no quedar fuera de mercado. En las Agencias de Colocacion se ofrecen, aparte de
" Reclutar yr Seleccionar Personal: Investipaciones Laborales, Examenes Psicométricos,
Investigaciones Socio-econémicas, Aplicacién de Pruebas Técnicas, y Administracién de

Noéminas (Outsourcing).
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3 l RECLUTAMIENTO
El rcclutamxcmo es el proceso de localizar a los Candidatos potenciales a solicitar las vacantes

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

: “por lnformar a los Candidatos de las aptitudes requeridas para desempefiar el puesto vacante

S 'aSImlsmo se les informa de las oportunidades que brinda la empresa para la cual se le recluta.

3.1.1 PLANEACION DEL RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS

La Plancacion del Reclutamiento de Candidatos es el proceso mediante el cual, las Agencias de
Colocacion se pueden anticipar y prevenir los posibles movimientos que - habran en fsixs .
empresas-cliente. k

El prop(')sito que persigue dicha Planeacion, es utilizar los recursos cbn iog qtyler‘c‘uemé‘la"

Ag,encna con tanta cﬁcacm como sea posible, donde y cuando lo necesnen sus empresas-clleme

kOlros propositos mas especlﬁcos de esta planeacion mcluye antlcnpar perlodos de escasez y de '

sobre ofcrta de mano dc obra

: vCuando las empresas que s¢_atienden proyectan realizar fusiones, ublcar plantas o recortar

personal es de. mnyor lmportancm la Planeacion para poder responder a las necesndades de sus

: Sx las A&,enctas de Colocacxon no cuentan con un buen sistema de Planeacnon es posnble que
tarden mas tlempo del necesarlo en cubrir las vacantes de las empresas chente lo cual es mas

grave si se requiere cierto tiempo para capacitar al Candxdato aceplado.
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ELEMENTOS DE UNA PLANEACION EFICAZ DE RECLUTAMIENTO

Es recomenduble que se sigan tres elementos fundamentales en el proceso de Planeacion.
Dichos elementos son:
> PRONOSTICO DE LA DEMANDA DE CANDIDATOS

Un componente fundamental en Ia Planeacién es el pronéstico de la cantidad y el liﬁo'de

: PR R x L . " i
= Candidatos ; necesarios - para ;. cumplir; con’ los. objetivos. de.la:Agencia. Con frecuencia, el

en lugar de -

contmuac' '/n debt_ determinar si dlspone dc la camldad y upo suficiente de éstos para cubrir las

vacantes esperadas en sus emprcsas cllenlc Es pos:ble aplicar el andlisis de la oferta a las dos
fuc.ntes de reclummlento. : . ‘ k »
OFERTA INTERNA DE CANDlDATOS Un anéhsns de la oferw lmcma pucde. comenzar
rcvxsando las sollcnudes dc empleo de los candldalos que yd esuin reustrados en la Agencna,
. Lsta busu dc Candldatos se.va formando: por . sohcxtudes que llcgan por ulgun mcdio a la: .
-;,k"v‘A;,cncm, ) o ‘ ' v
'?}’.VOFERTA I’XTLRNA DE CANDIDATOS: Cuando lu Agenciu carece de oferta mlcma de,

Candidatos para proponerlos a sus empresas-cliente, es necesario recurrir al Reclulnmiemo
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- Externo:~Es importante mencionar que en esta etapa se identifica, mds que al Candidato; el -
poéiblc lhgur en ¢l que cncontraremos a dicho Candidato, No se debe: perder-de vista que
v‘csmmos Plnncando y no Reclutando,

l:QUlLIBRlO ENTRE LOS FACTORES DE OFERTA Y DLMANDA

ancncnén de Rcclummu.mo deberd esforzarse por lograr el equilibrio adecuado no sélo

,sausfaccxon totnl de sus clientes.

“3.12° RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS

:Como se mencioné anteriormente, existen dos Fuentes de Reclutamiento, las ciuilés son: :

. A)  RECLUTAMIENTO INTERNO

:'El Rcclutamnemo Interno es la revision de solicitudes reglstradus e ‘ e sﬂber si‘

o algunns de éstas cubren el perfil de la vacante que se uene en esos momentos Pol cuestlones de~ .

: ,uempo y costo, las Agencias realizan pnmcro csle Rcclummlenlo, lratando de aprovechar la

“inversion que sc realizé al reciutar esas. solicuudes y al. mfsmo uempo, promovcr a Ios:
Cnndldutos. logrando de esta manera cumpllr cl ObjcllVO de colocar a los candidatos reglslrados
en la Agencia.

El realizar el Reclutamiento lnlemo'nyudérzi a dar una respuesta mas rapida al cliente, ya que si

los Candidalos ya fueron entrevistados amcripi‘mehtc serd més ficil saber si cubren el perfil o
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“~no. En"dado caso de cubrirlo, se podra cnviar al Candidato mas rapidamente a la empresa ya que
" su expediente debe contar con Investigacion Laboral, Examenes Técnicos y de Conocimientos.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

MIENTO EXTERNO
el ktip"b y nivel; del puesto. Se utiliza una Fuente si lo que

sc utiliza una Fuente diferente si lo que se busca son

considerar también si.dos o-m.

idéneo para la vacant

Ta ventaja de llegar a una mayor cantidad de

-acudiran Candidatos que no cubran el perfil

posibles Candid_zitoh Si: bi
o -traera -mas :garg'a de trabajo en el momento del Reclutamiento, sin
cmbargoi n}ob“hay que olvi&axﬁ que esas solicitudes ayudaran posteriormente para cubrir otras
Vacanféé. ’Es iﬁporfante qué el anuncio esté bien redactado y no caer en el error de que por
atraer a mas caﬁdidatos se haga alusion a oportunidades que no ofrece la empresa, ya que
§so ayudara a crear una mala imagen de la Agencia. El Reclutamiento por Internet es por
medio de una Pagina Electronica, anunciando por estekmedio las vacantes que se tienen, y se
pueden recibir datos de los Candidatos que se interesan en nuestra vacante.

@ AGENCIAS PUBLICAS DE COLOCACION: En México, la Secretaria de Trabajo y

Prevision Social es la encargada del Servicio Nacional de Empleo, lo que hace que cada
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'vacanles Otr apoyo. 1mportame que bnndan las bolsas de trabajo son la organizacion de

“Fenas de Empleo a las cuiles'se puede asistir y allegarse de una muy buecna cantidad de

" solicitudes de Candidatos colocables.

® AGENCIAS PRIVADAS DE COLOCACION: Dada la similitud del giro, es comin que

las Agencias de Colocacion s noz’can y exista un tipo de relacion entre éstas. lncluso

existen"‘Asoéiacnones” que se . fori on eI ﬁn de mantener en.una misma lmea la

prestacion de dicho servicio, Asnmls' o, tam " ', ] “Grupos de Imercamblo" los

cuales son cada detcrmmado uempo ersiguen es promover a los

candidatos que no se necesiten en esos momentos, asimismo; laAgencia puede pedir apoyo

en determinados puestos vacantes que se tengan.

@ INSTITUCIONES EDUCATIVAS Por-lo 1,eneral las instituciones educativas apoyan
cuando se necesitan Candidatos jovenes, sin cxperlencm 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 cual tamblcn podemos consultar Al |gual quc cualquler Fuente de Reclutamiento, es de

¢ vital umponancm las bucnas relacnones quc dcbcn exlsur entre la Agencia y la Institucion

Educativa. ) :
@ RECOMENDACIONES: D S CANDIDATOS: Esta puede sor otra fuente

importante de Reclutamiento’ya que si el candidato considera que asi como la Agencia lo

puede ayudar aél, también p famnll{afes y amigos. Si lo que se quierc es

aumentar la cartera d pedirle a cada Candidato una

recomendacion. .-

@ SOLICITUDES DE C

A SHOLV.Q’Sk“'H'ay muchos Candidatos

que ven en la Agé por. esta razon llegan solos a

la Construccnon cuentan con bolsa de trabajo a la cual podemos dirigirnos para Reclutar
Candidatos. . ;

@ ASOCIACIONES PRCFESIONALES: En México existen Asociaciones de diversas
profesiones como: Administradores, Contadores, Abogados, etc., las cuales son de gran

apoyo para encontrar profesionales actualizados.
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> MEJORAMIENTO DE LA EFICACIA DEL RECLUTAMIENTO EXTERNO

Con todas las incertidumbres implicitas del Reclutamiento Externo, a veces es dificil determinar
si los esfuerzos de la Agencia por localizar Candidatos prometedores son eficaces y cficientes
en términos de costos. Sin embargo, los Gerentes de las Agencias pueden hacer varias cosas
para aumentar la probabilidad de éxito al maximo. Lo anterior incluye calcular los indices de

Tolerancia, las Fuentes de Reclutamiento, Capacitacién de. los Consultores y la realizacion de

Revisiones preliminares realistas de los Puestos.
@ iNDICE DE TOLERANCIA! Los indices dé Tolerancia ayudan a definir cuales Fuentes
de Reclutamiento son mas eficaces para atraer a;Candidatos calificados para el puesto, Dc

forma sencilla, un indice de tolerancia cs el
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Debido a que la: mayoria de.las veces pueden mejorar ¢l atractivo de un puesto, o dc la

emprcsa a la cual se enviara al candidato, los Consultores juegan un papel importantisimo e

) mcluso dccxsxvo al-tratar’ de convencer al Candldalo que la oferta de trabajo que sc les esta

'hactcndo es ‘muy buena; Con lo anterior se puede decir que los Consultores de Personal

* Candidatos que reciben informacion verdadera respecto a iin puesto tienen mas probabilidad

de permanecer en :las ‘empresas 'y tener éxito‘ ya que :se llevan menos sorpresas

desagradables. Algunos resultados posmvos dc dIChO analisns son;

- Mejora la satisfaccion del empleado en el pueslo

- Reduce la rotacion voluntaria y
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lzi bmpresa;

- Da expcctativas rcalislas' del p o

Sin cmbnr&,o al q,ual quc otras ccmcas de Recursos Humanos las revisiones realistas deben
pcrsonal|7arsc con base en las ncccsndadcs dela Ag,cncna ¢ incluir una presemacnon equilibrada

: de Ia mformacnon positiva y ncg,allva dcl pucsto

3.2 SELECCION DE CANDIDATOS
Por lo general el Proceso de Reclutamiento proporciona un nimero de Candidatos cﬁyas

calificaciones deben medirse en relacion con los requerimientos del puesto. Selcccmn es cl

proccso de elegir individuos con las cualidades adecuadas para llenar las vacantes’existentes of o

proyectadas Si bien es cierto, cuando una empresa contrata los servxcnos de una Ag,encna ésta cs‘_

. responsable del Reclutamiento y de Seleccionar qué Candldatos pasara ‘a‘entrevista- en: la

empresa, ‘sin cmbargo, la persona que tomara la decision final -sera e

departamento en el que esta la vacante.

CORRESPONDENCIA ENTRE PERSONAS Y PUESTOS: Los Conéultores de Personal delk)cn“

contar con informacion adecuada para basar su decision. Con objeto de lomar buenas’ decnslones :

es fundamental contar con la informacion sobre los puestos a cubnr ‘conocer; la relaclon entre
vacantes y numero de solicitantes y poseer la mayor cantidad de informacién'sobre a vacante y

las caracieristicas de los Candidatos que han de cubrirla.

ANALISIS DE PUESTOS: Es el proceso medlame el cual se. obnene Informaclon a_cerca de

puestos, al definir sus tareas o actlwdades de trabajo Al identificar: estas funcnones. los

Consultores pueden utilizar métodos de Selecclén como Entrevistas, Recomendaciones, Pruebas

Psicologicas y similares para medir el conocimienio de cada solicitante y correlacionarlos con

las funciones del puesto y las” necesidades de'la empresa-cliente. Las invéstigaciones han




‘demqstrado‘ que-una especificacio vcompléta’f:y ‘'sin_ ambigiiedades’ de las funciones requeridas

mediante el Analisis’ de: Puestos reducc: la,influencia-de estereotipos racionales y de género y
uerimientos y los que

e ‘conocen bien los

requerimientos en lo referente a las habilidades, exigencias fisicas y demas factores del puesto.

i Los Consultores dcberan manlencr un enlacc estrecho con estos Gerenles de modo que puedan

conocer a fondo eI pueslo y Ias funcnoncs neccsanas para desempeﬁarlo

3.3 PROCESO DE SELECCION

En la mayoria de las empresas la Seleccion es un Proceso continuo. La rotacion es inevitable y

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

bien, se ven en la necesidad de pedlr apoyo a las Agencms de Colocacxon u otro medio de

Reclutamiento Exlemo.

En Io referente a las Agenclas el numero y 'ecuencm de Ios pasos del proceso de seleccion

varia dependlendo el tlpo y nlvel de ueslo a cub Los pasos que por lo general constituyen el

Proceso de Selecc:on aparecen en el cuadro sngunente. No todos los candxdatos recorren todos
los pasos alg,unos son rechazados despues de la entrevnsta prehmmar otros después de las

pruebas y asi sucesxvameme.
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1.-Entrevista previa de Seleccion

2.-Investigacion Laboral ~ -

3.-Prucbas Técnicas y de Cdnocimiémos

5.-Propli6$ta de empleo a los Candidatos Pre-seleccionados

6.-Presentacion de Candidatos

> FUENTES DE INFORMACION SOBRE CANDIDATOS
“ Se utilizan muchas fuentes de informacion para proporcionar una imagen tan confiable y valida
'k'co‘t'no sea posible del éxito potencial de un solicitante para el puesto. Algunas de éstas son:
SOLlClTUDES La mayona de las Agencias disefian su propio formato de sollcnud
: : se;,un la’ mformaclon que deseen. Se utilizan las solxcnudes de empleo porquc esun medlo

: rapldo y sustemauco de oblener una dlversidad de’ inf‘ormacnon sobre los candndatos La

sohcuud uenevanos proposltos S '
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experiencia, escol

Proporcionaral er

,Supérvisc‘)res que la mayoria de las veces estan en la mejor disposicion de informar sobre los

‘ hébiiosiy désémpeﬁo‘de un Cahdlddt(:);"ASi_r;llsmo es-muy util ‘qﬁe ¢l Departamento de

Recursos' Humanos de'la’ émpresa'en la que trabajo_el Candidato: corrobore por escrito la

infoffnééi(;nlrelac1onéda cgn los puestos que ocubé. élisuélcio'qde ;Jérc:\ibib, el motivo de su

: salidé. etc.. [jna‘vc’riﬁcacién inadecuada de referencias pﬁede contribuirva una alta rotacion,
robos y otros delﬁoé.

® EXAMEN MEDICO: El examen médico es uno de los ultimos pasos del proceso de

seleccion 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 cliente.
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% INVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA: Este'xi es.muy usada

generalmente para personas que tendran - a su cargo ‘el. mancjo nero o documentos

importantes de la empresa, En esta lnvcsu;,acnon s o n en}e el domicilio en
el que vive el Candidato, se conocen a los mlcmbros de su famil ¢ bidé documentacién
comprobatoria de la escolaridad, propiedad de la casa, y n 1,enc | todé lo que sea necesario
para comprobar que lo que dijo en su solicitud es cierto, Comunmcme csta Investigacion

tiene un costo adicional para la empresa-cliente.

3.4 PRUEBAS DE SELECCION

Antes era frecuente que las cmpresas dependicran solo de la entrevista para cuantificar o'

pronosticar las habilidades y capacidades de los Candidatos a un pueslq,{hby en ‘dia es posible

predecir o medir con mayor precision por medio de Pruebas de Seleccio eneralmente’ las

Agencias cuentan con personal calificado para la aplicacion de dichas 'Pru, as

- evaluar el conocimiento, habilidades y otras caracteristicas de un mdnvn u
‘ CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS DE SELECCION: Las Pmebas de Selecclon pueden, .
clasificarse de distintas formas. Por lo general se consideran como medl;lones de apmudes ob :
conocimientos. Las PRUEBAS DE APTITUDES miden la capacidad de una persona parzi s
aprender o adquirir habilidades; las PRUEBAS DE CONOCIMIENTO, miden 16 que el

individuo sabe o puede hacer en este momento.
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s ’RLJEBAS DE HA ILIDAD 5 g;g OSQITIVA Las prucbas de habilidades cognoscitivas

: mlden las cap'lcndades mcntales como mlcllgcncm en general, comunicacion oral, manipulacion
de nimeros y razonamientos.

INVENTARIO DE PERSONALIDAD E INTERESES: Las pruebas de personalidad miden las
caracteristicas de disposicion como: Extroversion, curiosidad y formalidad.

PRUEBAS DE CONOCIMIENTQ DEL PUESTO: Es un tipo de prueba de conocimientos
disefiado para medir ¢l nivel de experiencia de una persona respecto de cierto puesto.
PRUEBAS A TRAVES DE CASOS: Estas prucbas exigen que el Candidato realice tarcas que
son parte del trabajo que requiere el puesto. Al igual quc»f‘liask'pruebés de conocimiento del

puesto, éstas se desarrollan a partir de una descripcion desarrollada con cuidado y que los

expertos consideran que incluye las principales funcidneéivdevl ;puesto; asi las pruebas se

consideran vilidas en su contenido.

3.5 ENTREVISTA DE SELECCI(':)N

De manera tradicional' las ehtrevis{as dé éelecéién han desempaﬁado un papel muy importante

en el proceso de selecc n ndld tos S|n embargo la entrevista puede estar llena de

problemas de subjeuwdad y prejuicios personales. especmlmeme en el caso de las Agencias, ya
‘ » dlcho candldato no califica para el puesto vacante,
n f‘,é VI(.)“F pziasar_rlék a cntrevnsta k a.zllar'gméfeéé-;licrvué y el candidato perdera inmediatamente la
pdvsiybilidadv de éémpétir p‘c;r el ﬁuéstb \)acanie. )

> METODOS DE ENTREVISTA: Las entrevistas de seleccion difieren de acuerdo con los

métodos que se utilizan para obtener informaciéon y descubrir las actitudes y
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sentimicntos de un Candidato. La diferencia mas signiﬁc':‘alir\'/a'srtr:ry cncucntra cn la
cantidad dc estructura o control que ejerce el entrevistador.
+ ENTREVISTA NO DIRIGIDA: En la entrevista no dirigida, el cﬁtrc?isﬁador es muy
cuidadoso para no influir en las observaciones del solicitante. Eslébt‘icnc la mixima libertad
para definir la discusion. El cmrcvnslador plamea preguntas 5encrlcas y abiertas como

“hableme mas de su expencncm en su ulnmo lrabajo y permne quc eI Candldato se exprese

libremente y con. un ‘minimo de. nlerrupcnoncs EI emrevnstndor utiliza preguntas de
scgunmlenlo para penmur que el sohcnanlc se cxnenda segun sus nccesxdades
+ ENTREVISTA ESTRUCTURADA La entrevista estructurada contienc una serie de
preguntas (con base en ¢l Analisis de Puestos) y un conjunto establecido de respuestas para
élasiﬁcar las contestaciones del Candidato. Brinda una base mas consistente para evaluar a
los Candidatos al puesto y por consecuencia para la toma de decisiones.
v LINEAMIENTOS PARA LOS ENTREVISTADORES DE EMPLEO
- La Agencia debe tener una considerable cautela en la Seleccion de los Consultores de Personal.
Eﬁtre 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 orgamzados Dada la mponancna de la diversidad de la fuerza laboral, es deseable

¢ tener expenencna en relacnones con er onas de amecedentes diversos. Es muy recomendable

: :’f:dar un progra a de capacntacnon conunua a los Consultores
EA conunuacnon se presenta una lista de reglas bastcas para las - entrevistas de Seleccion
: comuinmente aceptadas y apoyadas por los descubrimientos de algunas investigaciones:
‘ a) Establecer un plan de entrevista
b) Establecer y conservar la empatia

c¢) Escuchar de manera activa
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d) " Prestar atenci

_e). Probbrcidnaf infd acmn con lanla Ilbcrtad y honcstldad como sea posible

- Uuhzar las preguntas con cficacia

) Scparar los hechos de las suposiciones
h) Reconocer prejuicios y estereotipos
i) Controlar el curso de la entrevista

j) Estandarizar las preguntas planteadas

3.6 TOMA DE DECISION
Si bien todos los pasos del proceso son importantes, el mas impona:nte es la decision de mandar

a un Candidato a la entrevista en la cmpresa-clieme.

Existen diferentes enfoques que ayudan al Cons llor en l 1

a de decision:.

v ENTOQUE CLlNlCO En el

cuannﬁcados como clasuﬁcaciones de entrevnsta pruebas y demas procedimientos se
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combinan después de acuerdo con el valor ponderado. Se seleccionan a las personas con
puntuaciones combinadas mas clevadas. Una comparacion del enfoque clinico con el
estadistico en una amplia variedad de situaciones ha demostrado que el Gltimo es
superior. Si bien esta superioridad ha sido reconocida, ¢l enfoque clinico continua

sicndo el de uso mas comun.

DECISION FINAL

Después de Ia seleccion preliminar en la Agencia, los candidatos son presentados cn la empresa-
cliente. Alli son entrevistados, en ocasiones’ por personal del Departamento de Recursos
Humanos y en ocasiones directamenie:”pdr’ el dixé s_eré su jefe inmediayto‘ quienes suelen tomar la

decision final.
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SELECCION 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 (Sceleccion Profesional de Recursos Humanos) es una empresa de Consultoria
Empresarial dedicada, desde hace 26 aios a brindar el servicio de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para sus empresas-cliente.

‘Selecc‘ién} l:’rdfesional de Recursos Humanos fue una de las primeras Agencias de Colocacion

“'que se constituyeron en México, teniendo desde ese entonces presencia en el mercado como

una Agencia seria y confiable.

on alp‘ba;p"g;ig@

Personal, Aplicacion de

reccion Geflérﬁl “Un

ursal Consultores de

Un’ Encnrgndo de \_/cmas, una_

Psncologa encargadu de apllcar cxﬁmcqcs. Secretarias y dos mer_nsnjcros,‘,
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Los lincamientos que se seguian en SELRPOF eran:
OBJETIVO

“Proporcionar a las empresas-cliente un servicio de CALIDAD Y RAPIDEZ en

el servicio de Reclutamiento y Seleccion de Personal”
MISION:

"Brlndar el Serwcm dc Reclulmmenlo S leccwn d' I"ersonal en un TlEMPO

ACEPTABLE y conla CALIDAD que. los cllentes demundcn

Un problcmn econémxco de /1985 provocé quc S LPROF cerrara sus .sucursalcs y umcamcnle :

e haberse VISIO obllgada a kuc:r sus acuvndﬂdcs. -

SLLPROF no ha dejado de cumpllr cl obJeuvo pnncxpal de la Az,encin, lo que Ie ha permmdo

: mnmenerse en el mercado
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4.2 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Como sc acaba de mencionar, SELPROF solamente cuenta con la Matriz, la cudl esta

conformada por un total de 13 puestos. Su Organigrama es ¢l siguicnte:

"~ Gerencia’ General "

Coordinacion de T S
Consultores -+ |- - Comercializacion
Consultor - Consultor:
‘[ Asistente: |+ - Auxiliar Asistente de
S RTIE RN SRR Contable Ventas
Sccretaria Secretaria

l Mensajero |
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Las principales funciones que se desempefian en los departamentos mencionados son:

+ GERENCIA GENERAL Administra, Coordma Dlnge y Controla todos los Recursos

"lsa a lodo eI pcrsonal subordinado. Tiene

dlspomblcs con los que cuenta la Agcncm Supc
a su cargo cl : kc's. Psncologla, Contabilidad y

Comercxahzacxon chona directamente 'al ‘ducfio de la Agencia.

+ COORDINACION DE CONSULTORES Coordina Iéé funciones que desempeiian los

Consultorés:dc Person: stribuye las’ vacantes y Dirige a los Consultores. Calcula las

comisiones de los Consultores a los cudles tiene bajo su responsabilidad. Reporta a la

Gerencia General.

+ PSlCOLOGiA:’ Es el bDepartamemo encargado de la Aplicacion, Evaluacion y Entrega
de Resultados de los examenes Psicométricos. Cuenta con el apoyo de una Asistente.

Reporta a la Gerencia General.

+ CONTABIL[DAD Este Depanamenlo es el encargado de llevar eI Control de Ia

situacion” Fmanclera de Ia Ag,encla Elabora Estados Fmancteros Relacnones con

Dependencms Gubernamentales Facturaclon Cobranza y Nommas Cuema con el apoyo de
un Auxnhar Contable Coordina de forma indirecta las labores del Mensajero Reporta a la

Gerencia General,

+ COMERCIALIZACION: 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, Atencion y Servicio al cliente, asi como las Relaciones Piblicas de la Agencia.

Cuenta con el apoyo de una Asistente de Ventas. Reporta a la Gerencia General.

+ CONSULTOR: Es cl encargado del Reclutamiento, Evaluacion y Seleccion de
Candidatos idoncos para cubrir los puestos vacantes en las empresas-cliente. Tiene la
responsabilidad de aplicar Pruebas Técnicas y de Conocimientos y realizar Investigaciones

Laborales. Cuenta con el apoyo de una secretaria. Reporta al Coordinador de Consultores.

g Como se ha mencionado, SELPROF fue una Agencia de reconocido prestigio y amplia cartera
de cllentes, actualmente cuenta con un Organigrama muy pequeilo, las Funciones no estan bien

defmdas y no hay Manuales ni Politicas que guien a la empresa. Su cartera actual es de 30

" clientes. "

“"Como ya se ha notado, la funcién prinéipal de la Agencia es el Reclutamiento y la Seleccion

" poder. hacer crecer a‘la empresa, sin embargo, si se considera atacar la principal funcién de la

: Agencna; y’Sl esto sé logra con los Recursos con los que cuenta actualmente, es posible pensar

en recuperar algo de lo que perdlo

;"‘Es pork esta . razén que sc presenta un Manual de Procedimientos para el proceso de
- Reclutamlemo y Seleccion de Personal, ya que es ymportame atacar esta area que realiza la
funcién principal de la Agencia.
No se puede perder de vista que sera necesario ir reestructurando la empresa, crear mas
Manuales Administrativos y Politicas que guien acciones, lo cual podra ayudar a crear poco a

pOCO una empresa mas competitiva.

64




CAPITULO
DISERO E INPLENENTACION DE UN MANUAL DE

PROCEDINIENTOS PARA EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATOS




GRUPO SELECCION PROFESIONAL

Di DE RECURSOS HUMANOS S.A.DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESQC DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATOS
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GRUPO SELECCION PROFESIONAL

SECPROF

DE RECURSOS HUMANOS S.A.DE C. V.

5.1 DIAGRAMAS
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SELECCION PROFESIONAL.
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GRUPO SELECCION PROFESIONAL
SECPROF

DE RECURSOS HUMANOS S. A.DE C. V.

5.2 TEXTO
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GRUPO SELECCION PROFESIONAL
SECPROF

DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATOS

El Consultor de Personal es el responsable de llevar a cabo todo el proceso de Reclutamiento y

Seleccion de Candidatos, y para lograr dar un servicio de Calidad y Rapidez se debcra seg,mr

paso a paso cl proceso del prcscn(c Manual de Proccdlmncn(os

El Consullor de Pcrsonal es el prmcxpal apoyo de la’Agencia en cuamo ala'imagen.y cahdad dcly

servicio que ésta ofrcce. uyu lan

monmiento ndccuudo, en la empresa indicada”,

El Consullor de 1’ersonal dv

dc Pcrsonal cn’

todo el Proceso dc. Reclulam nlo.- Selcccaon de Cand)dmos, para_lo cual, se; dcl‘ncn las

Politicas a seguir en cada puso del Proceso. sirviendo en todo momenlo mmn b

ﬂsc: y apoyo pam

hacer mas répido, efectivo y de calidad el servicio que bnnda esta Agrn(‘m
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CRUED SELECCION PROFESIONAL
ROF DE RECURSOS HUMANOS S. A. DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre del Proceso: Requisicion { Nimero del Proceso: 1
de Personal

Es responsabilidad del Consultor contar conuna Requisicién de Personal, la cual le facilitara
el Proceso de Reclutamiento y Seleccién.

= Es la empresa-cliente quién debe proporcionar el perfil del personal que necesita, para lo cual, el -
: Consultor debe llenar correctamente la Requns«:«on de Personal que se anexa en Ia lorma1

- "VLa Requtsxcnon de Personal podra ser. Ilenada con Ios datos que proporcnone el cliente, el cual ;
podra hacerlo vua fax. e- mall incluso /por teléfono. - - :

fPara este pnmer paso del proces se de b ra Ia stguuente polmca

: “Por ningun motwo, el Consultor podra realizar el sngunente paso del proceso sin que exlsta una
: Requusncuon de Personal debldamente llenada”. -

Seccion: Texto Fecha de edicién: Mayo 31, 2001 [ Numero de pagina: 1/ 19

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Isabel Pablo M. Eduardo Sanchez H. Adriana Guerrero Z.
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SELECCION PROFESIONAL
ROF DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre del Proceso: Reclutamiento | Nimero del Proceso: 2
de Candidatos

En este paso del proceso, se procede a realizar el Reclutamiento de Candidatos iddneos 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 mas le convenga, respetando la politica que a continuacién
se menciona:

“ Se realizard un reclutamiento interno con la finalidad de encontrar Candidatos a cubrir el "
puesto vacante. En caso de no encontrar Candidatos idéneos o suficientes para la vacante se -
procede a realizar un reclutamiento externo *

RECLUTAMIENTO INTERNO: Ei Consultor deberd revisar la base de datos de Candldatos enslentes en Ia ’
Agencia, para lo cual deberda sequir el siguiente proceso:
1.- Busqueda de Candidatos en la base de datos de la Agencia que cubran el perﬁl de Ia vacante
2.- Encaso de encontrarlos, se procede a realizar llamadas telelomcas o Ia fi ahd d de enterar al
Candidato dela vacante existente. : ; :

Seccion: Texto Fecha de edicién; Mayo 31, 2001 | Namero de pagina: 2 /19

Elaboro: Revisa: Autorizo:

Isabel Pablo M. Eduardo Sanchez H. Adriana Guerrero Z.
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SELECCION PROFESIONAL
ROF DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre del Proceso: Reclutamiento [ Numero del Proceso: 2
de Candidatos

3.- Sial Candidato le interesa la oferta de trabajo se le citara 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 relacion 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 sabra a
que empresas se le ha promoviendo a cada Candidato, la razén 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.

Seccion: Texto Fecha de edicion: Mayo 31, 2001 |Numero de pagina: 3/ 19

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Isabel Pablo M. Eduardo Sanchez H. Adriana Guerrero Z.

72




GRUPO
SELECCION PROFESIONAL
PROF DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

{

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre del Proceso: Reclutamiento | Nimero del Proceso: 2
de Candidatos

RECLUTAMIENTO EXTERNO: Para llevar a cabo dicho reciutamiento se debera seguir- el siguiente:

proceso: ‘

1.- £l Consultor podra escoger 5 fuentes de reclutamiento externo, como: Anuncios en el periddico,
Apoyo de las bolsas de Trabajo Estatales, Reclutamiento en escuelas, Intercambio de cartera,
Apoyo de las Asociaciones y Camaras, etc..

2.- Queda a juicio del Consultor escoger la fuente de reclutamiento que considere pertinente,
siguiendo la siguiente politica con respecto al anuncio del periédico:

* Para un puesto se autorizaran como maximo 3 anuncios en el periddico. Se podra pedir

autorizacion para un desplegado en caso de que la vacante lo amerite, ya sea por que se

trate de altos puestos ejecutivos o por la cantidad de trabajadores que solicite la empresa
cliente (por ejemplo 10 almacenistas)”.

Seccion: Texto Fecha de edicion: Mayo 31, 2001 | Nimero de pagina: 4/19

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Isabel Pablo M. Eduardo Sanchez H. Adriana Guerrero Z.




SELECCION PROFESIONAL
PROF DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre del Proceso: Reclutamiento | Ntimero del Proceso: 2
de Candidatos

4.- En todo momenlo de este proceso se dard todo el apoyo, tanto técnico como econémico
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.- ElConsultor debera 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 debera realizar una entrevista previa con la finalidad de saber si el Candidato
llena por lo menos un 80% del perfil de la vacante. Encaso de que cubra este requisito
el Candidato podra pasar al siguiente paso del proceso. Si el Candidato no cubre este
requisito, el Consultor le deberda explicar el porqué no es posible que pase aotras
entrevistas y si el Candidato esta de acuerdo se quedaran sus datos en la base de la Agencia
con la finalidad de promoverlo para otras vacantes.

7.- Se deberd anexar a cada expediente de los Candidatos que lleguen por fuente externa la
forma 2 debidamente llenada.

Seccion: Texto Fecha de edicion: Mayo 31, 2001 |Nimero de pagina: 5/ 19

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Isabel Pablo M. Eduardo Sanchez H. Adriana Guerrero Z.
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SELECCION PROFESIONAL
ROF DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre del Proceso: Entrevista |Nimero del Proceso: 3
- | previa de Seleccidn

>Todos los Candidatos, independientemente de la fuente por la que fueron contactados, pasaran a
una Entrevista previa de Seleccién con un Consultor de Personal.

.. En dicha entrevista se le dara al Candidato los datos suficientes para saber si a éste le interesa la
oferta de trabajo. En ningtin caso se le dard el nombre de la empresa-cliente. Los datos que se
autoriza a dar en este paso del proceso son: Giro de la empresa, ubicacion (solamente municipio o
delegacion), tamafio de la empresa, origen de su capital, sueldo ofrecido y prestaciones.

Para este paso del proceso se deberan seguir las siguientes politicas:

* Ningdn Candidato podré ser enviado a alguna empresa-cliente sin que haya pasado a una
Entrevista previa de Seleccion en la Agencia ",

“ Por ningtin motivo, en esta fase del proceso se le dara el nombre de la empresa-cliente a
ningun Candidato “.
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Laboral

Sustituye a:

Nombre del Proceso: [nvestigacion | Numero del Proceso: 4

Si el Candidato que se pretende presentar a la empresa-cliente proviene de una fuente interna d
reclutamiento, es posible que en su expediente tenga incluida su Investigacion: Laboral, per
también puede ser que por diversas razones no se le haya realizado dicha lnvestngacuon si est
el caso, el Consultor debera proceder a realizarla.
A todos los Candidatos que lleguen por fuente externa de reclutamiento y que ya hayan SIdO pre
seleccionados, el Consultor debera realizar la Investigacion Laboral.

La Investigacion Laboral debera realizarse de sus dos dltimos empleos o en determinado caso, de
los ultimos 5 afios de su vida laboral.

Para tal efecto, el Consultor debera utilizar la forma 4, la cual deberd ser enviada via fax a la
empresa en la que trabajo el Candidato y se pedira 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 informacion solicitada, se autoriza que el Consultor llene la
forma 4 con respuestas que le den via telefonica, haciéndole hincapié al cliente la razén y la forma
en la que fue investigado el Candidato y si el cliente desea que la investigacion sea mas formal, el
Consultor debera realizarla en la forma antes mencionada, indicandole al cliente el tiempo que se
necesitara para tener lista dicha informacién.
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Investigacion | Numero del Proceso: 4
Laboral

Para este paso del proceso se debera seguir la siguiente politica:

“Por ningtn motivo se podra enviar a un Candidato sin su Investigacién Laboral, con la
salvedad de quesi dicha Investigacién se complica, se podra hablar con el cliente y si
éste pide que se le envie asi, se podran mandar a los Candidatos, _ bajo
responsabilidad del cliente. El Consultor queda con la responsabilidad de que
inmediatamente que tenga lista la Investigacién se le enviara al cliente".

El Consultor debera conservar el original de la Investigacion Laboral, la cual se anexara al expediente
del Candidato y se conservara en el archivo de la Agencia. Al cliente se le enviard, en sobre cerrado y
confidencial, una copia de la Investigacion Laboral, pero por ningtin motivo podré enviarse el original,
ya que éste pertenece al expediente del Candidato.

En caso de que el Consultor tenga dudas con respecto a la informacion que se le proporcioné en la
Investigacién Laboral, queda en completa libertad de decidir si promueve af 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.
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Pruebas|Numero del Proceso: 5 | I
Técnicas y de Conocimientos

Estas pruebas las aplicara y calificara el Consultor de Personal, en caso de que la empresa-cliente las
requiera.

En este paso del proceso, el Consullor podré auxiliarse de su secretaria para la aplicacion 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 especificos los que requieren estas pruebas y es la empresa-cliente la
que decide si quiere que se le apliquen o no. Esta especificacién viene implicita en la Requisicion de
Personal, en caso de no especificar alguna aplicacién de la prueba, se puede pasar al siguiente paso
del proceso.

Se anexa en este Manual las pruebas con los que cuenta la Agencia, asi como la forma correcta de
resolverlos, para que el Consultor pueda calificarlos. Entre estas pruebas se encuentran:

FORMA 5: Secretarial-espafiol (redaccion)

FORMA 6: Secretarial-bilingiie (traduccion)

FORMA 7: Ortografia
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Pruebas|Numero del Proceso: 5
Técnicas y de Conocimientos

FORMA 8: Habilidades numéricas

Las pruebas que se apliquen a los Candidatos seran propiedad de la Agencia. Si el cliente requiere -
dichas pruebas se le podran enviar copia de éstas, pero por ningdn motivo se le enviaran las- . :
originales ya que se deberan archivar en el expediente del Candidato. Lo

En base a los resultados de las pruebas, el Consultor queda en libertad de decidir si ¢nviai ono al N
Candidato, ya que éste es responsable del mandar candidatos calificados para el pue_sto'. L
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Nombre del Proceso: Exdmenes

psicométricos

Ndmero del Proceso: 6

Sustituye a:

examenes.

procedimiento.

En caso de que la empresa-cliente desee la aplicacién de exdmenes psicométricos, el Consultor es el
encargado de coordinarlos con la Psicologa encargada de la aplicacién y evaluacion de los

Si el cliente no desea la aplicacion de examenes psicométricos, se podra pasar al siguiente paso de

En caso de que los resultados de los examenes tarde mas tiempo de lo previsto, el Consultor hablard
con el dliente para comentar que los resullados estan en proceso y saber si le interesa entrevistar al
Candidato antes de los resultados de los examenes. )
Para este paso del proceso se debera sequir la siguiente politica:

“En caso de que el cliente desee examenes psicométricos, no se podra enviar a
ningdn Candidato sin que se le hayan aplicado. Si ‘el cliente lo desea, podra pasar el
Candidato a entrevista sin los resultados ~de los examenes, pero no - sin-que haya
asistido a realizar dichos exdmenes”,
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Propuesta de|Numero del Proceso: 7
empleo a los Candidatos pre-
seleccionados

En este paso del proceso, el Consultor hard una propuesta formal a los Candidatos que cubran el
perfil de la vacante, que no hayan tenido ningun problema con su Investigacién Laboral y que hayan
salido bien en sus Pruebas y Examenes en caso de que se les hubiesen aplicado.

Es en este punto en donde se le habla al Candidato mas a fondo de la vacante, de las obligaciones
del puesto, a quién le reporta y el nombre y Ia direccion exacta de la empresa.

En caso de que el Candidato snga mteresado en Ia propuesta de empleo, se pasara al sngunente paso
del proceso. S .
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Cita con la|Numero del Proceso: 8
empresa-cliente

Una vez que el Candidato esta 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 esta autorizado a enviar como maximo 4 candidatos
para cada puesto vacante, los cuales, irdn previamente seleccionados como candidatos que cubren
como minimo un 90% del perfil que proporciona fa empresa-cliente.

En caso de que el cliente desee ver mas candidatos, el Consultor debera justificar dicha decision y el
Coordinador de Consultores estard en todo momento enterado de las razones por las cuales los 4
candidatos enviados no cumplieron con las expectativas del cliente.

El Consultor utilizara fa forma 9 para llevar un control de los candidatos enviados.
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Nombre del Proceso: Presentacion
de Candidatos

Numero del Proceso: 9

Sustituye a:

Para presentar a los Candidatos en la empresa-cliente, el Consultor debera utilizar el machote 10.
Para este paso del proceso, se debera sequir la siguiente politica:

“Por ningun motivo, los Candidatos podran ser enviados a entrevista sin una Carta de
Presentacion, firmada por el Consultor que envia al Candidato”.

El Consultor debera hacer la Carta de Presentacion en original y copia. El original debera ser enviado
a la empresa-cliente junto con la solicitud del Candidato en sobre cerrado. La copia de la Carta de
Presentacion y otra copia de la solicitud del Candidato formaran parte del expediente del Candidato
que deberd ser conservado en la Agencia. En dicho expediente se anexardn también: Su
Investigacion Laboral, las Pruebas Técnicas y los Exdmenes Psicométricos que se le hayan aplicado,
asi como una copia de la forma 2 para ser llenada conforme se promueva al Candidato.
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Contactar al{ Numero del Proceso: 10
cliente

Después de que hayan pasade como maximo 48 horas de la cita de los Candidatos, el Consultor
debera ponerse en contacto con la empresa-cllente a f in dar seguimiento al proceso de

reclutamiento.

“No deberan pasar mas de 48 horas para que el Consultor se ponga en contacto con el
cliente para darle seguimiento al proceso de Reclutamiento y Seleccion™
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Contactar a|Nimero del Proceso: 11
los Candidatos enviados

Al igual que con los clientes, el Consultor debera llevar un seguimiento con los Candidatos que envid -
ala empresa- -cliente a fin de conocer su impresién con respecto a la empresa, el puesto, el sueldo
ofrecido y asi saber si el Candidato se interesé con la oferta de trabajo.
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Sustituye a:

Nombre del Proceso: Facturacion |[Numero del Proceso: 12 l

Una vez que el Consultor conoce el nombre del Candidato seleccionado, se pondra en contacto con
éste para indicarle el dia en que iniciara sus labores en la empresa-cliente.

Ya que el Consultor compruebe que efectivamente el Candidato se presenté a trabajar, se procede a
realizar la facturacion. Para tal efecto se utilizara la Forma 11 y se pasara al departamento de
Contabilidad.

Adjunto a la Forma 11 se debera enviar a dicho Departamento la Requisicién de Personal del puesto
que se factura y el expediente del Candidato (Solicitud de empleo, Investigacion Laboral, Eximenes y
Pruebas aplicadas y Carta de presentacién).

Una vez que se realiza la factura, el encargado de este Departamento le entregara al Consultor una
copia de la factura realizada asi como el expediente completo del Candidato.
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Sustituye a:

Nombre del Procesa: Atencion y|Nimero del Proceso: 13
Servicio al Cliente

Una vez que se ha realizado la “Colocacién” del Candidato en la empresa-cliente, el Consultor debera
dar un seguimiento para conocer en todo momento el funcionamiento de dicho Candidato en la

. empresa-cliente.

’ Principalmente se dara dicho seguimiento para ilevar el control de la Garantia que la Agencia ofrece a
sus clientes, para tal efecto el Consultor debera utilizar la forma 12.

Si el Candidato sale dentro del periodo de Garantia, el Consullor tiene la obligacion de realizar por
una sola vez la Sustitucion del Candidato que Colocd, para lo cual debera repetir del proceso 2 hasta
el proceso 11 de este Manual de Procedimientos.

Asi como se lleva un control sobre la Garantia del Candidato que se Colocd, el Consultor debe dar en
todo momento una Atencion y un Servicio al Cliente, tratando de adelantarse a Ias necesidades de
éste para lograr dar un Servicio de Calidad y Rapidez. .
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Sustituye a:

Nombre del Proceso:  Reporte Ntimero del Proceso: 14
mensual

Cada dia ultimo de mes, el Consultor de Personal debera entregar al Coordinador de Consultores la : -
Forma 13 debidamente flenada , la cual servira como reporte de eficiencia y ayudara para el calculo S

de comisiones.

Junto con esta forma, el Consultor también el
a mas tardar en los siguientes 3 dfas hablles para qu
para posibles aclaraciones. PO &

ede con ellas 'y le sivan ©
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SELECCION PROFESIONAL
P DE RECURSOS HUMANOS S.A DEC. V.

SELECCION DE CANDIDATOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y

Nombre de la Forma: Requisicion de Personal Namero de la Forma: |

Sustituye a:

|

Nombre del Puesto:
Nombre de la Empresa:

Sueldo ofrecido:

Giro:

Direccion:

Nombre y Puesto de la persona que solicita ¢l servicio:

Teléfono:

Dia y hora de las entrevistas:
Especificaciones del puesto
Escolaridad:

Experiencia:

Caracteristicas especificas:

Pruebas técnicas y de conocimiento:

Examenes psicométricos:

Prestaciones:

Dias y horario de trabajo:

Consultor que recibio el pedido: . .

Namero de pagina: 17 16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS
Nombre de la forma: Control de Numero de la Forma: 2 Sustituye a:
Reclutamiento Interno
Informacion basica Respuesta
Fecha Puesto Empresa Sueldo Positiva Negativa Comentarios
ofrecido
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SELECCION DE CANDIDATOS
Nombre de la Forma: Control de Nuamero de la forma: 3 Sustituye a;
Reclutamiento Externo - '
FFuente de reclutamiento:
Fecha en que se dio de alta lﬁ vacante:
Nombre del Candidato: Puesto: Resultado : Comcnlafids.
V Positivo | Negativo S co
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Sustituye a:

Nombre de la Forma: Numero de la Forma: 4
Investigacion Laboral l |

Fecha:

Nombre del Investigado:
Nombre de la Empresa:
Direccion y teléfono:

INFORMACION PROPORCIONADA POR EL. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
Fecha de ingreso:
Fecha de salida:
Motivo de salida:
Ultimo sucldo:
Comentarios:

Nombre y puesto de la que proporciond la informacion:

Informacion proporcionada por el jefe directo:

Informacion que proporciona:

Firma:

Nombre y Puesto del Investigador:

Firma:
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Nombre de la Forma: Pruebas: Numero de la forma: 5 Sustituye a:

Sceretaria-Espaiiol
Redaccion de circular

Fecha: 23 de marzo del 2001

De: Jefe de Personal
A: [Encargados de Seccion

OBJETO: Cambio de horario de trabajo

A fin de ajustar nuestro horario por la orden del Gerente de Produccién, le ruego que elabore una
propuesta de turnos para su Seccién, y que me la haga llegar antes de maiiana, a las 6 de la tarde.

Una vez que firma de cnterado, por favor, hacer circular este comunicado en el orden establecido.

El Jefe de Personal,

Lic. Alfredo Guzman

Enterados:
Seccion A Seccion B Seccion C
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Nombre de la Forma: Prucbas:
Sccretaria-Bilingiie
Traduccion

Numero de la Forma: 6

Sustituye a:

JAVIER FERNANDEZ GARCIA

SUMMARY
A successful Human Resource carcer of more than 20 years with increasing responsibilities and
nccompllshmcms Working in large fi nancml msmuuons Demonstrated abilities with proven results

in the following areas:

Human Resource Development
Project Management

Strategic Planning

Negotiation

Acquisitions Mergers

Team Builder

Agent of Change

YYVVYYYY

PROFESSIONAL EXPERIENCE

Operational Director of Human Resource

Operated the corporate administration of lHuman Resources for 41,000 employees in the group. In
charge of payroll, fiscal obligations, structure control, medical services for 89,000 people, project
development, benefits, control of Human Resources operations in the province. In charge in all the
country of operations, compensations and benefits, which represented 600 million dollars annually,

with an infrastructure of 240 employees in my charge.
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SELECCION DE CANDIDATOS

Nombre de la Forma: Prucbas:
Sccretaria-Bilingiie
Traduccién

Numero de la Forma: 6

Sustituye a:

Assistant Director of Cafeteria

supplicrs.

EDUCATION

IPADE

High Business Management
Tecnoldgico de Monterrey

ADDITIONAL STUDIES

Director of Human Resource for the Province and Integration

Managed employee sclection. contracts, recruiting, structure control, udmlmslrauon ol‘ Human
Resource for the bank, in the interior of the country. .

Strategic Leadership for the Administration of Labour Relnllons
Faculty of Accounting and Business Administration .
Bachelors Degree in Accounting

Specialisation in Industrial Relations
Problem Analysis and Decision Making

Administrated and controlled the employee Cafeterias in the institutional buildings offering 8,000
meals daily. Managed a tcam of 230 cmployces who provided this service, controlling the
administrative areas, costs, operations, production, quality control, supplicr negotiations and service
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Sustituye a:

Nombre de la Forma: Prucbas: Namero de la Forma: 6
Sccretaria-Bilingtie | I
Traduccién

JAVIER HERNANDEZ GARCIA
RESUMEN

Una carrera ascendente en el drea de Recurso Humanos de mis de 20 aflos con un incremento en las
responsabilidades y metas logradas. Trabajando en importantes Instituciones Financieras y sus
Compaiiias Filiales. Demostrando habilidades con resultados probados en las siguientes drcas:

Desarrollo de Recursos Humanos
Manejo de Proyectos

Plancacion Estratégica
Negociacion

Fusiones de Empresas
Integracion de Equipos

Agente de Cambio

YVYYYYvyy

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Director De Operaciones de Recursos Humanos

Administré la Operacién de Recursos Humanos a nivel Corporativo para 41,000 emplcados del Grupo,
atendiendo las areas de Nominas, Obligaciones Fiscales, Control de Estructuras, Servicios Médicos ,
Desarrollo de Proyectos, Prestaciones y el Control de la Operacion en el Interior. Con la
responsabilidad de operar en compensaciones y prestaciones $600 millones de ddlares anuales. con
una estructura a mi cargo de 240 gentes.

I
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SELECCION PROFESIONAL.
DE RECURSOS HUMANOS S.A. DE C. V.

SECPROF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituyc a:
Nombre de la Forma: Prucbas: Numero de 1a Forma: 6

Sccretaria-Bilingiie I |
Traduccion :

Subdirector de Comedores
Administré y controlé los comedores para empleados institucionales, en los que ofreccn 8 OOO'co
diarias. Manqando una  estructura de personal de 230 empleados - para atender: el Servi
Coordinando las arcas de Administracion, Costos, Operacién, Producclén. Con(rol de; Calida
Negociacion con Proveedores y Prestadores de Servicio.
Dircctor de Integracién y Regionales de Recursos Humanos
Mc desempeiié como responsable de las drcas de Scleccion de Personal, Contralacnén. Reclutamien
Control de Estructuras, Administracion de Recursos Humanos en forma ln(c;,ral en lodu la’ Ban
Interior. e

EDUCACION

IPADE

Alta Direccion de Empresas N
Tecnologico de Monterrey

Dircccion Estratégica de la Administracion de las Relaciones Laborales .
Facultad de Contaduria y Administracion

Licenciado en Contaduria

ESTUDIOS ADICIONALES
Especializacion en Relaciones Industriales
Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones.

Scecion : Forma
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Elaboro:
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Autorizo;
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U SELECCION PROFESIONAL
P DE RECURSOS HUMANOS S. A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS
Sustituye a:
Nombre de la Forma: Prucbas: Numero de la Forma: 7
Ortografia I I
Espafiol-Inglés ] :
Abreviar To abréviate Plusvalia Une amed increment
Absorber To absorb Reelegir To re-clect
Adjunto Attached Sutileza Subtlety
Benévolo Benevolent Sublevacion Insurrection
Caceria Hunt Tergiversar To misrepresent
Centrifugo Centrifugal Transaccion Compromise
Ciudadania Citizenship - Vacilacién Staggering
Concermir To concem Vestibulo Vestibule
Convenir To agree Vinculacion Entail bond
Corroborar To corroborate Vocablo Word
Cotcjar To colate Vulnerar To injure
Desembocar To flow out Zarzamora Black berry
Epopeya Epic Zumbido Buzz
Esclarccer To make clear Zurdo Left-handed
Inconsciente Unconscius Malhumorado 1il-humoured
Insubordinar To incite to sedition Obstinacién Stubbomness
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ROF SELECCION PROFESIONAL
DE RECURSOS HUMANOS S.A DEC. V.
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Sustituye a:
Nombre de la Forma: Pruebas: Numecro de la Forma: 8

Habilidades numéricas I I

345 + 528 = 873 9,573 + 7359 = 16,932
747 x 22 = 16,434 345/22=15.6818
5,175 +2,383 = 7,558 85.44 /3.2 =26.7 |
2,542x76=193,192 6,747/7.6 = 887.7631
2,398x93=223,014 . ; 6,483"/ 65 =99.7384 i
1574x36=56664 7,536 1549 =5987 o
2,550 x 87 =222,633 - L 62.47-59.48 = 299
1,254 + 5,787 =7,041 975841752 = 95,832
2,999 +3573 = 6,572 2,364 - 4,517 = 2,153
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GRUPO SELECCION PROFESIONAL.

ﬁROF DE RECURSOS HUMANOS S.A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS
Sustituye a:
Nombre de la Forma: Control de | Ndmero de la Forma: 9
Candidatos Enviados
Empresa: Puesto:
Nombre de la persona que entrevisto:
Nombre del
candidato Teléfono Comentarios del entrevistador Resultado:
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SELECCION PROFESIONAL
PR DE RECURSOS HUMANOS S. A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:

Nombre de la Forma: Carta de . . | Nimero de la Forma: 10
Presentacion . g L

Tlalncpantla, Esihqd de México a de de

LIC. GABRIELA CRUZ
JEFA DE PERSONAL DE,
MAQUINARIA PESADA S. A- DEC. V
PRESENTE .

Lic. Cruz:

Presentamos a su consideracion al C, el cual ha sido
seleccionado como Candidato a cubrir ¢l puesto . de . vacante en su
empresa. T — -

Ancxo a la presente encontrara su Curriculum Vllae en eI cual se dclalla la cxpcncncm profcsnonal de
nuestro Candidato. ;

El C. ha sndo cvnluzido previamente segan cl. perfil de
Personal que Usted nos proporciond, Investigado Laboralmente y se:le han aplicado las Pruebas
Técnicas y los Examenes Psicométricos que sc nos mdlcaron e .

Estamos a sus ordenes para cualquier aclaracién o duda.

Atentamente,

Consultor de Personal
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SELECCION PROFESIONAL

DE RECURSOS HUMANOS S.A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Nombre de la Forma: Formato de
Inforacion enviada a
Facturacién

Nimero de la Forma: 11

Sustituye a:

|

Nombre de la empresa:

Domicilio fiscal:

R.F.C.:

Telé¢fono:

Dia y horario de pago:

Diay horario de revision de facturas:

Fecha de ingreso en la empresa:

Nombre y puesto de Candidato colocado:

Nombre del Consultor:

Firma

Seecion : Forma

Fecha de edicion: Mayo 31, 2001

Namero dc pagina: 14716

Elabore:
Isabe] Pablo M.

Reviso:

Eduardo Sanchez H.

Autorizo:
Adriana Guerrero 7.
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SELECCION PROFESIONAL
R DE RECURSOS HUMANOS S. A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE CANDIDATOS

Sustituye a:
Nombre de la Forma: Control de | Numero de la Forma: 12

Candidatos enviados y Garantia l |

Nombre: Empresa: Ingreso a la empresa 'l't}rmiﬂd de Garantia . ‘
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Isabel Pablo M. Eduardo Sinchez H. Adriana Guerrero Z.

104




SELECCION PROFESIONAL
R DE RECURSOS HUMANOS S.A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y'
SELECCION DE CANDIDATOS SR

Sustituye a:/;

Nombre de la Forma: Reporte | Namero de la Forma: 13
Mensual

Nombre y puesto del | Fecha de ingreso en | Valor de la Factura  (# de Factura % de Cc;niis'iéri'“
Candidato colocado | la empresa cliente [ (sin LV.A.) o R R

Nombre y Firma del Consultor:

Fecha:
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CONCLUSIONES

Después del desarrollo del Trabajo de Tesis, se puede concluir que:

La base de¢ una bucna Administracion es, sin lugar a dudas, un Proceso
Administrativo bien aplicado y bien comprendido, considerando las etapas y las

fases por las que se tiene que pasar.

Otro ' pumto -importante ' es - conocer. la lcoria relncnonada

con los’ Manuales
Admxmslmuvos que permitan, en pnmer Iugur. an|lZm' un b Mn’nual (:onforme nr

lo cstablcmdo, y por otro lado, cumpllr los Ob_]euvos que persq,ue el Manual y-

establecerlo correctamente para logrnr me_|o
El Manual que se presenté. resulté ser.muy llosos pura la Ag,encla “Seleccnon-
Profesionnl de Recul‘s'bsr Humanos S

de - C' V ” ya que ayudo a mejorar la

CALIDAD del serwcno quc bnndan y acrecento‘ln CONF]AB]LIDAD con respecto

alos candldatos que se env(an u las empresa-cllemc
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Es ‘necesario no perder de vista lo importantc que es mantener actualizados los
Procedimientos, Formatos y Politicas que permitan guiar en todo momento a los
CONSULTORES DE PERSONAL cn el proceso de Reclutamicento y Scleccion, y

de esta forma mejorar ¢l servicio que éstos ofrecen.

De igual forma, hay que recordar que no basta con realizar un ‘Manual y no
Supervisar que se cumpla como se habia Plancado, ya que no se_ estard hqnicndo cn--

y Qoﬁqul;\(.

prictica los dltimos Elemento del Proceso Administrativo, Diri

Asimismo, cs importante que a los Manuales se¢ les realicent modificaciones

conforme pasa el tiempo, ya que segiin las necesidades d <l ¢éstos se deherin

actualizar’ para lograr cubrir las cxpectativ ‘s"

Con la aplicg{:ién” de\'ﬁel‘,Manu»al -de Procedi ntos’ prescitado. en’ la tesis sc ha

comprobado la” hipétesis que sc-plahtéé"'al ihlmq dcln mls’xyr"nu, = e
“El Manual de Procedimientos para cl praoceso de Rcclu(mniﬂi(u y Sbk‘(‘("i(m de’

Candidatos cn una Agencia de Consulioris Empresatial fogravd In RAPINEZ;

EFICACIA Y CALIDAD que las empresas-clicute demandan®
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