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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

(A qué problemas se enfrenta una Empresa de Servicio de
Mantenimiento que carece de un Proceso adecuado de
Reclutamiento y Seleccion de Personal?




OBJETIVO

Desarrollar un Proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal que permita la efectividad del factor humano en una
Empresa de Servicio de Mantenimiento.

ii




HIPOTESIS

El Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal nos dara
como resultado la efectividad del - factor humano en una
Empresa de Serv101o de Mantemmlento :

ii




Introduccidn,

INTRODUCCION

Frente a los nuevos desafios de la economia que han generado un ambiente
empresarial mas competitivo, el hallazgo de nuevos empleados para la empresa es un
continuo desafio. A veces la necesidad de nuevos trabajadores se conoce con mucha
anticipacion, debido a los planes detallados del Departamento de Recursos Humanos.
Otras veces, este se enfrenta a peticiones urgentes de reemplazos, que deben cubrirse
con tanta rapidez como sea posible. En cualquiera de estos casos, encontrar

solicitantes competentes es una actividad crucial.

Uno de los grandes problemas que se presentan dentro de las empresas es la
constante Rotacion de Personal y las responsabilidades que éste tiene consigo. Esto
trae como consecuencia por una parte gastos que a la larga son onerosos para la
‘empresa, porque se requiere de contratar nuevo personal, capacitarlo, invertir tiempo

en el, etc.

Asimismo la solucion para poner fin a éste tipo de problemas es a través de
un - correcto Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal, si se toman
cuidadosamente las entradas de preseleccién y se han seguido correctamente las

“etapas fundamentales del proceso de seleccidn, los nuevos empleados tendran




Introduccién.

probabilidades de ser productivos, lo que constituye la mejor prueba de un buen

Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Muchas de las empresas mexicanas estan trabajando sin un Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal y por ende no logran desarrollarse

adecuadamente, tal es el caso de Servicio y Mantenimiento Dieses Salas S.A de C.V.

Por lo anterior se propone un Proceso de Reclutamiento y Seleccion de

Personal que le permita a la empresa lograr la efectividad del factor humano.
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Capitulo I Introduccién a la Administracién de los Recursos Humanos.

1.1 Definiciéon de Administracion:

“La palabra “Administracién”, se forma del prefijo “ad” (hacia) y de
“ministratio”, esta tiltima palabra viene a su vez de “minister”, vocablo compuesto de

“minus”, comparativo de inferioridad, y del sufijo “ter”, que sirve como término de.

»l

comparacion.

" La'etimologfa’ “minister” expresa subordinaciéri” u obediencia; " realizacién de

una funcién bajo el nthdd’ de otro. :

Por lo tanto podemos concluir que la-etimologia de la palabra administracién

se refiere a una actividad queé se realiza bajo’el h1and6 deotro.

1.2 Concepto de Administracién:
A continuacién se analizardn los conceptos de los estudiosos mas importantes

de la administracion:

Para Agustin Reyes Ponce:

'Reyes Ponce, Agustin. “Administracién de Empresus Teorin ¥ Practica™, P15,
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“Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las

formas de estructurar y mejorar un organismo social”.?

A su vez para José Antonio Fernandez Arcna:

“Es una ciencia social que persigue Ia satisfaccién de objetivos institucionales

por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”.?

Micntras que para Henry Fayol:

“ Es preveer, organizar, mandar, coordinar y controlar™

Asi, para Harold Koontz y Cyril O Donnell:
“Es ‘la‘ direccién de"‘uri',org'anismo social, y su efectividad en alcanzar sus

objetiv_os, ’flvmcilada' en la habilidad de conducir a sus integrantes™’

Y por dltimo Isaac Guzméin Valdivia:

2 Reyes Ponce, Agustin. “Administracion de Empresas Teoria y Practica™.P.26
*Pagina Web Hitp://www.unamosapuntes.com.mx

*Reyes Ponce, Agustin. “Administracian de Empresas Teorla y Practica™. P.17
*Reyes Ponce, Agustin. “Administracion de Empresas Teoria y Practica™. P.1
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“Es la direccién eficaz de las actividades y la colaboracién dc otras personas

para obtener determinados resultados™.°

Elaborando un anélisis de los conceptos antes mencionados es posible llegar

al siguiente:

Es ¢l Proceso para llegar a alcanzar cualquicr objetivo, por medio de la

coordinacién eficiente de todos sus recursos.

1.3 Principales Caracteristicas de Ia Administracién:
& Universalidad: Las funciones de la administracién son las mismas en

todos lados, en toda organizacién sea peqﬁeﬁa, grande, publica, privada, de

servicio, etc., las mismas en cualquier/pais:y. en cualquier época, es posible

'actiVidad, aunque puede aplicarse

aplicarla en cualquier ente social, profesién

cn forma distinta por cada administrador, debid ue cada uno opera alcanzando

objetivos mediante los esfuerzos coordinados de otras personas.

» Espccifica: Es clara y prccisa,',ixlcdnfuﬁdible.

“Pagina Web Hup://waww.unamosapuntes.com. mx
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L) Cucnta con unidad jeriarquica: Sélo existe un jefe para asignar
funciones y con esto evita la duplicidad dc tareas o actividades.
L) Cuenta con una unidad temporal: Cada acto administrativo necesita

de un periodo de tiempo para que se realice.

1.4 Importancia de la Administracién
Se ha convertido la administracién hoy en dfa en una'univefsalidad que
ellmma las fronteras al utilizar los elementos de su prmcnplo admlmslranvo, eslos Ie

dan una extraordinaria versatilidad para que los pueda apllcar a muy varladas

condiciones.

ervncios y sobre todo un
frente‘ de condiciones

camblames ademns de tencr las herram:entas necesanas para enfrentar cualquier
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obstdculo que pueda presentarse en el futuro, mostrando prevision e imaginacion,

logrando asi el éxito.

Asxmxsmo la admxmstracnén pone en orden Ios efectos aparentemente aislados,

organismo soclal .en que a.su, vez sxmphﬁca el trabajo al establecer principios,

métodos y procedlmnenlos, para lograr mayor eﬁcacm

En cualquier émpresa la productividad y eficiencia estdn en ‘relaciénbdirecta
con la aplicacién de una buena adminislracién, a través de sus principios contribuye
al bienestar de la comunidad, ya que sus lineamientos son encaminados para el
aumento de recursos y mejoras en las relaciones humanas, se da donde quiera que
existe una organizacién, por todo esto podriamos decir que el éxito de una

organizacién depende directa e inmediatamente de su buena administracién.
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1.5 Concepto de Proceso Administrativo.
Segiin Agustin Reyes Ponce el Proceso Administrativo es:
“El conjunto de fases y ctapas sucesivas a través de las cuales se efectiia la

administracién, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral”.’

1.5.1 Elcmentos del Proceso Administrativo
Se presenta a continuacién el esquema del proceso administrativo:de dicho

autor con el fin de comprender y aplicar correctamente la administracién.

7 Pagina Web Http: unamosapuntes.com.mx
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FASE ELEMENTO PREGUNTA
Previsién . £ Qué pucde hacerse?
M
=
C
A Planeacién &Qué se va hacer?
’
C
A

Organizaéiéh" ~+7¢,Cémo se va hacer?

Integraciéh . :

Direccién er.que se haga

»>0-¢»2-0

Control ha realizado?
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Introduccién a la Administracién de los Recursos Humanos.

FASE

ELEMENTO

CONCEPTO

>0~220Mme

Previsién

Es la determinacién de los principales cursos de
accion que permitan realizar los objctivos de la|
empresa basdndose en las condiciones futuras,
reveladas por una investigacion técnica.

Planeacién

Determina el curso concreto de accién que ha de
seguirse, estableciendo los principios que]
habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las
determinaciones de tiempos y de unidades|
necesarias para su realizacion.

Organizacién

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

»0-2»2-0

Integracion

Comprende la funcién a través de la cual el
administrador elige y se provee de los recursos
necesarios para poner en marcha las decisiones
establecidas para ejecutar los planes.

Direccién

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de
los miembros de un organismo social, con el fin
de que ¢l conjunto de todas cllas realice del
modo mas eficaz los planes seiialados.

Control

Es la medicion de los resultados actuales vy,
pasados, en relacién con los esperados, ya seal
total o parcialimente, con el fin de corregir,
mejorar y formular nuevos planes.
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ELEMENTO

ETAPA

30~230Mme

Prevision

Objetivos.
Investigaciones.
Cursos alternativos.

Planeacion

Politicas.
Procedimientos.
Programas.
Pronésticos.
Presupuestos.

Organizacion

Funciones.
Jerarquias.
Obligaciones.

»>0-3»2-0

Integracion

Reclutamiento.

Seleccidn.

Contratacion.

Induccién.

Capacitacién.

Desarrollo.

Integracion de las personas y cosas.

Direccién

Autoridad.
Comunicacion.
Supervision.

Control

Establecimiento de los medios de control.
Operaciéon de recoleccion y concentracién
datos.

Interpretacion y valoracion de los resultados.
Utilizacidn de los mismos.

de
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FASE

ELEMENTO

PRINCIPIOS

>0~2>0m

Previsién

Previsibilidad.
Objetividad.
Medicién.

Planeacion

Precision.
Flexibilidad.
Unidad.

Organizacion

Especializacion.

Unidad de Mando.

Equilibrio de Autoridad.
Responsabilidad.

Equilibrio de Direccién-Control.

»0-E»2-0

Integracion

INTEGRACION DE PERSONAS.

De la Adecuacion de Hombres y Funciones.

De la Provisién de Elementos Administrativos.
De la Importancia de la Introduccion Adecuada.
INTEGRACION DE COSAS.

Del Caracter Administrativo de esta Integracion.
Del Abastecimiento Oportuno.

De la Instalacién y Mantenimiento.

De la Delegacion y Control.

Direccion

De la Coordinacion de Intereses.

De la Impersonalidad del Mando.
De la Via Jerarquica.

De la Resolucién de Conflictos.

Del Aprovechamiento de Conflictos.

Control

De Cardcter Administrativo del Control.
De los Estandares.

Del Caracter Medial del Control.

Del Principio de Excepcién.
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FASE

ELEMENTO

REGLAS

>0~2X0m

Prevision

Fijacion del Objetivo.
Reglas Positivas.
Reglas Negativas.
De Investigacion.
De Cursos Alternativos de Accion.

Planecacién

Sobre Politicas
De su Fijacion.
De su Difusién.
De su Coordinacion.
De su Revision Periddica.
De los Procedimientos.
Fijarse por escrito y no duplicarse.
Revisarse.
Sobre los Programas y Presupuestos.

Organizacién

Divisiéon de Funciones.
Unidades de Organizacion.
2Qué? 1 Quién? ;Donde? Las realizara.

»>0-¢»2-0

Integracion

Del Reclutamiento.
De la Seleccion.
De la Introduccién.
Del Desarrollo.

Direccion

Sobre el Mando o Autoridad.
Tiene tres caracteristicas.
Estructural.
Técnica.
Moral.

Control

El control tiene los siguicntes pasos:

Estructurar medios de control.

Operar y recolectar datos.

Interpretacion y valoracion de datos.
Busca el control mds estratégico sirve para
corregir, mejorar, replantear, motivar al personal
y ver que las cosas se hagan bien.
Los controles deben ser flexibles.
Los controles deben de ser claros para las
personas que los usan.
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FASE

ELEMENTO

TECNICAS

>0~2>x0mg

Prevision

Investigacion de Mercados.
Investigacion de Operaciones.
(hechos, registros y experimentos).

Planeacion

Manuales  (de Objcetivos y Politicas,
Departamentales, del Empleado, de
Organizacion).

Diagramas de Proceso y su flujo.

Graficas de Gantt.

Programas.

Otros sistemas (Pert, Ramps, CPM).

Organizacion

Lineal o Militar.
Funcional y/o de Taylor.
Lineal y Staff.

»0-3»Z-0

Integracion

Hoja de Solicitud.
Entrevista.
Entrenamiento.
Capacitacion.
Formacion.

Calificacion de Méritos.
Evaluacion de Puestos.

Direccién

De Mando (disciplinas positivas y negativas,
recompensas).

De la Coordinacién (quejas, gestiones, comités).

De la Comunicacién (Memorandums, Cartas,
Circulares). .

De la Decision (Graficas, Arbol de Decisiones).

Control

Para cada area funcional hay técnicas de control:
Mercadotecnia  (Investigacion de Mercados,
Publicidad, etc.).

Produccién (Control de Calidad, Tiempos y
Movimientos, etc.).

Finanzas (Auditorias Externas e Internas, Costos,
etc.).

Generales (Reportes o informes del gerente, al
Consejo de Administracidn).
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1.6 Concepto de Administracion de Recursos Humanos:
Para Fernando Arias Galicia la Administracion de Recursos Humanos es:
“Un Proceso Administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y

del pais en general”.®

1.7 Importancia de la Administracién de los Recursos Humanos.

Es un hecho generalmente aceptado, cada dia mds evidente y de mayor
relieve, la~ importancia que en la vida de la empresa han adquirido los aspectos
relativos a los Reéui‘sos Humanos, Siempre lo ha sido, pero més en nuestros tiempos,
pues es. gljgndé laAﬁaséendencia que los comporlg.mientos de las personas tienen para

el funcionamiento y competitividad de la empresa.’

Piénsese en los efectos producidds}: por. descensos en el rendimiento, fallos en
la comunicacién, conflictos *individuales . y “colectivos, ‘falta- de “colaboracién,

ausentismo, etc., que pueden afectaf a la imagen y competitividad de la organizacién

empresarial.

¢ Arias Galicia, Fernando. “Administracién de Recursos Humanos™, P.27.
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Estos efectos trastornan todo estudio teérico de rendimientos, fechas de
entrega, cuotas de mercado, satisfaccién de clientes, beneficios. Las organizaciones
poseen un elemento comuin: todas estdn integradas por personas, siendo estas quienes
llevan a-cabo los avances, los logros y los errores, constituyendo el recurso mas

-preciado de las mismas,

El estudio de los recursos humanos estd justificado en toda aquella actividad
en la que exista cualquier tipo de interaccién duradera entre p;fsongs para un fin’

determinado.

En aquellas slluacxones ‘en la que‘exlsta la mtervencnén humana ) exlsten,

sennmlentos reacciones comportamtentos éxitos; fracasos; etc.  Estos facto'res

formular adecuadamente las estrateglas competmvas, subrayando ]a 1mportanc1a del B

Reclutamlento y Seleccién de Personal como clave del exnto empresarlal Accxones
de’ motlvamén para mejora de la calldad programas de formacién para mejora del
nivel profesional, programas de promoclén interna del personal, mejora de Ia gestién '

a través de sistemas de formaci6n y reorganizacién de la empresa.
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1.8 Aspectos Historicos de los Recursos Humanos

La funcién del administrador de recursos humanos, cobra sentido desde que

exislen personas que trabajan para otras, en otras palabras desde la existencia del

trabajo subordinado. El trabajo subordinado se caracteriza porque el esfuerzo de una’

. *Si nos atenemos al orden cronolégico, los departamentos de personal son' ms’

“antiguos que los departamentos de’ Recursos; Humanos

.denominacién era Relaciones. Ind

coma objetivo lograr un
‘cambia ‘a’ Administracién de Recursos Humanos
‘objetivo es el desarrollo de la organizacién y el

esde la'jﬂdéca’da antepasada, la conciencia de que los

/ factores: humanos . tienen un gran” impacto en la formulacién e implantacién de

“estrategias, especialmente e’ esta tiltima ‘etapa por cuanto ha de ser realizada por
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personas, as{ como de su capacidad para contribuir a la mejora de la competitividad,
lleva a la nocién de Administracién de los Recursos [{umanos. Esta asume una nueva
visién, los empleados son recursos que hay que movnhzar, desarrollar yen los que,

hay que mvemr, paruclpn mas mtensame l proceso de dlrecclén 'tratégxca, y

mejora su posncxén en la estruciura organizativa

echo dél permanente

proceso d=l cambio ‘a que estamos viviendo, que ‘obliga’a que tanlo empresas como

personas se mtegren y ’stén preparadas a dxcho camblo. ;
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El hallazgo de nuevos empleados para la organizacién es un desafio continuo
para la mayoria de los departamentos de Recurso Humanos, en ocasiones la necesidad
de encontrar nuevos trabajadores se conoce con mucha anticipacion, debido a los
planes detallados de Recursos Humanos. Otras veces el depgnamcnto Recursos
Humanos se enfrenta a petiqioncs ufgen}e‘s de ree_mplazos, que deben cubrirse con
tanta rapidez como sea boébi‘ljlc. E‘njcualqixiera de esos casos, encontrar solicitantes

competentes cs una actividad crucial.

Una vez que se ha reclutado a un grupo de solicitantes adecuados a las
necesidades de la empresa se inicia ¢l proceso de seleccion de candidatos. Este
proceso incluye una serie de pasos que aumentan tiempo y complejidad a la decisién

de contratacién,

La urgencia por encontrar a la persona idénea puede hacer que en algunas
empresas decidan contratar a personal que no relina las caracteristicas necesarias del
puesto vacante y a corto o largo plazo esta decision podrd traer consecuencias

irreversibles dentro de la organizacion.

2.1 Concepto de Reclutamiento

Para ldalberto Chiavenato:
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“Es un conjunto de procedimientos que ticnden a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién.”®

A su vez para Agustin Reyes Ponce:

“Es el procedimiento que se hace de una persona extraiia, un candidato a

ocupar una vacante dentro de una empresa.”™®

Micntras que para Fernando Arias Galicia:

“Es el medio del que se vale una organizacién para atraer candidatos

adecuados a sus necesidades.”!!

De lo antes mencionado concluimos que el Reclutamiento es el proceso de

encontrar y atraer candidatos idéneos de ocupar carg ‘de la organizacién.

El Reclutamiento se concibe como una's flexible e innovadora

que, sin alenerse necesariamente:a ‘procedimient idos o fijos consigue

Scni talberto. “Administracién de | H . P73
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2.2 Importancia del Reclutamiento

El enlace interno de la compaiifa entre unidades que compiten por conseguir
mano de obra es importante. La importancia del Reclutamiento recae en que por
medio de éste se puede ayudar a resolver muchos problemas internos que se centran
alrededor de la funcion de personal. El reclutador tendra bajo su vigilancia una gran
canudad de mformamén acerca de las fuentes, de las corrientes actuales, de los

cambxos y de otros problemas del abastecimiento de personal. El puede hablar de

::los prob]emas y necesndades de la compafifa, puede ahorrar tiempo y dinero al

ehmmar candidatos’ claramqme inapropiados desde los primeros pasos del proceso y

os:costos de entrevistas. Es capaz de cvaluar las capacidades y

rsas fuentes. Elaborando estudios continuos del programa de

;.. posibilidades de las di

- los solicitante d cada;fuen(é,‘él reclutador puede valuar el mérito de esa fuente en

- produccion - de rrcéndid\atos que permanecen en la compaiiia como empleados

" eficientes.

2.3 Objctivo del Reclutamicnto

El Objetivo principal del Reclutamiento es el de atraer candidatos, para
seleccionar los futuros participantes de la organizacién y asi suministrar en forma
oportuna todo el elemento humano que se requiera dentro de la organizacién para

recibir adecuadamente sus necesidades de fuerza de trabajo.
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2.4 Proceso de Reclutamiento
El Proceso sc inicia cuando se buscan nuevos candidatos y concluye cuando

se presentan sus solicitudes. El resultado es un conjunto de buscadores de emplcos de

entre los que se escoge a los nuevos miembros de personal.

y procedlmlentos de:que dispone: para conseguir. el desarrollo_profesional’y. humano :

de sus empleado

El txpo o mvel de una posncnén mﬂuyc n. los me £

mlentras més grande sea la habllldad requerxda en el puesto, o mayo a posmén de, la s

jerarqu{a de la organizacién mas amplio deberzi ser el Proceso de. Reclutamiento has‘ta 5

convertirse en una bisqueda regional, nacional o internacional.

2.4.1 Determinacién de las Vacantes,

La Determinaciéon de las Vacantes dependera.’ tanto.de las aspiraciones y

objetivos de la organizacion como de las necesidades de los recursos humanos que

24
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estas gencren. En la practica, las vacantes se pueden presentar cuando se realiza
alguna reorganizacién debido a cambios en las politicas, tecnologfa, localizacién o

bien, cuando los empleados dejan la organizacién y se necesita reemplazarlos.

St La hecesidad‘de‘pefsoﬁiil ha ‘de concretarse en un impreso en el que ademds de
acompafiar las exigencias basicas del puesto y hacer constar el perfil del candidato
éplo,; se den una serie de detalles necesarios para situarlo adecuadamente dentro de la

- estructura humana de la empresa.

2.4.2 Consideracién de las Fuentes.
La biisqueda y seleccién de candidatos ha de sistematizarse mediante un
método operativo que racionalice todas las acciones y con participacién de otros

departamentos, ha de seguir criterios profesionales adecuados y criterios de costo.

Basicamente exis'tyeﬁ' dos fuentes principales para cada vacante de puestos de

: Fuéntesﬂ' Internas y Externas.

2.4.2.1 ‘Flkicvntes lhtérhas de Reclutamiento (Ventajas y desventajas)
Sl ElReclutmﬁiento Interno ocurre cuando, habiendo determinado la vacante, la
empresa mt‘enta llenarla mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales

podrén ser ascendidos o transferidos por promocion, etc., o bien estos mismos pueden
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ayudar a la compafifa a localizar solicitantes calificados entre sus familiares, amigos o

conocidos.

2.4.2.2 Fuentes Externas de Reclutamiento (Ventajas y desventajas)

El Reclutamiento es Externo cuando habiendo, determinado la vacante, la
empresa intenta cubrirla con personas extrafias que son atraidas por diversas técnicas
de reclutamiento tales como:

Presentaciones espontaneas:

Las presentaciones espontaneas son las de buscadores de puestos que llegan a

la organizaci6n en busca de frabajb‘; ‘P_orrlo general se les bide que llenen una solicitud

para determinar sus, intereses y aptitudes: Las solxcltudes utlllzables se mantienen en

ta una acante adecuada o hasta que la solicitud

-un archi'v()y‘ cnvo asta que se pre
er consnderarla como vallda (un afio). Es un sistema
sxderar un med:o enel cual se obtienen candidatos de
e calxdad pues(o que las personas en las categorias de
neralm nte por. este medio son oporlumstas o carentes de

sxstema en al bu Ju da de empleo.

Instituciones Edﬁcyativas:
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Son las Universidades, las Escuelas Técnicas y otras Instituciones Académicas
que aportan un amplio y centralizado cuerpo de candidatos de posicién de primer

ingreso y candidatos futuros a niveles gerenciales.

Asociaciones Profesionales:
Muchas Asociaciones Profesionales establecen programas para promover el
empleo entre sus afiliados, los profesionales que pertenecen en forma activa a una

asociaci6n tienden a mantenerse muy actualizados en su campo.

Sindicatos:
Es préctica comiin de muchos sindicatos llevar relaciones actualizadas de sus

- afiliados, especificando incluso su disponibilidad laboral.

Agencias de Empleo:
Establecen un puehte entre la vacante de sus clientes y los candidatos: que
‘obtienen mediante publicidad o mediante ofertas espontaneas. El pago ala agencia

puede provenir de la compaiiia cqmratnnte o del candidato.

Internet:
En la actualidad existe una innovadora forma de atraer candidatos de todos los

niveles por medio del Internet. Puede ser que la empresa tenga su propia pagina en la
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red, en la cual se proporciona informacién de sus actividades, sus productos sus
vacantes, requisitos, y la posibilidad de ingresar su curriculum vitae para una posible
entrevista o bien que se contrate el servicio de una de las empresas que por este

medio proporcxonan servncnos de Reclulammnlo y Scleccnén de Personal, contando

7 con’ bases de datos dé can 1datos de lodas las éreas de actmdad

Empresas de trabajo tempo al

Este txpo de empresa se.puede utlllzar como Reclutamlento o mcluso como
Seleccién de Personas, dado que, utilizando sus servicio la empresa’puede encontrar
) personas .vélidas para, posteriormente; contratar e incorporar como estructurales en la

que equnere llenar una vacante

e’ rapidez para suministrar

: Anuhcios‘én prensa, en revnstas técmcaé 'y profesionales:

Dependiendo del txpo de puesto los candldalos buscarén en los anuncios por
palabras de los periddicos, en las pagmas de busqueda de empleo 0.en-revistas

profesxonales.

Los anuncios pueden sér de difereniés médalirdaidres,"lcs‘ hay:
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& Descriptivos, después de un encabezamiento adecuado se especifica el
contenido del pucsto, perspectivas, ventajas, formacion, etc., suele ser
dirigido a directivos y técnicos

& Enumerativos, se relacionan una serie de caracteristicas debajo de los
epigrafes: “se requiere, solicitamos”

# Comerciales, para empleados del departamento comercial, utilizando sus

técnicas habituales.

Su objetivo es publicar la informacién que cumple las ‘s'iguiem:éys’: condiciones:

sto y requisitos. L

# Que contenga una descripcién comprensi

% Que llame la atencién’ de,l'hiayor‘numero “de’ candidatos: pbiqnciélm'ente

adecuados, .

+_ Que muesire una imagen favorable de la organizacién,” " .

Es unporlante menclonar caracterlstlcas espec:a]es, como aputudes o

c1rcunstanc1as personales requerldas.

En ocasxones, sélo se requxere una: carta personal como el cumculum v1tae.j

de’ sohcltud Junto con

mformacxén sobre los requxsuos para resentar di ersos documentos En todo caso es

aconsejable al candidato, ‘el envfo e fotograﬂa _recxente tamaﬂo mfantil. :
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Ventajas

Introduce experiencias e ideas innovadoras a la empresa provocando con ello
la renovacién y actualizaci6n de la organizacién.

Tienen una amplia distribucién.

Es dirigido a grupbs especfﬁcos.

Se aprovecha la preparacién y el desarrollo obtenido en otra organizacién o

por iniciativa del propio empleado.

Desventajas

Es tardado, por el manejo de las técnicas mas adecuadas, la presentacién y la
recepcién dg candidatos. |

Su coéto : es érl‘e;/évdo, spor. los- anuncios, el pégo -de honorarios, gastos
operatiVos,A dc]:yoﬁ’c.ikx_’m; étc., ’

No es confiable; yz; ‘qué los candidatos son tqlalmeme desconocidos.

Puede entorpecer el désarrolloi del. pérsonal ‘de la empresa, al no darle
oportunidad de desarrollo profesioné}. »

Afecta la politica salarial de la oiéé'nizacién si la oferta y la demanda de

factor humano esta en desequilibrio. "
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2.4.3 Procesamicnto y Evaluacién de las Solicitudes.
Consiste en secleccionar a los solicitantes que con base a las prucbas
disponibles parczcan ser los mas adecuados como futuros empleados de la

organizacion.

Esta . es una etapa que vincula los procedimientos de Reclutamiento y

Seleccion, Debe ma‘nleneféepnaﬁ ﬂexibilidad al tomar la decisién final debido a los

problemas de la toma de decisio 1. base tinicamente a la informacién documental

E Seleccién Nad. tlene,que‘VCr estas cartas con las recomendaciones a la hora de

adjudlcar puestos en las empresas, forzando a la colocacién de un determinado

rcandldato En caso de no aJuslarse a corto o medio plazo, son compromisos negativos

parael recomendado, la empresa y para el»ryecomendador.

El estudio de.las conlestaciones versard en primer lugar sobre las condiciones

objetivas de los candidatos, es decir, edad, conocimientos, experiencia.
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Se recomienda separar a los candidatos en grupos segun aptitudes. Las
acciones de seleccién comenzaréan por el primer grupo, continuando por los otros en
caso de no encontrarse candidatos idéneos y manteniendo siempre la confidencialidad
de los datos (piénsese, por ejemplo, personas que necesitan discrecién porque estidn

trabajando en otra empresa.)

2.4.4 Notificacién de los Solicitantés

El paso final en el .Proc.éso de Reclutamiento es notificar a los aspirantes

elegidos los preparatlvos para’ los procedimientos de Se]ecclén y comunicar a los

aspirantes reclmzados, quein fueron elegidos. Es un ; sngno de cortesfa dar

a esté deta]le da una xmagen de senedad a la empresa.

contestacion a toda:

955](_8}‘5 tener detalles

le seléccién. Las cartas

eves, pero no secas, y deben

En el siguiente cuadro se resume el Proceso de Reclutamiento y se identifican

todos y cada uno de los canales mé$ utilizados,
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Plancacién Informacién
de recursos > para anélisis P fent
humanos de empleos rocesamicnto .
Identificacién Requisi . Notificacién
de y evaluacién (o8
de las ) empleos—fy Métodos de —|-p det lp B©
Reclutamiento ¢ las solicitantes
Peticiones vacantes o PR
de los ~——pp» Comentarios i
gerentes B BTNt
" del gerente’;

Fuentes internas
bicaci6n de los lead
R daci de los emy

Yeonnd

Fuentes Externas
Presentaciones espontancas
Instituciones educativas
Asociaciones Profesionales
Sindicatos
Agencias de Empleo
Empresas de trabajo temporal
Anuncios de Prensa
Internet

Resumen del Proceso de Reclutamiento

2.5 Concepto de Seleccion de Personal

Idalberto Chiavenato dice que es:

“La escogencia del hombre adecuado para el cargo .. adecuado, o -mds
ampliamente, entre los candidatos reclulados, aquellos mds ad}ecuadyos a los cargos
existentes en la empresa, con niira a“mar‘xtener o 5'a:umentari Ia"e‘ﬂg‘iencia y el

desempefio del pé:rsoi;i;l*;—f{

Pehin . Idalberto, “Administracion de R . - P20l
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Por su parte Fernando Arias Galicia lo concibe como:

“La cleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo
adecuado, que permita la realizacion del trabajador en el desempeiio de su puesto y el
desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mds satisfactorio a si
mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera a los

propésitos de la organizacién.”!3

Para efectos de este trabajo podemos conceptualizarlo como el procese que
consiste en la cleccién, entre una seric de candidatos, y mediante las técnicas
apropiadas que tendrin siempre relacién con el puesto o vacante a cubrir, la
persona que mdjor se adapte al puesto y a la empresa con gran probabilidad de
éxito, tanto para hacer frente a los compromisos que sc relacionan con su

relacion laboral inmediata como para los que la empresa pueda tener

programados para clla en el futuro.

2.5.1 Importancia de la Seleccién de Personal
Podemos conocer que a través de la historia, que el hombre hacia seleccién

para elegir al hombre adecuado para una tarea especxﬁcn, basindose en ciertas

cualidades; este procedxmlemo selectlvo‘era ‘muy. rudnmentarxo, ejemplos de ello lo

podemos cntar en. los espurtanos, que depuraron su. raza basandose en sus rasgos

H Aris Galicia, F do. “Admini: i ;dc R
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fisicos eliminando a los seres débiles deformes o con alguna enfermedad. En la
antigua Roma se preferia para los trabajos rudos a los esclavos de color debido a su
fortaleza y la cleccién de los suizos para el puesto de guardidn ya que tenfan fama de

fieles y leales.

Con el tiempo se ha podido apreciar lo necesaria que es la Seleccién de

Personal, la cual a evolucionado muy lentamente.

Actualmeme las técnicas de Seleccion de Personal son més refinadas

determman los requenmlentos de los recursos humanos, aumentando las fuentes mas

efectlvas‘.- las Y permlten llagar _a los candidatos idoneos, evaluando la

potencialidad  fisica y"m'én‘t‘al‘d‘e los k's"ol‘ici:t(antes utilizando una serie de técnicas,

- como la entrevist 1ebas psicolégicas; exdmenes médicos y otros medios.

‘El "Pf esd 'd'é'éele’c'c én és'yvital para la Administracién de los Recursos

; Humanos. ‘El, A alxsls le- puestos, la PIaneacxén de Recursos Humanos y el

Reclutamlemo se lllzan como apoyo para seleccxon al decuado. Si este

proceso no se renhza adecuadamcnte, no snrven de nada los esfuerzos antenores. Una

mala seleccnon lmplde a la organizacién alcanzar sus objetwos e impide su

. crecnmlento, no permmendo que logre responder a los desaﬂos que se le presenten en
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el futuro y lo que es todavia peor es que una seleccién no adecuada puede estancar y

frustrar las esperanzas de los individuos.

Por todo lo anterior podemos asegurar que el Proceso de Seleccién de

Personal es crucial para la orgiin'i‘zﬁéiéht"pué/s el éxito de esta depende de una correcta
seleccién, puesto que el elemento més valioso que tiene la organizacién es el
elemento humano ya que estos le dan sentido y significado a los recursos técnicos y

materiales en el logro de los objetivos preestablecidos.

2.5.2 Objctivo de la Seleccién de Per: 1
La seleccién intenta solucionar dos temas bdsicos:
# La educacién de la persona a cargo.

# La eficiencia de la persona en el cargo.

Exlsle una: enorme gama de dlferenclas mdlwduales tanto f' isicas como

psicolégicas que: hacen que Ias personas ‘se comporten de forma dxferente y. se

desempeﬁen de modo dnstmto, con mayor o menor éxlto en las ocupaclones de la

empresa. :
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Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender una tarea como en el
nivel de realizacién de la misma después del aprendizaje. La estimacién de estas dos

variables (tiempo de aprendizaje y nivel de ejecucién), es tarea propia de la seleccidn.

De tal modo que el proceso selectivo no debe proporcionar sélo un

diagndstico sino principalmente un prondstico de esas dos variables.

Como la seleccién de recursos humanos es un sistema de comparacién y de
toma de decisiones necesariamente debe apoyarse en algin patrén o criterio para que

tenga alguna validez.

Las personas encargadas de seleccionar el personal es necesario que tengan
una serie de conocimientos de cardcter integral, que abarquen aspectos psicolégicos,

socioldgicos, empresariales, juridicos, ademés de un amp'lio” onocimiento del mundo

de la empresa y del puesto del trabajo a cubrlr, de aht qu or teléfono no puede

‘ llegarse a comprendcr un puesto de traba_]o, a pesar de ser dénuco -a otros puestos

. con lgual pero de otra empresa. A esto se le une que una persona que

‘en una orgamzaclén a sxdo exntosa no tiene por que serlo en otra aunque llegue a

desempeﬂar précucamente las mismas funciones.
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No suele ser normal, al menos que en una pequefia y mediana empresa, que el
empresario cuente con conocimicntos de esta especialidad, pero si tiene claro que
gustaria que tuviera la persona que desea incorporar. La labor seria fécil sino existiera
las técnicas proyectivas de comportamiento que intentan prever el comportamiento de

‘una personaen determinados eventos.

2.5.3 El Proceso de Seleccion de Personal.
Podemos ver dos versiones en cuanto al Proceso de Seleccién
% Que la propia empresa lo realice. Aunque, a la vista de muchos parezca
mds barata esta opcién, hay que tener presente que el tiempo dedicadb‘zyi S

recoger curriculum, seleccionarlos, realizar pruebas de conocimiento, .

entrevistas, lleva su tiempo, y éste tiene también su costo. La yex{tajn que

al menos, al nivel Staff profesnonales para este fin.

L] .que la empresa contrate este servicio a una consultora especxallzada en.

matena de Recursos Humanos. La contrataclén de os de consultona

conlleva, por sI sola, Ia existencia de un‘valor e mpresa que mdlca la

|mportanc1u de una buena selecclén, que va més ‘alld del conocxmxenlo que
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ticnen los propios directivos y personal de la empresa en materia de
seleccion. La disfuncién que tiene esta opcién es el precio, que a modo de

referencia, VIene a suponer alrededor del 10% del sueldo bruto anual del

puesto a cubrlr, prccx que no todas Ias emprcsas estdn dispuestas a pagar.

La ventaja ,de este procedxmlent eSIde~en€'la libertad para que los

dxrectwos y personal aclual de la empresa se sxgan dedicando a sus tarcas

cotidianas, evntar compromlso ahorrof de tiempo. Seria ademds
conveniente que la consultoria 'c_jfreciefa’algt‘m tipo de garantia, en caso de
que el candidato seléccionado ‘no fuera apto, en un periodo de tiempo

dado.

De cualquxer forma, y ‘sea por medlo de una consultora o con personal propio

de la empresa y a pesar de- que el Proceso se puede s1mpl|ﬁcar de acuerdo con la

k urgencna, conocxmlento y dlSpOﬂlbllldad de’ matenal de selecclén, debe de apoyarse

en un criterio determinado para que tenga alguna vahdez, este criterio se basa en las

caracteristicas del cargo vacante. Por lo tanto, el pumo de partida es la obtencion de

informacion sobre el cargo.
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PRUEBAS
VARIAS

ENTREVISTAS

" PRELIMINARES.

EXAMEN
MEDICO Y
CONTRATACION

BASE DE DATOS

i
RECLUTAMIENTO
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2.5.4 Recoleccion de Informacion acerca del Cargo
La recoleccién de informacién referente al cargo que se pretende reemplazar

se puede realizar a través de:

& Descripcién y andlisis de la vacante a Cargo: Es el andlisis del contenido y
los requisitos que debe contener el cargo, determina las caracteristicas y

cualidades del elemento humano a seleccionar.

& Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos: Esta técnica consiste en
registrar los incidentes positivos y negativos recurrentes de todos los
ocupados en el puesto. Considerando los que hayan producido un mejor
peor deéempeﬂo en el trabajo, para determinar con ello las caracter{sticas

deseables y,no, deseubles enel futuro empleado, este reglstro lo elabora el

prmmpal mconvemente pues se fundamenta

'un'sistema “de ‘analisis ‘de’ cargos, ‘el formulario: de requerimiento de
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personal deberd tener cspacios adecuados donde el jefe inmediato
especifique los requisitos y caracteristicas de dicho aspirante. Todo el

Proceso de Seleccion tendrd como base estos datos.

Andlisis del cargo en el mercado: Es la mvesugacnén de los requxsntos el

contenido y las caracteristicas de los ocupames dc un puesto en empresas .

similares. Esto se realiza cuando el puesto es de uevu creaclén y no se

tiene ninguna informacién de este

50 de que no’ se puedn usar nmguna de las' .

- opéiones anlériore 'S reallza una predlccxén aproxxmada del contemdo

del cargo y sus requnsxtos parn hgarlos a los necesanos en el futuro

: empleado

A partir. de lainformacién anterior, respecto al cargo por proveer, -el -

organismo de seleccién esta en capacidad de traducirla en su lenguaje de trabajo. La . -

informacién .que el organismo recibe respecto de los cargos y defsusocupantes .se

lransforma en una fi cha de especificaciones del c'xrgo o ficha prof‘ snogré(' ca, que

debe contcner las caracter{sllcas psicoldgicas y fisicas necesarlas para el asplrante,

puede desempeﬂarse satlsfactonamente en el cargo consxderado.
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Con base en esta ficha el organismo de seleccién puede establecer las técnicas

de eleccién mas adecuadas al caso.

La fich profesiogréﬁca representa una especie de codificacién de las

'carac;érfsﬁ_q qu ;jdebe de tener el aspirante a ocupar el cargo. A través de ella el

seleccionador podré saber que debe buscar en los candidatos y en que cantidad.

La sngunente figura nos muesira el modelo de Idalbeno Chlavenato de

recoleccnén de mformacnones sobre el cargo como fundamento del Proccso de

Seleccién,

Recoleccién de informaciones sobre el cargo

Iy

1

v

v

0

Andlisis del ¥ Técmca de los Requenmlemo Andlisis del - Hipétesis
B s incidentes: - -~ de personal cargo en el ‘ B
; : mercado .. del trabajo . ;.

riticos

. Fi;:ha de

. especificaciones o
- profesiogréfica

Elecci6n de las ’tecn’icaside seléccién 2

|

Entrevistas'= Pruebas. de Pruebas “*: Pruebas de Técnicas de
. conocimiento y oo i SRRETE
capacidad psicométricos - personalidad simulacién

43



Capitulo 2 El Proceso de Recli I ¥ Seleccion de P l

2.5.5 Eleccion de las Técnicas de Seleccién
Obtenida la informacién necesaria acerca del cargo, disefiada la ficha
profesiogréfica, el paso siguiente es la eleccidon de las Técnicas de Seleccién mds

adecuadas a las necesidades de la organizacion.

2.5.6 Entrevista de Seleccién

La Entrevista de seleccién es un instrumento imprescindible en los procesos .
de seleccion, dado que, por muy sencillos que estos sean, se pueden decir Cjue
practicamente todos cuentan con una entrevista en la que se imcnta; al menos, ver la

cara al candidato. No conviene olvidar que la entrevista, tiene’limitaciones que se

derivan de la subjetividad de

que el margen de error de

tenga mis experiencia y este més capacitado

El niimero de entrevistas por las cuales tiene que pasar el aspirante a un puesto

ejecutivo depende de diversos factores, como el nivel del cargo, origen de la empresa,

i et{:élefa,ﬁ_s\x existe un: conocimiento:exhaustivo_entre el. reclutador y el candidato,
ambos rééhltan beneficiados el primero obtendrd un diagnéstico, una evaluacién del

aspirante, mientras que este contard con una idea clara sobre la empresa,
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La entrevista no es solamente ampliamente utilizada, sus resultados tienen
una enorme importancia en el Proceso de Reclutamiento ya que tienden a ejercer una
considerable influencia sobre la decisién de la seleccién, el candidato que rinde
pobremente durante uﬁa cxjtrevista de seleccién seguramente sera eliminado del grupo
de éolfcnantes’ sin'u _mpdﬁar su experiencia, ni ¢] resultado de sus exdmenes. La
,p’e/r‘song‘bque se de’,séyn‘-OHe‘mejor en la entrevista sera  al que se le contrate, aun

'cuandc‘; éloella quizds no sean el mejor candidato para el puesto.

Concepto de Entrevista.

La Entrevista de Seleccién es una conversacion formal y profunda que tiene
. _por objeto evaluar la aceptabilidad de un candidato, en ella el entrevistador presenta
el puesto de trabajo y la qxﬂpresa, evalua las posibilidades de un candidato, para

desarrollar un trabajo concreto y su proyeccién futura dentro de’la empresa.

v "riipgi\fxn-’,mqtivo debe de ser improvisada ni hecha a la

cgfrerar. Tlen que te er In 1 ) - ﬁmdo fyf.';eqqi,eré\dcff'c.icrta prel;')ai"a‘cién que

pefmité deierﬁ_iiné ‘ ’ e
. ,‘Lbsv obJetxvos éspéciﬁcos de la entrevista.

-r- : El llpo Z!e entrevista adecuado para alcaniﬁr los ;)bjélivoé'

# * Lectura preliminar del curriculum vitae. del candidato a entrevistar
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& La mayor cantidad de informacién posible del candidate ~ entrevistar
+ La mayor cantidad de informacién posible sobre el - - proveer y las

caracterfsticas esenciales exigidas por el cargo.

Rapport.

Tiene como propdsito dlsmmulr las lensxones del sohcnante, le corresponde al

entrevxstador eslablecer un amblente agradable "con el candxdato, el ambiente se

establece sobre bases adecuadas, y es de dos llpOS‘ g

# -Fisico: El local de la entre iste debe de ser confortable y estar destinado

solo a ese ﬁn sm 1d' ‘ni in rrupcxones medmnte.

-
el entrevistado, ejemplo e ‘este tipo de comunicacién son el interés al
escuchar, trato con cortesia, postura relajada, ete.
Cima:

Lo crucml del proceso de una entrevxsta es el mtercambxo de mformacxén, el,'

entrevnstador plantearé las preguntas adecuadas que :lo:llevan: la; ob nc16n de la‘ i

mformacmn necesarxa para conocer al candldato de tal forma que se pueda hacer una’

comparacxén de sus caracler(sncns y aptnudes con lus ‘del perﬁlvdel puesto vacante.
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Junto con el cuestionamiento verbal el entrevistador establece el tdpo de
entrevista que desea utilizar v dirige 2 conversacidn haciz los elementos que desea
saber tomando en cuenta sus aptitudes en el momento de la misma. Se busca
informacifn de indale académica, experiencia profesional, compromisas, situacién
farniliar, condiciin socioeconémica. De esta forma se intenta inducir al candidato a
preguntar sobre [a organizacién y crearle una idea clara de esta ¥ de lo que se esta

buscando para cubrir la vacante.

En esta etapa también se observa el comportamiento del candidato, la forma
en que reacciona ante una situacion, su modo de pensar, de actuar, sentir, grado de
agresividad, ambiciones, motivaciones, etc. Con el fin de tener ua cuadro de

caracteristicas del candidato, independientemente de sus calificaciones profesionales.

Cicrre.

La entrevista cs una situacién controlada, cuando el entrevistador llega al final
de las preguntas necesarias para conocer al candidato, puede considerar el fin o cierre
de la entrevista, es importante que el entrevistador realice alguna sefial clara para
demostrar ¢l fin de la entrevista, en este caso las comunicaciones no verbales como el
enderezarse del asicnto, mirar hacia la puerta o algin reloj resultan muy utiles para
indicar al candidato de que el final sc acerca, usualmente se le da un tiempo

apropiado para que el solicitante realice preguntas o pida aclaracién de dudas con
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respecto a la entrevista y a la organizacién, esto no significa que la entrevista debe de
durar determinada cantidad de tiempo. La entrevista debe durar el tiempo necesario y

este varia para cada candidato.

EI entrevnstador debe indicarle al entrevistado cudl es el snguxente paso en el

proceso, pldléndole que espera la llamada de la empresa o que el se comumque enun .

txempo dado. En caso de que el entrevistador consxdere que el sohcltante no es. el

i candldat ‘ adecuado para cubrir la vacante, se lc debe de decxr sutllmente Y darle una

onentaclén ha a otras f‘uentes de empleo promoclonando o mtercambmndo sus datos

mpresas, e mcluslve proporcxontindole mformacxén sobre cursos de
Vcapacnaclén o actuahzacnén, que le pemman sahr de la entrevista con ammo y-

: optlmxsmo.

Evaluacién de la entrevist;l: . :

En el momento que el entrevi‘slador sale del recfnto en ‘dt.)ric‘ie se le entrevisto,
se debe de llevar a cabo un anéliéis y evaluacién de la informacién preSeniada'por el
entrevistado, registrar sus impresiones generales y detalles impbrtantes con el fin de
no omitir los datos que permitan obtener resultados’conﬁablés. Se debe llenar una

hoja de evaluacion o elaborar un reporte de la entrevista,
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El reporte de evaluacion es valido, pero no esta exento de errores, sin embargo
en el se asientan datos que permiten formarse una idea clara de la persona
entrevistada, y es la base para tomar la decisién de contratarlo y que forme parte de la
organizacién como un nuevo elemento valioso y que es necesario, o definitivamente
no es considerado apto y se debe seguir con el proceso de seleccion de ’pers‘onal y

encontrar el factor humano idéneo para el puesto vacante,

Es aconsejable hacer también una evaluacién de la entrevista para detectar

posibles fallas e implementar mejoras.

r‘que,icdando el entrevistado ha pasado por la entrevista con el
é.»ie:nvlc a entrevista con la persona que esta solicitando cubrir la
réa, esta es una entrevista que permite al jefe o supervisor constatar
: :que el sollcltante es el candidato idéneo que se esta buscando. para integrarse al

departamemo. X

;. Tipos de Entrevista
Los dos criterios mas utilizados son los que se refieren:

L. A la cuantlﬁcamén del personal entrevxstado, se pueden establecer en

funcnén del numero de entrevnstados y entrevistadores dos tipologfas:

Entrevxstas lnlelduales o de grupo.. )
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# Al grado de estructuracién de las entrevistas.

Este ultimo criterio permite clasificar las entrevistas de la siguiente forma:

# No Estructurada: En éSte tipo de entrevista es de corta duracién, casual y

con preguntas formuladas al azar, es un instrumento de seleccién poco

efectivo, . los - datos .Vlfecopiladyds “por- este tipo. de ‘entrevistas estdn

influenciados : generalm

ue el orden' en que comparecen los solicitantes

la informacién y permite

influyan en la evaluacion!

Estruct;iféda: .Tiene como base una lista predeterminada de verificacién de
preguntas,” que suelen efectuarse a todos los candidatos. Es util para
obtener-:‘e'su[tados vélidos, sobre todo cuando se maneja. a grandes

cantidades de candidatos.
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& Mixta: Es una combinacién de preguntas estructuradas y no estructuradas,
que sc parece a lo que suele hacer en la practica. Es un método mas
realista que proporciona respuestas comparables y conocimientos

profundos.

- De resolucnén de problemaS‘ En este upo de entrevxsta las preguntas se

it aclones hlpotétxcas. Se"

limitan i valuan‘ las soluciones y los

tensiones ligeras.

pidas-y directas, que

reclamaciones

2.5.7 l’rucbné de Conocin’l‘ie’htbb

Las pruebas de conocxmlento tienen por, ObjethO evaluar el grado de nocxones,

conommlenlos y. habxhdades“adqulndus a.través del estudio, la préctxca o del

ejcrcmo. Buscnn medlr el grado de conocimientos profesionales:o técmcos exngldos

por el cargo, eI gmdo de capac:dad o hablhdad para ejecutar cxertas tareas En funcién
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de c6mo sean aplicadas estas prucbas se pueden dividir en tres bloques: Orales,

escritas y de realizacion de algiin trabajo.

En funcidén del drea de conocimientos abarcada pueden ser gencrales o

especificas y por la forma de elaborarlas son iradicionalgs y 6bjeliyais., 2

2.5.8 Prucbas Psicométricas

Una prueba psicométrica es una medida objetiva y éstandariz;{da, que evalta

el desarrollo mental, aptitudes, habilidades, conocimientos. a’ finalidad. de estas
pruebas reside en facilitar la prediccién de lo- que una'p'ers‘ona, llar_’d,eh'cl,fumrg. Se
basan en las diferencias individuales, pueden se‘ru ﬁsliréas;i»imvelectruléles 0 “de

personalidad.

2.5.9 Prucbas de Personalidad
Las pruebas de personalidad, entre las cuales figura el inventario de fnlergses; :
no miden sélo las habilidades fisicas y mentales de un individuo, sino que también
toman en consideracién factores como la motivacion o habilidad personal par;l .
comprender su rendimiento.
Las pruebas .de’ personalidad, que se combinan con pruebas de : cardcter
,proyeétivo, se utilizan p.;clra evaluar aspectos basicos de la personalidad delr as;}iﬁr'anter

" (introversion, estabilidad, motivacion.)
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Los inventarios de intereses comparan y ubican la relacion de los intereses de
un individuo en relacién con los de personas que estdn ecjerciendo diversas
profesiones. Tienen diversos usos, especialmente en el campo de la planificacién y

desarrollo de carreras.

2.5.10 Técnicas de Simulacién

Las muestras y simulaciones de trabajos se consideran como pruebas aunque
difieren ampliamente de las que se han analizado hasta el momento, puesto que se
centran en cuantificar de forma directa el logro en el puesto de trabajo. Las muestras
de trabajo se basan en la suposicion de que la mejor manera de determinar el
rendimiento futuro de un indivxiduo en su puesto, radica en valorar su actuacién en
algunos cometidds bésicos de(l' puesto. Se trata de escoger varias tareas que se

consideran dec151vas para el desempefio en el puesto y, posteriormente, ir

comprobando la forma de proceder del candidato en cada una de ellas.

Las lécniéas de simulacién s¢ usan predominantemente para puestos de nivel

dlrecuvo, normalmente se realizan en lugares denominados cenlros de evaluacién

g,erencnal Las actlwdades que se realizan son aquellas que supuestamente hacen los

‘ dlrectlvos.
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2.6 Rotacién de Personal.
La empresa ticne interés en que su personal guarde una situacién de
estabilidad, tanto en la misma, como en los diversos puestos, porque ello garantiza la

eficiencia de la misma. Al mismo tiempo tiene interés en cierto cambio_de personal

que aporta nuevas ideas a dicha empresa.

26.1C pto de Rotacién de Personal
La rotacién de personal es el numero de trabajadores que salen y vuelven a
entrar en relacién con cl total de una empresa, sector, nivel jerdrquico, departamento

0 puesto.

Es importante sefialar que no se debe de édﬁsidera; parte de la rotacion de

personal el nimero de trabajadores que salen, pero que no son substituidos por otros,

" pues, en este caso puede tratarse de reajuste o ion de la empresa. Del mismo

5, si determinado nimero de trabajadores entr rparte de la empresa, més

no a ‘substituir a otros que existfan antes, tainpbc” enta csto para la rotacion, este

hecho se le atribuye mds bien a que la empresa es alére"ci‘end,é toLa
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2.6.2 Desventajas de 1a Rotacién de Personal

El costo que representa, por tramites de scleccién, adiestramiento de los

nuevos trabajadores, su escasa eficiencia. Podemos considerar los siguientes tipos de

costos:

F

‘demas,

Costos del departamento de empleo: Tiempo y facilidades usadas para

entrevistar al solicitante, preparar los registros necesarios, hacer exdmenes

“médicos.
‘ Costds de entrenamiento-tiempo de supervisor, del entrenador, o de otro

emplcado que explique el trabgjo al nuevo tmbajador.

Pago al entrenador superior. a lo que ’produce, especxalmente si- estd

basdndose en el destajo’y existe un m(nimo gamnlizgdo que,rdesde luego,

no devenga el prmmplo de sus actwndades

Roturas desperdlcnos e muuhzamén de matenales al prmclpxo ‘de periodo

de aprendlzaje o emrenamxento. .

Costos posnbles por. concepto de accxdemes al proplo trabajador o a los

en tzmto ndquxere Ia hablhdad necesaria,

Costo del txempo extra de trabajo, necesario para mantener la produccxén a

su mvel hasta que cl nuevo lrabnjador pueda rendir su produccxén normal

Perdlda de producclon en cl intervalo comprendxdo entre la separacxén del

empleado antenor, y la fecha en que dqucl se le reemplaza, se halla plenamente
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preparado. Gastos de equipo productivo, que no se utiliza completamente mientras

dura el perfodo de entrenamiento.

La fa'l.ta‘d\e integracién y coordinacién, esto es, cuando el:personal estd -

>, evidentemente es imposible vincularlo a la empresa en

. trabajadorgs y gmbleédos.

La lmagen de la empresa cuando una negociacion constantcmente esta ‘
. v1éndose en la necesidad de cambiar su personal, muy frecuentemente. se Juzga qu.'
g eslo se debe a que el personal que sale no encuentra en ella condlcxones y trato

. sausfactorxos. :

PoSibiiidéd de divulgacién de sistemas, formulas elc.,‘ c'uan‘djo’ un personal
numeroso de la empresa sale de ella, ficilmente se cree en la hcxtud moral de apllcar,
o por lo menos dar a conocer, sistemas métodos, etc Usados en su empresa antenor,
ya sea por que él los ide6 o porque le son unles en su nuevo trabajo y le ayuden a

ganarse la aceptacion de sus nueVOSJefes.
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Pero por encima de todas las razones anteriores, debe de tomarse en cuenta
que una rotacién de personal excesiva es indicio de alguna situacién indeseable para
los trabajadores, la mds frecuentc’salakios.. o sueldos inadecuados. Pero puede ser
también trato inadecuaddél personal pbr algunos jefes, las posibilidades de progreso,

distancia transportes inconvenientes, etc..

2.6.3 Ventajas de 1a Rotacién de Personal

La rotacién tiene en cambio entre sus principales ventajas, las situaciones

siguientes:

La empresa cuenta siempre con personal més joven, lo cual, sobre. todo’
tratdndose del que esta en contacto con el publico, principalmente cuando sé‘trétﬁ de. 5

personal femenino, puede ser una razén importante para aceptar una rotacién mayor a*

la normal.:

El ‘personal nuevo devengara salarios menores que el personal que tiene

mayor antigiiedad.

" Por otra parte, se tendra personal cuyos derechos de antigiledad serdn menores

para los casos de retiro,
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Debe considerarse que & pesar de estas ventajas las desventajas de la alta

rotacién suelen ser mayores.

Lo importante es no tencr alta ni baja la rotacién sino que esta no puede
. valuarse mxentras no se detenmne cual debe de ser la rotacién normal y conveniente.
Esto no debe hacerse de ordinario, s6lo para el conjunto de la empresa, sino también

para cualquier nivel sector, departamento o puesto.

2.6.4 Causas de la Rotaciéon de Personal

Se clasifican en:

Rotacion Forzosa y Rotacion Voluntaria
- Rotacién forzosa:

# Por muerte, es obvio que al morir un trabajador, normalmente hay que

. substituirlo, por otro.’

seguir t;abzijgmd ebe ser sus tuido por Qtjr‘ob.‘
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&

Por enfermedad, es cuando se presenta alguna enfermedad cronica que
obliga al trabajador a abandonar su puesto, siempre que esta no se trate

precisamente de una incapacidad.

Rotacién voluntaria:

L3

que lendran como consecuencxa la rotacion

;madecuadamente,

Por renuncia del trabajador, la cual puede preseritar por las siguientes

causas: busqueda de mejores salanos, trato madecuado por parte de algiin

superior, ausencia dc todo progreso o ascenso en un tlempo considerable,

tipo de trabaJo'no' atisfactorio para e] obrer: o empleado, condiciones de

trabajo i_nadet:u da

Por despldo esto es cuando ‘existe una razén que Justlﬁque la rescisién del

onsxdere mdlspensable

personal se ha hecho

se daré.n en su’trabajo razones de descontento para €l,

. Por razones personales o- famllmres en: ocasnones no puede sefialarse la

causa de descomento del trabaj‘ dor coi'su puesto, sino que su salida se

debe a problemas tales como camblo de domicilio o enfermedad de un

familiar,
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4 Por inestabilidad natural, existen trabajadores que por razones

sociolégicas, psicolégicas o de educacién, en muchas ocasiones no

adquieren estabilidad dentro de una organizacién, sino que constantemente
necesitan cambiar de una a otra.
2.6.5 Indice de Rotacién de Personal,

Tratdndose de la rotacién, lo mds importante es llevar {ndices para toda la
empresa y para cada uno de sus sectores, categorias de personal y para cada puesto
que tenga un niimero mayor de empleados, esto con el fin de conocer cudles pon las
razones que causa esta rotacion.

La férmula para llevar indices de rotacién en un periodo determinado (afio,

semestre, mes) serd:

En donde:

R=Indice de rotaci6n de bersdpa}

A= Admisiones de pe:ryso‘pial ddranlé él perx do cbnsiderado. :

D= Desvinculacién d | periodo c‘:‘dr.n,sidera/do.‘ '

iodo “considerado,” Este es- obtenido sumando los

PE= Promedio %.'éfec;tivq del pe

empleados existentes al jﬁi-i'hcipio’y aliﬁhﬁltdcl’peripdb 'y dividiéndolos entre dos.
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Este fndice expresa el valor porcentual de empleados que circulan en la

organizacién con relacién al promedio de empleados.

Traténdose de anallzar las pérdidas de personal y sus causas, en el cdlculo del

Indxce de 'rotaclén de personal no se consideran las admisiones, - s6lo fas

desvmculacnones ya sea por iniciativa de la organizacién o de los empleados, y la

. ecuacxén seri’a:

R=D*100
PE

Esta‘ecuacién puede altcrar los resultados, al no considerar el ingreso de
recursos humanos en la orgamzacxén, lo cual provoca variaciones en el volumen de

10s rectirsos humanos dlspombles.

Cuando se trata de analizar las pérdidas de personal y hallar los monvos que'

la orgamzacxon En este caso, el indxce de rotacnén cubre solo Iasvdes nculacxones .

efecluadas por iniciativa de los mismos empleados, lo cual hace posxble anallzar las :

salidas rcsultames de la actitud 'y del comportamiento del personal separando las
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salidas causadas por decisién de la organizacién. En este caso, se empleard la

siguiente formula:
D*100

R= [N|+ I\Lz+...Nrj

Endéndes o

D— Desvmculacxones espontaneas que deben sustltuxrse.
N1+N2+...Nn— Sumatona de los niimeros de empleados al comienzo de cada mes.

a= Numero de meses del periodo.

Este indice de rotacxén més especxﬁco, sirve para reallzar un anéllsxs de las :

causas y las determmantes de las separactones voluntarxas. El problema re. ;de en que :

parece exlstlr elevada correlaclén posmva entre las empresas excelenles y los ba_]os :

indlces de rotacnén, gran,parte de las separacxones voluntarlas dqben a una:

deﬁcnente pol{llca de personal

- El fndlcc de rota(:lén debe permmr a la orga 1zacwnf retener nI personal de

uestren ‘en su desempeﬁo

bucn rendxmlemo y reemplazar a los empleados que

dlstorsxones dlf‘ ciles de corregxr medmnte un programa facuble y econdmico, de esta

- manera toda organizacion tendrfa una rotacnén 1deal ya' que esta posibilitaria la

potenciacién méxima de la calidad de sus rccursps humanos sin afectar la cantidad de
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sus recursos disponibles. No existe un niumero que defina el indice ideal de rotacidn,

mads bien una situacién especifica en cada organizacién en funcioén de sus problemas.

Cuando se trata de evaluar la rotacién de personal por departamentos o
secciones tomados como subsistemas de un sistema mayor, cada subsistema debe
tener su propio célculo del indice de rotacién de personal, para eso emplearemos la

siguiente ecuacién:

A+D+R+T
R= 2 100
PE

En dénde:
A= Personal admitido.

D= Personal desvinculado,

R= Recepcién de personal por transferencxas ‘de otros departamentos o secciones,

T= Transferencias de personal hacxa otros departamentos 0 secciones,
Este indice cons:dera el ﬂu_|o interno de personal en los diversos departamentos o

secciones de la organizacién y entre estos.

2 6. 6 Costos de la Rotacién de Personal,
Segun Idalberto Chiavenato, los costos de rotacién se clasifican en primarios,

secundarios y terciarios.
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Los costos primarios, son los que se relacionan directamente con el retiro de
cada empleado y su reemplazo por otro, y dentro de estos podemos considerar a los
siguientes:

% Costos de reclutamlemo y seleccxén, encubre los gastos generados por

. soclales, horas

: mantemmxento,

entre'i otros;
_reclutamiento en periédicbs,,follétd lutamiehlo, honorarios de las

. empresas de reclutamlento, materlal de reclutam1ento, formularios; gastos

en pruebas y selecclén y evaluacxén de candldatos y por altimo; gastos de

manlemmlento del departa to” de servnclos médlcos, mismos que

deberan ser promedmdos segun 'l numero de ‘candidatos sometidos a

exdmenes médicos de seleccion,

Costos de registro: ste rubro debemos considerar los
la depéndencia de registro y -
alarxos, obhgacnoncs socmles,

pagos, entre OerS‘ gastos

en formu]arnos, documentacio anotacnones reg:stros, procesamlento de

datos apertura de cuenta bancaria
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#+ Costos de ingreso, entre los que se cncuentran los gastos gencrados por la
dependencia de entrenamiento proporcionales al nimero de empleados

vinculados al programa de integracién; el costo del tiempo que el

supervisor de la depéndcncia‘s‘ol'cita' te invierte en la ambientacién del

empleado recién ingresado en s secci®

4 Costos de désVihdhla’cién' barcan.los gastos de la dependencia de registro

y documcntacxén relatlvosva pre¢ del émpleado .como .son

,anotac:ones, reglstros, conﬁrmaclones ante’:la:: autoridad

smdlcatos, gremlos, todos ellos promediad niimero  de

trabzyadores desvmculados; cqsto

correspondlenles' cost or antigliedad; costo del

anticipo de pago proporcional de vacaciones y prima vacacional.

En esencm, Ios costos pnm rios consnluy

la suma del costo de admision

mas el costo de desvmculncnén

Por el hecho de ser basxcameme cuantltallvos los costos pnmanos de rotaclén
de personal se calculan con facnlldad pues bnsla un- smlema de tabulacxén con los

correspondicntes datos.”
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Los costos secundarios abarcan los aspectos intangibles dificiles de evaluar en
forma numérica por que sus caracteristicas en su mayoria son cualitativas, se
encuentran relacionados ‘en fonna mdlrecta con. el retlro y en el consiguiente

reemplazo del trabajador y se reﬁeren a Ios efectos colaterales e inmediatos de la

Este tlpo de costos mcluyc. "

L Efectos en la produccnén, como Io son la pérdida de produccxén

'ocasnonada por la vaca , dejada por el trabajador desvmculado en tanlo'

que este no; sea reemplazado produccxén inferior duranle el perlodo de T

amblentacxén de] nUevo': empleado en el cargo, msegurldadvlmcla ‘del;ﬂ“

nuevo empleado y su‘lnterferencla‘ ep el l;ravb‘ajyo dg le compaﬁeros .
ro de ' 105 mencionar
us’ om;;aﬁgros
ue : inicia . en'su cargo;

tanto del 'empleado que; se. retira:’como; de

influencia de ambos en la moral .y actitud del- supervnsor y‘del Jefe y asu

vez la de todos ellos en la actitud de clientes y provecdores.

& Costo extralaboral, generado por Ios gastos de personal extra, horas extras,

tiempo adicional de produccxén y elevacxon del costo unitario de

produccién todos ellos generados para cubnr la vacante que se presente o
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para cubrir la deficiencia inicial del nuevo empleado; asi como el tiempo
adicional invertido en la integracién y el entrenamiento del nuevo
trabajador.

& Costo extraoperacional, dentro de esté rubro figuran el costo adicional de

desperdicios y problemas de g:bntnjo] de ,qahdgd"{:aysados;‘;pdi‘f la

inexperiencia del nuevo trabajador.

Los calculos de los costos primarios y secundarios de la rotacién de personal
varian de acuerdo al nivel de los intereses de la-organizacién, lo. més

estos datos es que sirven para la toma"'dé

y Iargo plazo, esle tip dc costos son esumables. :
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Entre los que se cuentan:

# Costo de inversidn extra, derivado del aumento proporcional de las tasas
de seguros, depreciacién de equipo, mantenimiento y reparaciones con
respecto al volumen de produccién; aumento del volumen de salarios
pagados a los nuevos empleados y en consecuencia de esto el incremento
de reajustes a los demds empleados cuando la situacién del mercado
laboral es de oferta, lo que intensifica la competencia y la oferta de
salarios iniciales mds elevados en el mercado de recurso humanos.

* Pérdidas en los negocios, reflejadas en la imagen y en los negocios de la
émpnj:sa ocasionados por la falta de calidad de los productos o servicio

prestados por empleados inexpertos en periodos de ambientacién.

serturbacién cuando se-

La rotaclén de personal se convierte en un; fact

: acelera sobre todo si es forzado por las empresas para

} plazo. No obstame a mediano y largo plazo Ia rotaclén ausa'g fjuléioé‘a la

orgamzacxén, el mercado y a la economia como tolahdad y mayo ;parte al -

_ trabajador considerado individual o socmlmente respecto de su famllla
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Capitulo 3 La Empresa

3.1 Concepto de empresa

Esencialmente, la empresa se cre6 de la necesidad humana de cooperar. Los
hombres se han visto obligados a cooperar para obtener sus fines personales, por
razén de sus limitaciones fisicas, biolégicas, psicoldgicas y sociales. Por tal motivo
fue necesaria la creaciéri:c"lve una estructura, la cual détermihe lés jerarquias necesarias

y agrupacién de“ac'ti\}id‘exdé's; con el fin de simpliﬁéér las mismas y sus funciones

dentro del grup

+La empresa puede verse desde diversas perspectivas y maneras. Es necesario

Para que exxsta una empresa forzosamente debe tener los stgunentes factores. :

- Un proposxto. Todas las empresas estan creadas para persegunr un ﬁn, ya

sea de lucro, de servicio o econémico.
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& Divisién del trabajo. Para dividir el trabajo es necesario seguir una
secuencia que abarca las siguientes etapas: La primera; (jerarquizacién)
que dispone de las funciones del grupo social por orden de rango, grado o

lmportancm.r La segunda, (dcpartamemahzaclén) que divide y agrupa

lodas las funcnoj;es y acuvndades, en umdades especificas, con base en su
: 'sxmxhtud.
Ly Coordmacxén. Es la smcromzacuSn de los recursos y los esfuerzos de un
grupo socxal con el I' in de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez,

en desarrollo de los objctivos.

3.2 Elementos de la Empresa

La empresa esta compuesta principalmente de tres  clases de elementos:

De caradcter Fisico.

& En pnmer lugar‘ de este género estdn’ los edificios, las instalaciones, que

en los productos, c;cmplo de cstas son, Ia madera, el hierro; las materias
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auxiliares, es decir, aquellas que, no formen parte del producto, pero que
son necesarias para la produccién, como lo son ellos combustibles,
lubricantes, abrasivos. ; los productos terminados: Aunque por lo regular

se intenta venderlos lo mds pronto posnble, esto en ocasnones no se realiza

a la rapldez esperada,’ por tal motwo;quedgn almacenados dentro de la

empresa forman parle de ella.,

& El;dinero, toda empresa necesita efectivo, lo que se tiene como disponible
para pagos dnanos, urgentes, ademés posee como representacion de todos
: los blenes que antes hemos mencionado, un capital, constituido por

yal‘ores, accioncs,‘ obligaciones, etc.

De carécter humano, son el elemento emmentemente acuvo en Ia empresa Y,

& En ~primcr Iugar‘ los obreros, mcluyendo denlro de esta categor(a a

alificados; ‘segin . sus

‘podemos clasificar en calificados u no calificados. -
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# Existen ademas los Supervisores, personas cuya misién fundamental es
vigilar el cumplimiento exacto de los planes y drdenes seiialados: Sus
caracteristicas es quizd el predominio o igualdad de las funciones técnicas

sobre las admlmstmtlvas

- Los técmco on'los 'que con base en un conjunto de reglas o principios,

bus_can nuevos - disefios de productos, sistemas administrativos,
-métodos controles, etc...

Altos ejecutivos. Aquellos en quienes predomina la funcién administrativa

_e)\lSlll' relacxén alguna no_estaran formando parte de un sistema; En ocasiones e

las conexmnes entre IOS leel‘SOS elementos no

n evidentes o aprec abl:s_a

sxmple‘vnstn por tal mouvo'en mu has ocasiones no se consideran como un
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sistema algunos clementos que en apariencia, se encuentran dispersos o que
no aparecen directamente conectados. Con cierta frecuencia este el caso de los

clementos fisicos y humanos de la empresa.

Todo sistema debe de tener
Una entrada‘ Lo que puede mgresar al sxstcma

Un proceso. Lo que vamos a transformar

ultado de Ia transformncnén.

Y una salid : Elres

f “E ntréda : Proceso Salida

Existen sistemas dentro del sistema, a estos nombraremos subsistema y

también existe un sistema fuera del sistema que nombraremos suprasistema.

Entre las principales funciones ‘de los sistemas estd el lograr los objetivos

planeados y alcanzar un equilibrio.. .

Su ﬁnalxdad es oblener Ios mejores resullados y la maxima eficiencia

mdependxentememe del slstema que sea.
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Es importante controlar el sistema porque solo a través del control se lograra
el funcionamiento correcto de este.

Dentro del sistema de empresa cxisten subsistemas de produccién, como son

las férmulas, patentes, métodos, etc; subsistemas de \as; como el autoservicio , la

venta a domicilio, 0" a crédito; etc., ademé4s existen sistémas de organizacién y

administracién, consistentes . en la. forma como debe estar estructurada la empresa: Es

decir su separaciénde" fun iveles jerarquicos, el grado de

centralizacién o descentralizacion; etc.

3.3 Estructura de la Empresa.

Se dice que con buen personal cualquier empresa funcioha. Se ha dicho,
incluso, que es conveniente mantener cierto grado de 1mprec1516n en la organizacién,
pues de esta manera la gente se ve obllgada a colaborar para poder realizar sus tareas.
Con todo, es obvio que alin personas cqpaces que deseen cooperar entre si, trabajaran
“mucho més efe‘ct:ivvixmievme sx todoé‘Canceh‘_el papel que deben cumplir y la forma en

‘que sus funciones se relacionan unas con otras.

Las empresas suelen ser mas producuvus si se dispone de una estructura de

orgamzacxon.. Asf una estructura de orgamzacnon debe estar disefiada de manera que

sea perfectamente claro para todos qulen debe realizar delermmada tarea y quien es
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responsable por determinados resultados; en esta forma se eliminan las dificultades
que ocasiona la imprecisién en la asignacion de responsabilidades y se logra un
sistema de comunicacién y de toma de decisiones que refleja y promueve los

objetivos de la empresa.

La éstruélura'es como el esquelélo dc la empresa, en ella'se observan sus

 caracteristicas que se- presentan ‘grzif camente por medlo de dlagramas de

organlzacxén (orgnmgramas)‘

Un Orgﬁnig@ma: s un diagr

empresa o orgamzacxén Estén conectad de tal manera que pueden expresar grados' :

de autondad o grados de responsabllldad

3.4 Tipos dc Organizacioncs

3.4.1 Organizacién Formal
La organizacion formal es la determinacién de los estandares de interrelacion
entre los drganos o cargos, definidos por las normas, directrices y reglamentos de la

organizacion para lograr los objetivos.
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Caracteristicas dec la Organizacion Formal

L

Consta de escalas jerdrquicas o niveles funcionales establecidas en el
organigrama.

Es racional.

La organizacién debe basarse en la divisién del trabajo y por consiguiehté' :
en la especializacion del obrero, pretendiendo una organizaciéh funcional
superespecializada. : S

Distribucion de la autoridad y de la ré_épéﬁsébil‘idad

3.4.2 Organizacién Lineal

Es la estructura mds simple y mas antigua, estd basada en la organizacién de

los antiguos ejércitos y en la organizacién eclesidstica medieval.

Caracteristicas de la Organizacién Lineal

&

Posee el principio de autoridad lineal o principio esencial, tiene una
jerarquizacion de la autoridad, en la cual los superi‘ores son obedecidos pbr
sus respectivos subalternos. ‘ :

Tiene lineas formales de comunicacién, l.'mic’émv‘e‘nt’ewé‘e' ¢omunican los

érganos o cargos entre sf a. través de las Ifneas presentes del orgamgrama

excepto Ios sntuados en la mma del mlsmo. L
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&

L)

Centraliza las decisiones, une al érgano o cargo subordinado con su
superior, y asf sucesivamente hasta la ctipula de 1a organizacién
Posee configuracion piramidal a medida que se eleva la jerdrquica

disminuye el niumero de cargos u érganos.

Ventajas de la Organizacién Lineal

L)

o

+

+

Estructura sencilla y de facil compresién.

Delimitacién nitida y clara de las respoﬁs’aybi‘lidades de los érganos o
cargos involucrados. ‘

Facilidad de implantacion.

Estabilidad considerable.

Es el tipo de organizacién mds indicado para pequefias empresas.

Desventajas de la Orgamzamén menl

L)

&

L)

L)

La estabilidad y la conslancm de las relaciones formales pueden conducir

alarigidezya la mﬂexnbxlldad de la orgamzacxén lineal.

No se respondc de mzmera adecuada a los camblos rdpidos y constantes de

la socnedad moderna

Esta basada e la di ‘ch y directé, puéde volverse autoritaria,

Enfatiza e en la funcnén de Jefatura y de mando y la exagera, pues supone la

existencia de]efes cnpaces de hacerlo y saberlo todo.
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% Impide la especializacion.
% A medida que la empresa crece, la organizaciéon lineal conduce
inevitablemente a la congestién, en especial en los niveles altos de la

organizacion.

Campo de Aplicacién de la Organizacién Lincal
4+ En organizaciones pequefias que no requieren ejecutivos especialistas en
tareas altamente técnicas.
+ En organizaciones que estéan comenzando su desarrollo.
* Donde las targas'llevadas acabo por la organizacion estdn estandarizadas,

son rutinarias y tieneri pocas modiﬁcaciones

- Cuando la rgamzac} n uene vxda corta y la rapidez en la ejecucién del

traba)o se hace mas 1mporlante que la calidad del mismo.

Cuando la orgamzaclén Juzga més interesante mvertlr en consultorfa

b

externa u obtener servicios extemos, que establecer 6rganos lntemos de

asesorfa

3.4. 3 Org'mlz'lcxon Funclonal

ES el upo de eslructura organizacional, que aplica el principio funcional o

) prmcxplo de la espemahzacnén de las funciones para cada tarea

1 gnra ” ‘
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Caracteristicas de la Organizacién Funcional
& Autoridad funcional o dividida, la autoridad es sustentada en el conocimiento.
Ningiin superior ticne autoridad total sobre los subordinados, sino autoridad
parcial y relativa,
% Linea directa de comunicacion:sin imerme_dim"iro‘;s‘,"jb.ﬁscarl;i, mayor rapidez

posible.en las comunicaciones entre los diferentes niveles.

#: Descentralizacion de las'decisiones, las decisiones se delegan a los érganos o

zacién de todos los 6r§aﬁos a cargo.

Ventajas éc l;,Oi'ganluacblén"Fum‘:’ional
o+ Mé‘ximar ééééciﬁizacién.
4 Mejor suspensién técnica.
# Comunicacién directa mas rapida

# Cada érgano realiza inicamente su actividad especifica.
Desventajas de la Organizacién Funcional

# Pérdida de la autoridad de mando, debido a la exigencia de obediencia y la

imposicion de disciplina, aspectos tipicos de la organizaciéh lineal
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# Subordinacién multiple, si la organizacion funcional tiene problemas en la
delegacién de la autoridad, también los presenta en la delimitacion de las
responsabilidades.

* Tendencm a la compelencia entre los especlallstas, ya que los diversos

6rganos o cargos son _especializados:en etermmas actividades, tienden a

imponer a la orgamzaclén su punlo de

* Tendencm a la tensxén y a los conflictos ‘organizacién, esto "es

ocasionado por la rivalidﬂd 'y.la_competencia, estas unidas a la p'érdldﬁ'de";

visién de conjunto de la organizacién pueden‘conducir a divergencias y a .

1mproduct o S lﬁcultades de onentaclén y confusnon en cuanto a los,

ObjethOS que deben alcanzar,

Campo de Aplicacién de la Organizacién Funcional
# En organizaciones que por ser pequefias, tienen un equipo de especialistas
bien compenetrado, que reporta ante un dirigente eficaz y esta orientado

hacia objetivos comunes muy bien establecidos y definidos.

81



Capitulo 3 La Empresa

# Cuando en determinadas circunstancias, y solo entonces, la organizacién
delega durante un periodo determinado autoridad funcional a algiin érgano

especializado.

3.4.4 Organizacién de Tipo Linea-Staff
Es el resultado de la combinacién de la organizacion lineal y la funcional para
tratar de aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacién y reducir sus

desventajas formando la llamada organizacién jerdrquica-consultiva,

Diferencias entre Organuaclon L'i“nenl y Organizacion Staff

+ Respectoala relacion con los objetivos de la organizacién, en la lineal las

actividade \gsvlén ‘iri;‘c'tas e intimamente ligadas a los objetivos de la

organizacién. o' el ;érgano "’ del “cual - forman- parte, mientras que las

.actividades de la organizacion staff estan asociadas indiferentes.

#. Generalmente todos los érgands de la organizacién lineal estan orientados
- hacia el exterior de la organizacién donde se sitan sus objetivos, mientras
que los 6rganos de staff estén orientados hacia dentro para asesorar a los

demas organos, cualesquiera quqisezi'ng

# Tipos de autoridad: El drea de la"orgmiiz‘uéién,liﬁeal tiene autoridad para

ejecmar y decidir los asumos‘principales de la’ organizacion. El drea de
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'i}déias‘y:plane‘s »
- Las ﬁrinclbalé:‘sv ' funcxones de la:

‘consultoria; asesorfa, monitoreo,

staff no necesita esa autoridad, ya que ésta es cjercida sobre ideas o
planes. Su actividad consiste en pensar, planear, sugerir, recomendar,
asesorar y prestar servicios especializados.

El hombre.de la linea necesita el staff para desarrollar sus actividades,

4él‘h6njb'ré delstaﬂ' neg:iesx a‘al de ,lé'lri;n;au,‘pa‘ra aplicar sus

organizacién staff son, servicios,

‘pla;i_i!e_ac‘iénAy control y las funciones del
staff pueden existir en cualquier nivel ‘de una organizacién desde el mas

bajo al més alto.

Caracteristicas de la Organizacién Linea-Staff

L

&

&

Funcidn de la estructura lineal con la estructura funcional, c'zyda drgano
responde ante un solo y unico érgano superior; es el principio de. la

autoridad Unica.

‘Asesorfa y prestacién de servicios especializados. -

< Se produce una conciliacién de las lineas formales de comunicacién entre

superiores y subordinados.
Representa un’ modelo de organizacién en” el cual " los érganos
especializados y grupos de- especialistas aéonsejah a los jefes delinea

respecto de algunos aspectos de sus actividades.
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# Jerarquia versus especializacion, la jerarquia (linea) asegura el mando y la
disciplina, mientras la especializacién (staff) provee los servicios de

consultoria y de asesoria.

Ventajas de la Organizacién Linea-Staff
#+ Asegura asesoria especializada e innovadora, y méntiéne el pi"i’h;éipvio dela
autoridad Unica. - SR
& Actividad conjunta y coordinada de los érganios'v(‘i‘e, li’rj}ea y los 6rganos de

staff,

Desventajas de la Organizaciéh Linea-‘?Sta’ff.b :

4 El asesor de staff és ger ralmente un técmco con preparacnon profes:onal

mientras quc el de nea se fbrma en la précu ’

% El asesor generalmente txene me)yor«f m V'gica:dyé:r'ninc':a;f pero “menor
experiencia.
# El personal de linea puede sentir

mayores porciones de augo‘ridad'

4 Al planear y re‘coniéndér‘ el

por los resultados dé los plahes

4 Dado que la asesoria representa coslos elevados para la empresa, el

personal de llnea s:empre se preocupa por los resultados financieros de la
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contribucién del staff a las operaciones de la empresa, lo cual conduce a
que los asesores presentan muchos planes e ideas para justificar su costo.
# Dificultad en la obtencién y el mantenimiento del equilibrio dindmico

cntre la linea y staff.

3.5 Clasificacién de las Empresas
Las empresas son susceptibles de diferentés clasiﬂcaciones‘,j esto sé debe a que

suelen existir diferencias notables entre las reahd des empresanales, por tal motlvo

resulta imposible establecer un Gnico crlteno de c asxﬁcacxén.

De entre el sin fin de:criterios de clasificacién existentes se- destacan las

siguientes:

Por su Aportacnon de Capital -
Referente al ongen o aportauén del capltal segun la cua] se encuentran tres

tipos de empresas: privadas, ptiblicas y mixtas.

# Empresas Privadas, es una organizacién cconénﬁica"que'réprésenta la base

del capitalismo y se forma con aportacxones privadas de capltal Entre sus

principales caracteristicas se encuentran : Los part ulares mv1erten capital

con el fin de obtener ganancnas, la‘toma de decxs;ones se realiza segin el

objetivo de la ganancia considerando los riesgos y el mercado al cual se
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dirige la produccién, los empresarios deben evaluar la competencia y
realizar lo prioritario de acuerdo al principio de racionalidad econémica,

los medios de produccién pertenecen a los empresanos capxtallstas, se

contratan ob'eros a los cuales se Ies pag un sal

‘Empresas Publicas; Son orgamzaclones‘econémlcas que se forman con la

: aportacnén d pltales pubhcos o esta!ales debxdo a la necesidad de

rmtervent:lén del Estado en Ia cconomla, con el b_]eto de cubrir actividades

o éreas en las cuales los pamculares no csté mteresados en participar

porque no se obtlenen ganancias. El Estado crea empresas con el fin de

sutlsfacer necesxdudes socmles e xmpulsar el d sarrollo socioeconémico.

- Algunas caracterfsncas de estas empresas on; el Estado mv1erte capxtal

con el f n de satlsfacer necesndades soclales la finalidad de Ias empresas

Las empresas mixtas son aquellas que ‘se [‘orman con la fusnon de capital

pubhco y privado, la_ forma de asociacién puede ‘ser muy dxversa, en
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algunos casos el capital piblico puede ser mayoritario, en otros es el
capital privado el mayoritario, asimismo, la proporcion en que se

combinen los capitales puede ser muy diversa

Por su Tamaio

Existen varios elementos que permnen clasxﬁcar a Ia empresa de acuerdo asu

tamaiio, entre éstos destacan

4 Magnitud de' sus re

precios, lo que hace que se modiﬁquen anualmente el mqmo de‘ve as como criterio
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para definir el tamafio. En el caso mexicano la definicién de empresas de acuerdo con
su tamaiio es:
& Microempresas.- empresa que ocupa hasta 15 personas y realiza ventas
anuales hasta de 80 millones de pesos.

# Pequeilas empresas.-empresa que ocupa de 16 hasta 100 personas y realiza

superiores a:‘lqs“Z_OOOIm.i'll(:)ng ‘de pesos anuales.

Algunas caracteristicas éeﬁeraléé ciuc; vcoymlbaa’rt‘en las microempresas son:

& Su org‘ahﬁivzacién es de tipo féiniliar.
#  El Duefio es quien pfopércidﬁg el capital.
& Es dirigida y organizada por él propio dﬁeﬂo.
* Geheralmel;té su z‘l‘drvninistraq'ijéyn és e'mp‘lri,c‘a.

e El ‘mercado queﬂ a&ﬁmﬁ yi"":éBas'téc‘é : es ‘bequeﬁo ya sea local o cuando

mucho regional, e

# . Su producci6n no es muy ma:qvuinada.'
& Su m’xmgfo de trabajadores es muy bajo y muchas vcces‘esté integrado por

los propios familiares del dueiio.
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& Para el pago de impuestos son considerados como causantes menores.

Algunas caracteristicas imponnntes de las pequefias y medianas empresas son:

& Ll capltal es’ proporcxonado por una o dos personas quc establecen una

' 'somedad

L Los propios dﬁéﬁvos’djrigen la'marcha de la empresa, su administracion es

: & "Uulxza maqumarm y equo aunque se sigan basando mas en el trabajo
'que en el capxtal

LR Domman fy abastecen un mercado mds amplio aunque no necesariamente

: tlene que ser. Iocal o reglonal ya que muchas veces llegan a producir para

‘el mercado naclonal e mcluso para el internacional.

. ‘E' a_en proceso de crgcimiento, la pequeiia tiende a ser mediana y ésta

asiﬁi'ral a Ser gﬁmdé. '

-~ Obtlene algunas ventajas ﬁscales por partc del Estado que algunas veces
las consxdera ~como causantes menores dependlendo ‘de sus venlas y
u}nhdades. ’

% Su tamaﬁq es pequeﬂo o mediano en relacién con las otras empresas que

operan en el ramo,
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Las grandes empresas como su nombre lo indica participan de mdximas
caracteristicas en relacién con las empresas de su ramo o giro, algunas de las
principales caracteristicas de estas empresas son:

& - El capital es aportado por -varios socios que organizan en sociedad -de

* l‘ orman parte‘ de grandes consorcnos econémlcos que monopollzan o

: partxcxpan en forma mayontarxa de la produccnén o comercnallzacnén de»‘ g

. determmados productos.

* Domma al mercado con amphtud algunas veces solo el mtemo y otras

' pamcxpan tambnen en el mercado internacional.
o Cuentan ‘con grandes recursos de capital que les permue estar a la
‘ vanguardla en la tecnologia, mecanizacién y automa‘tizacién de sus

"procesos productnvos

L) Rclatwameme cuentan con mucho personal que pasa de 250 trabajadores y

algunas veces se llegan a contar por mlles

* Llevan una admmxslracnén cxentiﬁca es decn

de ﬁnancnamlento tanto nacnonal como mtemacnonal
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Por su Origen

Otra clasificacién importante es de acuerdo al origen de las empresas, las

cuales pueden ser nacionales, extranjeras o mixtas.

Las empresas nacionales son aquellas que se forman por iniciativa y con

aportacién de capitales de los residentes. de pals es'decir, los nativos de la nacién

que muchas cmpresas no’ se conform n on perar en el mercado nacional deciden

amphar sus acnvxdades con objeto de pnrtncnpar en el mercado mternacuonal es. decxr

establecer sus empresas en o:ros pafses. ‘

De esta forma nacen las empresas extranjeras las cuales operan en el pais

aunque sus capitales no son aportados por los nacionales, sino por extranjeros.
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Generalmente la forma de penetracién se realiza a través de la inversién
extranjeras directa, estableciendo filiales en los pafses en que se desea participar. Es
decir, la empresa matriz que se encuentra en un pais que por lo general es

desarrollado industrializado, desea expandir, sus actividaaes ; btx-'os"’i)g(ses' con el

: obJelo de aumel ntar su tasa de ganancia, para lo cual real

dlchos pal’ses y forma empresas que funcionan como ﬁllales'de las:matrice

A las empresas extranjeras también se les llama lrhnsnhcio '[es, nombre que
- se ha populanzado y generalizado, el cual explica con precnsnén que son empresas

que se locahzan y operan més alla de las fronteras de una nacién.

Cuando exxste una alianza entre empresarios nacionales y extranjeros y estos

" se asocian y fusxonzm sus capitales, entonces se forman ]as empresas lxtas que se

forman con una parte de capxtal nacional y otra extranjero.

surgen porque. la legnslacxén de muchos pa(ses no- pemmen a paﬂxcnpacxén der

empresas 100% extranjeras, por lo cual estus para poder' penetrar ‘se asocnan con -

capitales nacionales de acuerdo con la legislacién v1geme.

Existen otras empresas que no son consnderadas ni nacnonnles m extranjeras ni
mixtas y que se conocen como mulllnacxonales, las cuales dlﬁeren de las

transnacionales ya que se establecen para operar én un scgmemd o parte de, mercado
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mundial para beneficio de los piases participantes. La empresa multinacional se
forma con capital piblico de varios paises y se dedica a un giro o actividad que

beneficie a los paises participantes

" Estas . clasificaciones de empresas que se han explicado’ son ' las' que ‘se

consideraron mds importantes aunque existen algunas otras entre las que destacan:

& De acuerdo con la actividad > econémicaque ’ realicen: - industriales,

agricolas, ganaderas, pesq‘l_ié;ag;‘ ffaél}iireréé,"‘ mmeras, bancarias,
comerciales ‘éducaf'i}a L
* jDe acuerdo con:la’ ompetencxa qu enfreﬁten pueden ser. compeuuvas,*
thgopolistxcas 0 monopolio ' ‘

& Sl se dcdlcan ala: produccxén la distribucion pueden ,s'ér::;irodl'xcitivas,

manufaclu eras, - comerciales * con detalle” y ' mayorista o

dlstnbmdoras. ;

& De acuerdo con su orgamzaclén y admmlstramén 'puede ser mleldual si
tiene un solo propxetano o colecuva si’ uene ‘varios:

% De acuerdo con el upo de blenes qu ‘producen: a) du o s de blenes :

de consumo no duradcro, b) productora de bie

c) productoras de malerlas prlmns, d)pmductoras de bxenes de capltal o de '

produccxon e) de servicios.
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3.6 Requisitos para que cxista una Empresa.

Para que exista una empresa segin las leyes mexicanas es necesario:

&

&

“.Giro de la'empresa

Que no sea enteramente transistoria.
Que tenga un fin licito.

Que tenga cualquiera de los siguientes fines:

-No econémico °
“ Preponderantemente econémico
“'De- lucro.”

'Actividz;des previas a la gestacion de un empresa

Necesidades existentes en el mercado .~

_Determinar el potencial de ese mercado - -

En qué medio econémico y ggg‘)“gréﬁ?:oil ;a a iaborar

Necesidades de la Vpropiary 6‘rgark1‘iAza'c.’ikén' ("l.e‘ laS instalaciones y equipo
Especificaciones de lés instald;:‘i;:)h;as‘ y equipo

Personal que se feqﬁiere; fuen”('e-s de reclutamiento

Sistemas y métodos de trabajo

Canal de distﬁbucién

Seleccionar la forma legal en la que van a funcionar de esto depende la

responsabilidad ante terceros como personal legal.
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Capiltulo 4 Caso Prictico

El Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Per: I como Medio Para
Disminuir ¢l Alto Indice de Rotacion en una Empresa de Servicio de

Mantenimiento.

4.1 Generalidades:

Este capitulo estd disefiado como guia para que la empresa “Servicio de

Mantenimiento Diesel Salas SA de CV“; tenga un . adechado Proce'so‘de_ :

4.2 Anteqéd@ntes deiSc'rv'i'cio'fde Mantenimicnto Dicsel Salas S.A. de CV.

3 Fue ’c:xv'eac_i‘é}‘.eh el afio 1?98,6, por el Sefior Juan Manuel Salas (padre de los "

duefios actuales); quxen en dicho afio empezé dando Servicio de Mantenimiento a una . *
flotilla de 10 tractocamlones de la empresa Apelco Distribuidora (empresa de

servicios de comlda raplda)
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En el afio de 1990 cuando el Sefior fallece toma el mando su hijo el sefor
Victor Manuel Salas que junto con los trabajadores iniciales continuaronn dando este
tipo de servicio a la empresa antes mencionada, fue en el afio 1992 cuando se integra

al equipo el seﬂor Alejandro Salas Mai-tingz, ‘quien no tenfa conocimientos en la

pzu'te operatxv de‘ goéio’,- péro'si énf‘“lh 'administrativa y sobre todo tenia ganas de
B recer., Poco a poco logro atraer a mds clientes del mismo giro que el
- l;nmero (comlda réplda) y fue asf como en el afio de 1996 se establece la empresa
como socledad anénima y la denominan “Servicio de Mantenimicnto Dicsel Salas

S.A. de C.V.” Su giro principal es el dar Servicio de Mantenimicnto Integral

Automotriz a Tractocamioncs a Dicsel.

Después de 14 afios de ser creada la empresa ha sufrido diversos cambios,
cada afio han ido aumentando sus clientes por consiguiente sus ventas y su personal.
Actualmente cuenla con 40 cmpleados, de los cuales 8 corresponden a cargos

) admlmstrauvos

32 a‘cargos operativos

- Entre los principalés séfvicios que ofrece se encuentran:

El servxcxo mtegral que incluye servicio mecénico general de tractocamiones
y remolques. En este . tlpo de servicio se realiza el mantenimiento y la
reparncnén de la pane mecémca de lractocamlones, asf como el mantenimiento

y rcparaCIén del sistema de refngeramén de los remolques de los mismos.
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o desalo_]o de llantas mservnbles )

s eventuahd es.

. problema. :

Mantenimiento preventivo en funcién al kilometraje recorrido.
Mantenimiento preventivo a Thermo King en funcién a las horas de servicio.
Chequeo diario de unidades para detectar con anticipacién futuras

reparaciones mayores. -

Servicio eléctri
'uhidades, ya sea por cuestion de imagen o por

(accidentes, robos, etc.) '

~Lavado a-través de maqumana que cumple con lﬂs condiciones 6pt1mas de

hlgxene.

: Summlstro de combustlble a través de una plpa estacnonarm dentro de sus

mstalacxoncs oa traves de una pxpa mévnl

Control de neumétlcos (ulmacenaJe, txempo de vxda, colocacxén, renovado y

’ Mantcmmlento de cajns refngeradas. D
v Servncuo de asxstencna enel cammo. .

'Obtencxén de todos aquellos permlsos Vehxculares que - establecen las-

‘autorndades gubemamentales para que las umdades circulen sm ningtn
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4.3 Vision
La Visién de Servicio de Mantenimiento Diesel Salas S.A de C.V es
llegar a ser en 5 afios la empresa lider en el servicio integral a unidades con

combustién diesel, a través . de. la consolidacién, sistematizacién y

diversificacién ‘de su cios'y: productos abarcando el mercado a nivel

nacional para ofrecer un mayor soporte y seguridad a sus clientes.

4.4 Mision

La Misién de‘_S"’ vicio'de Mantenimiento Diesel Salas S.A de C.V es
ofrecer a los clienles'manténnxﬁiéhto y asesoria integral y confiable a unidades
con combustién a’;dieyé'e'l con requerimientos de entrega oportuna, teniendo

como compromiso’la m‘ej‘ora constante en el servicio, lo cual redundaré en un

desarrollo pfofesiohal y econdmico para todo nuestro personal.
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4.6 Problemitica Actual
Actualmente la empresa cuenta con un promedio de 40 empleados, en donde se
presenta un alto indice de Rotacién de Personal, el cual se obtuvo mensualmente y estos

son los resultados:

TNDICE DE
MES ALTAS Basas | pERSOTUL | ROTACION DE
PERSONAL
Novlembre-00 5 4 40 17.81
Diciembre-00 5 3 40 15.31
Enero-0 5 [} 40 19.69
Febrero-01 6 7 40 25.31
Marzo-01 5 4 40 14.69
Abril-01 4 5 40 18.75
Mayo-01 5 3 40 20.00
Junio-01 5 4 40 24.06
Julio-01 4 3 40 21.56
Agosto-01 3 4 40 19.38
Septiembre-01 4 5 40 21.88
Octubre-01 5 4 40 16.25
Noviembre-01 [5] 4 40 19.38
TOTALES 63 56 30
T NDICE DE ROTACION DE PERSONAL
30.00
25.00 -~
20.00 - S B -
& 15.00 N I g Ut L N O B O L B o, B 4
10.00 |} -] +-{ |- 1 |- .-—Ln-
5.00 -+ 1~ |- 1— 111 -1 - -
0.00 44 UL HL, . USRI .
496 09\ S D > ~
R R é@{ NI
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Partiendo de la informacion anterior y tomando en cuenta que en nuestra
empresa un indice de rotacién aceptable oscila entre el 5% y el 15%, podemos
determinar que actualmente existe un alto indice de rotacién. Al realizar una analisis

para saber porque se origina esta problematica obtuvimos los siguientes resultados:

4 El personal que entrevista: no reune las: caracteristicas basicas de un buen

entrevistador.

+ En la mayoria de los casos 'se ‘tiyer’wh' que Cubfir Ibs puestos “urgentemente”
lo cual ocasiona no poder ‘ha'cer una correcta seleccion.

# La mayoria de las veces al contratar nuevo personal muestran interés hacia la
empresa al principio, pero al poco tiempa de haber ingresado pierden este

interés y terminan abandonando - su puesto, o bien los jefes y supervisores se
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cuenta que no era la persona adecuada, por falta de conocimientos o por la
aptitud que asumia hacia el trabajo y terminan por prescindir de sus servicios al
termino de su contrato. (28 dias)

& Al no tener el personal necesario las tareas tlenen que dlvndlrse entre los

. empleados que estan en ella, reducxendo el tlempo de dedlcacmn a trabajos"‘

: mas xmportantes v

Por lo antenor podemos asegurar que al 1mplementar Un Proceso de Reclutamlento

y Selecclon de Personal Iograremos llenar las expeclauvas que la empresa desea dc un -

candidato y con esto dlsm;nuyv
dando. Ademas est_olleyzir

creacion de nuevos objetivos y metas.

103




Capitulo 4 Caso Prictico

4.7 Politicas del Proceso de Reclutamicnto y Seleccién de Personal

. Para inlciér el

Ser4 responsabilidad del subgerente administrativo ¢l establecer monitorear y
actualizar todo el sistema de Reclutamiento y Seleccién de personal a través

de la comunicacién constante con los usuarios para homogenizar sus

comcntanos e 1deas
Seré subgerente  administrativo el garantizar el

15 'éomo también de los reglamentos,

cumpllmncmo e esta 'p‘olfticas,.

procedlmlemos y los que marque la Ley I‘ederal de Trabajo y los contratos

colecuvos.

‘roceso de Reclutamxento tendra que existir una vacante , asi

. como eI perﬁl dcl puesto correspondlente.

~'EI Reclutamlento de Personal sblo se realizara a través de la requisicién de

: personal mlsma quc debera ser firmada y autorizada por el jefe inmediato, y
‘el gereme general

El érca sohcxtame tlenc la obligacién de proporcionar mformacxén adicional

cuando no sea suﬁcnente la contenida en la requisicién, en caso contrario no se -

darzi lmcxo al Proceso de Reclutamiento,

Para cubrnr el pueslo v'lcante se deben consxderar prevuamente a los

andldatos mternos.
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7. Durante todo el Proceso de Reclutamicnto y Seleccidn, ¢l subgerente
administrativo, dara sin excepcién la mejor atencién a los candidatos externos.
8. El subgerente administrativo, presentar4 al solicitante, tres candidatos viables,
de los cua]es se. procurara una sca interno. Sélo cuando los candidatos no
satisfagé.n’las pruebas de apliludes o conocimientos técnicos, se reclutara una
' sééund‘a terna.
9‘., vyNyov:‘se’ bpcv)dré hacer ningtin tipo de ofrecimiento tanto a los candidatos internos
o g#temos, si no cumplen satisfactoriamente estos lineamientos.
lO; Debera procurarse que las vacantes se cubran con personal que radique en la
misma zona,
11. En toda contratacién se debe cumplir con los siguientes requisitos:
4 Edad de contratéciéh: La ’edad minima de contratacién serd de 16
afios, no 'eXiste‘. g'd’adr'mz‘iykirr‘la;' En caso de que sea menor de edad

debera contar con carta d aprobacion de los padres.

: hombre 0 por una mu_|er tratandose e puestos admmlstmtwos y sele’

dard preferencnal al sexo masculmo en puestos operauvos. s
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4 Nivel escolar: No se contratara personal que no redna los estudios
minimos de secundaria, se deberd exigir los certificados escolares
correspondientes.

& Parentesco: Queda p"lfohibido,lya‘éontnitac'i'én de parientes afines en un

eberd ser - autorizada por

escrito por el director general.

& Cuando'alg"ﬂnrfaspifan mziniﬁeste conductas indebidas, se cancelara

- su proceso selectivo.
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4.8 Procedimiento del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal

1. Sec dara a conocer la existencia de la vacante.
2. Las dreas requisitantes deberan llenar el formato de requisicién de

personal.(anexo 1).

3. Una vez autorlzada la requxsncnén se procedc a elabornr un anuncio, (anexo 2)

9,
g
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% Obtencién del examen médico del aspirante, proporcionado por el
aspirante.
11. Se toma la decision final de acuerdo a la valuacion de todo el procedimiento
descrito .(angxo 6)

ersonas que sean rcchazadas se conservaran en archivo sus

dééhmé;‘ios: durante 6 meses, esto con el fin de tomarlos en cuenta si se
‘%iés;cri“cupg otra vacante posteriormente.

13. Uﬁa ::\’(e.zv'escogido el candidato adecuado, ¢l jefe procederd a explicar sus
rfux1‘<‘:|c‘>ﬁés , ¥ se trasladaran sus papeles( anexo 7) a la Subgerencia, para
procéder a la contratacién y a la realizacién de tramites necesarios para su

ingreso a ‘a la empresa.
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Conclusiones

Segtin la hipotesis que a la letra dice:

“El Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal nos dard como resultado

la efectividad del factor humano en una Empresa de Servicio de Mantenimiento.

Entonces podemos concluir que al contar con un Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal logramos comprobar que al llevarse a cabo la utilizacién de

este, se consiguio la efectividad del factor humano en la empresa de Servicio de

Mantenimiento Diesel Salas S.A. de C.V c n sto logramos “disminﬁ véra qldl

: inspira»rlesyrqonﬁanz‘ que son utiles y.apreciados, -ya que esto traerd

beneficios tanto a'la empresa como a la persona.
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Conclusiones

Una vez teniendo al personal adecuado debemos tomar en cuenta que un buen
sistema de trabajo no garantiza la calidad del producto o servicio, debemos agregarle
a nuestra tarea diaria’ un valor de cortesia, respeto ética y responsabilidad, si
adoptamqs ‘esto's :valofgs en . h{xé_spro trabajo cotidiano, la empresa funcionara

: eﬁcientgm}e»rynte;-‘ porque habra ‘ubhya‘ actitud positiva'de cooperacién,
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ANEXOS

ANEXO 1
REQUISICION DE PERSONAL
EMPRESA FECHA —
DIAMESIANO

REQUISITOS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO

[ADSCRIPCION DEL PUESTO

ESTADO CIVIL EDAD sexomascunvo ] remenwo_ | Jeostro] L]
HORARIO DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR s1[] no [JFRECUENCIA
IESCOLARIDAD CONOCIMIENTOS ESPECIALES

REQUIERE EXPERIENCIA _ SI [_] NO [_JCUANTA SUELDO DEL PUESTO

BREVE DESCRIPCION DEL PUESTO

[CONDICIONES FISICAS DEL TRABAJO

CARACTERISTICAS PERSONALES

JUSTIFICACION

EL PUESTO ES! PERMANENTE [T] TEMPORAL [ CUANTO TIEMPO

PUESTO DE NUEVA CREACION [ AUMENTO DE PLAZAS [] R .

INDIQUE QUE BENEFICIOS OCASIONARIA A LA EMPRESA Y PORQUE

PUESTO PORREEMPLAZO ] APARTIR DE
A QUIEN REEMPLAZA NO. DE EMPLEADO .
AUTORIZACION
SUBJERENTE ADMINISTRATIVO

SOLICITANTE

OBSERVACIONES




ANEXOS

ANEXO 2

SEMADISA

[REQUIERE LOS SERVICIOS DE:|

CHOFERES

1.

2.

5.

6.

Experiencia minima de tres afios.
Edad de 18 aiios en adelante.

Estado civil preferentemente casado.
Licencia de manejo “Tipo B” vigente.
Tener disponibilidad de horario.

Comprobar antecedentes laborales

Interesados llamar a los siguientes teléfonos:

53696603 y 5369 6004 con el Lic. Edgar Morales.
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ANEXO 3
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ANEXO 4
Ejemplo de Entrevista

& ;Me permite ver su curriculum o solicitud por favor?

S g,Como se entero de este empleo?

* 71,Por qué esta mteresado en m;,resar a esta empresa?

. 1,Por qué se’considera apto para ese puesto?

¢Qué piensa que puede hacerpor esta empresa?

Descnba los:logros mas lmponanles hasta este momento en su vida,

(Qué papel asumi6 duramc su txempo de estudlante"

(,Po qué escoglo esta carrera. profeslon u oﬁcno?

T abaja ac!ualmcnte?

Qué puesto ocupaba”

Pk"r que mouvo se separo de su ulumo trabajo?
:v"z,Cuales son sus oblxgacnones y cuales son sus responsabxhdades?

1,La empresa para la que rabaja actualmente conoce su mteres en cambiar de
g empleo” :

Y '(JPorque quiere cambiar de empleo?
& . Cual seria el empleo ideal pura usted?.
4 Resuma su historia laboral

4 Como emblea el tiempo en los periodos de poco trabajo
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Relate el desacuerdo mas serio que he tenido con un compaiiero de trabajo en el
ultimo aiio.

¢{Cuanto desea ganar?
¢ Cual es el sueldo minimo que aceptaria?
¢Por qué considera que esta calificado para ganar esa cantidad?

No podemos darle el sueldo que desea ganar. (Esta dispuesto a empezar con
menos y llegar posteriormente a esa cantidad?

(En que trabaja su Padre?
¢En que trabaja su Madre?
Describa brevemente su relacion con su familia.
¢ Cual es su principal defecto?

¢Cual es su principal \‘;iﬁud?

Le agradezco que haya compamdo esta mformaclon con nosotros, serd muy
valiosa para tomar una declsxon o

¢Desea comentar al.g,o?

¢ Tiene alguna pregunta acerca del trabajo?
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EVALUACION DE LA ENTREVISTA

PRESENTACION Desagr on Su apanienc a "Fleico agradable y
PERSONAL su apariencia en general deja que puesto muy cuidadoso en
general desear SU vestir
CALIFICACION :
Se expresa con
EXPERIENCIA ORAL Fallas notables Se expresa con soltura y de Convincente,
en su expesién dificultad acuerdo af fluido y rico
contexto
CALIFICACION
Burdo en sus Descuidado con Modales Refinado y cortés
COMPORTAMIENTO actitudes dgunos de sus socisimente en su actitud
modales aceptados
CALIFICACION .
Al familiarizarse, Se E -
SOCIABILIDAD Timido y retraido se desenvuelve facimente con los sociable
con soltura demas
CALIFICACION : )
Disperso en sus Motivado hacia Drrigido hacia el
MOTIVACION AL intereses ol puesto, puesto, podria Desea ese puesto
PUESTO ocupacionales aunque preferiiia aceptar oro similar ¥y ningun otro.
ofro
CALIFICACION Cel . .
Mucha Estabilidad Muy buena
ESTABILIDAD I le en sus didad en los up al estabiidad
OCUPACIONAL Y trabajos empleos y lento desarrolio laboral ocupacional Y
DESARROLLO desarralio laboral adecuado & desamolio laboral.
puesto
CALIFICACION
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ANEXO 6

EVALUACION DEL CANDIDATO

EMPRESA ADSCRIPCION

SOLICITUD NO. NOMBRE DEL CANDIDATO

PUESTO ENTREVISTADOR

{DRECCION, GENERAL Y JEFATURA}

FACTORES CUMPLE

NO CUMPLE
RESERVAS

CUMPLE CUMPLE

4ESOOLARIDAU Grado acaddrmico que tene

i canddato en relacidn al puosto a cubey,

CONOCIMIENTOS BASICOS. (nformacon
gnntnl sobre [a espedakdad que of puosio

CONOCIMENTOS PARTICULARES Mango
de mlmmodn (éu-m espedifica y profunda

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO. Tiempo de
trabajar en actvidades relaconadas con su
akdad

HABILIDAD QUE EL PUESTO REQUIERE.

Evaluaadn estrmativa de sus reacdones frente a
stuacones camunes de trabajo

INTERESES/OBJETIVOS Metas e Inquetudes
compatibles con a flosofia do la emgpresa

————
[OBSERVACIONES Y COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR.

EVALUACION

JOONTRATAR AL SOUCITANTE PARA
FECHA

JOESEQ ENTREVISTAR OTROS CANDIDATOS ANTES DE DECDR.

EN CASO DE NO CLBRR 108

[REQUISITOS DEL PUESTO QUE ESPECICAMENTE

AL CANDDATO PARA OTRO PUESTO ] NO

FECHA

CuAL?

JEFE NMEDUTO
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ANEXO 7

# Registro Federal de Contribuyentes.

#+ Hoja Rosa del .M.S.S

Licencia de Manejo
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