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I NT R ODUCOCTI O N



INTRODUCCION

En la actualidad nuestro pais atraviesa por una etapa de -
constantes cambios socio-econdémicos, las empresas se estdn
viendo en la necesidad de contar con personal cada vez mis
eficiente y los campos de accibn para los profesionistas -
se reducen. Es este el momento preciso para que los futu-
ros Licenciados en Administracidn concientes de los pro--
blemas que retrasan el progreso de la nacifn, tomen parte

en este importante proceso, no escatimando esfuerzo alguno

a fin de lograr el desarrollo integral de Este pais.

Ante esta complejidad y el impacto de la crisis que su-
fren las organizaciones, &stas se han visto en la urgente
necesidad de contar con personal cada vez mds calificado.
Ya no es suficiente que dicho personal realice satisfacto-
riamente un trabajo, que colabore con su jornada en la con
secucidn de los objetivos de la organizaci6n, es de vital
importancia que el empleade, a cualquier nivel, se sienta
integrado a la organizacién conciente de los problemas que
aquejan al pafs. Igualmente sigue teniendo validez que lo
mids importante de una adecuada Administracién de Personal
es el poder lograr que el empleado se sienta tealizado - -

como ser humano.

Es de aqui donde surge nuestra inquletud de conocer, si



el Proceso de Reclutamiento y Seleccifn de Personal se - -
lleva a cabo como un proceso dinfmico de gran importancia
en la Administracibén de Personal, porqué frecuentemente, ©
casi siempre, es pasado por alto o simplemente no se le da

la debida importancia.

Al sentir las deficiencias existentes en el Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal en las organizacio--
nes, nos avocamos a realizar un estudio, con la finalidad
de detectar los problemas mds frecuentes que surgen desde
el inicio del reclutamiento hasta la seleccibn del perso--
nal y asi estar en condiciones de adecuar o sugerir alguna

modificaci6n en las técnicas actualmente utilizadas.

Para tal efecto este Seminario de Investigaci6n se es--
tructurd en dos etapas: la primera bAsicamente tefrica y
la segunda prictica. En la realizacién de 1la primera cta-
pa se consultaron diferentes autores para unificar crite--
rios en relacién al Proceso de Reclutamiento y Seleccibn -
de Personal en general; la segunda etapa de la investiga--
cién fué mis dindmica e interesante, ya que se enfocbd la -
atencibén a las organizaciones involucradas directamente --
con dicho proceso, con el objeto principal de identificar-
nos e interiorizarnos con los problemas que afrontan las -

organizaciones comerciales.



Consideramos que &ste Seminario cumplid satisfactoria-
mente su objetivo al presentar las principales caracteris
ticas de las organizaciones comerciales del sector piibli-
¢o y privado sujetas a estudio, asli como los sistemas que
utilizan en el Proceso de Reclutamiento y Selecci6n de --
Personal en dichas organizaciones, también hacemos men---
cion de algunas conclusiones que consideramos pudieran --
ser (itiles para estudios posteriores, en las areas de ca-

pacitacién, remuneracién, etc.



ANTECEDENTES HISTORICOS



ANTECEDENTES HISTORICOS

Recordando a la " Organizacién Social " del hombre primiti
vo nos encontramos con que vivid en hordas y tribus, de --
una manera semejante a los animales mas evolucionados; - -
" desde ese tiempo podemos conocer a través de la historia,
que el hombre hacfa seleccibn de sus cong@neres por cier--
tas cualidades; tales procedimientos selectivos eran desde
luego muy rudimentartos " , 1/ pero poco a poco fue lo---
grando cierto adelanto en todos los aspectos. El elemento
fundamental de su desarrollo fue su inteligencia que logrd
extenderse a través del tiempo, El1 éxlto obtenido se de--
bid principalmente a la unidad social, asi como a la selec
cién de un medio ambiente propicio para satisfacer mejor -

sus necesidades.,

Asimismo, en su afén de subsistir de entre sus enemigos
naturales que lo rodeaban sintif la necesidad de seleccio-
nar a aquellos individuos que por sus caracteristicas pro-
pias como fuerza, rudeza, etc., pudieran velar por la segu
ridad de su comunidad, es aqui donde hasta cierto punto de
una forma rudimentaria podemos apreciar el concepto de se-
leccibn,

1/ Rivera Soler, Ricardo; '" Estructura y elaboracién de -

pruebas para seleccidn de personal " ; Editorial Limu-
sa; México 1980,



Ya en Egipto, hacia el afio 1200 A.C., se tienen noti--
cias en algunos escritos que narran de la existencia de -
una seleccibn en el empleo de fuerzas humanas para la - -

construccién de templos y piridmides.

Un ejemplo cruel es el de los espartanos, quienes - --
hicieron una depuracifn de su raza a base de exterminar a
los sercs débiles, también por aquella época entre los --
pueblos guerreros, se escogia a los hombres de mayores --
tallas, para integrar cilertos cuerpos milicianos especia-

les.

En la antigua Roma, para los trabajos mas rudos se pre
feria a los esclavos de color, por su fortaleza fisica, -

por la idea que se tenia de su excelente resistencia.

Al paso del tiempo se va apreclando una evolucibn, que
aunque lenta, proyecta que la seleccidn de personal es ne

cesaria,

Para 1la marina se buscaba a los sajones y normandos --
por su intrepidez, bravura y arrojo, asi como por sus - -
conocimientos maritimos. En las cortes sc escogia a jbve
nes tranquilas y apacibles como damas de compaiiia, porque
se les atribuia cualidades de respeto comprensidén y compa

fierismo.



Los sistemas de reclutamiento y seleccidn continuaron
evolucionando en cuanto a la observaci6n de las personas
y no fue hasta fines del siglo XIX y principios del siglo
actual, cuando se desarrollé una planeacidn sistemitica -
en la direccifn, organizacién y control del trabajo y de
los trabajadores; realizando estudios mds profundos de --
métodos, condiciones y requisitos de trabajo, tomando las

ideas cientificas de Frederick W. Taylor, principalmente.

Por otra parte, es la primera guerra mundial la que --
plantea la necesidad de reclutar y seleccionar grandes --
cantidades de recursos militares y civiles destinados a -
labores especificas, valiéndose de aportaciones cientifi-

cas logradas hasta esa &poca.

Se tienen noticias de que en México no fue sino hasta
fines de los afios cuarenta cuando, a medida que evolucio-
naba la industria, los empresarios comenzaron a percatar-
se de la imperiosa necesidad de reclutar y seleccionar a
su personal tomando como base pruebas y estudios un poco
mas meticulosos, para poder disponer de recursos humanos
con habilidades y experiencias con las cuales pudieran --

desempefar sus funciones en forma satisfactoria.

Actualmente, el enriquecimiento y perfeccionamiento de

las técnicas de reclutamiento y seleccidn permite obser--



var la importancia del factor humano dentro de la organi-
zacidn, ya que una selcccidn basada en métodos cientifi--
cos evita problemas presentes y futuros; es por esto que

la seleccibén no debe realizarse en forma empirica o a la

ligera, ya que en la vida moderna, con el desarrollo de -
nuevas técnicas, se ha elevado la eficiencia y la calidad
del Reclutamiento y Seleccifn de Personal logrando que --
las empresas estén preparadas para afrontar cambios futu-

Tros.



CAPITULO I

PLANEACION DE LAS NECESIDADES DE MANO DE OBRA



Son innumerables los intereses que se manejan dentro de -
una organizacidén comercial, un paro en cualquier departa--
mento por falta de personal, causaria una serie de desa---
justes en toda la organizacidn, por el hecho de que todas
las funciones de los departamentos estédn relacionadas - -

intimamente.

Para que la organizacién funcione adecuadamente, la - -
mano de obra no debera escasear, ni exceder en ningGn - --
momento. . Los nuevos requerimientos y las bajas inevita---
bles deberdn planearse con tiempo para reclutar, selecclo-
nar y capacitar con un alto grado de efectividad a los - -
posibles puestos vacantes y asimismo manejarlo en forma --
sistemidtica, preferentemente a través del proceso de sepa-

raciones normales y transferencias rutinarias.

E1l llenar los puestos vacantes de prisa, puede ocasio--
nar que la eficiencia se vea afectada, por otra parte, el
exceso de personal da lugar a la ociosidad o a la duplici-
dad de funciones de los empleados, incrementa definitiva--
mente los costos de la mano dec obra y afecta la moral de -

los empleados.

Es necesario, por lo anterior, que las organizaciones -
tengan un plan bien definido de las necesidades de mano --

de obra a corto y largo plazo. Solamente de ecsta forma --



el departamento de personal puede hacer frente de una mang
ra eficiente a los requerimientos de mano de obra que le -

presenten las diversas 4reas de¢ la organizacidn.

Entre los factores que dificultan la determinacibn de -
la planeacibn de la demanda de mano de obra, cabe sefialar:

a) El desconocimiento del volumen de prestaciones

b) Variaciones ciclicas

¢) Variaciones accidentales

11 DESCONOCIMIENTO DEL VOLUMEN DE PRESTACIONES

El desconocimiento del volumen de prestaciones vendrd a --
significar un considerable obstdculo si no se le da la im-
portancia adecuada, ya que el primer problema al que se en
frenta la organizacién para determinar sus nccesidades de

mano de obra, es principalmente la cantidad de bienes y --
/o servicios que se van a proporcionar. Es por tal moti-
vo que la organizacibén debe anticiparse para conocer cual

es su capacidad de servicios y su eficiencia para propor--

cionarlos,

1.2 VARIACIONES CICLICAS

Es de vital importancia ¢l aspecto econfmico en la vida de

la organizacién; debemos poner una atencifn especial en --



los ciclos econdmicos, ya que estos pueden afectar el de-
sarrollo de la organizacifn. Estas variaciones estin su-
jetas a circunstancias econfmicas tales como variaciones

en el nivel de los precios, salarios, inflaciones, rece--
siones, variaciones en los precios, etc., es por lo tanto
que se deben preveer tomando en consideracién el ciclo --

econdmico por el cual atraviesa el pals.

1.3  VARIACIONES ACCIDENTALES

Estas variaciones se deben principalmente a cambios en -~
los métodos de trabajo. Es un factor ccondmico de tal --
importancia que no debe ignorar la organizacibn. Se pue-
de asegurar que las causas que originan estas variaciones
no scn calcutabies ni previsibles, por lo que no cs posi-

ble protegerse de ellas ni eliminarlas con facilidad.

Por lo general, los encargados de personal estiman que
las variaciones accidentales entorpecen las actividades -
de reclutamiento y seleccidn, por lo tanto, para evitar -
posibles errores en el proceso de reclutamiento de un em-
pleado y provocar que la eficiencia se vea afectada, hay

que ponerles una atencidn adecuada.



2.1 CONSIDERACIONES GENERALES

El mercado de mano de obra es aquel que incluye a todas -
las personas potencialmente disponibles, que mediante un
convénio liegan a incorporarse a la empresa. Los conti--
nuos movimientos de personal habidos dentro de la organi-
zacidn, hacen indispensables estudios o investigaciones -
del mercﬁdo de mano de obra para que en determinado momen
to la organizacidn pueda satisfacer las necesidades de --
personal calificado y mantener el bhuen funcionamiento de
la misma para que la produccién de bienes y /o servicios

no se vea afectada por la falta de personal idbéneo.

Los propbsitos de la funcifn de reclutamiento y selec-
cidn son, ciertamente directos: buscar, evaluar y selec-
cionar a los nuevos recursos humanos para que posterior--
mente ocupen los puestos requeridos, y asi continuar con

el proceso.

Las empresas, cualquiera que sea su giro se introdu--
cen en esta actividad para aumentar, mantener o reajus--
tar su fuerza de trabajo total, de acuerdo con los reque

rimientos de la organizacién.

No existe un programa de reclutamiento hasta que se -
establece una afluencia de solicitudes dentro del Depar-

tamento de Personal. Tampoco existe duda alguna de que



los avisos en los diarios representa un medio importante

y fdcilmente comprobable de candidatos. Un reclutador --
experimentado se apresuraria a sefialar que todas las fuen
tes y medios conocidos de probables candidatos deberian -
explotarse primero, de tal manera que pudiera mantenerse

un equilibrio entre el costo y el tiempo. De estas fuen-
tes y medios conocidos de fuerza de trabajo son utiliza--
das con frecuencia la publicidad y el reclutamiento en --
escuelas superiores en el drea profesional-técnica, son -
también utilizados los viajes de reclutamicnto y las agen
cias de empleos. Sin embargo, existe una variedad antes

de invertir grandes cantidades de efectivo en anuncios en

los periddicos.

A continuacién se menciona una lista de fuentes y me--
dios generalmente reconocidos y utilizados en cierto gra-
do por gran nimero de organizaciones de reclutamicnto a -

gran escala.

Consideremos cada fuente y medio en términos de su --
utilidad potencial para ciertos tipos de requisitos de -

contratacidn,



FUE

NTES

Escuelas de ensefianza superior, Universidades, Ins-
tituciones técnicas y Escuelas Industriales, Grupos
de egresados

Oficinas de colocacidn o bolsas de trabajo

Agencias de empleo

Empresas de investigacién o consultorias

Viajes de reclutamiento

Congresos y convenciones de asociaciones técnicas y
profesionales

Presentacifn espontinea (puerta de la calle)

Sindicatos
108

Anuncios

Peri6dicos

Revistas técnicas

Radio y televisién

Carteles

Recomendaciones de los mismos empleados
Transferencias

Invitaciones por escrito



CAPITULO 1II

PRINCIPALES FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO



2.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO
2.2.1 RECLUTAMIENTO EN ESCUELAS DL ENSENANZA SUPERIOR

Este mercado es tan importante que las técnicas para su -
explotacién llegan a ser una especialidad dentro de la --
funcidn de reclutamiento. Esta especializacibn resulta -
necesaria, debido a las demandas dentro de la organiza---

cién para egresados de colegios de enseitanza superior.

En la actualidad, cada instalacién escolar, cuenta con
un departamento de recepcifn de solicitudes de empleo, el
cual es visitado por diversas empresas, o viceversa, las
empresas envian sus requerimientos para ciertos puestos y
si alguna de las dos partes se interesa, se ponen en con-

tacto para una primera entrevista.

Las grandes organizaciones con demasiados requerimien-
tos o necesidades en sus departamentos centralizan sus --

actividades de reclutamicnto escolar.

Las oficinas de colocacién de alumnos representan un -
caso diferente, porque no estin cubiertas tan sistemitica

mente por ¢l equipo de reclutamiento de campo.

Algunas universidades mantienen oficinas centralizadas
de colocacién de alumnos, mientras que otras son opcradas

separadamente por las diversas instalaciones de la univer



sidad. Visitar con regularidad todas cstas fuentes repre
senta una bisqueda considerable, pero el esfuerzo es, pro
ductivo en candidatos profesionales y técnicos. Este es
también un buen lugar para ponerse en contacto con los =--
candidatos maduros que toman cursos especiales fuera del
programa regular. Los cgresados y pasantes que trabajan
con contratos se inscriben con frecuencia en las oficinas
de colocacidn de alumnos tan pronto como se aproxima la -

terminaciétn de estudios.

2.2.2 AGENCIAS DE EMPLEO

Operando ya sea pliblicamente o en forma privada, la agen-
cia de empleos proporciona un servicio muy til, tanto a

la persona que busca empleo como a la organizacidn quc lo
solicita. Un individuo se inscribe en una agencia por el
hecho que &ésta se encuentra en contacto con un nfimero con
siderable de empresarios potenciales, que pueden orientar
lo directamente hacia aquellos dque buscan candidatos actl
vamente. Las organizaciones informan a la agencia de sus
necesidades detalladamente, a fin de que pucda realizar -
un trabajo de seleccién preliminar. Con esta fucnte de -
reclutamiento ¢l empresario también se beneficia; cuenta

con un flujo de posibles candidatos que se¢ hallan activa-

mente cn busca de empleo y quec, ademds, han sido preselec



cionados para los puestos vacantes.

Para los trabajos no calificados o semicalificados de-
ben utilizarse al miximo las agencias que explotan-el mer

cado laboral local.

Las agencias locales, principalmente las de las gran--
des ciudades, proporcionan guias a organizaciones fuera -
de su drea inmediata; y de todas esas fuentes, puede gene
rarse una corriente considerable de candidatos aceptables

en poco tiempo.

2.2.3 VIAJES DE RECLUTAMIENTO

" En algunas ocasiones, se envia a un equipo de reclutado
res de viaje a una ciudad en donde se espera encontrar r-
candidatos probables, el equipo establece instalaciones -~
temporales para realizar sus entrevistas. Apoyados por -
anuncios en los cuales se mencionan fechas, tiempo y lu--
gar de la entrevista, los reclutadores se alejan en un --
cuarto de hotel y esperan la llamada de los candidatos in

teresados.

Los candidatos son seleccionados telefbnicamente segfin
sus posibilidades generales en términos de las vacantes;

siempre que sea factible, se invita al candidato, a discu

tir los puestos con mayor detalle.



Gran nimero de personas son contratadas diariamente -
en esta forma, tal vez porque brinda, tanto al candidato
como al empresario, la oportunidad de entrevistas persona
les sin una prolongada inversién del tiempo o esfuerzo --
por parte del candidato. Estos viajes, deben planearse y
programarse cuidadosamente. Ademds de seleccionar las --
ciudades en donde pueden encontrar a las personas con las
cualidades requeridas, la mayoria de los reclutadores se¢
hallan también atentos a las actividades empresariales de
otras organizaciones cuyos empleados poseen las habilida-
des requeridas. Cada vez que existe la p€rdida de un con
trato o la disminucidn en la fuerza de¢ trabajo suponen un
despido, los reclutadores de otras organizaciones sc¢ diri

gen sin demora al lugar. " * 1/

*
ponde a un patrbn totalmente americano.

1/ HAWK ROGER; Reclutamiento y Scleccibn de Personal, Edi-
torial Técnica; 5. A., México; 1978,

NOTA: Este tipo de fuente no es utilizado porque corres

10



2.2.4 CONGRESOS Y CONVENCIONES DE ASOCIACIONES TECNICAS
Y PROFESIONALES
" La &tica de reclutamiento en 1as reuniones té;nicas es-
ta expuesta a serios debates desde el punto de vista del
empresario que costea la asistencia de su empleado, pero
el registro de individuos en despachos de contratacidn en
centros de profesionales establecidos independientemente
por organizaciones privadas, sugiere que esta fuente no -

sea pasada por alto.

Algunas asociaciones mantienen un servicio de coloca--
ci6n semejante al de las agencias de servicio que mencio-
namos anteriormente. En sus publicaciones insertan anun-
cios sobre la disponibilidad de sus miembros. También --
incluyen breves descripciones de los objetivos del traba-

jo y las cualidades de los miembros, junto con informa---

cidn acerca de c6mo puede encontrarse a cada unoc de ellos.

Al igual que las oficinas de colocacibn de alumnos, ésta
es una buena fuente de candidatos poco comunes y altamen-

te calificados. " 2/

2.2.5 PRESENTACION ESPONTANEA ( PUERTA DE LA CALLE )

Es la fuente mis com{in de cubrir los puestos no califica-

2/ Op. cit., p.p. 42,

11



dos y semicalificados de una organizacién. Incluso las -
necesidades técnicas se ven cubiertas con los candidatos

que llaman a la puerta. Como se difunde la noticia de --
una organizacién estd solicitando personal, puede antici-
parse que un gran niimero de candidatos sc presentarfn por
si solos en las oficinas de contratacidn. Cada organiza-
cibn cuenta con facilidades de contratacidén de cierto ti-
po; ya sea el vigilante de la entrada o la recepcionista

de la oficina, existe alguien a quien preguntar accrca de
la contratacién. Cuando se buscan candidatos para un em-
pleo, es una buena priactica hacer la encuesta lo mds am--

plia posible.

Para obtcner una mejor ventaja de esta fuente, la noti
cia puede ser estimulada anunciando las horas en que la -
oficina de cmpleo permaneceri abierta para las entrevis--
tas junto con su ubicacién y el nombre del personal con -

el que haya que entrevistarse,

Al igual que otras técnicas esta no queda exenta de --
sus desventajas, una de ellas, es el exceso y la duplici-
dad de trabajo por parte del reclutador puesto que, llega
T4 un gran nOmero de personas que no cumplen con les re--

querimientos deseados.

12



13
2.2.6  SINDICATOS '

LOS FINES DE LOS SINDICATOS

Desde luego la ley sefiala expresamente due los fines de -
los sindicatos son en primer término la defensa y el mejo
ramiento de las condiciones de trabajo y de la economia -
de sus miembros, sin embargo existecn otros fines que en -
forma concurrente tratan de lograr un mejor desarrollo --
del sindicalismo, entre ellos pueden citarsc los siguien-

tes:

- Fines politicos.- El no encontrarse como prohibiti
vo en el articulo 366 de la Ley Federal del Trabajo,
da oportunidad de que en los sindicatos pueden orga
nizarse y formar un partido polfitico que luche por

el cumplimicento de todas las prerrogativas logradas.

- Fines econ6micos.~- El hecho de que los sindicatos
pueden ejercer actividades de comercio sin el afan
de lucro, les da oportunidad de lograr grandes pro-
yecciones constituyendo asi una nueva organizacifn

econfmica.



CONCEPTO

Con el objeto de no apartarnos de la definicién legal y -
de que pueda existir incomprensibén en los términos, nos -
ajustaremos a la misma que al respecto sefiala la Ley Fede

ral del Trabajo en su articulo 356.

Sindicato es la asociacifn de trabajadores o patrones
constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de ~--

sus respectivos intereses.

CLASES DE SINDICATOS

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 360 reconoce la

existencia de cinco clases de sindicatos de trabajadores:

- Sindicato gremial es aquel que estd formado por indi
viduos que se identifican con una misma profesibn, -

oficio o especialidad.

- Sindicato de empresa esti formado por el total de --
trabajadores que prestan sus scrvicios en una misma
empresa, no importando que la profesibén, oficio o --

especialidad sea distinta entre sus micmbros.

- Sindicato industrial agrupan a todos los trabajado--
res no solamente de una empresa, sino de dos o mids -

pero que sean de la misma rama industrial.
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- Sindicatos nacionales estidn formados por trabajado-
res de varias profesiones, oficios, o especialida--
des, que prestan sus servicios en una o varias em--
presas, pero de la misma actividad industrial esta-

blecida en dos o mis entidades federativas.

- Sindicatos de oficios varios esti formado por traba
jadores que aunque desarrollen diversas profesiones
y trabajen en diferentes empresas pueden agruparse
en un sindicato, el cual es autorizado solamente en
municipios donde el nfimero de trabajadores de la --

misma profesibn sea menor de 20 miembros.

IMPORTANCIA

Una de las causas fundamentales para que los sindicatos -
hayan cobrado importancia, se debe a que tiene que prote-
gerse de las injusticias y ayudarse en problemas labora--
les, para ello los sindicatos negocian y administran las

condiciones de empleo para sus miembros.

Asi el sindicato generalmente proporciona un sentido -
de seguridad, fuerza e importancia a los empleados, que -
no tendrian individualmente, lo cual puede influir en las

actividades y el comportamiento de éstos.

Por ello es de vital importancia que todo Administra--
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dor tenga conocimiento y conciencia plena de &sta materia
en forma objetiva, ya que esto le permitiri en un momento
dado conocer con amplitud el manejo eficiente de la rela-

cién laboral.

Los trabajadores se clasifican en confianza y base, 1la
clasificacidn de base o confianza se determina expresamen
te en el nombramiento, de acuerdo con las funciones rea--

les que desempefia el trabajador.

Los trabajadores que ocupan puestos de base deberin -~
obligatoriamente perteneéer al sindicato titular del Con-
trato Colectivo. Por lo tanto, deben ser propuestos por
el mismo sindicato, para los puestos mencionados, la fuen
te natural y Gnica seria el sindicato, sin embargo ésto -
selo llega a ocurrir en sindicatos de industria nacionales

( Petrb6leos, Electricistas, etc. ).

En cambio muchos de los sindicatos de empresa, no cum-
plen esta funcibén y el reclutamiento y seleccifn lo 1lleva
a cabo la propia empresa, limitindose a enviar al emplea-

do ya contratado, para que cause alta en el sindicato.
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2.3 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

2.3.1 ANUNCIOS

La publicidad del reclutamientc es una fuente efectiva de
candidatos para un empleo. La publicidad es un importante
elemento en cualquier estrategia de reclutamiento el hecho

de que existen vacantes.

Las técnicas de publicidad representan casi todos los -
medios que han sido desarrollados y refinados hasta el pun
to en que se pueden anticipar resultados satisfactorios. -
El inconveniente de la publicidad es que resulta costosa
y seria mejor encargar a personas adecuadas la mec&nica de
la seleccién de los medios y la preparacién de los anun---

cios.

Desde folletos y publicidad directa por correo hasta --
publicidad por medio de carteles, radio y televisidn: to--
dos han sido utilizados con éxito cuando se han planeado y
ejecutado adecuadamente. Resulta de gran valor confiar en
las formas utilizadas con mayor frecuencia, como el anun--
cio desplegado en periédicos y revistas técnicas. Estos -
anuncios estan disefiados generalmente para estimular el --
interés y convencer al lector de que la compafifa tiene un
trabajo interesante que cumplir, que tiene vacantes en ---

dreas especificas ( usualmente detalladas en los anuncios)
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y que sus representantes estdn dispuestos a tratar con -~
individuos que llenen una serie de requisitos ( también -

especificados ) para realizar el trabajo.

Generalmente, se tiene la idea que la persona que bus-
ca activamente un empleoc o un cambio de &ste, leera el --
aviso de ocasidén y que por lo tanto, la publicidad dentro
de este medio incrementari buena parte de este segmento -
del mercado de trabajo. Las té&cnicas, por otra parte, --
llegan tanto a personas que estin buscando activamente --
como a las que no lo estdn, pero que definitivamente pue-
den verse involucradas a discutir la oportunidad o solici
tar informacidn adicional. En resumen, ninguna otra téc-
nica comunicard las necesidades de empleo a una audiencia

tan amplia, en forma mds rédpida.

2.3.2 RECOMENDACIONES DE EMPLEADOS

Todos conocemos a alguien que serfa un buen elcmento para
nuestra organizacidén. Esta afirmacidn deberfa resultar -
aplicable al problema de aprovisionamiento de personal --
cuando existiera una variedad de vacantes que cubrir. Y
resulta que las primeras etapas de un programa de contra-
tacién, o sea recurrir a los empleados para que nos den -
los nombres de individuos que pudieran tener algin inte--

rés, por lo regular determina una buena respuesta. Esto
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da principio al flujo de personal y si cada uno de los --
que se presenta trae consigo a otros mds se perpetfia el -
proceso. El que un programa de recomendaciones tenga éxi
to depende, en parte, del clima dentro de la organizacidn.
Si el programa de desarrollo de personal ha sido manejado
adecuadamente y si se han satisfecho las necesidades del

empleado, los empleados actuales recomendarin a sus ami--
gos y conocidos. Sin embargo, si el programa de aprovi--
sionamiento de personal se realiza sin considerar las ---
colocaciones y promociones internas, existe toda la proba
bilidad de que los empleados comenten a sus amigos que la

organizacidén no es un buen lugar para trabajar.

2.3.3  TRANSFERENCIAS

Las grandes organizaciones con departamentos descentrali-
zados, semiauténomos, tienen la obligacidén de aumentar --
sus programas de desarrollo y colocacidén de su personal a
lo largo de toda la organizacibén. Es este realmente un -
tipo especial de desarrollo del personal. Se establecen
registros de personal que contienen datos biogrdficos, de
habilidades y de desempcfio en el cmpleo. Estos registros
se¢ estudian utilizando las técnicas de procesamientos de
datos, cuando se¢ presenta una demanda de personas con - -

ciertas habilidades.
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No obstante, los cambios dentro de la organizacidn - -
pueden ser una de las fuentes mids importantes y provecho-
sas en la instauracidén de la fuerza de trabajo y deben --

utilizarse siempre que Sea posible.

2.3.4 INVITACICNES POR ESCRITO

De las solicitudes escritas en forma espontédnea, muchas -
de ellas recibidas por la oficina de contratacidn, no es-
pecifican la fuente exacta de informacidén ni el intcrés -
del candidato. En el curso del reclutamiento activo, la
produccidén de solicitudes por escrito es, a menudo, efi--
ciente en términos tanto de calidad como de cantidad de -
candidatos. Esto sirve para subrayar la interrelacibn --
existente entre las diferentes fuentes y la forma en que

tienden a complementarse unas a otras.

2.4 CALCULO DE LOS RIESGOS DE CONTRATACION

La forma en que se realice la operaciftn de reclutamiento
reflejari los riesgos inhercentes a una colocaci6tn dada, - -
inicialmente, en la implantacidn, o durante una parte de
cualquier intento de aprovisionamicnto de personal, regu-
larmente existe un cnorme grado de libertad para el direc
tivo dc contratacién y para la organizacidén de recluta---

miento. Si ¢l candidato a mano tiene algunas de las cua-



lidades requeridas, pero no todas, puede ser contratado -
con anticipacidén a la localizacidn de otro candidato que

complemente después sus cualidades.
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CAPITULO 111

PRINCIPALES INSTRUMENTOS DE SELECCION DE PERSONAL



3.1 DEFINICION

" La seleccidn es un procedimiento para encontrar al hom-
bre que cubra el puesto adecuado, a un costo también ade-

cuado " ( Fernando Arias Galicia ) 1/

" La seleccifn tiene por objeto escoger, entre los dis
tintos candidatos, aquellos que para cada puesto concreto

sean los més aptos ' ( Agustin Reyes Ponce ) 2/

" La seleccifn es el proceso de determinar cuales, de
entre los seclicitantes de empleo, son los que mejor lle--
nan los requisitos de la fuerza de trabajo y se les debe
ofrecer posiciones en la organizacidén " ( Herbert J. - -

Chruden, Arthur W. Sherman ) 3/

" La seleccidn es colocar a4l hombre adecuado en el - -
puesto adecuado en el momento adecuado " ( Roger H. - --

Hawk ) 4/

1/ Arias Galicia, Fernando; "Administracién de Recursos
Humanos" ; Editorial Trillas; 1879, México,

2/ Reyes Ponce, Agustin; "Administracidén de Personal" ;
Editorial Limusa,

3/ Chruden Herbert J., Sherman Arthur W. ; "Administra--
cidn de Personal” ; Cia., Editorial Continental, S.A.
de C.V., México; 1982, México.

4/ Hawk Roger H. ; "Reclutamicnto y Seleccién de Perso--
nal" ; Editorial Técnica, S.A., México; 1978, México.



Si analizamos con cuidado los conceptos anteriores, podre
mos darnos cuenta que los autores, aunque Sse expresan con
terminologia diferente, coinciden en que la seleccidn de

personal es un proceso por el cual nos decidimos por un -
candidato de acuerdo a sus cualidades, habilidades y cono
cimientos que necesita para cubrir el puesto, consideran-

do el costo que este proceso implica.

Para que la seleccidn sea valida, deberd realizarse, -
bajo las bases de un anflisis completo y culdadoso de las
calificaciones y é&ste, ya sea en una contratacién inmedia
ta, rechazo o colocacidén en el archivo para una futura --
contratacidén, dado que obtuvo una clasificacidn diferente

a la requerida para el puesto.

Los solicitantes que han sido seleccionados con mayor
cuidado, por lo regular aprenden a desarrollar sus funcio
nes con mayor facilidad que aquellos que han sido selec--

cionados a la ligera o en una forma casual.

El objetivo primordial de la seleccién de personal es
escoger los individuos que estidn mejor calificados para -
el puesto y colocarlos en Jugares a los que tengian mayor
adaptabilidad; dicho objetivo deberd lograrsc a un costo
razonable. Ahora bicn, si es nccesario contar con objeti

vos como €ste, es necesario también contar con politicas
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detalladas que cubran la seleccién y que sirvan para acla
rar los objetivos de la misma y a la vez se empleen como

guia a seguir para la evaluacifn del aspirante.

La declaracién de politicas reduce el n@mero de veces
que el departamento de personal debe dirigirse a la Birec
cidén para que tome su decisidn sobre cicrtos programas. -
El proceso de seleccidn se inicia cuando el departamento

de personal recibe una requisicién de otro departamento.

Después de recibir la requisicién, el departamento de
personal lo comprueba para determinar el puesto que se --
estd requiriendo. Posteriormente el primer paso es com--
probar el archivo de solicitantes anteriores que se encon
traron aptos pero que no fueron contratados; se establece
comunicacidn con ellos y si alin estin interesados en in--
gresar a la organizacidn se les contrata, en caso contra-

rio se reclutan candidatos.

La recepcibn de solicitantes deberd realizarse a tra--
vés de una persona que esté preparada para proporcionar -
informacidén sobre la organizacitn, de los puestos vacan--
tes y que también a la vez ayude a los solicitantes a - -
llenar las formas de solicitudes. La entrevista prelimi-
nar es el paso siguiente y su funcién principal es elimi-

nar a candidatos que no estén calificados. Dentro de es-



te paso es importante que la persona capacitada para po--
der realizar un examen minucioso del solicitante, para po
der determinar si se llenan las caracteristicas fisicas -

del puesto.

Quienes aprueben la entrevista preliminar con éxito --
entonces pueden continuar con una o mds pruebas psicolégi
cas, de inteligencia, aptitudes y/o personalidad que ha--
yan sido seleccionadas sobre los requisitos del puesto. -
El solicitante que haya aprobado dichos eximenes estari -
en posibilidades de ser gntrevistado por segunda ocasibn
con el fin de profundizar 1la informacién adicional que --
pueda ser utilizada para determinar las calificaciones --
del candidato y al mismo tiempo proporcionar informacidn

al solicitante sobre la vacante disponible.

Posteriormente se procede a investigar su historia per
sonal, siempre y cuando el entrevistador haya quedado sa-
tisfecho y haya dado su visto bueno. Se investiga emple-
os anteriores, historia académica y demds datcs proporcio

nados en su solicitud.

En el siguiente paso se le selecciona en forma prelimi
nar en cl departamento de cmpleos y si sc¢ considera conve
niente se le envia al departamento que ticne hecho el re-

querimiento junto con sus calificaciones. De no existir
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vacante, su solicitud se archivarid y se seleccionard pos-

teriormente.

La seleccidn final proviene del departamento que ini--
cialmente hizo el requerimiento, el cual verificari la --
seleccidon final entre los candidatos referidos a &l. Si
el departamento rechaza al candidato, el departamento de
personal puede referirlo a otro departamento para su con

sideracidn.

El examen médico deberid realizarse invariablemente al
final de los pasos anteriores, puesto que es uno de los -

mas costosos.

Finalmente el solicitante que apruebe todas las etapas
anteriores serd colocado en un puesto vacante en el depar-
tamento en donde el entrevistador o supervisor juzgue con-

veniente.

En el cuadro No. 1, describe con mayor detalle la se---

cuencia del Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
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3.2 TECNICAS DE SELECCION

Dentro de las técnicas de seleccién existen cuatro princi-

pales que son:

a) La solicitud de empleo
b) La entrevista
c)} Las pruebas de empleo

d) El examen médico

3.2.1 SOLICITUD DE EMPLEO

Surge en el momento mismo en que los candidatos se presen-
tan al departamento de personal, en dicha solicitud se en-

contrarin datos generales como:

1.- Datos personales: nombre, direccidn y nflimero tele-
fénico particular, lugar y fecha de nacimiento; --
registro federal de causantes y nimero de cartilla

del servicio militar nacicnal.

2.- Estado civil e informaci6n de familiares dependien

tes ( padres, esposa, hijos, etc, )

3.- Rasgos fisicos: estatura, peso, salud, impedimen--

tos fisicos, etc,

4.~ Estudios realizados: colegios, grados dc escolari-



dad, lenguas extranjeras, especialidades, etc.

S.- Familiares o amigos que trabajen en la organiza-

cién.

6.- Antecedentes de trabajo: empleos anteriores, fe-
chas de duracién, trabajos desempefiados, motivos

de separacidn, etc.

7.~ Referencias: comerciales y personales

8.- Intereses especiales: aficiones, actividades ci-
vicas, participacidn en organizaciones cultura--

les y deportivas, etc.

Estos son algunos de los datos mds importantes, los --
cuales pueden reducirse o aumentarse segfin las neccsida--
des de la organizacién, respecto a las técnicas de sclec-
¢ibén, que se aplicaran posteriormente scgin el nivel del
puesto de que se trate. Las investigaciones han ecstable-
cido que la solicitud de empleo es un instrumento valioso
de prondstico cuyo uso se presta a la selecci6n de solici
tudes para ciertos tipos de trabajo, ya que en muchas - -
ocasiones los datos personales como edad, nfimero de perso
nas dependientes, aiios de estudio, sueldos, etc., tienen
relacidn con las politicas establecidas para ciertos pues

tos.
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La hoja de solicitud ¢s un instrumento que puede utili

zarse como guia de entrevista.

3.2.2 ENTREVISTA

La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que
se realizard la entrevista. En dicho ambiente se incluye
la actitud del entrevistador desde el momento mismo en --
que recibe al solicitante. Una actitud informal, reserva

da, puede afectar hasta cierto punto la entrevista.

La seleccidn, por ser un instrumento bfsico en la ob--
tencién de los datos mas significativos del solicitante,
dependera en gran medida del tipo de entrevista que se --
realice, asi como de la habilidad y experiencia del entre
vistador. La entrevista deberd desarrollarse en un lugar
adecuado con un ambiente completamente tranquilo y libre

de interrupciones.

3.2.2.1 ENTREVISTA DE SELECCION ( TIPOS DE ENTREVISTA )

Si la entrevista es una conversacidn y tiene un objetivo,

tiene que considerarsc que csto implica una interrelacibn
de dos perscnas, entrevistado y entrevistador y aunquc es
uno de los medios mis antiguos de buscar informacidn del

solicitante, sigue represcentando hasta la fecha un instru
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mento clave en el proceso de seleccidén, lo cual implica -
el conocimiento de diversas técnicas a utilizar, depen---
diendo de las caracteristicas del entrevistado y del ni--

vel a que se esti seleccionando.

3.2.2.2 FASES DE LA ENTREVISTA
3.2.2.2.1 RAPPORT

Es una etapa de la entrevista que tiene como propésito --
disminuir las tensiones del solicitante, o sea "romper el
hielo", para lo cual debe buscar el acercamiento con el -
candidato procurando informalidad y mostrarse cordial y -
amistoso. Tal ves el escritorio es una barrera; es prefe

rible usar sillones de sala.

3.2.2.2.2 CIMA

Esta etapa se refiere a la realizacidn de la entrevista -
propiamente y a través de ella se van a explorar-las - -
dreas que nos interesan, sirviendo también para la elabo-

racibn de la solicitud.

Si es de la elaboracidn de la solicitud abarcaremos: -
la historia laboral.- aqui se pretende conocer el progre-
so del individue, estabilidad, actitud hacia la autoridad,

ambiente de trabajo, etc.; historia educativa.- buscando



del Gltimo trabajo al primero, es mds facil lograr conti-
nuidad en la entrevista pasando a los iltimos afios de - -
escolaridad, duracidn de los mismos, papel que jugd en -~
,ese ambiente, relaciones con la autoridad, potencial y re
conocimiento; historia personal.- corresponde a la vida -
privada del solicitante, indicadores del concepto que el

individuo tiene de si mismo, de sus padres, hijos, fani--
liares, etc.; ticmpo libre.- aqui sc estd buscando obte--
ner informacidn sobre el uso que hace de su tiempo libre,
para ver la manera en que canaliza sus tensiones y hace -

uso de su responsabilidad personal.

3.2.2.2.3 CIERRE

Antes de dar por terminada la entrevista se debe anunciar
el final de la misma, dando oportunidad al solicitante --
que haga preguntas que estime pertinentes y manifieste --
sus impresiones, se le orienta para que sienta un benefi-
cio personal y que la entrevista valid la pena, esto sir-
ve para estimularlo si el solicitante resulta apto sc le

indica el paso a seguir.

3.2.2.3 TIPOS DE ENTREVISTA

Las entrevistas de empleo estdn clasificadas principal--

mente de acucrdo con el enfoque que se use para obtener
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informacibn y para traer a la luz actitudes y sentimien--

tos del solicitante.

3.2.2.3.1 ENTREVISTA NO DIRIGIDA

El solicitante recibe considerable libertad para expresar
se para determinar el curso de la misma, el entrevistador
en este caso puede dirigir la atencidém a cualquier infor-
macidn, actitudes o sentimientos que suelen quedar ocul--
tos a causa de una entrevista llevada con demasiada rapi-
dez, el entrevistador no debe llegar a esta entrevista --

sin fijarse objetivos especificos,

3.2.2.3.2 ENTREVISTA PROFUNDA

Para este tipo de entrevista se requiere de una estructu-
ra bien definida, o una hoja de evaluacién en la cual se
incluye un sinnGmero de preguntas abiertas y que servira
de guia al entrevistador, estas preguntas cubren distin--
tas areas de la vida del solicitante y que estin relacio-

nadas estrechamente con el empleo.

Las preguntas estdn disefladas de forma tal que el soli
citante exprese todo lo que desee con la profundidad sufi

ciente para tener informaci6n lo miAs completa posible.
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3.2.2.3.3 ENTREVISTA ESTANDARIZADA

Este tipo de entrevista es mds estructurada que la entre-
vista profunda, y la cual se apega estrechamente al con--
junto de preguntas sumamente detalladas, es casi un cues-
tionario cerrado y no tiene la elasticidad que debe tener

toda entrevista.

3.2.2.3.4 ENTREVISTA DE GRUPO

Este tipo de entrevista es un método usual para aspiran--
tes a nivel ejecutivo, cﬁando se usa este tipo de cntre--
vista se reunen a varios solicitantes para una discusién

en grupo, se¢ sientan a un lado o detrds del grupo, ejecu-
tivos de la empresa que observaridn a los candidatos y - -
finalmente daran una evaluacién de cada unc de los solici

tantes.

3.2.2.3.5 ENTREVISTA DE SINODO

Aqui un grupo de entrevistadores adoptan la funcién de --
sinodales, y ''consiste en colocar al candidato bajo una -
considerable tensidn ya que los entrevistadores recalizan
preguntas adoptando una actitud poco amistosa'. 5/

5/ Esta técnica csta en contra de los principios sefiala-
dos en las fascs de la centrevista.
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3.2.2.4 ENTREVISTA DE AJUSTE

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacidn
al objetivo de la misma, deben ser redactadas inmediata--
mente después de concluida, con el fin de no omitir nin--
guna informacidn. El informe debe ser claro, concreto e

inteligible para quien tenga necesidad de consultarlo - -

posteriormente.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccidn
del informe, es recomendable que para si mismo realice --
una critica sobre la entrevista y que conteste preguntas

como las siguientes:

- 2 Obtuve la informacidén necesaria antes de la entre-
vista?

- ¢ Alcancé el objetivo?

- ¢ La entrevista se realizé de acuerdo con lo planea
do?

- ¢ Logré darle seguridad al entrevistado?

- ¢ Conseguil el acercamiento requerido?

- ¢ Me mostré tranquilo y sin presiones?

- ¢ Presioné al entrevistado cuando fue necesario?

- ¢ E1 entrevistado estima que valid la pena la entre

vista?
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3.2.3  PRUEBAS DE EMPLEQ

Las pruebas son apreciaciones de cualidades o caracteristi
cas que se obtienen mediante observacidn y calificacifn en
determinadas situaciones, es fundamental que una prueba --
nos da a conocer alguna cualidad deseable para el desempe-
fio de una funcidn. Independientemente del objetivo de la

prueba, se debe saber qué prueba emplear, qué criterios --
deben utilizarse para medir el grado de €éxito de dicha - -

prueba y la interpretacidn de los resultados.

Se han pensado en pruebas pricticamente para todas las

cualidades, entre las mds comunes tenemos:

3.2.3.1 PRUEBA DE INTELIGENCIA

El propdsito de este tipo de examen es medir la agilidad -
y capacidad mental. También se incluyen el razonamiento -

verbal y la habilidad para los nlmeros.

3.2.3.2 PRUEBA DE APTITUD

Tiene por objeto indicar una destreza o pericia relativa -
en la actuacidn fisica que deba poseer un candidato. Este
tipo de¢ examen ayuda a conocer qué tareas puede realizar -

satisfactoriamente el solicitante.
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3.2.3.3 PRUEBA DE HABILIDAD ESPECTAL

Este tipo de examen se lleva a cabo por medio de preguntas
seleccionadas y bien redactadas, se puede determinar el --
conocimiento y comprensi6én del solicitante en un determina

do campo de actividades.

3.2.3.4 PRUEBA DE ALCANCE

En este tipo de eximenes se encuentran incluidos los test
de interés que son diseflados para descubrir la clase de -
trabajo que pueda satisfacer al solicitante. Con prop6si-
tes de seleccidn, el anilisis comienza descubriendo los --
modelos de preferencia que parecen estar asociados con el
é€xito en diferentes tipos de puestos; después se le propor
ciona a los solicitantes dicho modelo para que identifi---
quen sus preferencias con el fin de hacer comparaciones --

con las claves ocupacionales de la organizacibn.

3.2.3.5 PRUEBA DE PERSONALIDAD

Las caracteristicas psicolfgicas personales, incluyendo --
relaciones, comportamiento general, reacciones, confianza

en si mismo, es lo que se mide por medio de estas pruebas;
recientes investigaciones descubren el hecho de que la per

sonalidad es relativamente constante en una persona.



Sin embargo, alin se pucde encontrar en algunas organi-
zaciones numerosos ejemplos de personas competentes para
desempefiar su trabajo, sin embargo actfian como empleados
inconstantes, o dan lugar a dificultades por sus malas --
relaciones con sus compafieros, esto trae COmo consecuen=--
cia un problema m&s a la organizacibn; en la mayoria de -
las ocasiones la causa de estas dificultades estd asocia-

da con los factores de la personalidad.

Cualquicr prueba, para ser de utilidad priactica debera
ser ante todo: congruente, fehaciente, estandaricada y --

que los resultadcs sean viables.

Para que una prueba sea vilida se necesita que 1los re-
sultados estén de acuerdo con hechos conocidos, en otras
palabras, la prueba deberi medir lo que se quierc que - -

mida.

Una prueba es fehacientec cuando se pueda confiar en lo
que revela, o sea, que se¢ ohtengan siempre aproximadamen-

te los mismos resultados al aplicar la misma pruecba.

3.2.4 EL TEST EN LA SELECCION

El test es ¢l medio por el cual medimos las cualidades, -
personalidad, interés, habilidad, inteligencia, etc., de

los solicitantes para tencr un clemento de juicio en la -
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evaluacién del candidato, es decir, que por medio del - -

test determinamos las caracteristicas del individuo, que

no se pueden conocer por otros medios.

El test es un c¢lemento en la seleccidn nunca la deci--

sibn para ocupar un puesto. De acuerdo como estructure--

mos nuestra seleccidn, el test serd uno de los datos que

nos permita llegar a una solucibn.

a)

b)

c)

d)

f)

Se deben emplear Gnicamente cuando se tenga la - -
certeza de que su eficiencia es superior que cual-
quier otro método de seleccibn.

Su costo debe ser equitativo con los resultados --
esperados.

Definir qué caracteristicas se desean medir y qué

grados de exactitud se estiman suficientes.

Evitar cualquier variacién de las condiciones en -
que los tests sean aplicados.

No deben constituir la dnica base para evaluar un

candidato, deben ser complementados por elementos

de juicio.

La seleccidn, aplicacidn e interpretacidén de los -

tests debe hacerlas una persona especializada,



3.2.5 EXAMEN MEDICO

El examen médico de admisién significa una gran importan--
cia en las organizaciones, a tal grado que influye conside
rablemente en factores tales como la calidad y cantidad de
produccidén, indices de ausentismo y puntualidad, alta rota
cién de personal, que en determinado momento afecta los --

aspectos de desarrollo de dicha organizacién.

Este aspecto estid contemplado legalmente en los regla--
mentos de Higiene y Seguridad de la Secretaria de Trabajo

y dice:

- Art. 15 "Los patrones estin obligados a mandar practi
car examen médico de admisibn y peribdicos a

sus trabajadores'" 6/

- Art. 16 '"Los trabajadores estin obligados a someterse
a los exfmenes médicos de admisidn y periddi
cos y a proporcionar con toda veracidad los

informes que el médico solicite" 7/

6/ -La cita se encuentra en el reglamento de Higiene y Se-
guridad de la Secretaria de Trabajo y Previsibn Social.

7/ Idem.
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Art. 17 “En cada centro de trabajo es obligatorio lle-
var un registro médico y seri legalizado por

la autoridad" 8/

La practica del examen médico puede tener como fines -

principales:

1.- Conocer si el candidato padece o ha padecido en--
fermedades contagiosas.,

2.~ Saber si tiene alguna enfermedad crbénica que no -
le permita desempefiar con eficiencia las funciones

del puesto.

3.- Conocer si el trabajador no sufre ya, al ingresar

a la organizacidn, enfermedades profesionales.

4.- Obtener indicios sobre la posibilidad de que el -

trabajador sea un alcdholico o adicto.

5.- Verificar si el trabajador tiene el uso normal y
la agudeza requerida de sus sentidos ( vista, - -

oido, etc. )

6.- Buscar si no tiene el trabajador algiin defecto --

que lo predisponga a sufrir accidentes de trabajo.

8/ La cita se encuentra en el reglamento de Higiene y --
Seguridad de la Secretaria de Trabajo y Previsién So-
cial.
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7.- Orientar al trabajador sobre c6mo puede curarse -
de sus enfermedades crbénicas y prevenir las que -

pudieran ocurrirle.
8.- Investigar su estado general de salud

9.- Servir de base para la realizacidn de exfmenes --
peribédicos al trabajador, para vigilar su estado
de salud, prevenir enfermedades que pudieran ini
ciarse sin saberlo €1, asi como corregir enferme
dades crénicas, todo esto, ademds de bencficiar

al trabajador, mejora su eficiencia en el trabajo.

Debemos hacer notar.que el examen médico se practica -
casi siempre al final de la etapa de seleccidén, ya que, -
para ser de utilidad, debe ser lo mis completo que sea --
posible y en esa forma resulta costoso, por lo que solo -
debe aplicarse a quienes ya tienen mayor probabilidad de

ser contratados.

La realizacién del examen médico de admisién es finan-
ciada por cada organizacibn y deberi ser llevada a cabo -
por un médico especializado en medicina por partc del tra
bajo, con el conocimiento del tipo de actividades que - -

desempefiard el futuro trabajador.



Con &sto se cumplirfn una serie de metas particulares -

como:

1.- Contratar individuos capacitados para la organiza-

¢ién de una determinada funcién.

2.- Evitar que algin aspirante con padecimientos conta

giosos pueda trasmitir el mal.

3.- Proporcionar el desarrollo al acoplar la capacidad
fisica del trabajador al tipo de puesto a desempe-

fiar.

4.~ Proteger al aspirante de futuras enfermedades pro-

fesionales al valorar su estado de salud.

Se debe considerar que los eximenes practicados por - -
médicos particulares casi nunca llegan a ser vilidos debi-

do a su superficialidad.
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CAPITULO Iv

CARACTERISTICAS DE LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS ( CONASUPO Y AURRERA )



4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA COMPARIA NACIONAL DE -
SUBSISTENCIAS POPULARES ( CONASUPO )

En 1934, en el plan sexenal que formuld el Partido Nacio--

nal Revolucionario y adoptd después el Gobierno de México,

se expresé por primera vez el compromiso de proteger a los

sectores de escasos recursos, interviniendo en la regula--

cién de los mercados con base en los articulos 4° y 28° de

la Constitucibén de la Reptblica,

A finales de la década de 1930, tras varios afios de - -
malas cosechas y condiciones de alta especulacién en los -
mercados de subsistencias, se crearon los primeros organis
mos reguladores: El Comité Regulador del Mercado de Trigo,
la Compania Exportadora e Importadora Mexicana, S.A. - - -
( CEIMSA ), el Comité Regulador del Mercado de Subsisten--
cias, el Comité Consultivo de los Articulos de Consumo Ne-

cesario y el Comité de Vigilancia del Comercio.

En 1941, se cred la Nacional Distribuidora y Reguladora,
S.A., de C.V. ( NADYRSA ), que en 1949 fue absorbida por
CEIMSA, la cual se amplié en 1959.

Finalmente para dar un sentido institucional y orgédnico
mis penetrante a la accidén reguladora, en 1961, se cred la

Compafifa Nacional de Subsistencias Populares, S.A.
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SISTEMA CONASUPO

La Compaijiia Nacional de Subsistencias Populares, CONASUPO,
es un organismo pGiblico descentralizado constituido median
te decreto presidencial publicado en el Diario Oficial del
1° de abril de 1965, con el objeto de coadyuvar con el - -
Gobierno Federal en el fomento del desarrcllo econfmico y

social del pals, en el campo de las subsistencias popula--
res, a través de la organizacidn nacional y eficiente de -

sus mercados y de la produccién.

Por medio de CONASUPO, el Estado Mexicano apoya los sis-
temas de produccidén de alimentos bisicos, el crédito, su -
almacenamiento, conservacién, transporte y distribucidn al

mayoreo y menudeo.

Su estructura organizacional estd integrada de la siguien

te manera: ( ver cuadro niimero 2 }.
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COMPARIA NACIONAL DE SUBSISTENCIAS POPULARES

CONSEJO DE ADMINISTRACION

DIRECCIOR GENERAL

T o WA B
uﬂ.WleSTRACKN Y PROGRAMACION
——————————— COORDINACION DE INFORMACION
Y PUBLICIDAD
CONTRALORIA  GENERAL
COORDINACION DE PROMOCION
Y DIVULGACION
L 1 1 1 1
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION asuaonzcc:?g" SUIOMECION SUBOIRECCION
covemaAL DE CPERACIONES DE FILIALES ACHPRTRAC reciica oELEGACIONRES
Y FANZAS
I
S SRR _G_éQ,P_Q_r_C_Q_M__E,_R_QI_A_LT Iy S |
DICONS A DICONSA DICONSA DICONSA DICONSA DICONSA
CENTRO WETROPOLITANA woroesre | | NORTE SUR SURESTE frECSA
__GRUPO_ SERVICIOS | GRUPO__ INDUSTRIAL
o SRR S I I ———— 1
BORUCONSA CECONCA F.C.PPMS. IconsA LICONSA HINSA TRICONSA

CUADRO No., 2




Para llevar a cabo estos objetivos, CONASUPO, ha crea-

do varias empresas filiales de participacidén mayoritaria,

que realizan funciones especificas y que cubren toda la -

Repiblica Mexicana, Estas empresas son las siguientes:

EMPRESAS FILTALES

a)
b)
c)
d)
e)
£)
£

h)

MAIZ INDUSTRIALIZADO CONASUPO, S.A. DE C.V,
MICONSA

LECHE INDUSTRIALIZADA CONASUPO, S.A. DE C.V.
LICONSA

TRIGO INDUSTRIALIZADO CONASUPO, S.A. DE C.V.
TRICONSA

BODEGAS RURALES CONASUPO, S.A. DE C.V.
BORUCONSA

ALMACENES NACIONALES DE DEPOSITO, S.A,

ANDSA

CENTROS CONASUPO DE CAPACITACION, S. C.
CECONCA

INDUSTRIAL CONASUPO, S.,A. DE C.V.

ICONSA

FIDEICOMISO COMISION PROMOTORA CONASUPO PARA EL
MEJORAMIENTO SOCIAL
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i) IMPULSORA DEL PEQUERO COMERCIO, S.A., DE C.V,
IMPECSA

3) SISTEMA DE DISTRIBUIDORAS CONASUPO
DICONSA

Cumpliendo con las politicas de la Reforma Administrati
va del Gobierno Federal y en acatamiento a las directrices
sefialadas en el acuerdo presidencial del 13 de marzo de --
1973, la Asamblea de Accicnistas acordd la descentraliza--
ci6én de Distribuidora CONASUPO, S.A. de C.V., creando - --
seis empresas cofiliales con idénticos objetivos sociales,
cada una con jurisdicc¢ién geogriafica y responsabiiidad en
las operaciones, circunscritas a una determinada extensién

del Territorio Nacional.

Estas empresas, se constituyen como sociedades anéni--

mas de capital variable, en la forma siguiente:

a) DISTRIBUIDORA CONASUPO DEL NORTE.- Con sede en la

Ciudad de Monterrey, N.L.

b) DISTRIBUIDORA CONASUPO DEL NOROESTE.- Con sede en

la Ciudad de Hermosillo, Son.

c) DISTRIBUIDORA CONASUPO DEL CENTRO.- Con sede en la

Ciudad de Guadalajara, Jal.



d) DISTRIBUIDORA CONASUPO DEL SUR.- Con sede en la --
Ciudad de Puebla, Pue.

e) DISTRIBUIDORA CONASUPO DEL SURESTE.- Con sede en -

la Ciudad de Villahermosa, Tab.

f) DISTRIBUIDORA CONASUPO METROPOLITANA.- Con sede en
la Ciudad de México, D.F., fue constituida el 7 de
abril de 1974, cubriendo el Distrito Federal y los

Estados de México y de Hidalgo.

DICOMESA, cumplec con sus objetivos de abastecer subsis
tencias basicas, atendiendo directamente al consumidor a
través de sus unidades de venta clasificadas en los si---
guientes programas CENTROS COMERCIALES; CONASUPER "A"'. -
CONASUPER '"B'" propios, CONASUPER "B" concesionados y pro-

gramas especiales.

CONASUPO (DICOMESA) tiene una red de trabajo bastante
extensa que alcanza aproximadamente 1,750 tiendas, 1/ con
ventas anuales de 50,700 millones de pesos. 2/ La razdn
bidsica para haber integrado la organizacién de ventas al

menudeo en el &rea de comestibles, fue la de bajar los --

1/ Sistema Conasupo, afio 2. Vol. 1, No. 8 octubre 1982
2/ 1DEM
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precios de productos de primera necesidad {y asegurar la -
disponibilidad de los mismos en el mefcado), a grupos de -
ingresos bajos mediante un sistema de distribucibén mas efi
ciente y menos lucrativo. El abatimiento de precios se --
logra directamente a través de la mercancia cofrecida en --
las tiendas, e indirectamente, por medio del efecto compe-
titivo regulatorio sobre las tiendas del sector privado, -
obligidndolos a mantener sus precios cercanos a los de la -

CONASUPO.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE AURRERA

Tiendas de descuento Aurreri ( adelante ) fue la primera -
empresa de la organizacidn. Su origen se remonta al afio -
de 1958, en las calles de Bolivar y Lucas Alamin, vendien-
do ropa y mercancias generales, siendo aqul donde se intro

dujo el concepto de tliendas de descuento en México.

Ante la aceptacidn tan grande de la clientela, en el --
afio de 1960 se inauguré el primer centro comercial en Ave-
nida Universidad, donde ademds de la venta de ropa y mer--
cancias generales, se introdujo un supermercado.

ORGANIZACION

La organizacién Aurreri estd formada por:

- Tiendas de descuento Aurreri, constituida por una --

cadena de tiendas de autoscrvicio
- Vips, empresa que maneja una cadena de restaurantes

- Suburbia, que opera tiendas especializadas en ropa -

para toda la familia

- Servicios corporativos, empresa que asesora y coordi

na a las empresas del grupo
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Sus objetivos principales se encuentran resumidos er

el cuadro No. 3

CENTROS DE OPERACION

Son tiendas de_ autoservicio que se dedican a la venta de

articulos de supermercado, ropa y mercancias generales.

La distribuci6n bisica de una tienda es la siguiente:

Tiene varias entradas principales, la entrada del - -
cliente que es el acceso directo al piso de ventas, la -
entrada del personal ubicada en la parte posterior de la
tienda y la entrada de recibo también situada en la par-
te posterior de la tienda, es el lugar por el cual se --
recibe toda la mercancia, anexo se encuentran las bode--

gas y cdmaras de refrigeracién,

El piso de ventas se encuentra dividido en tres gran-
des dreas: ropa, mercancias gencrales, y la seccibfn de

abarrotes.

Dentro de €sta Area se localiza los dcpartamentos de
perecederos situados al final de la tienda procurando --

estar cerca de las bodegas y cdmaras de refriperacidén.
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TIENDA DE DESCUENTO AURRERA
(ORGANIGRAMA )

DIRECCION
GENERAL

AREA ADMINISTRATIVA

AREA DE COMPRAS

AREA DE OPERACIONES

AREA DE PERECEDEROS

TIENE A SU CARGO EL CONTROU
ADMINISTRATIVO DE LAS OPE-
RACIONES Y EMISIONES DE LA

INFORMACION EN GENERAL.

RESPONSABLE DE ADQUIRIR
EN CANTIDADES SUFICIENTES
DE LA MEJOR CALIDAD Y A
BAJOS PRECIOS, TODOS LOS
ARTICULOS Y PRODUCTOS QUE
SE VENDEN EN LAS TIENDAS.

CUYAS ACTIVIDADES SE
ENCAMINAN A PROCURAR
UNA ADECUADA ATENCION
Y SERVICIOA LA CLIENTELA

EN TIENDAS.

ADQUISICION,CONSERVACION ¥
DISTRIBUCION DE LOS ARTICULOS

Y PRODUCTOS DEL DEPARTA-

MENTO DE PERECEDEROS Y

HELADERIAS BON SABOR.

CUADRO No. 3




Los departamentos de una tienda se pueden subdividir -
en dos tipos: de "autoservicio', en donde el cliente se -
sirve &1 mismo y de "servicio" que cuenta con el personal
especializado que informa y orienta al cliente la adquisi
cién de articulos especificos como fotografia, perfumeria,
etc., otros departamentos de servicio como carnes, pesca-
dos y salchichoneria, tienen como objeto atender solicitu
des especiales como serfia un peso determinado de alguna -

carne fria.

El principio bidsico de autoservicio es poner bajo un -
mismo techo los articulos y productos para CONSUmMO Y uso
en el hogar, que permitan al cliente una autoseleccidén --
debido a la variedad y cantidad; por el gran volumen de -

compra, el cliente podri comprar a un mejor precio.

La clientela tienc a su disposicién carritos para =-=-

transportar sus compras en su recorrido por la tienda.

Se cuenta con una sola linea de cajas para el registro
y cobro de la mercancfa, controlando la salida de la - --

clientela en un solo punto de la tienda.

Se cuenta con estacionamiento para mayor comodidad de

los c¢lientes.
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POLITICAS DE DESARROLLO DEL PERSONAL

Es politica de la empresa, el desarrollo continuo de su -
personal, Para cubrir cualquier vacante, se da prefercn-
cia al personal que ya se encuentra dentro de la empresa.
Ya que desde el momento de su seleccibn se toma en cuenta
la capacidad, habilidad, experiencia y posibilidad de - -

desarrollo del candidato.

La compaifiia cuenta con un Centro de Capacitacibn y - -
Adiestramiento llamado I. D. C. (Instituto de Desarrollo
y Capacitacién), donde sé imparten cursos peribdicamente.
Esta politica los obliga a buscar que su personal sea id6

neo por lo que se debe tener una eficientec seleccidn del

mismo.

Se procura el estimulo a todos los colaboradores, con

una justa compensacién al esfuerzo demostrado.

Las principales fuentes de Reclutamiento utilizadas --
son: primeramente las promociones con el personal que ya
se encuentra laborando en la organizacién, los anuncios -
en los perifdicos, en las entradas de los centros donde -
se estid solicitando personal y cn lugares visibles de - -
algunas escuelas de ensefianza superior. Es también utili

zada como fuente de Reclutamiento el intercambio de soli-
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citantes que realiza Aurrerd con alguna organizacién que
le surte de algfin bien o servicio ( Cerveceria Cuauhtémoc,

General Food de México, etc. )
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PRINCIPALES TECNICAS UTILIZADAS EN EL RECLUTAMIENTO

Y

SELECCION DE PERSONAL

TECNICAS UTILIZADAS EN EL RECLUTAMIENTO

C

ONASUPO

Recomendados de los mismos empleados y familiares
Bolsa de trabajo

Sindicato

Peribdicos

Cambios dentro del mismo organismo (centros comer-
ciales)

Puerta de la calle

URRERA

Anuncios en periédicos

Desplegados en lugares donde se solicita al per-
sonal

Promociones con el mismo personal de la empresa
Cambios con personal de los centros comerciales

Puerta de la calle

TECNICAS UTILIZADAS EN LA SELECCION DE PERSONAL

ONASUPO

Solicitud de empleo
Entrevista inicial, profunda

Pruebas: Inteligencia, aptitud, habilidad, - -
psicolbgicas
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Examen médico

Presentacién candidatos

AURRERA
- Solicitud de empleo

- Entrevista estandarizada, profunda
- Aplicacién de exéimenes

- Examen médico

Mas que hablar de principales técnicas en el recluta--
miento y seleccibén de personal, cabe sefialar que es una
metodologia previamente establecida, cuyos lineamientos

son claros y concretos.

Dentro de las organizaciones investigadas nos encon-
tramos con que ambas cuentan con este proceso de reclu-
tamiento y seleccidén, desde la solicitud de empleo hasta

el examen médico. 3/

Es convenicnte sefialar que segin las necesidades de
la organizacifén, éstas aumentan algln otro paso al pro-
ceso pero sin modificar de ninguna manera la escencia -

del mismo.

3/ Esta metodologia estd sujeta a modificaciones debi-
do a las necesidades de cada organizacidn,



En todas y en cada una de las fases del proceso se --
debe poner especial atencidn debido a la importancia que
ésta presenta, ya que de no llevarse a cabo alguno de --
éstos pasos o de no realizarse adecuadamente afectarf --

todas las demis etapas del proceso.

4.3 VENTAJAS Y DESVENTAJAS EN EL PROCESO DE RECLUTA--
MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Una ventaja y de mayor importancia, creemos que al cum-
plir satisfactoriamente con las fases del proceso se --
reduce en grandes medidas los problemas inherentes a un
inadecuado reclutamiento y seleccién de personal, ya -~
que al cubrir totalmente cada fase del proceso para se-
guir adelante, trae como consecuencia que el solicitan-
te cubra satisfactoriamente todas las fasecs del proceso
de reclutamiento y seleccién serd un elemento apto para

desempefiar sus funciones.

Otra ventaja es que al tratar directa y personalmen-
te al solicitante se conoce desde un principio sus obje
tivos, inquietudes, formas de pensar, etc., que en de--
terminado momento influiri para motivarlo o encausarlo

positivamente,
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La diferencia principal que radica en Conasupo, eS que
.no se aplica examen a todo el personal, tomindose en cuen
ta (nicamente las recomendaciones. En Aurrerd en cambio,
se aplica el examen por sistema a todo el personal aln en

los casos de ejecutivos (nivel medio).

Se puede observar también que en la tienda del sector
privado (Aurrerd), se toma la comprobacién de las referen
cias de trabajos anteriores, mientras que en el sector --
piblico {Conasupo) se confia mis en las recomendaciones -

antes mencionadas.

De hecho como desventajas no existen en lo que se re--
fiere al proceso de reclutamiento y selecci6n de personal,
lo que sucede mds bien es que las personas que Se encar--
gan de ese proceso en ocasiones no tienen la preparacién
necesaria, por lo que no lo ejecutan adecuadamente, o lo
realizan muy a la ligera, 4/ el personal no es o0 no --
estd calificado para desempefiar este tipo de funciones y
es por esto que el proceso de reclutamiento y seleccién -
no es el adecuado y esto se reflejard en la marcha de la
organizacién.

4/ En nuestro estudio pudimos observar y comprobar que

mucho personal encargado del reclutamiento y selec-
cién no estaba capacitado para desempefiar esa funcidn,
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Las dos empresas investigadas tienen similitud en cuanto
a las técnicas que utilizan para el reclutamiento y selec--
cidén de personal, con respecto a las pruebas que aplica Co-
nasupo son las comunes, para sabef si tienen 0 no los cono-
cimientos necesarios para desempefiar el puesto o plaza va--
cante, esto es para ¢l personal de base, cuando se requiere
personal de confianza no se le aplica examen y es contrata-
do en un departamento diferente en donde contratan al perso

nal de base,

Aurrerd aplica las pruebas antes mencionadas para saber
si pueden desempefiar las plazas o puestos vacantes, este --
personal es contratadd en las diferentes tiendas de Aurrerd
en donde estén requiriendo dicho personal, por otra parte -
el mismo personal que estd trabajando y quierc superarse se
le da oportunidad, aplicindole los examenes correspondientes
y si estd apto para desempefiar el puesto vacante se le desig

na el cambio.
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4.4  PRINCIPALES CAUSAS DE LA ROTACION DE PERSONAL

De acuerdo a la informacién obtenida en nuestra investiga-
cifn con relacidén al indice de rotacifn de personal, en --
organizaciones comerciales del sector pGblico y privado -~
5/ mencionaremos los datos mds relevantes. La tienda de

descuento aurreri es una empresa del sector privado, cuen-
ta con una politica de contratacién de personal con dura--
cibn de tres meses, dentro de los cuales se investigan o -
confirman datos asentados en la solicitud de empleo. Tam--
bién sirve para medir la aportacién del nuevo cmpleado a -
sus funciones, si su rendimiento es positivo en este perio
do se lc contrata indefinidamente. En caso contrario se -
colocari otra persona en su puesto o se realizarin promo--

cioncs con personal de la misma empresa.

Esto es un proceso que se lleva a cabo dentro de las --
cuatro fireas en quc se divide la empresa, en los 22 centros
comerciales que existen actualmente en el Area metropolita
na. 6/

5/ En el punto relacionado a la rotacién de personal en -
el sector privado 1la informacién obtenida fue minima -
debido a que el personal entrevistado carecfa de facul
tades para proporcionar dicha informacién, en virtud -
de considerarla confidencial.

6/ Estos datos fueron recabados en el afio de 1984,
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El indice de rotacifn de personal no es solo por el re-
clutamiento y seleccidn de personal, sino por sueldos y -~-

prestaciones, trato al personal y clima en general,

La rotacifin de personal en el sector plblico (Conasupo),
es relativamente bajo, debido a las prestacicnes que reci-
be el empleado de la organizacidn, asi como en caso de - -
cambio de domicilio y estado civil del personal. En este
sentido a través de las personas responsables del recluta-
miento y seleccifn, la informacibn obtenida y el material
proporcienado por éstas, nos permiten emitir un juicio ~ -

sobre la buena marcha de la organizacién. 7/

Su estructura, objetivos y politicas bien definidas, --
permiten el crecimiento saludable de la organizacidén, El
trato que existe con el personal, los constantes cursos de
capacitacibn y actualizacién permiten que el personal se -
sienta parte de la organizacibén dando como resultado una -
mayor productividad y como consecuencia que el empleado no

sienta la necesidad de cambilarse a otro lugar de trabajo.

7/ La informacién obtenida es confiable, debido que al --
proporcionarnos estas, mostraban antecedentes v docu--
mentacidn escrita.
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Aunado a lo anterior las prestaciones que recibe el - -
personal evita que exista la rotacién de personal y perso-

nal descontento.

4.5 PROBLEMAS A LOS QUE SE ENFRENTA EL PERSONAL ENCAR-
GADO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE -
PERSONAL

Los principales problemas a los que se enfrentan las per--

sonas encargadas del reclutamiento y seleccibn, tanto en -

el sector pGblico como en el privado, coinciden en afirmar
que el personal que acude a solicitar empleo con alguno de
los requisitos previamente establecidos, algunos otros - -
selicitantes falsifican los datos, asi como la experiencia
que en muchos casos estd muy debajo de lo deseado. La - -
apariencia influye en la posible contratacifn, la forma de
conducirse y de expresarse, esti estrechamente relacionada

con la apariencia que el aspirante demuestre.

Al faltar alguno de 8stos requisitos la organizacifn se
ve en la necesidad de no contratar a este personal, ya que
traeria como consecuencia un desajuste en la organizacién,

una manera sutil de orientar al personal es informfndole -



que su solicitud serd tomada en cuenta y que en determina

do tiempo se le mandari llamar. 8/

8/ Creemos que es un error de las organizaciones proce-
der de esa manera, se les deberfa informar a los - -
candidatos que no cumplen con los requisitos, cufiles
fueron sus errores y sus posible solucionecs, para --
que no queden resentidos con la organizacién,
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CONCLUSIONES

Inicialmente, el objetivo de este estudio consistia en --
conocer las principales técnicas de Reclutamiento y Selec
cién en organizaciones cuyo giro fuera comercial tanto --
del sector pfiblico-descentralizado (Conasupo); como del -
sector privado (Aurrerd), por la idea de que eran dos - -
organizaciones con una infraestructura bien determinada,

métodos de reclutamiento y seleccién adecuados, tanto a -

su actividad como a su magnitud.

Las investigaciones de campo nos mostraron que aunque
las dos organizaciones pertenecian al giro comercial, ---

eran completamente diferentes, por lo siguiente:

- Aurrerd, es un intermediario entre el fabricante y
el consumidor; por su parte Conasupo cubre en gran -
nmero de los productos que vende, todas las etapas

del proceso produccibén-consumo.

- La actividad de Aurreri tiene como fin Gltimo el -

1

lucro; en cambio Conasupo su fin es ¢l bienestar -

social, procurando elevar el nivel de vida de la -

poblacidn.

- El interés de Aurreri es reflejar una buena imagen

63



tanto de su personal como de sus productos; esta imagen -

Conasupo lo toma como factor secundario.

- La presencia de Conasupo ha sido para servir concre-
tamente a las zonas urbanas de escasos recursos y al
medio rural, insuficientemente atendidos por el - --
comercio de lucro; finalidad diferente al objetivo -
de Aurreri; es aqui donde Conasupo, en ningQin momen-
to, ha pensado desplazar de las actividades comercia

les a los particulares,

A medida en que se profundiz8 en el estudio, donde el
objetivo inicial era conocer solamente las principales --
técnicas utilizadas en el reclutamiento y seleccién de --
personal, asi como los problemas y beneficios que de esas
técnicas se derivaban, cambiaron ligeramente de rumbo, --
pars enfocarse a la actividad misma de las organizaciones
antes mencionadas, su forma de operar, los precios y como
influyen &stos en la economia nacional; los servicios que
estas organizaciones proporcionan en relacién con el -~ --

nivel de vida de la poblacibn, etc.

Tal vez €ste giro se debi6é a que en las entrevistas --
realizadas a las organizaciones involucradas, el personal

encargado del reclutamiento y seleccibn contaba con un --
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proceso previamente formulado y tradicional. Esto es, que
sus tfcnicas utilizadas son las ya conocidas y expuestas -
en el presente trabajo, con minimas variantes de acucrdo a

las necesidades de cada organizacibn,

Esto es, en ambas organizaciones se utilizan las solici
tudes de empleo (hoja de solicitud), que contiene los - --
datos mis importantes de una forma general, y que en deter

minado momento puede utilizarse como gufa de entrevista,

Bisicamente, €l tipo de entrevistas utilizadas por - --
estas dos organizaciones son la entrevista profunda y la -
estandarizada, con ligeras variantes, segin el puesto de -
que se trate. Con relacifn a las pruebas de empleo, la --
informacifn que pudimos obtener fue minima, debido a que -
dicha informaci6n era considerada confidencial, sin embar-
go, nos percatamos que en Aurrerd este tipo de pruebas son

mis amplias, en mayor nlmero y un poco mis estiliradas,

Asimismo, las fuentes de reclutamiento utilizadas por -
las organizaciones investigadas, difieren un poco, esto --
es; en Conasupc la principal fuente (51 no es que la Gnica)
es la recomendacién de los mismos empleados, y en ciertos
casos los cambios dentro de la misma organizacifén no asi -

en Aurreri, que su fuente de reclutamiento la basa en anun



cios en los perifdicos, en desplegados en ciertos lugares
donde se solicita al personul y en promociones con ese =~
mismo personal, La recomendacibn de los mismos empleados

casi nunca es tomada en consideracifn,

De lo anterior es importante sehalar que, si bien las
organizaciones privadas, cuentan con fuentes de recluta-j
miento mis costosas, con técnicas de seleccibn mis depura
das y con excelentes centros de capacitacibn, es paraddéji
co que en estas organizaciones exista una mayor rotacién
de personal que en organizaciones pfblicas, Después del
anilisis efectuado, podemos concluir que tal vez esta - -
deficiencia que sufre Aurrerd, es debido a una mala admi-
nistracion de sueldos y salarios, y a las prestaciones --

que ésta proporciona a sus empleados,
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