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INTRODUCCION,

Como nos podemos dar cuenta el buen funcionamiento o mal fun
cionamiento de toda organizaci6n, tanto a nivel nacional, como mun
dialmente, depende principalmente del elemento humano, ya cque 8ste
es el que ha creado y ademds emplea los recursos técnicos y mate
riales. )

Por lo expuesto anteriormente nos damos cuenta de que toda ox
ganizaci6n busca contar con los mejores recursos humanos. Cuando
mencionamos mejores recursos humanos, nos estamos refiriendo en
cuanto a sus caracteristicas de 8stos: intereses, motivaciones, ap
titudes, inteligencia, experiencias, creatividad, capacidades,etc.
Todas 8stas cualidades aplicadas tanto ffsicamente como mentalmen
te, dentro de' la organizaci6én, para bien de ésta y de los indivi
duos. -

Por otra parte, debemos conocer donde, cuando y como vamos a
buscar a los recursos humanos, y una vez ya logrado &sto, también
debemos gaber como vamos a seleccionar a 1os mejores racursos huma
nosg, es decir saber escoger dentro de todos los aspirantes, ya reu
nidos, a los mejores, a los que la organizacién requiera, de acuerx
do a sus necesidades (del trabajo y puesto a desarvollar).

Sin embargo, en la actualidad, y desde hace varios afios atras
nuestro pafs ha venido sufriendo un grave problema social, que es
el DESEMPLEO. Esto debido principalmente: al gran crecimiento de
la poblacifn, a la falta de fuentes de trabajo y también a la fal
ta de personal calificado.

Por eso, en el momento que se necesite uno o mds elementos hu
manos, para ocupar un puesto (vacante) o desarrcllar un trabajo,
va a surgir un problema mis; es decir a la hora de llamarlos (re
clutarlos), se van a presentar un gran nfmero de personas (candida
tos) dispuestos a ocupar el puesto o trabajo, pero de este gran nf
mero de candidatos, debemos saber escoger a los mejores elementos
humanos, a los que reunan las caracteristicas que demanda el pues
to o trabajo a desarrollar dentro de la organizacién, es decir co
nocer y aplicar las técnicas y métodos que se requieran para poder
seleccionar a los mejores elementos humanos.

Pues bien, en una forma muy concreta, el objetivo principal
de esta investigacifn es: sugerir un proceso de admisgi6én y empleo,
que sirva de base para las organizaciones, el cual nos permita:
buscar, encontrar, atraer, seleccionar e incorporar a los mejores
elementos humanos que requieran las organizaciones.



En cuanto al contenido de esta investigacidn, abarca los si
guientes puntos:

La primera parte que se titula: Los Recursos Humanos como pay
te de la Administracién y que consta de dos capftulos. Capitulo I
en este capitulo, se hace el estudio con el fin de introducir y
ver cfmo y de dbnde se origina la funcibn de Admisi6én y Empleo.
Capitulo II, aquf mencionamos en una forma muy general al departa
mento de Recursos Humanos en cuanto a sus funciones y estructura.

La segunda parte en que se divide la investigacifn se denomi
na: Factores que intervienen en la Incorporacifn del Recurso Huma
no a la organizacibn, y que consta de los capftulos siguientes: -
ITI, IV, V y VI, el capitulo III, es donde se centra y empieza la
investigacifn de interés, que es la funci6n de admisién y empleo.
Adem&s es donde se define el proceso a sequir de dicha funcifn. En
los capitulos posteriores, vamos a analizar los factores que inter
vienen en el proceso de admisién y empleo como son: Capitulo -
IV, aquf .se verd c6mo se realiza el reclutamiento de personal; ca-
pitulo V, aqul se muestra c6mo se lleva a cabo la seleccibn de los
aspirantes a ocupar el puesto vacante, asfi como los pasos que se -
deben seqguir, y el capitulo VI, que consta de la contratacifn de -
personal y que nos habla de la inducci6n del nuevo personal a la -
organizaci6n,

Como podemos ver en esta segunda parte, se habla del tema --
principal de esta investigacibn, que es bdsicamente, la forma de
llevar a cabo un proceso de Admisi6n y Empleo para las organizacig
nes.

Por otra parte haré menci6n, que se puso todo el esfuerzo po
sible para que esta investigacién se hiciera lo m&s completa, sin
embargo, con esto no quiero decir, al lector que consulte esta in
vestigacifn, que dicha investigaci6n este bien completa y por lo-
tanto excenta de criticas, sino por el contrario estd abierta a
cualguier tipo de criticas u opiniones, las cuales serviran para
retroalimentar y complementar dicta investigacibn, y asf ésta pue
da servir de base para las organizaciones y todas las personas que
la consulten.

LUIS M. CORTES SILVA

México, D.F.
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L0S RECURSOS HUMANOS COMO PARTE DE LA ADMINISTRACION
CAPITULO I
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1.10 CONCEPTO DE ADMINISTRACION EN GENERAL

Es necesario primero comprender lo que es la adminigtracifn
en general, va que dentro de &sta gse deriva la administraciébn de
recursosg humancs, la cual a su vez da origen a la funcibn de ad
misién y empleo, que es donde se centra nuestra investigaciOn.
Por lo que resulta importante sefialar algunas definiciones de ad
ministracién m&s comunes y aceptadas en nuestro pais.

" José A. Fernindez Arena, nos dice que la administracifn
es una ciencia social que persigue la satisfaccibn de objetivos
. ingtitucionales, por medio de una estructura y a través del es
£uerzo humano coordinado " 1

" Reyes Ponce, define a la administracién como el conjunto
sistemitico de reglas para lograr la m&8xima eficiencia en las
formas de estructurar y manejar un organismo social, afladiendo
que la administracifn es la técnica de la coordinacién, es decir
aquélla que busca lograr resultados de m&xima eficiencia en la
coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa "-
2.

" Francisco Laris Casillas, define a la administracifn jun
to con Reyes Ponce, como el obtener resultados a través del eg
fuerzo de otros, mediante un conjunto sistemdtico de reglas " 3

En lo partfcular, analizando los conceptos anteriores, pode
mos decir que la administracién es la combinacifn de loa recux
gos humanos y materiales necesarios para el logro de los objeti-
vos de cualquier tipo de oxganizaci®n por medio de un proceso-~
{proceso administrativo, planeacifn, organizacifn, direccifn, ~-
coordinacién y control).



1.20 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EN GENERAL

Cualquier tipo de organizacidn para llegar a sus objetivos
necesita de una serie de recursos, que administrados correctamen
te le facilitaran llegar a dichos objetivos, tales recursos son
los siguientes:

1. Recursos Materiales

Son todas las herramientas de las que se vale el hombre para
lograr sus objetivos: el dinero, las instalaciones fisicas, la ma
guinaria, los muebles, las materias primas, etc.

2. Recursos Técnicos

Aqui encontramos los manuales, procesos, organigramas, siste
mas, instructivos, directorios, etc.

3. Recursos Humanos

Son todos los seres humanos, gque realizan una actividad y es
fuerzo, ya sea individual o colectivamente, a través de sus cono
cimientos, experiencias, habilidades, motivaciones, aptitudes, in
tereses, potencialidades, etc.

. En este tltimo rubro es donde enfocaremos el trabajo de inves
tigacifn, y es @éste el mids importante, ya que los elementos que lo
forman pueden modificar tanto a los recursos materiales como tam--
bién a los t&cnicos, lo cual no sucede inversamente.



1.30 DIFERENTES CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMA
NOS.

Para poder comprender las definiciones que enseguida mencig
naremos, es importante geflalar que los términos de “Adminiatra
cién de Personal®, " Administracidén de Recursos Humanos " y " AQ
ministracifn de Enexrgfa Humana ", deben considerarse como sinéni
mos.

. Aun cuando varfan los diferentes autores en la forma de expo
ner sus definiciones de administracifén de recursos humanos, siem
pre_tendrin puntos en comfin como se ve en las definiciones siguien
tes:

" Administraci6n de Personal, es la implantacién de los recux
808 humanoa (fuerza de trabajo) por y dentro de una empresa "
{Andrew F. Sikula) 4

" Administracifn de Personal, es el planteamiento, organiza-—-—
cifén, direccién y control de la consecucifén, desarrollo, remunera
cidn, integracién y mantenimiento de las personas con el f£in de
contribuir a la consecucifn de los objetivos individuales y socia
les de la empresa "

(Edwin B. Flippo) 5

" Administracién de Recursos Humanos, es el proceso adminig
trativo aplicado al acrecentamiento y conservacifn del esfuerzo,
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades ,
ete. de los miembros de la organizacifn y del pafs en general "
(Fernando Arias Galicia) 6

" La Administracién de Recursos Humanos, es una funcifn que
tiene como prop6sito fundamental equilibrar las fuerzas complemen
tarias oxganizacionales cque son las del capital invertido y la que
representa la fuerza de trabajo con el objeto de cumplir ante la
sociedad con una labor social que le ha permitido su existencia y
que ge verg reflejada en el bieneatar que aporte a sus trabajadg
res y a la sociedad a la cual pertenece "

(Francisco S&nchez B.) 7

Con base a las definiciones expuestas por lns diferentes autp
res Y a los puntos en comn que reunen éstas, podemos sacar una
conclusién de_lo que es la administracién de recursos humanos, la
cual nos dices

~ Administracifn de recursos humanos, es la planeacifn, orgy



nizacién, direccibn, coordinacin y control (proceso administratj
vo) aplicado a las pexsonas que laboran en un organismo, con el
fin de contribuir a lograr los objetivos tanto organizacionales,
como individuales. '

- La administracifn de recursos humanos biene a ser como un
conjunto de leyes o reglas sobre las formas de organizar y tratar
a las personas en las organizaciones, para que cada individuo trg
te de realizar sus mejores habilidades posibles y lograr una efi
ciencia personal o grupal, para el logro de los objetivos persona
les vy organizacionales,

1.3.1 OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Es desarrollar y administrar polfticas, programas y procedi
mientos, para estructurar una administracién eficiente, empleados
capaces, trato igualitario, oportunidad de progreso, satisfaccién
y seguridad en el trabajo, lo cual beneficia tanto a la propia or
ganizaci¥n, como también a los trabajadores.

1.3.2 CARACTERISTICAS DE 10S RECURSOS HUMANOS

a) No pueden ser propiedad de la organizacién, a diferencia
de los otros. Los conocimientos, la experiencia, las habilidades,
etc.,, son partes del patrimonio personal.

b) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, ~
etc., son intangibles; surgen a través del comportamiento de los-
individuos en las organizaciones.

¢) Los recursos humanos pueden ser incrementados mediante la
preparacién, mejores conocimientos, experiencias, ideas, etc., pe
ro también pueden ser disminuidos por enfermedades, accidentes, ma
la alimentacifn, etc.

d) Los recursos humanos en algunos casos gon escasos, porgque
no todos poseen los mismos conocimientos y habilidades.

e) Las actividades de las personas en las organizaciones son
voluntarias.



1.40 CONCEPTO DE TRABAJO Y MERCADO DE TRABAJO

Desde el punto de vista juridico, la Ley Federal del Trabajo
en su articulo 3° nos dices

" Que el trabajo es un derecho y un deber social, no es artd
culo de comercio, exige respeto para las libertades y dignjidad de
quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que aseguren la
vida, la salud y un nivel econfmico decoroso para el trabajador vy
gu familia " 8

El trabajo como un fenfmeno humano lo podemos definir como
una actividad individual o colectiva del hombre por medio de la
cual va a transformar los elementos de la naturaleza y satisfacer
sus necesidades y oportunidad de desarrollarse en cualquier campo
(cultural, artfstico, profesional, deportivo, religiomo, politico,
etc.) para producir bienes y servicios.

En cuanto al mercado de trabajo vemos que todo tipo de organi
zacién requiere de la energfa o actividad humana para lograr sus
objetivos y metas, por lo tanto, éstas estdn en condiciones de op
tener dicha energfa y actividad (fuerza humana o trabajo) a cambio
de una retribucién que es el dinero; por otra parte, vemos que losg
trabajadores necegitan del dinero para satisfacer sus necesidades
tanto biol6gicas como psicolbgicas y sgociales, esto origina a que
estdn dispuestos a cambiar sus recurgos que poseen por dinero. En
el momento que existan ambas partes: (personas y organizaciones)
dispuestas a cambiar dinero por esfuerzo, surge el mercado de traz
bajo.
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2.10 EL DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

Desde hace varios afios se ha venido estudiando y sugiriendo
varios nombres para dicho departamento, sin embargo, no se ha defi
nido cual debe de ser, por lo que encontramos una variedad de nom
bres que se le han venido dando a dicho departamento como gon: "De
partamento de Personal", "Departamento de Relaciones Industriales)
"Departamento de Energfa Humana', "Administracién de Personal,"Ge
rencia de Personal", '"Departamento de Recursos Humanos", etc.

‘ El departamento de recursos humanos o cualquiera que sea su
tf{tulo, proporciona una gran cantidad de servicios técnicos y pro
fesionales a los administradores y desempefia un papel muy grande
dentro de la administracién general.

Pero hablando en una forma m&s concreta del departamento de
recursos humanos, diremos que su principal objetivo e interés espe
cial es la ADMINISTRACION DE PERSONAS, como un sub-proceso impor
tante, importante en el proceso total de la administracidn.

" Los cldsicos en la literatura sobre la administracién iden-
tifican los sub-procesos principales comos planeacibn, organiza-
cifn, provisién de personal, direccifn y control. La administra
cibén de energia humana es esencial en cada una de estas funciones.
Todo administrador que planea, provee personal, oxganiza, dirige y
controla, necesariamente lleva estas funciones a través de perso
nas y las aplica a #&stas. Sus responsabilidades incluyen planear-
con respecto a las personas, organizarlasy llenar los puestos con
personas, dirigirlas, obtener la confianza, el interés y el es-
fuerzo de las persgonas y aplicar controles a las mismas " 9

Con esto nos damos cuenta de que el departamento de recursos
humanos dentro de la administracién, tiene una gran variedad de-
responsabilidades e intereses, siendo este tan solo un subsistema
importante, del sistema total que es la administraci6n.

11



2.20 UBICACION JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -
DENTRO DEI, ORGANIGRAMA DE LAS ORGANIZACIONES.

Para colocar al departamento de recursos humanos en una posi-
cifn adecuada, es preciso observar primero el esquema de la empre-
sa.

Ante las diferentes formas que existen de egtructuras oxgani-
zacionales de las empresas, debido a su tamafio v complejidad, par-
tiremos de la mis_sencilla y comln ¢ue nos muestra tres niveles je
r&rquicos que son:

1. El nivel directivo o estratégico
2. El nivel téctico o departamental
3. El nivel operativo o de ejecucifn

Esquematizando esta estructura el segundo nivel que es el tig
tico o departamental depende directamente del primer nivel que es-
la gerencia o direccifn general, y es precisamente en el segundo -
nivel donde debemos ubicar al departamento de administracitn de re
cursos humanos.

Bajo estas condiciones dicho departamento recibe 6rdenes di--
rectamente del primer nivel que es la gerencia general, al igual -
que log dem&s departamentos de produccidn, mercadotecnifa y finan--
zas.

Algunas razones por las que el departamento de recursos huma
nos .ge encuentra en igual posicifn, que los departamentos de finap
zas, produccién y mercadotécnia, son las siguientes:

a) Debido al crecimiento industrial y al desarrollo tecnolf
gico que se presentan en nuestro pafs, dicho departamento adquiere
gran importancia en ege nivel jeridrquico y muy pronto puede colo
carse al frente de los demds departamentos, ya cue &ste es respon
sable de los resultados que se presentan en los demds departamen
tos y adem8s puede tratar tanto con empleado de altos niveles, cg
como empleados de bajos niveles.

b) Si ubic8ramos al departamento de recursos humanos en nive

les mis bajos, carecerfa de autoridad, ya que tendrfa que reportar
a produccidn, finanzas o mercadotécnia, segfin el caso.

12



2.30 ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

E1l departamento de recursos humanos como un sistema dindmico
en las organizaciones, lleva funciones para lograr la interrela
¢ifn entre los integrantes del grupo social, buscando entendimien
to y equilibrio.

Los principales puntos y funciones que se tratan en el depax
tamento de recursos humanos son:

- Planeacitn de los recursos humanos

~ Admisif6n y empleo

- Capacitacién y desarrollo

- Administraci6n de sueldos y salarios
- Relaciones laborales

- Higiene y seguridad industrial

- Servicios e informacibn

- Auditoria y evaluacifn

En el organigrama siguiente, se muestran estas funciones, con

sus respectivas sub-funciones, las que a su vez originan ciertas -
actividades.

13



FUNCIONES

SUB-FUNCIONES ACTLVIDADES

0

GERENCTIA
GENERAL

HUMANOS

JEFE DE REC.

ADMISION Y

EMP

ADMON.DE SUELDOS

Y SATARTOS,

I PLANEACION DE I RELACIONES l

F{RECLUTAMIENTO. .. {Medios y Fuentes de Recly
tamiento.
S CION Entrevistas, Hoja solic.ete

~{CONTRATACION ... J{Filiacifn, contrato de trabajo

LJINDUCCION O .., JIntroduccién al departamento
INTRODUCCION de Rec.Humanos y al puesto.

[RSIGNACION DE...JAn4lisis de Puestos
[ IFUNCIONES

-{DE'I'ER.SALARIOS. . Jvaluacidn de Puestos.

. —..JHabilidad, esfuerzos, res-

TOS ponsabilidad.
INCENTIVOS ¥....]Incentivos por cuotas, pre
[~ lPREMIOS mios por puntualidad, etc.

RSISTENCIAS Y...J]Tarjetas para checar en re
—{NOMINAS loj, listas por departamento.

HCOMUNICACION. cee ]Fbmal, infoxmal, vertical, ete.

CONTRATACION. , ..]Normas de contrato colectivo,
COLECTIVA Clafisula de exclusién.

IP ... -qTolerancia en la hora de en~
trada,hora de tomar alimentos
FOTIVACION AL, ..]Deportes, excursiones, diplo

PERSONAL mas, etc.

L_,IDES . DEL PERSONALlProg .de adiestramiento, capaci

tacién,becas,cursos, etc.

prmmcgiatma o expedientes del

trabajador.

_memuchivoa, clasificaciones por
departamentos por especialidad.

PRCGRAMAS ™, .. ]JNuevas contrataciones a ciex

™~ |POLITICAS tas fechas expansion, etc.

weess0|Reviaidn de los resultados
EVALUACION obtenidos.
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2,40 CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

Sabemos que el control dentro del proceso administrativo es
muy importante en las organizaciones, ya que 8i no se observan y
se revisan los resultados obtenidos correspondientes a una planea
cién fijada, serd dificil lograr los objetivos fijados, el control
nos va a servir para no caer en fallas, las cuales nos detengan en
el logro de nuestras metas.

Pues bien, el departamento de recursos humaiios se vale tam
bién del control para lograr sus objetivos. Asi pues vemos que co
nunmente para llevar a cabo dicho control de personal requerimos
de .su archivo personal, el cual estard integrado principalmente
por:

1. El expediente del trabajador
2. La tarjeta de asistencia N
3. La némina -

El expediente del trabajador es un documento que contiene la
biograffa del mismo, y ademds todos los documentos que vaya geng
rando en la pridctica dentro de la organizacién.

Algunos de los documentos del expediente soné

a) La solicitud de empleo

b) La encuesta socio-econtmica

e} Resultados de pruebas de admisién

d) Ex&menes médicos de admisibn y periddicos

e} Documentos de filiacifén

f) Concentracibn de asistencia, faltas y retardos
g) Comprobantes de notas buenas y malas

h) Documentos de nombramientos a los trabajadores
i) Comprobantes de estudios, etc.

Con esta amplia informacidn que contiene dicho expediente
nos sirve de base para tomar decisiones, por ejemplo: cambio -
de puesto.

La tarjeta de asistencia nos sirve para marcar y sellar la
hora de entrada y salida del trabajador de su centro laboral. ESs
to es obligacifn para el trabajador con el objeto de que esta ip
formacifn sea utilizada por el departamento de personal para ela
borar la n6mina correspondiente.

Algunos datos que lleva la tarjeta son:
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a) Nombre de la empresa y de documento

b) El perfodo que abarca (semana o dquincena)

c) Nimero de semana o quincena

d) Nombre del trabajador

e) Departamento al que pertenece el trabajador

£) Los dias de la semana o quincena

g) Las horas tanto de entrada como de salida

h) Yas horas de tiempo extra '

i) Total de horas ordinarias y extraordinarias trabajadas ,
etc.

Estas tarjetas generalmente las prepara el empleado encargado
de la seccifén de nfminas. Ademds de esta tarjeta se puede utili
zar la "Lista checable" que consiste en que cada trabajadoxr anota
r& la hora de entrada acompafiado de su nombre y firmma.

La n6mina.~ documento contable y de control que muestra los
sueldos y salarios pagados detalladamente en un perfodo determina
do, asf como también las deducciones correspondientes.

Tipos de néminas

- Semanal
- Quincenal
~ Confidencial

La n6mina semanal, esti formada por salarios de los obreros o
trabajadores que ejecutan labores fisicas y manuales durante una
semana.

La n6mina quincenal, son los sueldos pagados a empleados admi
nistrativos y que abarcan quince dfas.

La n6mina confidencial, son los sueldos pagados a funciona
rios y la elabora generalmente el cajero o el tesorero general de
la empresa.

Datos de la n6minas

~ Nombre de la empresa

- Nombre del documento

- Perfodo que abarca

- Nombre del departamento

- NGmero de semana o quincena

La n6mina se divide en dos partes que sons

a) Persepciones o entradas
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b)

En las percepciones encontramos los siguientes datos:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

En

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

En

ciones,

Deducciones o galidas

Nombre del trabajador

NGmexro de R.F.C.

Nfimexro de afiliacién de I.M.S.S.
Total de dfas trabajados y su importe
Tiempos extras y su importe

Otras percepciones

Total de percepciones

las deducciones encontramos los siguientes datoss

Degscuentos I.S.R.

Cuotas del I.M.S.S.

Cuotas sindicales
INFONAVIT

Descuentos sobre préstamos
Otros descuentos
Deducciones totales

esto vemos que la némina nos muestra la cantidad neta paga
da al trabajador, en cuanto al costo de la mano de cbra en la pro
duccidn de un bien o servicio, 1o que nos muestra para tomar deci
siones como por ejemplo: horas extras, aumento de sueldo, presta--

etc,

En resumen, podemos decir que el archivo de personal es de vi
tal importancia para una serie de toma de decisiones.
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2.50 IMPORTANCIA Y PLANEACION DEL PERSONAL EN LA ORGANIZACION

'

Nog damos cuenta de que el mundo estd en constante cambio y
en partfcular nuestro pafs, México, en el cual vemos el cambio
constante dentro de las organizaciones.

Dichas estructuras organizacionales cambiantes adaptadas, se-
deben principalmente a los recursos materiales y técnicos emplea-
dog para buscar una mejor obtencifn de los objetivos fijados por
la organizacién.

Con esto vemos que un cambio constante tanto de recursos mate
riales y tecnol6gicos, requiere también de un cambio del recurso
humano, ya que si estas personas no estin preparadas para ese cam
bio, no se lograrid el objetivo fijado. Es por eso que al momento
de planear en cualquier tipo de organizacién, los recursos materia
les y tecnolégicos, es necesario también hacerlo con los recursos
humanos. *

Para comprender un poco m&s mencionaremos una definicifén de
planeacifn de personal.

' La planeacién de energfa humana, es el proceso (incluyendo
prediccién, desarrollo, implantacifn y control) mediante el cual
un negocio se asegura de contar con el nfmero correcto de emplea
dos vy con el tipo correcto de personas en los lugares adecuados,
en el tiempo preciso, haciendo aquéllo para lo cual son mds Gtiles
economicamente * 10
(Edwin B. Geisler)

e

Como podemos ver la planeacién de pexrsonal significa preparar
se para tener la cantidad y calidad de la gente necesaria en los
puestos adecuados y en el momento apropiado, para la realizacifbn
del trabajo que produzca los objetivos deseados a corto y largo
plazo, para beneficio tanto de la organizacién, asi como el traba
jador y la sociedad. Adem&s vemos que la funcién bdsica de la pla
neacifén de personal, consiste en que a futuro la organizacifn esté
amparada de acuerdo a sus necesidades, por el elemento humano.
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SEGUNDA PARTE
FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS
. HUMANOS A LA ORGANIZACION
CAPITULO IIT
EL PROCESO DE ADMISION Y EMPLEO
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3.10 LA ADMISION Y EMPLEO COMO FUNCION

La funci6bn de admisibn y empleo dentro del departamento de
personal es de gran importancia, al igual que sus demds funciones:
administracién de sueldos y salarios, relaciones internas y planea
cién de los recursos humanos.

La funcién de admisi6bn y empleo como parte del departamento
de personal implica principalmente: la dotacibén de los recursos hy
manos necesarios a las organizaciones.

Esto biene a originar un proceso gue abarca desde la blsqueda
del personal, hasta su colocacidn en el puesto deseado.

Este procedimiento que forma la admisi6n y empleo, consta de
las etapas sigulentes:

a) ‘Reclutamiento:
Buscar y atraer candidatos.

b) Seleccidn:
Escoger entre los candidatos el mejor, de acuerdo a las -
necesidades.

c) Contratacidns
Incorporar al candidato a la organizacién.

d) Introduccibén:
Guiar al candidato en su nuevo puesto y ubicarlo en el me
nor tiempo posible.

B&sicamente, nuestra investigacién se centra en este proceso
de admisién y empleo, que en capftulos posteriores trataremos de
explicarlo mis claramente.

ETAPAS GENERALES DE LA ADMISION Y EMPLEO

Aspirantes ——eP Reclutamient0 ey | Candidatos |~ Seleccibn
Extrafios

Mejor
Candidato

Guiarlo al e __ 1ntroduccin =m|INCOTPOTACLON [ o o1 4iatacion

Puesto del candidato
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3.20

ORIGEN DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento y la seleccidn de personal, se origina en el
momento cue exista el puesto vacante, ya sea de nueva creacibn o
bien, resultado de alguna promocifn interna.

Para cubrir los puestos vacantes deben de existir ciertos re

quisitos previos en la seleccifn, como sont

a)

b)

c)

Fijacién de politicas sobre la admisién de personal:
edad, caracteristicas, medio social, etc. de los candi-
datos,

Contar con un andlisis de puestos: 1la especificacién y
descripeifn del puesto, sefiala los requisitos que exige
el puesto.

" Contar con un medio de requisicibn adecuado, por parte
de los jefes, y en armonia con las politicas sindicales.
Asf, formas adecuadas para pedir al departamento de persg
nal, o al sindicato en su caso, el nuevo trabajador en-
tiempo oportuno y con especificacibn clara de lo que se
requiere, basados en los datos de la especificacifn de
puesto; la posibilidad de que el sindicato haya registra
do previamente a sus miembros sin trabajo, etc. " 1l
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3.30 IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

A partir de este punto en adelante vamos a explicar en forma
mis especifica las etapas de la funcifn de admisidn y emplec, ast
como esquematizar el proceso de reclutamiento y seleccifn de persg
nal.

Actualmente las organizaciones buscan obtener la mejor efi
ciencia de sus trabajadores, los cuales se logra con una correcta
geleccifén de personal, la cual nos permite colocar al pergonal en
el puesto adecuado. Para lograrlo se necesita conocer todos y ca
da uno de los puestos vacantes de la organizaci®n, que estén bien
definidos y analizados, as! como sus actividades y responsabilida
des.

lLas técnicas modernas de seleccién de pexsonal por medio de
un procedimiento cientifico, nos ayudan a encontrar la mejor co
rrespondencia posible entre cada trabajador, y la ocupacién que se
le seflala. Dicho procedimiento cientifico debe tocar los siguien
tes puntos:

- " Reclutamiento de candidatos a través de fuentes apropig
das.

- Llenado de solicitud de empleo por candidato, conteniendo
informaci6én necesaria para la empresa.

- Preparacifn de la entrevista con base en los datos de la
solicitud.

- Realigzacifn de la entrevista preparada.

- Aplicacifn de examen o exdmenes adecuados a las labores
del puesto para el que se haya hecho solicitud.

~ Comprobacifn de referencias.

- Prictica de encuesta socio-econfmica.

~ Investigacién de antecedentes penales.

- DPrictica de un examen médico adecuado al puesto que se so
licita degempefiar.

- Durante la gecuencia citada, realizacifn de otra u otras
entrevistas, gi el caso lo requiere " 12

Cuando las organizaciones carecen de técnicas apropiadas para
su seleccién pueden surgir problemas como: constante rotacibn de
persona, sensible aumento en los costos de adiestramiento y capaci
tacién, bajo rendimiento en el trabajo, duplicidad de funciones,

etc.

1a seleccifn significa escoger la persona adecuada al puesto,
esto comprende:
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- Obtener informaci6én de la persona y del puesto.

- Medir dichos datos.

- Juzgar las aptitudes de las personas por la forma en que
cumplen sus deberes y obligaciones.

Por medio del proceso de reclutamiento y seleccibn de perso
nal, vamos a buscar obtener y elegir al candidato, dentro del to
tal de aspirantes, que m&s se acerquen a los requerimientos deman
dados por el puesto.

El procedimiento cientifico en la seleccifn de personal con
tiene pasos bien estructurados y definidos, a través de los cuales
se obtiene la apreciacifn del individuo, que permite predecir el
8xito o fracaso que &1 mismo tendri en el empleo.

La seleccifén de personal es un proceso, es decir, una serie
de pasos ordenados cronolbgicamente y que al término de éstos po
dremos tener los datos necesarios para elegir a la persona mi&s ap
ta para ocupar el puesto.

Por Gltimo diremos que la seleccifn de personal es algo suma
mente delicado, ya que las organizaciones dependen para su funcig
namiento y su evolucifn, primordialmente del elemento humano con
que cuentan, es por eso que debemos seleccionar e introducir a los
mejores elementos humanos.
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3.40 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Para fines de esta investigacifn diremos que el proceso de se
leccibn, es una serie de pasos ordenados cronologicamente, para ob,
tener los datos necesarios de los candidatos a ocupar el puesto.
Entonces la seleccifn tBcnica de personal significa: la eleccifn
de la persona adecuada para el puesto adecuado al costo adecuado,
que permita la realizacidn personal del trabajador en el desempefio
de su puesto, asi{ como el desarrollo de sus habilidades y potencia
lidades a fin de hacer lo m&s satisfactorio para si mismo y para
la sociedad en que se desenvuelve, y principalmente para la organi
zacibn.

Lo expuesto anteriormente puede lograrse utilizando el proce
s0o de reclutamiento y seleccifn de personal, ya que nos va a permi
tir conocer las habilidades de la persona, sus inquietudes, califji
carla en relacién al trabajo ¢ue desempelarfa, identificar sus ag
piraciones y limitaciones, y colocarla finalmente en el puesto que
le sea m&s adecuado.

Los candidatos que no califiquen satisfactoriamente alguno de

los pagos del proceso, serdn eliminados y no podrén seguir adelan
te, es decir serfn rechazados.
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PROCESQO DE SELECCION DE PERSONAL
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3.50 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION DEL PROCESO

En los dltimos affos nuestro pafs, México, ha venido sufriendo
graves problemas gobre la gran cantidad de desempleo que existe,
debido a la falta de fuentes de trabajo.

Esto viene a originar una gran cantidad de recursos humanos
desocupados, los cuales a su vez estdn esperando el momento de que
se presente un puesto vacante para tratarlo de ocupar, con esto
nos damos cuenta de que cuandc existen puestos vacantes y se ten
gan que llenar, en el momento de reclutarlos surgiri una gran can
tidad de aspirantes de los cuales tratarin de ocupar los puestos,
valiéndoge de todos los medios que ellos crean convenientes a la
hora de las entrevistas.

Pues bien, nuestro objetivo de este seminario de investiga
cién congiste en los siguientes puntos:

- Sugerir un proceso de reclutamiento y seleccifén de perso
nal, para las organizaciones.

- Saber elegir al candidato de acuerdo a las necesidades de
la orxganizacifn y porsupuesto tambi&n a las caracteristi
cas del puesto.

- Escoger al candidato a través de la secuencia de los pasos
gue se sugieren en dicho proceso.

En base a los objetivos fijados podemos mencionar la siguien
te hipbtesis: Todo individuo para poder ingresar a cualquier tipo
de organizaciftn, se le deben de aplicar todos los pasos que abarca
la funci6n de admisifn y empleo, para asf{ poder conocer las carac
teristicas del individuo y compararlas con las caracteristicas que
demanda el puesto.

Una vez que ya hemos definido esquemidticamente el disefio del
proceso de reclutamiento y seleccibn de personal, explicaremos en
que consiste cada una de las etapas que forman dicho proceso, si
guiendo el orden cronolfgico que mencionamos al principio y que se
muestra en el esquema. (capftulos siguientes: IV, V, y VI).
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SEGUNDA PARTE
FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS
HUMANOS A LA ORGANIZACION
CAPITULO IV
EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
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4.10 REQUISICION DE PERSONAL Y ANALISIS DE PUESTOS

Este es el primer paso dentro del disefio del proceso de reclu
tamiento y gseleccifn de personal.

La requisici6n de personal b&sicamente es el andlisis del pueg
to, esto nos dice las caracteristicas que debe tener el candidato
(escolaridad, conocimientos, habilidades, experiencias, etec.), o
gsead los requisitos para poder ocupar el puesto vacante. Para cono
cer las funciones y responsabilidades del puesto, su ubicacién den
tro de la organizacifn, para lo cual es necesario hacer un an&li
sig del trabajo o tareas a desarrollarse en el puesto. Dicha in
formaci6n se recomienda obtenerla por medio de la observacifn di
recta, es decir que el reclutador o entrevistador vea personalmen
te y practicamente las funciones, tareas y responsabilidades que-
se realizan en el puesto.

Es importante conocer tambi#&n las condiciones y caricteres
del grupo de trabajo del que formard parte el nuevo trabajador, pa
ra con esto evitarle en el momento de introducirlo, un ambiente de
sagradable.

La requisicién de personal, es una forma de solicituad que con
tiene los datos m&s importantes del puesto vacante: nombre del
puesto, el departamento, el sexo, la edad, etc., esta requisicifn
la manda el jefe inmediato superior al departamento de recursos hy
manos o al sindicato segfin el caso, para pedir al nuevo trabajador
en el tiempo oportuno, con especificacién clara de lo que se rg
quiere, basi&ndose en la descripcifn y especificacién del puesto,

Antes de continuar definiremos en qué consiste el puesto:

" puesto, Conjunto definido de tareas, deberes y reaponsabi
lidades que en condiciones especificas de trabajo constituyen la
labor ordinaria de una persona " 13

El anilisis del puesto contiene los siguientes puntos:

1. Nombre o titulo del puesto

2. Descripcifbn de funciones en cuanto a responsabilidades

tanto generales como especificas.

La valuacién de puestos es un aistema técnico para determinar

la importancia de cada puesto en una organizacién, para lograr una
mejor contrataci6n, organizacifn, y remuneracifn de personal.

30



I€

MODELOS DE REQUISICION DE PERSONAL

Facha Recibida No.t
EMPRESA: REQUISICION DE PERSONAL / /
Puesto Nuevo Sindicalizado Permanente
Reemplago Conflanga T. Determinado
Fecha en que se requiere Descripcién No.
Puesto Turnos: lo. 20, 3o. ;
Sueldo: Min. Méx. Departamentos Seccibn:
Min. Fem.
Edad Sexos EDUCACION Primaria _____ Secundaria ____|
Mix. Masc._____ Vocacional o Preparatoria Profesional___ |
Otras
Aptitudes Especificas: Experiencia:
Razén de Creacifn:
Reemplaza as en su mismo puesto en otro
Especifique obra determinada y/o duracién del Contratos
Solicitado pors Fecha Aprobado pors: Fecha Vo.Bo, Personal Fecha
/ /7 /7 /7




-

REQUISICION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO - NO.
SECCION NO.
Requiere personas para la funcibn:

{No.) (puesto)

DE CONTRATACION TEMPORAL (30 DIAS), prorrogables en caso necesario

Con el fin de sustituir a:

(Nombre de la Baja)
Por ampliaci6én de plantas: ()

Por ser puesto de nueva creaciéni: ( )

(Firma de la Direccifn General

REQUISITOS DEL PUESTO:

Fecha en que se hace la requisicifns

Fecha en que se necesita la personas

(Para ser llenado por el departamento de personal)

ICandidato (s)i Fecha de contratacifni

Jefe de Departamento . ' Jefe de Personal
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4,20 ANALISIS DEL TRABAJO

Este es un proceso por medio del cual los hechos: tareas (prg
cedimientos, regponsabilidades y requisitos personales), de cada
trabajo se descubren y observan.

CONTENIDO DEL ANALISIS DE TRABAJO

- El encabezado.- integrado por los datos del puestos tftu-~
lo, nfmero o clave, ubicacibn, mdquinas, herramientas empleadas,
jerarquia y contactos, puestos de dependencia o supervisifn, ntd-
mexo de trabajadores que lo desempefian, fecha, nombre y firma del
andligis y analista.

~ Descripcifn general del puesto.- descripcién general del
trabajo a ejecutar, las condiciones bajo las cuales se lleva a ~
cabo y sus responsabilidades.

-~ Descripci6n especifica del puesto.- forma mds detallada de
describir las operaciones que realiza el trabajador en el puesto.

- Especificacif6n del trabajo.- es una derivacifén de lo ante
rior, para ver las caracteristicas requeridas para el trabajo.
Aqul incluimos todos los datos sobre el trabajo, especificando con
detalle las cualidades que se requieren de los trabajadores, como
perfodo especifico de experiencia, requisitos flaicos, pruebas, que
deben realizarse y calificaciones que deberdn obtenerse.

Como podemos ver el anidlisis del trabajo, nos proporciona in
formacidn acerca de las caracteristicas de los diferentes trabajos
de una organizacién, asi como también las caracterfsticas que debe
cumplir la persona que lo realice.

ALGUNAS VENTAJAS DEL ANALISIS DE TRABAJO

- Define los requerimientos del trabajo.

- Proporciona informacién para una eleccifén adecuada de --
candidatos.

~ Permite mejorar los sistemas de trabajo, facilitando la-
planeacidn, distribucifén de las labores e incorporacién de
procedimientos modernos al trabajo.

- Da las bases para la preparacidn de eximenes de admisidn.

- Permite una estructuracién de programas de entrenamiento.
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4.30 RECLUTAMIENTO Y SUS FUENTES

En el esquema se muestra esta parte como el segundo paso.

El reclutamiento significa buscar y atraer el mayor nfmero de
personas, dentro de las cuales se escogeri a las candidatos mé&s
adecuados para el puesto.

El departamento de personal es el encargado del reclutamiento
ya sea por medio de una persona o seccifén dedicada a esta funcifn,

Para llevar a cabo el reclutamiento tenemos que ver todas las
fuentes y medios de reclutamiento que puedan lograr la atraccidén
del personal adecuado al puesto.

a) Fuentes de reclutamientos estas pueden ser internas o ex-
ternas.

Internas.~ Encontrar aspirantes dentro de la propia organiza
cién, ejemplo: los trabajadores de la propia organizacifn, los fa
miliaxes o personas recomendadas por los trabajadoresa.

Ventajas:

a) Nos garantizan cierto grado de lealtad.

b) Premian la ambicidn y empuje del trabajador.

¢) El costo es menor.

d) Contribuyen a crear una mejor actitud hacia el trabajo,--
por parte de los empleados.

Desventajas:

a) Posible desorganizacifn.

b) Crean rencor entre el personal.

c) Impiden la obtencifn de nuevos puntos de visgta, cque po---
drian tener otros candidatos que no fueran de la empresa.

Externas.- Lugares ajenos a la oxganizacién, por ejemplos ==
bolsa de trabajo, escuelas y universidades, agencias, otras empre-
sas, etc.

Ventajas:

a) Proporcionan empleados con nuevas ideas.

b) Personal no viciado.

c) Eliminan los movimientos del perxsonal de la organizacifn.
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Desventajas:

a) Personal que desconoce a la empresa y que debe de adap
tarse a ella.

b) Limitan las posibilidades de ascenso para el personal agc
tual.

¢) Su costo puede ser elevado.

Fuentes:

Internas:

- Los trabajadores de la propia organizacifn
- Sindicatos.

- Los familiares de los trabajadores.

Externas

- Bolsas de trabajo.

- Escuelas y universidades.

- Centros de ensefianza té&cnica.
- Asociaciones especializadas
-~ Otras empresas.

~ Agencias de colocacibn.

b) Medios de reclutamiento, son las formas que utilizaremos
para llevar el mensaje a los interesados, o sea son los medios de
comunicacién.

Medioss

~ Perif6dicos y revisgtas
- Televisién.

-~ Radio.

- Volantes.

~ Puerta de la empresa
= Universidades.

Es conveniente que en dichos medios (anuncios) se haga una
descripcién de los requisitos esenciales que debe tener el candida
to para ocupar el puesto, asf como una breve descripcifn del pues
to, sueldo y prestaciones.

Algunos otros detalles esenciales de los anuncios son: 1la
edad, estado civil, idiomas, la experiencia, el sexo. Asi mismo,
también la hora, el lugar y con quién debe acudir el candidato pa-
ra la entrevista.

Explicacién de algunas fuentes y medios que ya se menciona
rons
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-~ Sindicato.~ principal fuente de reclutamiento para las oxr
ganizaciones, en virtud de la cladsula de administracién exclusi
va,

- Escuelas, universidades y centros de ensefianza técnica.-
esta exploracibn ge lleva a cabo en dichos organismos, prinecipal
mente para buscar personal calificado.

- Trabajadores de la propia organizacifn.- ya sean traslg
dos o ascensos de éstos, los cuales nos evitaran todo tipo de in
vestigaciones. Un ascenso es promover a una persona de un nivel
inferior a otro superior, un traslado es mover, sobre el mismo ni
vel jer&rquico a una persona.

- Bolsas de trabajo vy agencias de colocacifn.~ da mejores re
sultados, las primeras porque sus servicios son gratuitos y ademds
editan boletines semanales o quincenales con el resumen de los hig
toriales de los solicitantes de empleo, seffalando el sueldo cue-
desean, nivel escolar y experiencia. Las agencias de colocacién,
estin teoricamente prohibidas por la constitucifn ya que cobran un
mes de salario a la empresa por el candidato que mandaron. Las ox
ganizaciones recurren a estas fuentes para evitarse pérdidas de
tiempo y lograr una mayor efectividad en el proceso.

- Otras empresas.- pueden recomendar o mandar a candidatos
que no pudieron ccupar, por politicas de edad, parentezceo con los—
actuales trabajadores, etc.

~ la puerta de la calle.- s8on los candidatos que esponta-
neamente se presentan, atraidos por el prestigio de 1la organiza
cién.

- Los perfodicos, revistas, la radio y televisifn.- los anun
cios por estos medios son los mds usados, principalmente el prime
ro, ya que estos medios pueden precisar los requisitos necesarios
para atraer personal calificado.

- Folletos y volantes.- son editados por algunas organiza
ciones, sefialando las posibilidades de empleo, los beneficios que~
ofrecen, etc,

- Carta o teléfono.- para golicitar a otras empresas, bol

sas de trabajo, etc., es conveniente emplear ambos medios para ase
gurar precisién y complementar datos.
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4.40 RECEPCION DE SOLICITANTES

Es muy importante esta face, ya que es la primera impresién
que recibe el candidato de la organizacifn, y éste de €l. Por tal
motivo es importante estudiar y adecuar los puntos siguientes: el
lugar donde son recibidos, el aspecto general de la empresa, la
forma y trato con que son recibidos los posibles dandidatos. Esto
implica hacer una previa planeacifn para la recepcifn de los soli
citantes.

Todog los empleados que intervendrin en ella deben ser infoxr
mados y preparados, desde el vigilante de la puerta, elevadorista,
recepcionista o secretaria.

El lugar para la recepci6n debe ser de preferencia amplio,
limpio, ordenado, ventilado y confortable.

En cuanto al tiempo de espera para ser recibido debe ser lo
m&s corto posible, sea cual fuexre el nivel de puesto a cubrir, hay
que anticiparle al solicitante el tiempo aproximado en que seri en
trevistado.

Una espera corta denotari organizacién, previsién y respeto
creando un ambiente propicio para las entrevistas.

En este primer paso del proceso, mediante una capacitacién
adecuada de la persona que recibiri a loa golicitantes, comienza
a hacer anotaciones discretas del comportamiento y actitud que los
aspirantes muestren en la antesala. Por ejemplo: la manera de sep
tarse, qué peribdicc o revista eligen, la forma de hablar, etc.

Para una mejor comprensién esquematizaremos los puntos que se
tratan en esta face del proceso.
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Recepcifn de solicitantes

1

Planeacifn previa de la Recepcién

mcatin,

! B
Informar Orientar Y preparar a los empleados
. Trato amable . Coxta espera . Imagen adecuada de la empresa
. Mobiliario . Revigtas y pe . Lugar oxrdenado y ccnfortable

suficiente riddicos.

Calificar mediante
obgervaciones discretas

* ’

. Conportamiento . Actitudes . Modo de preguntar . Seguridad en
: Yy expresarse gl mismo

L 4

Una vez que ya tenemos definido el lugar y las caracteristi
cas de requisitoa que debe cubrir la recepcién de solicitantes, pa
saremos al siguiente paso que es la SOLICITUD DE ENTREVISTA PRELTL
MINAR, la cual nos da el paso inicial para seleccionar al indivi~
duo, es decir, eliminar de primera vista a los candidatos que no-
reunan los requisitos minimoa que son indispensables, como sons-
edad, sexo, estudios, direccién, etc.

A continuacifén presentamos una forma para ejemplificar dicha
entrevista:
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SOLICITUD DE ENTREVISTA

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE (S) ¢

DIRECCION: TEL. :
EDAD: SEXO1 NACIONALIDAD:
ESTADO CIVIL: R.F.C.

NUM. CARTILLA: AFILIACION AL IMSS:

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

COMO SE ENTERO DE LA VACANTE:

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN DE USTED ECONOMICAMENTE s

CON QUE OTROS INGRESOS CUENTA

SALARIO QUE DESEA?

DEPORTES QUE PRACTICAf

CUALES SON SUS DIVERSIONES:

PERTENECE A UN SINDICATO:

OBSERVACIONES

FIRMAS

39
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13 Proceso Prictico de Reclutamiento y Seleccidn de Personal
Fondo editorial COPARMEX, pd&gina 37.
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SEGUNDA PARTE
FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS
HUMANOS A LA ORGANIZACION
CAPITULO V
LA SELECCION DE PERSONAL
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5.10 LA SOLICITUD DE EMPLEO

Una vez determinada el 4rea donde serdn recibidos los candida
tog asi como la ejecucibn de la entrevista preliminar para determi
nar los requisitos minimos del candidato, el siguiente paso es lle
nar la SOLICITUD DE EMPLEO, que contendrd bdsicamente datos perso
nales.

Dicha solicitud es una forma impresa que debe llenar el candi
dato con datos personales y de interes para la organizaci6n, con
el objeto de conocer al candidato en una forma mds precisa. Dicha
golicitud tiene dos prop6sitos: a) inventario biogrdfico del soli
citante y b) sirve como gufa al entrevistador para orientar sus
preguntas.

La golicitud de empleo varfa en cuanto 3 su forma y conteni
do, de acuerdo al tipo de oxganizacién.

En una forma general podemos decir que todas las solicitudes
buscan obtener la informacibn bisica necesaria sobre los siguien
tes puntos: '

~ Datos personales

- Datos familiares

~ Estudios realizados

~ Educacifn o capacitacifn

~ Idiomas

- Conocimiento de magquinaria y herramientas
- Conocimiento de oficina

- Trabajos anteriores (sueldos)

- Asociaciones o clubes que pertenecen
- Pasatiempos

- Referenclas personales o comerciales
- Firma del solicitante.

Con estos datos podemos tener ya una visién clara del candida
to, en algunas solicitudes existen problemas tales como: demasia
das preguntas innecesarias, preguntas que forzan las respuestas,-
preguntas incomodas , preguntas aburridas, solicitudes demasiado-
largas.

Las solicitudes deben ser disefiadas de acuerdo a las necesidg
des de cada organizacifén, para evitar el desaliento del solicitap
te a la hora de llenar é&sta.

La solicitud debe ser llenada por el propio solicitante, en
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forma manuscrita y en el momento de solicitarla. No es recomenda
ble darle la solicitud y que la entregue otro dfa, el lugar para
llenar la solicitud debe ser un lugar tranquilo, confortable y pri

vado.

Otra forma de solicitar empleo es por medio del CURRICULUM
VITAE, que es un resumen escrito a m&quina del historial del candi
dato, generalmente se utiliza para personas que aspiran a puestos
de nivel superior.

Contenido:

Datos personales

Antecedentes escolares y estudios complementarios
{idiomas)

Higtorial de trabajo

Pasatiempos o aficiones

Referencias personales

‘Puestos y sueldos deseados, 4reas de interes

Disponibilidad. '

Ventajasi

Ahorra tiempo al solicitante y a la organizacién (cuando
esta bien elaborada)

Libertad al solicitante para expresarse en el orden y ex
tencifn que desee.

Conocemos al aspirante en la forma de expresarse de sl mig
mo.

La presentacifén del documento nos sirve para valorar a la
persona.

Desventajaa;

El solicitante no se expresa de manera natural

Traen ya preparadas las respuestas bien elaboradas y medi
tadas,

Dicen unicamente lo que les conviene

No conocemos el tiempo que tomaron para elaborarlo

Como es escrito a méquina, no podemos conocer el tipo de
letra manuscrita del proapecto.
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Fotografia
Reciente del
Solicitante

SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS PERSONALES

Puesto 801icitad0 .v.iceceeccvccssseca.Sueldo deseado ,.ccccveccnne

Nombre COMPletO ...eeecescccacnsecssacsonavssassccasassscsonssacssss
Nombre Apellido paterno Apellido materno

Domicilio ....... eveanes ceeecscestssssnassssescarensaseserervoonnse

Calle Ntm. Colonia Z.P. Teléfono

Edad ......... e teseesevesse et s nassses e rss et ceansecsoses s e
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento Nacionalidad

Egtado Clvil ...cevceceecceccacssosccsssasossccacasssscossoasssnscess
Soltero, Casado, Viudo, Separado, Dicorciado

Fgtatura.........Peso...........NGmero de cartilla Militar.........

Nomero de afiliacifn al IMSS...........N0mero del R.F.Covuvecrncass

Nfmero de Licencia para Manejar....seeeceeesocsecsvroncesosoossscscns

Tiene U4. otros ingresos Si.........NO,..........Monto.............

Concepto....... A

DATOS FAMILIARES

Parentesco Nombres completos Domicilio Ocupaci6n

Padre
r_____g
| Madre

Egposa

Hijos

NGmero de personas que dependen econdmicamente de Ud....eccvveveces

@ 0 0 006 0 0T L0 TS EE NS EIE IO RN RO I LIVCEINIEEECSAETOPIEITOIOEOIOBRGEEPNTSEOITIPTS
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DATOS DE ESCOLARIDAD

Estudios

Nombre de la escuela

Fechas
De A

Obtuvo certifica-
do,diploma o tftulo

| Primaria

| Secundaria

Preparatoria

Profesional

Pogt-Graduado

o cia

T

¢ Estudia usted actualmente ? .....cc0....2QUE QfI0O CUTBA? veivecrnnom

¢ En qué escuela ? ...cveiscesanesssdCOn qué horario? sveeeeveeensonrm

IDIOMAS

MAQUINAS

Habla
CcMP

Lee
cMP

Escribe| Traduce

C

MP

CMP

Tipos
Modelos

= Co to | Espafiol

M&g. Escr.

M&g. Symar

| M = Mediano |Inglés

Calculadord

Mime8grafo

Miq. Eléct

Mig. Contal]

N

Otras_
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DATOS DE HISTORIAL DE TRABAJO
{Empiece por el actual o Gltimo empleo)

Fechas| 1)Empresa |Puesto que{Nombre del{ Sueldo Motivo de
DMA {2)pireccifbn| desempefit iJefe I F Separacifn
De: 1)
At 2)
De: |1)
A |2)
Der |1)
ar  |2)
De: |1)
Ar  |2)
per |1)
At 2)

DATOS DE REFERENCIAS PERSONALES
(No anote parientes ni jefes anteriores)

Nombre Ocupacién Direccifn Teléfono

1)

2)

3)

4)

5)
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DATOS GENERALES

Deportes que practiCas ......cceceevenonescasoncsssesssasscnnnnsnsse
Agociaciones y Clubes a 1085 QUE DErteNeCe.....ccteeecocsonacescares
¢Est8 disgpuesto a viajar por la cfa.? Si...No.... &Por qué?........
Trabaja en la compafifa algtn pariente de Ud?....,........2Cu8l es su
NOMDYE. v asscsesssesseass.d Trabaja en la compafila algfin amigo de -~
Ud?..eveeneeoeneeeslCUBL €8 8U NOMBLE? vvvvvevsenoasssssssnssacances
&¢Como entrd Ud. en contacto con la Compafifa?

Por anuncio en los Peribdicos Si,....No.....ZQué& periédico?.......
Por conducto de una agencia de empleos Si......No..... ¢Cu8l agen-
cla? .....veveveee... Por conducto de un empleado de la compafifa -~
Si.iie.e.NO...... ECUBL €8 SU NOMBYET..cescssocsrvasssssrsassnonsacs
Directamente por iniciativa propia 6i.....No....

OOt esnneenneenoaotcasenuasoenonososcssososssnosssasossscnsannsoe

En caso de que la compafila aceptara sus servicios en qué fecha po--
dria comenzar a trabajar?

OBSERVACIONES

(Favor de utilizar el siguiente espacio, si desea aclarar cualquier
punto anterior).

8 00 00000600060 0c.00a000000E088000000e008080ce00CAa00sMCLLCIPCIOCRIROIIBITSERIBIEEREES
L R R A N S I R B P N A IR I I I I A AP S I A R A B R A N O N I I A I R A R A S A
L I R O I I I N N I R R R R R R N I I I I I P P AP B S P AP

D R N A R I R I N I R A I A I I R R N I AR AT AT B SR S I S R N S N I I I S A

Secdssss s s e e cnansto sl @a®seenescsosecsssnsreen s

Fecha Firma del solicitante
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SOLICITUD DE EMPLEO

Informacién del candidato

DATOS PERSONALES

DATOS LEGALES

INFORMACION
FAMILIAR

HISTORIA DE
TRABAJO

REFERENCIAS
PARTICULARES

CONOCIMIENTO DE
MAQUINARIA

ESCOLARIDAD

{
|
|
|
|
|

Nombre
Pomicilio
Estado civil
Edad
Nacionalidad

No. afiliacién al I.M.5.8.

No. de R.F.C.

Servicio militar

Licencia

Ha sido afianzado {(nombre afianza -
dora)

Padres
Dependencias
Medio econémico
Conyuge e hijos

Fechas

Empresas

Puesgtos

Sueldos :
Causas de separacifn
Labores

Nombre

Direccifn

Ocupacifn

Tiempo de conocerlo

Oficina
Tallex
Fébrica

Escuela
Nombre
Fechas
Eastudios actuales
Titulo
Idiomas
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5.20 TIPOS Y TECNICAS DE ENTREVISTAS

Empezaremos por dar una definicifn de entrevista: "La entxe
vista es una forma de comunicaci®n interpersonal, que tiene por oh
jeto proporcionar ¢ recabar informaci6n o modificar actitudes, y
en virtud de las cuales se forman determinadas decisiones" 14.

Con esto nos damos cuenta de que la entrevista es una convey
sacifn e intercambio de expresiones para llegar a un fin determing
do.

La entrevista requiere del entrevistador un gran conocimiento
y dominio de si mismo, adiestramiento y experiencia, ya que la en
trevista es una técnica que requiere practica constante,

Nos podemos dar cuenta ficilmente de los objetivos generales
de las entrevistas que son:

~ Dar informacién
~ Obtener informacién y,
- Establecer una relacibn de simpatfa

Asi pues, la entrevista de seleccidn tiene como prop6sito, el
elegir al candidato que por sus caracteristicas, habilidades y eg
periencias satisfagan mejor los requerimientos del puesto. La ep
trevista de seleccibn se enfoca a dos aspectos principales:

1. Obtener del candidato informacifn sobre su experiencia,
cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, interés,
etc.

2, Informar al interesado las caracteristicas, ventajas y deg
ventajas del puesto que va a ocupar, asf como las oportu
nidades que se pueden presentar a futuro.

En el proceso de reclutamiento y seleccifn, bisicamente se tg
can dos tipos de entrevistas: .

1. La entrevista iniclal o previa.- es el primer contacto
personal que tiene el candidato con la oxganizacifén, con
el fin des

a) Tener una impresién personal del individuo

b) Ver que cumpla con los requisitos minimos del puesto y
con las politicas de la oxganizacifn tales como: horario,
sueldo deseado, sexo, edad, disponibilidad, distancia de
su domicilio al trabajo, etc.
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¢) Aclarar y confirmar con el candidato los datos expuestos
en la solicitud: escolaridad, profesidn, idiomas, causas
de separacién de otros empleos, etc.

2. La entrevista formal o profunda.- nos indica el investi
gar m&s a fondo y en detalle a los candidatos con respeg
to a su personalidad sobre:

a) Familia

h) Trabajos anteriores

¢} Carécter

d) Motivaciones y actitudes
e) Intereses

£) cCultura

Egta entrevista posterior a la solicitud es Gtil para ampliar
complementar o aclarar los datos de la solicitud, en la mayoria de
loa casos dicha entrevista se realiza después de las pruebas de ap
titudes o pruebas psicolbgicas, es recomendable que dicha entrevig
ta la realice un psicologo (industrial) debido a sus conocimientos
técnicos y entrenamiento en este tipo de situaciones.

Lag formas de entreviasta que podemos aplicar son fundamental
mente dos, la ENTREVISTA DIRIGIDA y la ENTREVISTA NO DIRIGIDA.

Entrevista dirigida.~ consisten en que el entrevistador hard
las preguntas sobre los aspectos que considere de su interés y los
cuales deberin ser contestados por el entrevistado.

Entrevigta no dirigida.- conasiste en que el candidato entre
vistado se le de la libertad de expresarse 1o mds profundamente y
con esto el entrevistador debe de escuchar cuidadosamente y no dig
cutir, sino solo de vez en cuando hacer preguntas breves vy asi po
der conocer al entrevistado gsobre sus aspectos que considere impor
tantes. Hasta clerto punto podemos dejar que el entrevistado 1llg
ve el paso de la entrevista y solo al final el entrevistador hari
las preguntas sobre los aspectos que no hayan cguedado muy claros.

50



TECNICAS DE ENTREVISTA

Son todos los procedimientos, recursos e instrumentos con los
cuales lograremos el objetivo de la entrevista, que es como ya lo
habiamos mencionado al principio: dar y obtener infoxmacifn y esta
blecer una relacifn de simpatfa.

Todo administrador o el encargado de llevar la entrevista, deg
be captar primero el mensaje de el entrevistado, para poder dedu
cir qué técnica es la que aplicard al candidato.

Casi por lo general, todo entrevistado llega con un ndmexro de
terminado de resistencias, ya sea por la entrevista y por su forma
de gser. Sin embargo, le corresponde al administrador o entrevista
dor, eliminar dichas resistencias, utilizando las técnicas necesa
rias para que el entrevistado se sienta tranquilo, seguro y confia
ble, y con esto lograr una buena comunicacifn entre ambas partes.

Para llevar a cabo lo mejor posible una entrevista es necesg
rio estudiar para saber en que consisten los sigulentes factores y
as! poder hacer uso de ellos de acuerdo al que mie nos convenga.

Preparacifn previa a la entrevista
Cémo obtener los datos

. Conocer al entrevistado

. Terminacién de la entrevista

o WwN

1. Preparacifn previa a la entrevigta.~ es de importancia
saber lo que desea obtener el entrevistador de la entrevista y por
consiguiente tener el mayor conocimiento posible sobre la persona
a entrevigtar (bagsdndose en los datos de la solicitud de entrevig
ta o sgolicitud de empleo.) En forma general la entrevista nos ayu
dard a conocer a la persona entrevistada.

a) Ambiente fisico.- es el lugar donde se llevar& a cabo la
entrevista, debe de estar bien Lluminado, ventilado, txan
quilo y privado, para que pueda expresarse tranquilamen
te.

b) Ambiente psicolégico.~ prepara a los dos partilcipantes a
un intercambio de ideas, sentimientos, actitudes, etc. el
entrevigtador debe de manifestar hacia el entrevistado
aceptacifn, seguridad y confiangza.

Con la entrevista debemos buscar un ambiente de cordialidad vy
confianza mutua, comprensitén e interés sobre los objetivoa comunes.
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El entrevistador debe hacer sentir al entxevistado, que sus ideas
de éste son importantes y de interés, para si lograr que el entre
vistado se sienta importante o que si le interesa a la organiza
cién. .

La entrevista debe atravezar por tres faces que sons

RAPPORT - CIMA + CIERRE -~———p TERMINO DE LA ENTREVISTA

- Rapport.~ es la primera &tapa de la entrevista que busca
eliminar las tensicnes y angustia del entrevistado, es decir lo de
bemos de tratar con amabilidad, simpatfa y con interés a la hora
de que éste se exprese, para que asf se sienta que el entrevista
dor 81 lo toma en cuenta.

Para crear mayor confianza y seguridad en el entrevistado, es
necesario que el entrevistador antes de entrevistar al candidato,
le haga mencidn de las caracterfsticas de la empresa, sus presta
ciones, el horario, etc. en otras palabras el rapport lo que busca
es romper la barrera entre ambas partes.

El entrevistador debe mostrarse cordial, amistoso, para dismi
nuir la ansiedad y timidez del entrevistado. A continuacifén mep
cionaremos algunos aspectos para lograr el "rapport":

~ Tratar con cortesfa

- Interés al escuchar

- Hacer preguntas extensas en lugar de especificas

~ Seleccionar &reas que le gean familiares al solicitante e
irlo introduciendo poco a poco a las que nos interesan.

-~ ' Decirle que los datos que nos proporcione serdn tratados
confidencialmente.

Algunos impedimentos para no lograr el “rapport" sontg

= Burlarse del candidato y dejarlo en ridiculo

~ Atender otras cosas, mientras el candidato habla (conteg
tar el telé&fono, entrada de otras personas, revisar el co
rreo, etc. por parte del entrevistador).

- Tratar con desprecio

- Hacer muchas prequntas precipitadas.

El tiempo recomendable para crear el rapport es de 5 a 15 mi

nutos, sin embargo, hay candidatos que durante todo el tiempo de
la entrevista no se calman, no tienen confianza y por lo tanto se
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muestran ansiosos, cautelosos, defensivos y desconfiados.

~ Cima de la Entrevista.~ una vez que ya se logr6 la cop
fianza del entrevistado, se profundiza la entrevista con respecto
a los datos de mayor interés, es decir, el entrevistador guiari-
al candidato sobre los aspectos mis importantes.

~ Cierre o Término de la Entrevista.~ en el momento en que
vaya a terminar la entrevista, (de 5 a 10 minutos antes de que tex
mine) es preciso empezar a manifestar que se va a acabar &sta con
frages como:

¥ antes de terminar voy a hacerle una pregunta mig "

" Aantes de que se acabe nuestra entrevista dfgame... "
" Como dltimo punto digame... "

" Para acabar mencifneme... "

Y por dltimo quisiera saber acerda de... "

Esto ayudari al entrevistado a prepararse con éxito para el
fin de la entrevista.

Una vez terminada la entrevista, debemos informarle al entre
vistado que va a suceder, por medio de frases como:

" Nosotros le avisamos por telegrama nuestra decisibn "
" Porfavor comunfquese el miércoles y le diremos nuestra deci
8i6n " .

Cuando el candidato es rechazado, se le dard una explicacifn,
para que comprenda que la entrevista si valid la pena y no se vaya
con la idea de que fue rechazado, sugerirle también a donde mis
puede recurrir.

2. Como obtener los datos.- Para obtener los datos e infor
macién del entrevistado es necesario comprender tres aspectos que
songs ESCUCHAR, OBSERVAR Y PREGUNTAR,

Escuchar.- El entrevistador debe ser buen oyente, para obteg
ner toda la informacidn que necesita. ILa entrevista implica para
el entrevistados tiempo, esfuerzo, datos que conasidera confidencia
les, etc. lo que origina resistencia y precaucién.

El buen entrevistador (oyente) debe utilizar todos sus sentji
dos para captar lo que nos dice y muestra el entrevistado. El en
trevistador trabajard principalmente con sus oidos y ojos para dar
gse cuenta del comportamiento del aspirante.

La actitud del entrevistador va a ser determinante para el ep
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trevistado, ya que los gestos e inflexiones del entrevistador,
mientras escucha, pueden alentar ¢ inhibir al entrevistador.

Hay que tomar en cuenta, del entrevistado, el tono de voz, ex
presiones faciales, expresiones emocionales, con las que expresa
sug ideag. También el entrevistador debe analizar las expresiones
no verbales del entrevistado como son: cambio de colox de la tez,
golpear en el escritorio, temblor en la mano y a la hora de hablar
respiracién agitada, tartamudeo, cambios bruzcos de voz, mirada va
ga, sudor en la cara y manos, etc. por Ultimo diremos que una per
sona que sabe escuchar, ayuda al que habla a transmitir sus men-
sajes.

Obgervar.- La observacifn nos ayuda a obtener informacién-
del entrevistado, de acuerdo a aspectos significativos de su con
ducta. Se debe de ohservar cfmo se comporta el entrevistado en el
momento de la entrevista, qué reacciones tiene ante la auntoridad
que es el entrevistador, c6mo se relaciona, etc.

La observacién la debemos de aplicar desde el momento en que
el entrevigtado penetra a la oficina y se sienta, para observar el
comportamiento de su conducta: modo de andar, movimiento de manos,
cara, expresiones no verbales, miradas, etc. todo esto nos va a
permitir calificar al candidato positivamente o negativamente,

En la comunicacifn intervienen varios factores no solo la cg
municacién verbal, sino también los gestos, actitudes, postura,
etc. por parte de ambos (entrevistador y entreviatado) los cuales
transmiten mensajes que se deben evaluar, conocer y decifrar.

Preguntar.- Las preguntas son los medios m&s directos para
obtener informacién del entrevistado. Se debe de foxrmular la pre
. gunta adecuadamente, ya que de esta formma va a depender la respueg,
ta que se reciba, es decir el entrevistador debe saber como apli
car y hacer la pregunta. Para llevar a cabo la entrevista con pre
guntas debemos ver algunos aspectos de importancia como son:

1. 'Trazar un plan de preguntas, las cuales nos permitan la
informacifn necesaria.
2. Expresarse con un lenguaje sencillo, claro y comprensivo,
. para el entrevistado.
3. Ver que el entrevistado ha comprendido la pregunta.
4, Buena formulacifn de pregunta y también la interpretacifn
de las respuestas.

Las preguntags las podemos realizar de' dos tiposs abiertas Y -
cerradas. -
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~ La pregunta ablerta.- no sigue ningfin orden, proporciona
informacifn que no esperabamos, provoca respuestas muy amplias, es
decir me deja que el entrevistado hable lo mis que se pueda acerca
de un tema o dreas no especificadas.

- La pregunta cerrada.- siguen un esquema, son preguntas que
gse hacen concretamente sobre los temas o &reas a estudiar, y asi
obtener la informacifn necesaria, puede ser contestada con muy po
cas palabras. Sin embaxrgo, hay casos en los que se emplean ambas
preguntas. Ejemplost sobre un gerente de ventass

- Pregunta abiertai ¢ Podria habléu: de su experiencia como =~
gexrente de ventas ?

~ Pregunta cerrada; ¢ Digame usted cuintos agentes de ventas
tiene a su caxgo ?

Para obtener mi&s informacifn o aclarar algunos puntos podemos
ugsar algunas técnicas, dichas técnicas son las siguientes:

a) Técnica del silencio.- consiste en animar al entrevistado
con gestos suaves y guardando ailencio para que éste cop .
tinue hablando, esta té8cnica.se debe de usaxr una vez que
ya se logr6 el rapport. También podemos hacer exclamacip
nes como: "humm, aja, mm" en un tono suave para darle sg
guridad y dejar que el candidato continue hablando.

b) La pregunta gufa.- formular preguntas claves que dirijan
al entrevistador a otros temas, sin hacer un cambio brug
co de tema. Ejemplos "en cuanto a su trabajo anterior, -
2 podria decime... ?

c) La pregunta reformulada.- repetir 1o que el entrevistado
ha dicho, esto hace que el entrevistado vea que esta -——=
siendo escuchado y comprendido, Ejemplo: ¢ asf que us~-
ted controlaba a los vendedores ?

d) La pregunta eco.- consiste en repetir el final de la fra-
ge que acaba de decir el entrevistado para ampliar el te-
ma del que habla. Ejemplo: "me encargaba de supervisar-
a los vendedores" ¢ vendedores ?

e) La pregunta de confrontacifn.- pedirle al entrevistado da

tos y pruebas mobre lo gque nos esta diciendo, ésta se em
plea cuando el entrevistado quiere sorprender o impresio
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nar al entrevistador. Ejemplo; “sabliendo que usted afixy
ma manejar todo tipo de maquinaria pesada, porfavor dg
‘muestrénoglo manejando una motoconformadora'.

£) Utilizando la mimica del agrado.- dar gestos de aproba
cién a 1a hora en que se expresa el candidato, para alep
tarlo, darle confianza y que siga hablando.

g) Utilizando la mimica de desagrado.- es lo contrario a la
antexrior con gesto de no aprobacifn, de desagrado. Esto
no permmite ver la seguridad en 8i mismo del candidato y
como reacciona ante esta presifn, sl se pone nervioso o
inseguro.

h) Presifn del tiempo.- se le pide al candidato que en ciex
to tiempo nos explique un tema de inter8s. Esto con el
objeto de medir la capacidad de organizacifn de sus ideas
ejemplos "haga favor de explicarme en 10 minutos..."

i} Con expresiones de egtimulo.~ dan a entender al entrevig
tado que el entrevistador comprende, escucha y estd integ
resado en 8l. Ejemplo: EI entrevistador puede declir: -~
"caray", "que interesante", “perfecto", "muy bien", "com
prendo”, "adelante",,.. todo esto para que el entrevista-~
do continue hablando y se sienta con confianza.

Estas son tan 80lo las mis comunes, sin embargo, existen my
cho m&s, su aplicacién de estas técnicas depende del conocimiento
y la experiencia del entrevistador para poder aplicarlas.

3. Conocer al entrevistado.-~ Cuando el entrevistador a crea
do un ambiente cBmodo y de confianza para el entrevistado, se dig
pone a tener un conocimiento general del entrevistado. Este cono-
cimiento lo podemos ver en dos partes: una que incluye la aparien
cia fisica, trato, foxma de comunicarse, capacidad de relacién,
presentacifn, empatia, cooperacifn, veracidad y sinceridad demog
trada a lo largo del encuentro. ILa otra es un plano m&s profundo
ya que con la integracién de los resultados obtenidos en lo mencig
nado anteriormente y con la informacién que nos proporciond el en
trevistado, se pretende establecer cuidles son sus actitudes bisi
cas y motivaciones hacia si mismo, hacia los dem8s y hacia el futy
ro.

Para conoger al entrevistado es preciso conocer todas sus f3
cesg de su vida: su pasado, su presente y su futuro.

Una de las caracteristicas ganerales de todos los entrevista
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dog es, que en el momento de la entrevigta, suelen a veces ocultar
las cosas gque creen no convenientes para el entrevistador, y que
plensan pueda interferir para no lograr el puesto vacantes es de
cir el entrevistado, tratard siempre de causar la mejor impresifn
posible, pues la necesidad de conseguir el empleo asi lo requiere.

Debemos de tomar en cuenta que existe gran variedad de candi
datos, es decir todos gson diferentes y por lo tanto, no poseen las
mismas caracterfsticas, sin embargo, podemos agruparlos o clasifi
carlos segtin sus caracteristicas m3s comunes, en grupos y sub-gru
pos. Esta clasificacifén nos va a servir para conocer a los entre
vistados y saber cual o cuales técnicas de entrevista debemos em
plear para el candidato.

CLASIFICACION DE CANDIDATOS

1. Candidato timido.~ la ansiedad y la inseguridad es lo que
detiene al candidato a hablar con confianza, lo que debe
hacer el entrevigtador es darle apoyo, trato amable con
sonrisas y afecto para lograr la confianza. Otro punto
importante es la manera de hacerle las preguntas, la ex
presidn facial y la postura de sentarse del entrevistador
lo cual demostrari el comportamiento positivo o negativo
del entrevistado. Una vez que ya se logr8 la confianza
en el entrevistado, se pasari a tocar los temas de inte
rés poco a poco.

2, cCandidato agresivo.~ este tipo de candidatos generalmen
te tratan de llevar la entrevista, es decir se sienten ca
pacea de enfrentarse al entrevistador sin ningfn temor y
a veces hablan mis de lo debido, lo que se recomienda es
un coxto rapport y dejarlo que hable bastante al princi
pio ya que poco a poco iri disminuyendo su participacién
y es el momento en el que el entrevistador deberi condu
cir suavemente la entrevista.

3. Candidato manipulador.- es el entrevistado que trata de
ganarse al entrevistador_haciéndolo sentir una persona im
portante con frases como: "oh, ¢ usted es el famoao sgefior
Gonz&lez? me han dicho que es usted muy inteligente, y es
por eso que lo querfa conocer, a propbsito me parecif ver
lo el otro dia en la televisidn, el gerente es amigo mio
y me ha hablado mucho de usted".

Muchas veces el entrevistador cae en la trampa y piensa: "que
buena persona es, es lo que andabamos buscando". Adem&s de que es
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tos candidatos utilizan estas frases para desviar la entreviata sg
bre aspectos que no pueden contestar. La técnica que debemos usar
es no dejarse engafiar por el entrevistado y no apartarse de las mg
tag fijadas en la entrevista.

4.

Candidato embustero.~ Es el candidato que exagera dema
siado sobre las cosas. Por ejemplo: el entrevistado dj
ce: siempre he tenido éxito en las ventasr en mis trabg
jos anteriores he ocupado el primer lugar, etc., la téend
ca a aplicar seri la de confrontacifn.

El candidato derrotado.- es aquel que antes de la entrg
vista va con la idea de que serd rechazado, la técnica a
seguir serfa, mucho "rapport", entusiasmarlo, explicarle
sus habilidades que posee y motivarlo.

El presuroso.- es aquel que trata de llevar rdpido la ep
trevista, con el fin de teminarla lo m&s pronto posible
Y que no se le pregunte mucho. Ejemplo: el entrevistado
cada que sme le pregunta consulta su relojr a veces dice
Zno tardard la entrevista verdad? porque llevo prisz, -
tengo un compromiso, etc., la técnica a sequir es: -~
“rapport" corto, interesarlo en el puesto e irle interca
lando preguntas suaves conforme se vaya calmando.

El simpitico.~ es aquel que al recibirlo nos dice por-
ejemplo: “espere que le cuente lo que me pasgo..."

" a prop8sito de eso me acabo de acordar de un chiste.~
¢si no eatd muy ocupado se lo cuento?. Utilizan esto ---
cuando sienten que se les va ha preguntar algo dificil, -
la técnica a seguir es: "rapport" corto, preguntas direc-
tas y limite de tiempo.

El parlanchin.- es el que nos dice: "que calor esta ha
ciendo estos dlas, ¢verdad?, también utilizan esto cuando
sienten que se les pregunta algo dificil, la técnica a se
guir es la misma del caso anterior.

El dramitico.- son los candidatos que en el momento de
que se les entrevista, y sienten que no pueden contestar
sorpresivamente dice: "fijese que mi hijo esti muy malo, -
ademis el duefio de la casa me subio la renta... y ... y".
Todo esto con el afan de causar lastima y asi buscar el
empleo. Técnicas no establecexr rapport y texminar ridpido
la entrevista.
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Con esto nos damos cuenta de todos los tipos de candidatos a
los cuales me puede enfrentar el entrevistador, asif como las téeni
cas que podrd aplicarles, de acuerdo a sus caracteristicas manifeg
tadas en la entrevista.

CARACTERISTICAS DEL ENTREVISTADOR

Es dificil establecer cufles son todas esas caracteristicas,
ain embargo, trataremos de deducir las m&s comunes.

~ Regpetar al entrevistado

- Establecer una atmésfera y relacifn de confianza

- Saber escuchar, observar y preguntar. (esto ya se explicé
en pirrafos anteriores)

- Planear el curso del proceso, el cual no serd rigido

- Capacidad de observacifn, tratar de captar todo lo gque nos
dice o trata de decir, asi como entenderle.

- Tratar al entrevistado, sin tomar en cuenta su cultura, eg
tudios, nivel social, econfmico, etc. sin que esto afecte
al entrevistador para tomar decisif6n, ya que puede resul
tar que el entrevistado sea superior o inferior, y esto le
afecte al entrevisgtador,

- Etica profesionals evitar violar las creencias de loa can
didatos, respetarlas, guardar confidencialmente la informg
cién obtenida, evitar criticas, reaspetar gus cogtumbres, -
ete.

- La forma en que se exprese el entrevigtador sea comprensj
va para el entrevistado.

~ Hablar el entrevistador con un tono de voz apto, va que eg
to puede cambiar el significado de las frases de la entre
vista,

- BEvitar prejulcios, es decir al encontrarse candidatos con
caracteristicas distintas a las del entrevistador y que no
congidere tolerable, el entrevistador lo va ha rechazar,~
pero sin embargo, encuentra candidatos con sus mismas ca-
racteristicas, lo va a aceptar.

- Aceptar al entrevistado sin criticarlo

- Saberse adaptar al tipo de candidato que se le presente.

Como habiamos mencionado al principio, existen mucho mis ca
racteri{sticas del entreviastadoxr, pero ya las mencionadas son las
m&s comunes gue se presentan para cada entrevistador.

PROCEDIMIENTO PARA CONDUCIR LA ENTREVISTA

El paso antes de la entrevista de seleccifn es examinar los
datos de la golicitud, con el propSasito de tener un conocimiento
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previo de la persona que se va a entrevistar. Nos interesa cong
cer el nombre del solicitante, puesto y sueldo deseado, grado esco
lar, experiencia trabajando y disponibilidad.

Pues bien, la solicitud de empleo, se utiliza generalmente co
mo gufa para realizar la entrevista, y preguntar sobre aquéllos-
puntos confusos y no muy claros.

Dentro del procedimiento para conducir la entrevista la divi
diremos en dos partes a estudiars a) modo general de conducirla y
b) las &reas a investigar.

a} Modo general de conducir, aqul quedan comprendidos loa si
guientes puntos:

- " Recibir al entrevistado lo m&s amable que se pueda
- Demostrar el entrevistador, su inter#s en el entrevisgtado
- Cuidarse el entrevigtador de no ser €l el entrevistado

~ Sencillez y cordialidad para brindarle confianza al entre

vistado.
~ Obsgervar lo mejor al candidato en cuanto a su personalidad
cultura, pregentacifn, sus reacciones, etc.
~ Buscar la lealtad, el interfs y la discrecidn
- Cerrar la entrevigta, anuncifndole al entrevistado el moti
vo por el que no es contratado, de lo contrario se pasars
al siguiente tra&mite.
Al término, hacer un resumen de lo observado " 15

b) Las Sreas a investigar, consiste en aclarar algunos pun
tos b&sicos de la solicitud que no hayan quedado muy claros, o
bien que se desee profundizar mds sobre dichos datoas, estos son:

1., Historia familiar

-~ ¢ Con ¢quién vive y cbmo vive el solicitante ?

= ¢ Cufnto tiempo tiene de radicar en el domicilio que indi
ca ?

A qué se dedican sus familiares cercanos ?

Situacién socio-econfmica ?

Cuéntas personas viven con &1 ?

Cusntos hermanos tiene, y que lugar ocupa ?

Cudl es su relacién con su familia ?

Qué responsabilidad tiene con su familia ?

]
v 0o 0o Do 0o (e

Esto nos permite conocer al entrevistado con respecto a sus
familiares y asi ver con que tipo de persona se va a trabajarx.

2. Historia educacional, para conocer 81 reune la escolari
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dad que se requiere para el puesto y los posibles problemas gque ha
atravesado (si existieron) al momento de realizarlos.

3.

Nivel escolar alcanzado

Continuidad en los estudios
Interrupciones y afios reprobados, causas.
Relaciones con maestros y compafieros
Estudios complementarios

Fechasa de los estudios

Histoxia laboral, conocer cudl ha sido su desarrollo en

otros empleos y ver si se puede adaptar al puesto a cubrix.

Zzar

Que trabajos ha realizado y su relacifn con el puesto que
solicita.

Estabilidad vy continuidad en sus otros trabajos
Responsabilidades en los otros puestos

Cémo fue su relacién con las personas, en sus otros trabg
jos (jefes, compafieros, subordinados, ete.)

Intereses y motivaciones en sus trabajos

Motivos de separacifn de sus trabajos

Fechas en las que trabaj6é (tiempo) y sueldo o salarios peg
cibidos)

Ambiente social, conocer en qué ocupa su tiempo libre

Ambiente social

Amistades mds frecuentes y cOmo influyen en su conducta
Su sociabilidad

A qué se dedica en sus dlas y horas libres

Planes para el futuro, cufles son sus propbsitos a alcap

Cuiles son sus planes a futuro (tanto en el trabajo, como~
sociales, educacionales, familiares, ete.)

Cuéles son sus intereses

Obstdculos que ha vencido

ILa finalidad de estudio de estas 4reas es conocer al candida
to y ver si entra dentro del puesto vacante.
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4  TERMINACION DE LA ENTREVISTA

La duracifbn de la entrevista depende del tipo de informacifn
que sea necesaria y la facilidad con que se vaya obteniendo, asi
como también el tipo de entrevistado y entrevistador. Cuando el
entrevistador congidere que se ha obtenido la informaci®n necesa
ria para tomar una decisifn se debe de dar por terminada la entrg
vista. En el momento de terminar la entrevista se deben de tomar
en cuenta los siguientes pasos (algunos ya se han mencionado antg
rioxmente).

a) Revisar los datos obtenidos y sacar un resumen del entrg
vistado.

b) Decirle al entrevistado, si es rechazado, las causas y el
motivo, y orientarlo hacia donde puede recurrir, en caso
contrario, informarle cul8l es el paso a seguir, o también
decirle que se comunique un determinado dfa, para infor
marle acerca de la decisifn que se haya tomado.

c) Despedir al entrevistado cordialmente, con cortesfia y en
forma breve, agradeciéndole su visita.

Este punto es deteminante para el entrevistado, ya que al fi
nal de éste podri tomarse una decisgifn, ya sea que es rechazado o
bien, que ha pasado dicha entrevista y asi continuar con el si
guiente paso del proceso de admisién y empleo.
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5.30 PRUEBAS, EXAMENES O TESTS PSICOLOGICOS

Las pruebas, tests o ex&menes psicolfgicos, nos sirven para ob
tener informaci®n complementaria, (al igual que las entrevistas ,
examen médico, encuesta socio-econbmica, etc.) sobre el candidato y
a si ver si cumple con los requisitos que demanda el puesto.

Dichas pruebas psicol6gicas nos van a gservir para conocer las
caracteristicas de las personas; el conocimiento de la personalidad
temperamento, aptitudes, intereses, habilidades, rendimientos, capa
cidades, etc. Todo esto con el fin de seleccionar al mejor candida
to vy acomodarlo al puesto mis adecuado a &1.

Se recomienda que dichas pruebas o exdmenes psicolégicos los
lleven a cabo los psic6logos industriales o también los administra
dores, pero que tengan un alto grado de conocimiento y aplicaci6én
de dichas pruebas, ya que asf golo se podrd valorar los resultados
obtenidos.

" Arjias Galicia, nos dice que el tests es un método psicolégl
co, mediante el cual se provoca en una persona una forma de conduc
ta que admite una apreciacidn objetiva y cuantitativa " 16

Las caracteristicas que deben tener los tests, son: validez,-
confiabilidad, objetividad y graduable.

- Es v4lido cuando mide precisamente, aquéllo para lo cual se
le destina. Asif por ejemplo: " Las personas que resultaron con-
el Indice mds alto de memoria, son las que en el trabajo demuestran
tener buena memoria, el tests ser8 vdlido " 17
Es decir cuantifica con precisifn lo que se desea medir.

- Es confiable, sea conaistente, es decir cuando arroja dos
o mis veces los mismos resultados.

- Es objetivo, cuando los resultados son calificados y estin
libres de cualquier interpretacifn subjetiva del que califica, es
decir los resultados no dependen de los juicios, opiniones o prejui
cios de aquéllos que los utilizan.

- Graduable, los resultados pueden expresarse en cifras.

Las formas de realizacién de las pruebas o tests psicolbBgicos~

sons
1

a) Pruebas de ejecucifn, el sujeto debe operar ciertos instru
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mentos de manipulacifn o aparatos o equipoa: ejemplo reunir ambos,
manejar un torno, sumadoras, calculadoras, etc.

b) De papel y ldpiz, la persona contesta por escrito lo que
ge le pregunta, hace marcas, traza lineas o dibuja.

¢} El individuo examinado, responde oralmente a las pregun
tas que se le formulan, su aplicacifn de los tests puede ser indi
vidual o colectivo.

~ Individual, requiere que cada sujeto tenga a un examinador
que se realice individual y en aislamiento para ver como hace las
regpuestas, las conductas y el tiempo que se lleva.

- Colectivo, es menos controlado y so0lo un grupo pedquefio sy
pervisan su aplicacién.

En cuanto al tiempo empleado para realizar los tests:

a) DE VELOCIDAD.- se da un limite de tiempo, haya o no con
testado toda la prueba.

b) DE CAPACIDAD O POTENCIA,- no se da limite de tiempo, y se
obgerva la habilidad de la persona para contestar el examen.

A continuacién se presenta la clasificacién de las pruebas o
tests:

. . .= DE NIVEL MENTAL.- Tener una idea general del nivel mental
el examinado, ya sea superior, igual o inferior, de acuerdo a su
grupo de edad.

~ DE CONOCIMIENTO.- Lo que el examinado sabe acerca de cierto
sector cultural.

~ DE RENDIMIENTO.- Miden la eficiencia del sujeto para reali
zar una tarea o actividad.

- DE APTITUD.~ Miden los conocimientos o habilidades para
ejecutar determinada actividad o tarea: habilidad numérica, habilji
dad mecdnica, inteligencia mecdnica y otras.

- DE INTERESES.- Identifican el interés en dQeterminadas -
8reas, es decir, el individuo muestra un intexés en cierta drea.
Esto le permite al examinador tener una viaién acerca del tipo de
trabajo que puede desarrollar y satisfacer el examinado.

64



~ DE PERSONALIDAD.~ En estas pruebas, el individuo reaccip
na de acuerdo a sus caracteristicas de personalidad, frente a los
disgtintos estimulos que se le presenten. En estos tests se va a
evaluar su comportamiento, actitudes, motivacién, impulso y estabi
lidad emocional.

-~ DE INTELIGENCIA.-~ Formas de evaluar la inteligencia del exa
minado a trav8s de sus distintas formas de funcionamiento tales cp,
mo: memoria, razonamiento, percepcibn, vocabulario, rdpidez, de
aprendizaje, etc., es decir, mide la habilidad y capacidad mental
para aprender.

Como ya lo mencionamos anteriormente, la seleccibn, aplica-
cién y valorizacién de estas pruebas o tests requieren de una per
sona con suficientes estudios y prictica (se suglere a un psic8lo
go industrial) sobre estas pruebas psicolégicas.

Cuestionarios psicoldgicos, nos sirven también para investi
gar los .conocimientos, las reflexiones, las reacciones sentimenta
les, actitudes y opiniones del examinado, ante diversas preguntas
sobre aspectos diferentes. Los cuestionarios deben sger claros y
precisos,

Tiposi

a) Cuestionarios optativos.- El interrogado se limita a con
testar con un 8i o un no, y si hay duda con un signo de interroga
cién ¢ 2.

b) Cuestionarios selectivos,- Cada pregunta tiene varias resg
puestas, y el interrogado escoge solo una.

¢) Cuestionarios libres.- Libertad para contestar,
d) Cuestionarios mixtos.- Combinacién de los anteriores.
Las aptitudes las podemos clasificar en:

Verbal.~ Facilidad de palabra, lenguaje, amplitud de vocabu
lario, etc.

Numérica.- Operaciones aritméticas simples.
Memoria.~ Se caracteriza por 1la recordacibn de material, =--

aprendido recientemente.
1
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Visualizacibn.- Realizacién de tareas que impliquen relacig
nes especiales.

Fluidez mental~ Cuando se tiene que dar una respuesta rdpi-
da o adaptaciones a tareas.

Répidez de percepcibn.~ La identificacién rdpida de ciertas
cosas.

Aptitud inductiva.~ Requerida en el descubrimiento y aplica
cif6n de alguna regla o principio que esté operando en una situa
cién.

Aptitud deductiva.~ Aptitud para razonar,

Todos los tests actuales de aptitud mental estdn formados de
preguntas para medir algunas de estas aptitudes.

Cabe hacer notar que la venta de tests o pruebas psicol@gicas
y psicométricas, por razones del uso inapropiado que se les puedan
dar, y por &tica profesional, estd restringida, ya que no cual-
quier persona las puede adquirir, y obviamente, aplicar e interpre
tar.,

Por ello, sus distribuidores exigen al comprador detexrminados
requigitos, como cédula profesional de psic8logo o copia del titu
lo, o algln documento oficial o carta en donde acreditan, debida
mente, tener la capacidad necesaria para el uso del material psico
18gico.

Una vez que el aspirante ha pasado por las pruebas o eximenes
psicolégicos y todas las fases anteriores, se debe de proceder a
una entrevista con el jefe inmediato superior del puesto vacante,
con el fin de que &ste manifieste su opinidn del candidato y as{i
poder tomar una decisién, ya que éste es el encargado del puesto
vacante, Posteriomente y una vez terminada dicha entrevisgta, se
pasari a la siguiente fase del proceso de admisién y empleo, que
es la encuesta socio-econfmica, es decir, investigar al candidato
en los datos que manifiesta en su solicitud.

66



5.40 INVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA

El fin principal de esta investigacidn es comprobar y conocer
los datos proporcionados por el candidato en 1la solicitud de em~
pleo y en la entrevista.

Se recomienda que la persona encargada de realizar la investl
gacifn, la realice en forma personal y no solo por teléfono, co-
rreo, cartas de recomendacién o agencias, ya que por medio de &g
tas no podremos obtener todos los datos necesarios y precisos, dg
bido a que en rmuchas ocasiones proporcionan datos falsos debido a
que la investigacién no es personalmente, con lo cual permitiria
ver la realidad de la investigaci®n,

Tomando como referencia los datos proporcionados en la solici
tud de empleo y en la entrevista. Se pasard a un mayor estudio y-
andlisis de los datos de mayor interés como serfan: (en forma resy
mida).

1. Antecedentes familiares.- esposa, padres, hermanos, rela
ciones familiares,

2. Antecedentes personales,- nombre, fecha y lugar de naci~-
miento, estado civil, domicilio, datos generales del copn
yuge y de log hijos.

3. Situacitén econfmica.- ingresos, egresos y propiedades.

4. Intereses.- escolaridad, diversiones, asociaciones o clu-
bes, religioén.

5. Antecedentes escolares del candidato,- fechas y nombres
de las escuelas, cursos, etc.

6. Salud.- enfermedades, accidentes, y operaciones.

7. Documentos.- acta de nacimiento y matrimonio, certifica--
dos escolares, cartilla, cédula profesional, R.F.C., IMSS
o ISSSTE, licencia, pasaporte y certificado de anteceden-
tes penales. '

8. Habitacit6n.-~ domicilio localizado, mobiliario, nfmero de~
cuartos, lejanfa, habitabilidad (confort), tiempo de habi

tarla,
]
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9. Antecedentes de trabajo.~ nombre de las empresas, domici
lios, fechas de ingresos y egresos, sueldos, cargos o-
puestos desempafiados, motivos de salida, nombres de sus
jefes, relaciones con sus compafieros, pertenecls a un
sindicato, puntualidad y honradez y cualquier otra infoxr
macién gque sirva para complementar la investigacifn.

Al momento de hacer mencifn, de gque la inveastigacifn se reall
ce en forma personal, nos referimos a que el investigador debe de-
recuryir al domicilio del solicitante, y también a los centros de
trabajo donde haya prestado sus servicios, todo esto con el fin de
obtener la informacién precisa y compararla con la informacién que
nos proporciond el candidato en la golicitud, y asf{ poder compro--
bar la verdad de la informacifn que nos did el candidato.
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ESTRUCTURA DE LA INVESTIGACION FAMITIAR, ECONOMICA Y HABITACIONAL

DATOS PERSONALES

A
Nombre del solicitante

Sexo M F Estado Civil

Edad

Direccién, calle y n@mero Colonia AP, Telé&fono

E]l solicitante vive en compafifa de:

Depende econ@micamente des
DATOS FAMILIARES

Datos econfbmicos de la familia:

Quién sostiene el hogar:

Personas que trabajan en la familias

Cantidad que cada quien aporta:

Total $

DETALLE DE LOS GASTOS MENSUALES

Alimentacién
Renta o
Amortigzacién
Ropa
Transportes
Educacién
Diversiones
Cuotas

Otros

Total

Observaciones

U U DWW «y
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Servicios médicos que reciben:

HABITACION ¥

Tiempo de residir a‘.h:!; Domicilio anterior:
Localizacidn;

Residencial _____ ___ Clase media Zona industrial
Popular Barriada o comercial
Pueblo Vecindad Regidencial de
. lujo

Estado del inmuebles:

Bueno Regular Pésimo Malo

La propiedad o contrato de arrendamiento estd a nombre des
Parentesco

Nowbre de avales;

Telé&fono

Ntémero y tipo de habitacioness

Sala Comedor Rec8maras

Cocina Bafios.

Otrosa:

70



MODELQ DE CULSTIONARIO SOCIO-ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE PERSONAT

ESTUDIO ECONOMICO Y SOCIAL

Apellido paterno Apellido materno Nombre completo

Lugar y fecha
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Con este cuestionario pretendemos ayudarlo.

testar todas las preguntas.

Es indispensable con
Por medio de sus respuestas, conoce-

remos sus agspiraciones, habilidades e intereses, y podremos asig-
narlo al puesto mds adecuado a sus caracterfsticas personales. =
La informacibn proporcionada es estrictamente confidencial. Con-
teste todas las preguntas en forma manuscrita y brevemente.

1. Datos familiaress

1. Nombre de su padre evive?

2. Ocupacifn de su padre

3. Lugar donde trabaja

4. Nombre de su madre evive?

5. Ocupaci6n de su madre

6. ILugar donde trabaja

7. Domicilio de sus padres

8. Cite a cuatro de sus familiares directos, exceptuando padre, -
madre, esposa e hijos:

Parentesco Nombre Edad Domicilio Lugar donde trabaja

II. DATOS ECONOMICOS:

9. 2Quién sostiene su hogaxr?

10. Indique los ingresos mensuales de su hogar, especificando la ~
cantidad que cada quien aporta por concepto de sueldos, y en -
caso de haber ingresos por otros conceptos, hacerlos saber
Los ingresos totales al mes, son det $

11. Indique usted, en forma aproximada, los gastos mensuales de su

hogars
Alimentaci6n

0

Renta
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12,

13.

14.

IITI.

15.
l6.

Ropa $
Transpoxtes $
Escuelas $
Diverasiones $
Cuotas $
Otros $

Total $

¢Es de su propiedad la casa que habita?
¢De sus padres?
¢En cudnto estima su valor actual?
Si es alquilada, ¢cudnto paga de renta?
Describa usted los bienes rafces propios, indicando los si--—-
guientes datos:

Ubicaci6n Valor estimado

Describa otros bienes de su propiedad (autombéviles, acciones,
valores, etc.)

Datos personales

Iugar y fecha de nacimiento
Cudntos hermanos tiene Hexrmanas
Proporcione los nombres de los que trabajan y en qué empresa.

Nombre Empresa
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,
25.
26,
27.
28,
29,

30,

Si no vive con sus padres, &con quién y en dénde vive actual-
mente?

Si es usted casado (a), llene los siguientes datos:

Nombre de su esposa (0):z
Lugar y fecha de su matrimonio:
¢Cuidntos hijos tiene?
Indique el nombre, fecha de_nacimiento, afios.cumplidos y ocu~
pacién de cada uno de ellos:

d¢Ha estado sin empleo? &Culntas veces?
Indicque fechas, duracifn y motivo de los desempleos:

2le gusta leer? Periddico? eCudl?
iRevista? 2Culles?
Cudntas veces al mes se retne con sus amigos?
Proporcione los datos de tres de sus amigos:

Nombre Domicilio Teléfono Ocupacién

2Le gustan las reuniones? ZDe qué tipo?
¢Asiste con frecuencia? 2Cudl es su lugar predilecto pa
ra reunirse?

éD8nde acostumbra vacacionar?
2Qué aficibn o pasatiempo tiene usted?
¢CBmo se expresa mejor, hablando o escribiendo?
¢Pertenece o0 pertenecid a algtns
Club ( ), Asociacibn ( ), Sindicato ( ), Partido politico ( )
Considera importante el cuidado de su persona?
¢Porqué?
Exprese con amplitud las razones que tiene para desear traba-
jar en esta empresa:
¢Le gusta trabajar aislado o rodeado de compafieros?
2Le es indiferente?
2Le gusta m4s dar 6rdenes o recibirlas ?
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5.50 EXAMEN MEDICO

Pues bien, una vez que el nuevo empleado o candidato ha venci
do tadas las faces del proceso, el siguiente paso y dltimo a ven
cer, es el examen médico, para posteriormente hacer la contrata
cidn.

Dicho examen médico le permite a la organizacifn conocer el-
estado de salud del aspirante a ocupar el puesto vacante, En caso
de que no pase dicho examen médico, serd rechazado.

Dicho examen médico se lleva a cabo en las Gltimas faces del
proceso de admisifén y empleo, debido a que es muy costoso, y es
por eso que 8010 se les aplicard a los candidatos que ya hayan lo
grado atravezar las faces anteriores.

E]l examen médico lo debe de realizar un médico de la propia
organizacibén o también un médico particular, todo depende del tipo
de organizacién (grande o pequefia).

Por medio del examen m&dico, también podemos ver qué tipo de
trabajo poede realizar y a la vez cuil es el que no puede reali
zar, debido a su estado de salud. El1 examen m&dico no solo se deg
be aplicar en el momento de ingresar, sino también se debe de rea
lizar peritdicamente, con el fin de ver en qué estado de salud se
encuentran los traba‘jadores y asf buscar siempre la mayor eficien
cia de éstom. Dicho examen médico es un requisito legal por la Se
cretarfa de Trabajo y Previsidn Social y la S.S.A. o a los Servi
cios Coordinados de Salud Pfblica en el Estado de México.
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EXAMEN MEDICO DE ADMISION

1)

2)

3)

4)

EXAMEN$ Admisitn ( ) Peribdicos () Especials ( )
Reg. No.

Tipo de Industrias

Ubicacifn de la Industria:

Ficha de identificacifn: Nombres

Sexo Edad: Afios, Lugar de origen:
Domicilio Actual

Egtado Civil

Ocupacién Actual

Trabajo anterxior

Peso

INTERROGATORIO !

Antecedentes hereditarios y Familiares:

Padre: vive? Edad: Padecimiento (&)1

Madre: gvive? Edad: Padecimiento (s)3:

Hermanogs Vivos M., F. dsanos?

C6nyuge; Zvive? Edad:

Hijos: ¢vivos? Edad (es) Padecimiento (s):
Padecimientos:y

Diabetes T. B. Ca. Cardiacos Epilepsia

Alergias Hipertensivosg Mentales

Antecedentes personales NO patolégicoss

Higiénicas _ .

Habitacién:

Alimentacitn -

Alcoholismo: Tabaquismo: Toxicomanfiass
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5)

A

Antecedentes personales patolfgicos:

Sarampifn: QuirtGrgicoss:
Viruelas PalGdicos:
Rubeolat . Tosferinas
Luéticost Parotiditis:
Finicos: Amigdalitise .
Alérgicos: _ Parasitarioss
Traumdticoss: Transfugionalesg:

Intolerancias medicamentosas:

6) MUJERES: Menarquiat afios. _Ritmos
Embarazos: Partosi Abortos  Caesfreas:
Fecha de la dltima mestruacidn: VSA.
Deformacionesa org4nicass
Integridad fiamica:x
7) Estado Actuals
APARATOS Y SISTEMAS:
8) Respiratorio: tos, expectoracidn, hemoptisis, dolor, disnea,etc.
9) Cardiovaacular; dolor, palpitaciones, disnea, edemas, insuficien
cia periférica, cefaleas, lipotimias, etc.
10) Digesti.vo; Apetito, disfagia, regurgitacionea, dolox, disppsia,
nduseas, vomito, hermatemesis, ictericia, etc.
11) Urinario; Poliuria, polaquiuria, disuria, ritmo de eliminacifn,
incontinencia, hematuria, piuria, etc.
12) Genitas mjema; Alteraciones de ritmo, metrorragias, leucoxrea,

sintomatologia de embarazo, menopausia.

Hombrea; Inflamacidn, dolor, fistula en testiculos, ereccidn,
eyaculacién, estexilidad.
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13) Endécrino; Perturbaciones somdticas, manifestaciones des dia-
betes, bocio, hipertricosis, insuficiencia suprarrenal, etc.

14) MUsculo-Esqueletico; Algias, atrofias, deformidades articula-
reg, movimientos, marcha, etc.

15) Hemdtico y Linf4tico: Manifestaciones de anemta, pfrpura, equi
mosis, sangrado, adenopatias.

16) Nerviosoa; Sensibilidad, motilidad, movimientos involuntarios
convulsiones, cefalea, Srganos de los sentidos, nervios cra--
neales, suefio, funciones superiores.

17) Psiquinmo; Atenci6n, memoria, ideacidn, aptitudes.

18) Piel y anexos:

19) Sintomas Generales: Fiebre, astenia, adinamia, variaciones.en
el peso.

20) Terapéutica Previas

B EXPLORACION FISICA

1) Inspeccibn general; Sexo, edad (aparente y real), constitucién
(longiltneo, mediolineo, brevilineo), complexidén (obeso, atle-
tica o media, delgada), conformacifén, actitud, facies, movi---
mientos anomales, marcha, estado de la conciencia.

2) Cabezas a) Crédneo: forma, volumen, fontanelas y pelo.

b) Cara: simetrfa, piel, movimientos, ojos {(conjunti
vitis, cOrnea, pupilas, reflejos pupilares).
nariz, boca (mucosas, dientes, encfas, lengua y--
orofaringe).
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3) Cuello; forma, volumen, tiroides, triquea, latido carotideo, =ri
gidez y movimientos.

4) Térax: a) Cara posterior: forma, volumen, estado de la superfi-
cie, movimientos, vibraciones vocales, sonoridad, rui
dos respiratorios, fenfmenos agregados.

b) Caras laterales: ruidos respiratorios y fenfmenos w=w-—

agregados.

c) Area Precordials deformaciones, palpitacién de dpex y
caracteres. Thxill, latido delimitacién del &rea por-~
percusiodn, ruidos, ritmo, frecuencia y alteraciones, -
soplos, frotes o chasquidos.

5) Abdomen: Forma, volumen, estado de la superficie, reflejos cuti
neos, consistencia, cicatriz umbilical, hernia, visceromegalias
tumoraciones, percusifn, &drea hepitica y esplénica, ascitis, --
auscultacifn,

6) Recto;

7} Genitales :

8) Extremidades; forma, volumen estado de la superficie, movimien-
tos, pulso y fenfmenos agregados.

9) SIGNOS VITALES; Presién Arteriali Pulsos
Regpiracioness Temperaturas

Elabort el estudio:- Dr.

Firma y Nombre

Cédula Ndmero: .

Registro S.T.P.S. Ndmero: Fecha de elabo-

Registro S,5.A. Numero racifén del estu
dio clinico:
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SEGUNDA PARTE
FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS
HUMANOS A LA ORGANIZACION
. CAPITULO VI
CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL A LA ORGANIZACION
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6.10 LA CONTRATACION

Una vez que se ha seleccionado al candidato, el cual ha apro
bado todas las faces anteriores del proceso de admisién y empleo,
se procede al siguiente paso que es la contratacién, cuyo objeti-
vo es formmalizar, con base en la ley, la relacién de trabajo, pa~-
rz garantizar los intereses, derechos y deberes del trabajador y-
patroén.

La Ley Federal del Trabajo nos dice:

" Artfculo 1°. La presente ley es de observancia general en
toda la reptiblica y rige las relaciones de trabajc comprendidas -
en el artfculo 123, apartado A, de la Constitucibn "

La ley presume la existencia del contrato y de la relacidn de
trabajo entre el que presta un servicio personal y el que lo reci-
be. Aun cuando no exista contrato escrito, el trabajador tendrf--
los mismos derechos, al igual que los que sl poseen contrato escri
to.

La relacidén de trabajo se define en el articulo 20 como: la-
prestacién de un servicio subordinado a una persona (cualquiera --
que sea el acto que le 46 origen), mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo artfculo 20: es aquél en vir--
tud del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo perso
nal subordinado, cualquiera que sea su forma de denominacifn, me--~
diante el pago de un salario.

En el articulo 3° se dice que el trabajo es un derecho y un ~
deber social. No es artfculo de comercio, exige respeto para las-
libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en con-
diciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econfmico deco-
roso para el trabajador y su familia.

Artfculo 8.~ Nos dice, que el trabajador es la persona fisi-
ca que presta a otra, fisica o moral un trabajo personal subordina
do.

Trabajo.- Toda actividad humana, intelectual o material.

Articulo 10.- Patrén es la persona fisica o moral que utili-
za los servicios de uno o varios trabajadores

La relacif6n de trabajo puede ser por tiempo indeterminado o =~
determinado.
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6.20 NORMAS CONSTITUCIONALES

En este punto haremos mencién de las normas constitucionales
como tambi8n algunos artfculos de la Iey Federal del Trabajo, de
mayor importancia para la contratacién.

Noxmas Constitucionaless

Art, 123.z Toda persona tiene derecho al trabajo digno y sg
cialmente Gtil: al efecto, se promoverdn la creacifn de empleos y
la organizacién social para el trabajo, conforme a la ley.

I.~ La duracifn de la jornada méxima seri de ocho horas:

II.- La jornada mé&xima de trabajo nocturno gerd de siete hg
ras. Quedan prohibidas; las labores insalubres o peligrosas, el-
trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo después de lag ~~
diez de la noche, de los menores de diecisé&is afiosy

III.~ Queda prohibida la utilizacitn del trabajo de los meng
res de catorce afios. ILos mayores de esta edad y menores de dieci-
géig, tendrén como jornada mixima la de seis horas;

IV. Por cada seis dfas de trabajo deberd disfrutar el opera-
rio de un dia de descanso, cuando menos:

V.~ ILas mujereas durante el embarazo no realizar&n trabajos -
que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para-
su salud en relacién con la gestacifn; gozardn forzosamente de un=-
descanso de seis semanas anteriores a la fecha fijada aproximada--
mente para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo-
percibir su salario integro y congervar su empleo y los dexrechos -
que hubieren adquirido por la relaci6bn de trabajo. En el perfodo-
de lactancia, tendrdn dos descansos extraordinarios por dia, de me
dia hora cada uno para alimentar a sus hijos;

VI.~ Los salarios minimos que deber&n disfrutar los trabaja-
doreg ser&n generales o profesionales. Losg primeros regirdn en --
una o en varias zonas econdmicas; los segundos se aplicarin en ra-
mas detemminadas de la industria o del. comercio o en profesiones,-
oficios o trabajos egpeciales.

Los salarios minimos generaleg deberdn ser suficientes para -
satisfacer las necegidades normales de un jefe de familia en el
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orden material, social y cultural y para proveer a la educacién
obligatoria de los hijos. Los salarios minimos profesionales se-
fijardn conasiderando, adem&s, las condicicnes de laa distintas ag
tividades industriales y comerciales.

Los trabajadores del campo disfrutarin de un salario minimo
adecuado a sus necesgidades.

Los salarios mInimos se fijarin por comisiones regionales in-
tegradas con representantes de los trabajadores, de los patronos y
del gobierno y serdn sometidos para su aprobacifn a una comisién -
nacional que se integrari en la misma forma prevista para las comi
siones regionales.

VII.- Para trabajo igual debe corresponder salario igual, --
sin tener en cuenta sexo ni nacionalidad:

VIII,- El salario minimo quedar# exceptuado de embargo, com-
pensacifn o descuento;

IX.- Los trabajadores tendrdn derecho a una participaci6n en
las utilidades de las empresas, regulada de conformidad con las si
guientes nomass

a) Una comigidn nacional, integrada con representantes de —-
los trabajadores, de los patronos y del gobierno, fijard el porcep
taje de utilidades que deba repartirse entre los trabajadores.

b) La comisidn nacional practicard las investigaciones y rea
lizard los estudios necesarios y apropiados para conocer las condi
ciones generales de la economia nacional. Tomard asi mismo en con
sideracién la necesidad de fomentar el desarrollo industrial del -
pais, el interés razonable que debe percibir el capital y la nece-
saria reinversifn de capitales.

c) La misma comisién podrd revisar el porcentaje fijado cuan
do existan nuevos estudios e investigaciones que lo justifiquen.

d) La ley podr8 exceptuar de la obligacién de repartir utilj
dades a las empresas de nueva creacifn durante un ntmerc determina
do y limitado de afios, a los trabajos de exploracifn y a otras ac-
tividades cuando lo justifique su naturaleza y condiciones partfcu
lares.

e) Para determinar el monto de las utilidades de cada empre-~
8a se tomari como base la renta gravable de conformidad con las -
disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Los trabaja=-



dores podrAn formular ante la oficina correspondiente de la Secre-
tarfa de Hacienda y Crédito Ptblico las objeciones que juzguen con
venientes, ajustdndose al procedimiento que determine la ley.

f) E1 derecho de los trabajadores a participar en las utili~
dades no implica la facultad de intervenir en la direccifn o admi-~
nistracién de las empresas:

X.~ El salario deberid pagarse precisamente en moneda de cur-
so legal, no siendo permitido hacerlo efectivo con marcancfas, ni-
con vales, fichas o cualquier otro signo representativo con que se
pretenda substituir la moneda.

XI. Cuando por circunstancias extraordinarias, deban aumen--
tarse las horas de jornada, se abonard como salario por el tiempo-
excedente un 100% mds de lo fijado para las horas normales. En ~-
ningfin caso el trabajo extraordinario podri exceder de tres horas-
diarias ni de tres veces consecutivas. Los menores de dieciséis -
afios no gerdn admitidos en esta clase de trabajos:

XII.- Toda empresa agricola, industrial, minera o de cual---
quier otra clase de trabajo, estard obligada, segtn lo determinen-
las leyes reglamentarias a proporcionar a los trabajadores habita-
ciones cfmodas e higi#nicas. Esta obligacién se cumplirid mediante
las aportaciones que las empresas hagan a un fondo nacional de la-
vivienda a fin de constituir depbsitos en favor de sus trabajado-—
res y establecer un sistema de financiamiento que permita otorgar-
a éstos crédito barato y suficiente para que adquieran en propie--
dad tales habitaciones.

Queda prohibido en todo centro de trabajo, el establecimiento
de expendios de bebidas embriagantes y de casas de juego de azar.

XIXII.-~ Las empresas, cualquiera que sea su actividad estarin
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacibn, o adieg
tramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinarid log--
sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patro
nes deberdn cumplir con dicha obligacién.

XIV.~- YLos empresarios serfn responsables de los accidentes -
del trabajo y de las enfermedades profesionales de los trabajado--
res, sufridas con motivo o en ejercicio de la profesién o trabajo-
que ejecuteny por lo tanto, los patronos deberdn pagar la indemni-~
zacién correspondiente, segln que haya traido como consecuencia la
muerte o simplemente incapacidad temporal o permanjente para traba
jar, de acuerdo con lo que las leyes detexminen. Esta responsabi-
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1idad subsistirf aun en el caso de que el patrono contrate el tra-
bajo por un intermediario;

XV.~ El patrén estard obligado a observar, de acuerdo con la
naturaleza de su negociacién, los preceptos legales sobre higiene-
y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a adop--
tar las medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso de --
las m&quinas, instrumentos y materiales de trabajo, asf{ como a or~
ganizar de tal manera éste, que resulte la mayor garantfa para la-
salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la concep--
cién, cuando me trate de mujeres embarazadas.

Ley Federal del trabajo, artfculos de mayor importancias

Atfculo 20.- Se entiende por relacidédn de trabajo, cualquiera
que sea el acto que le dé origen, la prestacién de un trabajo per-
sonal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o
denominacién, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a
preatar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago =
de un galario.

La prestacién de un trabajo a que se refiere el pirrafo primg
ro y el contrato celebrado producen los mismos efectos.

Artfculo 21. Se presumen la existencia del contrato y de la-
relacién de trabajo entre el que presta un trabajo personal y el -
que lo recibe.

Articulo 22, Queda prohibida la utilizacién del trabajo de -
los menores de catorce afios y de los mayores de eata edad y meno--
res de dieciséis que no hayan terminado su educacifn obligatoria, -
gsalvo los casos de excepcifn que apruebe la autoridad correspon---
diente en que a su juicio haya compatibilidad entre los estudios--
y el trabajo.

Artfculo 23. Los mayores de diecis8is afios pueden prestar li
bremente sus servicilos, con las limitaciones establecidad en esta-
Ley. los mayores de catorce y menores de dieciséls necesitan auto
rizacién de sus padrea o tutores y a falta de ellos, del sindicato
a que pertenezcan, de la Junta de Conciliacién y Arbitraje, del --
Inspector del Trabajo o de la Autoridad Politica.
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Artficulo 24. ILas condiciones de trabajo deben hacerse constar por
escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables. Se ha-
rdn dos ejemplares, por lo menos, de los cuales quedard uno en po-
der de cada parte. '

Articulo 25. El1 escrito en que consten las condiciones de --
trabajo deberi contener:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domici--
lio del trabajador y del patrén;

II. S4i la relacif6n de trabajo es para obra o tiempo determi-
nado o tiempo indeterminado;

III. El servicio o serxrvicios que deban prestarse, los que se
determinaridn con la mayor precisifén posible;

Iv. El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajor
V. La duracién de la jornada:

VI. La forma y el monto del salario;

VII. El dfa y el lugar de pago del salario; y

VIII. La indicacidn de que el trabajador ser8 capacitado o -
adiestrado en los témminos de los planes y programas establecidos-
0 que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en es-
ta Ley1 Y,

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descan-
8o, vacaciones y demis que convengan el trabajador y el patrén.

Artfculo 26, La falta del escrito a que se refieren los arti
culog 24 y 25 no priva al trabajador de los derechos que deriven -
de las noxmas de trabajo y de los servicios prestados, pues se im-
putard al patrén la falta de esa formalidad.

Artfculo 27. Si no se hubiese determinado el servicio o ser-
vicios que deban prestarse, el trabajador quedard obligado a desem
pefiar el trabajo que gea compatible con sus fuerzas, aptitudes, eg
tado o condicifn y que sea del mismo género de los que formen el =
objeto de la empresa o establecimiento.

Artfculo 28, Para la prestacifén de sexvicios de los trabaja-~
dores mexicanos fuera de la Reptiblica, se dbservardn las normas si
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guientes;

I. Las condiciones de trabajo se hardn constar por egcrito--
y contendrén para su validez las estipulaciones sigulentes:

a) Los requisitos seflalados en el artfculo 25.

b) Los gastos de transporte, repatriacién, traslado hasta el
lugar de origen y alimentacifn del trabajador y de su familia, en-
su caso, y todos los que se originen por el paso de las fronteras-
y cumplimiento de las disposiciones sobre migracién, o por cual-—--
quier otro concepto semejante, serdn por cuenta exclusiva del pa--
trén. FEl trabajador percibiri Integro el salario que le correspon
da, sin que pueda descontarse cantidad alguna por esos conceptos.

Artfculo 29, Queda prohibida la utilizacién de menoxes de ~-
dieciocho afios para la prestacifn de servicios fuera de la Reptbli,
ca, salvo que ge trate de técnicos, profesionales, artistas, depor
tistas y, en general, de trabajadores especializados.

Artfculo 31l. Los contratos y las relaciones de trabajo obli-
gan a lo expresamente pactado y a las consecuencias que sean con~--
formes a las normas de trabajo, a la buena fe y a la equidad.

buracién de las Relaciones de Trabajo;

Artfculo 35. Las relaciones de trabajo pueden ser para obra-
o tiempo detexminado o por tiempo indeterminado. A falta de esti-
pulaciones expresas, la relacién serd por tiempo indeterminado.

Artfculo 36. El sefialamiento de una obra determinada puede -
Gnicamente estipularse cuando lo exija su naturaleza.

Artfculo 37. El seflalamiento de un tiempo determinado puede~
Anicamente estipularse en los casos siguientess

I. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a preg
tary

II. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro-
trabajador.

Contratos a prueba;

Los contratos a prueba no estén permitidos por nuestra legis-~
lacién de trabajo en materia industrial, por lo que los contratos-
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de 28 6 30 dlas carecen de toda eficiencia juridica, estdn prohibj,
dos por la Ley.

Requigitos de un Contrato de Trabajoi

- Nombre del trabajador y patrén

- Nacionalidad (acta de nacimiento o fe de bautizo)
- Edad

- Estado civil

~ Domicilio del trabajador y patrén

- Para obra (construccifn de una casa)

Tiempo determinado (por un afio, por dos afios, por sustituir a
otro temporalmente).

Tiempo indetemminado (continuo)

~ Servicio o servicios que deban prestarse

- Lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo
- La duracidn de la jornada

- Dfa y lugar de pago de salario

- Especificar si el trabajador ha sido capacitado.
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6.30 EXPEDIENTE DEL PERSONAL

Se recomienda cque en el momento en que el trabajador empiece
a laborar, ya se tenga en el archivo de personal su expediente -~
bien integrado, con los datos sigulentes:

- Solicitud de empleo o curriculum vitae

- Dos fotografias

- Acta de nacimiento

- Resultado de pruebas psicol8gicas y de aptitudes

- Resultado de investigaciones socio-econfmicas

- Reporte de examen médico

- Coplas de datos escolares.

-~ Coplas de credenciales de: IMSS o ISSSTE, R.F.C., licencia
y llicencia sanitaria.

- Certificado de antecedentes penales

~ Aviso de autorizacifn de ingreso

- Reglamento interior de trabajo

- Contrato individual de trabajo

- Aviso de alta al IMSS,

AVISO DE AUTORIZACION DE INGRESO

Nombre_del nuevo trabajadors:
Puesntos
Area o seccifn:
Salario diario Sueldo Mensual ( ) Quincenal -~
( ) Fecha de ingreso:

Autorizacifn
Gerencia General

Autorizacién Autorizacién
Jefe Inmediato Depto. Personal

Puesto de nueva creacién ( )

Ingreso para cubrir vacante ( )
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6.40 LA INDUCCION

’

La induccidn es la dltima sub-funcién, de la funcién total de
admisién y empleo. En esta face el trabajador va forma parte de
la orxganizacifén, ya esti integrado y lo fnico que falta es orien
tarlo, de acuerdo a todas las caracteristicas que posee la organi
gacifn y que enseguida hablaremos de ellas, todo esto implica el
saber integrar al nuevo trabajador.

6.50 PROGRAMA DE INDUCCION

Los primeros dfas en el trabajo para cualquier persona son
criticos, es por eso ¢ue hay que tener un programa de induccitn
bien planeado y oxganizado, el cual ayudard a ubicar y adaptar al
nuevo trabajador.

Dicho programa de induccién debe contener basicamente los si
guientes puntoas

a) Palabras de bienvenida

b) Historia de la empresa

c) Politicas de la empresa

d) Productos o servicios de la empresa

e) Politicas de personal

f) Reglamento interior de trabajo

'g) Organizacién y funciones de la empresa

h) Servicios y prestaciones para los trabajadores
i) Polfticas de higiene y seguridad _

j) Orientacién hacia el trabajo, deberes, normas
k) Planes de capacitacidn

Por otra parte se recomienda que al nuevo empleado se le 1lle
ve personalmente y se le presente ante su jefe inmediato, el cual
deberi presentarlo ante sus compafiexos de trabajo. Después se le
debe de explicar en que consiste su trabajo y si le queda alguna
duda, éste deberi de consultarla con su jefe inmediato. Tambi&n
se le mostraran los sitios que requiere conocer como: lugar de co
bro, de herramientas, baflos, comedor, etc. Por dltimo, conviene
que se gefiale un auxiliar en los primeros dias para que 1lo oriente
y resuelva algunas dudas.
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Es recomendable para todo nuevo empleado, se le obsequie un
Manual de Bienvenida, el cual contenga 1la informacién general de
la organizacifn, (sus caracteristicas) como serfa: historia de la
oxganizacidn, prestaciones, sus productos que fabrica, organigra
mas, sucursales, vacaciones, sueldos, politicas, departamentos, se
guros, horarios, servicios médicos, etc.

Por dltimo se recomienda para ver si se ha cumplido con el --—
programa de induccién para el nuevo empleado, llenar la lista que-
a continuacidn se muestra:

Debe ser llenada por la persona encargada de la induccifn pa-

ra comprobar, si ge le inform6 todo lo necesario al nuevo empleado
o trabajador.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL
(Programa de Induccién)
Lista de Verificacifn

Nombre del nuevo empleado: Fechat
Departamento o_seccidn Puesto:
Jefe inmediatos :

Seffale con palomita ( ) la informacién que sobre cada enup

ciado se haya explicado al nuevo empleado.
A. Informacién general de la empresa

1. Manual corporativo de bienvenida

2. Oxganigrama de la empresa

3. Organigrama de su irea/departamental

4. Reglamento interior de trabajo

5. Directorio teleffnico interno

6. Contrato de trabajo

7. Programa de seguridad

8. Programa de capacitacién

9. Reglamento caja de ahoxrxos

10. Fianza

11, Sindicato

12, Noxmas de puntualidad y asiduidad

13, Formas de autorizacifén de salida materiales de la em~
presa

14. Formas para solicitar compras

15. Formas para autorizacifn de tiempo extra

B, Informacién econdmica

1. Dias de pago

2. Horarios de pago

3. Lugar para pagos

4. Descuentos por néminat

e I.S.R,
——_ Seguro Social
Caja de ahorxous

—~~ ~
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Otros descuentos;

Cuotas sindicales « )
Seguro de vida { )

C. VUbicacién de la planta '

Al nuevo empleado se le mostrd la localizacifn de las normas
des

Almacén

Caja

Botiquin primeros auxilios

Salidas de emergencia

Elevadores

Escaleras

Lugares para fumar

Estacionamiento

. Serviecio médico

10. cafeteria

1l. Bafios

12, Lugar para guardar herramientas

13. Zonas o 4reas de peligro

14, Tienda :

15. Reloj checadoxr

16. Lugar para tarjeta. Horarios

17. Departamento de seguridad

18. Departamento de vigilancia

19. Tel&fonos

20, Lugar, mobiliario y Gtiles para desaxrollar au tra-
bajo

21. Comedor

+ s

. v s
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D. Horario de trabajo

Horario matutino

Tolerancia entrada matutina
Horario vespertino

Tolerancia entrada vespertina
Horario total de jornada semanal
Dia de degscanso semanal

Horario para descansos

Horaric para comidas

.
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9. Tiempo extra
10, Dias festivos
11l. Vacaciones

E. Otros aspectos de importancia

1. Recorrido por la planta

2. Presentacién personal del jefe inmediato

3. Presentacifn personal del jefe de &rea

4. Presentacifén personal de los compafiexros de traba-
jo.

5, Actividades sociales de la empresa

6. Actividades recreativas/deportivas de la empresa

F. Obsgervaciones y recomendaciones

N st s

Nt

Nombre de la persona que efectud la induccidns:

Firma del nuevo empleados
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CONCLUSIONES

Pues bien, se ha llegado al punto final de esta investigaci®n
que son las cqnclusiones, es decir a lo que se ha logrado llegar.

Podemos ver que por el contenido de la investigacifén, los re
cursos humanos dentro de la administracifn son los m&s importantes
ya que estos son los que crean, realizan y modifican tanto a los
recursos materiales como técnicos,

Agfi también vemos que el buen o mal funcionamiento de todo ti
po de organizaciones, depende del desenvolvimiento de sus capacida
des tanto fisicas como mentales, asi como de sus intereses de los
individuos, dentro de las organizaciones. Es por eso gue las orga
nizaciones bugcan y tratan de contar con los mejores elementos hu
manos para el logro de sus objetivos. Asf pues para poder contar
con los mejores elementos humanos para las organizaciones, debemos
buscar y encontrar a dichos elementos a través de la funcifén de ad
migién y empleo, que abarca una serie de sub-funciones y pasos a
seguir para poder encontrar a los mejores elementos humanos.

Dentro de la admisién y empleo existen bisicamente las sub
funciones de: reclutamiento, seleccidn, contratacién e induccién
de personal, las cuales dan origen a una serie de actividades, Es
to implica el sugerir un proceso adecuado de pasos a seguir para
poder encontrar a los mejores elementos humanos, de acuerdo a las
necesldades de la organizacifn y a las caracteristicas del puesto.

. Asf también, vemos que a las conclusiones a las que se lleg0
sons

Podemos ver el contenido de la investigacifn y decir que se
ha logrado el objetivo que se habla fijado y que se resume de la
formma siguiente:

Este proceso sugerido de admisién y empleo, no es estdndar pa
ra todo tipo de organizaciones, pero si puede servir de base para
llevar a cabo dicha funcién, decimos que no es estindar, porque to
dos los pasos que abarca dicho proceso, pueden significar altos ~
costos para algunas organirzaciones, o sea todo depende del tamafio
y tipo de organizacién.

También podemos ver que mediante la secuencia de los pasos

que se muestran en el proceso (aplicados correctamente), se puede
elegir adecuadamente a la persona que necesite la organizacién, de
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acuerdo a sus necesidades.

También vemos que todos los candidates a ocupar un puesto aon
diferentes, es decir con caracteristicas individuales distintas,
eg por eso que se debe saber qué técnicas y métodos se van a apli
car y utiligar para cada individuo y asf conocer a 8atos y poder
evaluarlos y tomar asf una decisifn de aceptacibn o rechazo,

Por otra parte vemos que la contratacibn e inducci6én implica
una serie de responsabilidades tanto del patrfén como del empleado
o trabajador.

Como recomendacién diremos que toda organizacién debe de apli
car todos los pasos del proceso, de admisifn y empleo, que crea
convenientes, de acuerdo a sus necesidades, capacidad y tamafio de
la organizacién, para asl poder elegir y contar con los mejores
elementos humanos.

Por' dltimo, se recuerda que dicha investigacifn estd abierta
a todo tipo de critica, para su retroalimentacidén y complementa
¢ifn de 1la misma.
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