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INTRODUCCION.,

Por la crisis econdmica que en la actualidad atraviesa el pafs,
las empresas requieren de mejores técnices de orgenizacién pa-
ra el logro de sus objetivos.

Debeuos reconocer que de ls mejor captacién de los recursos --
humenos obtendrezos organizaciones de estructura sélida, que -
nos permitan fructificar esfuerzos y enfrentarnos al futuro.
El motivo de nuestro tradbajo, es ls inquietud gue ha despertado
en nosotros el derncs cuenta que en un remo tan importante, co-
mo son las espresas fabricentes de tre jes para caballero em el
Distrito Federsl, no exista un Departamento de Recursos Humg -
nos.,

Por lo tanto considereamos que ls necesided de un buen aprovisip
namiento humano, requiere de une plsneacidén y organigzecién en -
el reclutsmiento, seleccién e induccién de personsl. Los Obje-
tivos de esta funoién son claros: Buscar, evalusr e inducir a -
los cendidetos que reunsn las ceracterfstices sdecuadas pars --
conducir con éxito el trabajo de une orgenizacidn.

El papel a desempefiar como aduinistradores, es la aplicacién --
de las técnices y herramientas que nos proporcions la Adainis-
tracién General, de shf la finalided de nuestro seminerio que
es un futuro inmediuto este industria no descuide el aspectoc de

sus Recursos Humsnos y estsblezca un departamento que se encar-

1




gue de llevar en forme adecuade el proceso de Reclutamiento, =~
Seleccién e Induccién de su personal.

La investigacidn iniciu con los antecedentes de ia Adainistre-
cién de Recureos Humanos, en la cuel se explica en forma some-
re su proceso de dessrrollc y evolucidén hasta nuestros dias --
on loe que los Recursos Humsnos son un factor primordisl en las
organizaciones modernas.

Asimismo se dessrrollsron les funciones bésicas del drea, las -
cuales son: Reclutemiento, Seleocién e Induccién.

Por lo que se refiere sl Reclutsaientoc se definen las fuentes

y medios de reclutemiento que se deben utilizar para poder allg
garse de los candidatos necesarios pars ocupar vacantes en una
smpresa.

En la selecoidén we describe el procedimientc por el que se pue-
de pasar un candideto antes de decidirse su contratecién.

Por 1o que se refiere a ls Induccién ee den los pusos & seguir
para gue la adaptacién del trlbtjador sea en foraa inmediata.
Dentro del panorans de la Industris del Vestido y su izportan-
cis en ls economfa nacionsl, se trateran desde los inicios de
1le industria de la confeccién en nuestro pafs y su evolucién -
hasts nuestros dfas. '

En la investigacién de campo cuyo objetivo primordial es con-
firssr o rechasar nuestras hipotesis "No existe un Departamento
de Recursos Humanos que lleve & cabo en forma técnica, las fup
ciones de reclutesmiento, seleccién ¢ induccién en las empresss

fabricentes de trajes pera caballeros en el Distrito Federsl®,
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la recopilacién de datos se realizé por medio de entrevistes y
cuestionarios aplicados a ejecutivos, supervisores y obreros,
asimismo se presenta la tabulecién, ln‘lisi. e interpretacién
de los cuestionsrios.

Espersnos que el esfuerzo reslizado, en la elaborscién de este

trabajo, pueds ser de gran utilidad a este tipo de eapresas.



1. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION LN EL AREA DE
RECURSOS HUMANCS.

En los primeros dfes de la humenidad, nuestros antepasados vi-
vfan en forme muy rudimentaria. Lu alimentacién béeiceuente ~
dependfas de la naturaleza.

Con el transcurac del tiempo, el hombre fué adquiriendo nuevas
habilidades y conocimientos, tales como el descubriuiento del
fuego, la flechs y el arco, que lo convirtieron en cazador.
‘AL desoubrir la agricultura, el hombre cambia su forsa de vida
y se convierte en sedentario ¢ inicia la domesticacién y crfa
de anizales, l0s que dedicaba para sstisfacer sus propiss necs
" sidedes.

Surge una especie de divisidn del trsbajo, al presenterse una
clara distincién entre la agriculturs, los trabajos manusles y
otras tareas, 1o que permitié una mayor especializacidn en ca-
da una de las actividedes, logrendo con esto, un excedente de
produccién, que tree como consecuencis el comercio por ls com-
praventa del ezcedente.

Exist{a 1a necesidad de mano de obrs para incrementsr la pro-
duccién y fué entonces, cusndo la guerrs suministré prisione-
ros que se convert{an en eaclavos, que contribufan s obtener
mayorss excedentes. La econoafa en los primeros tieampos de la
Edad Medis se fundament$ en la agriculturs y al sismo tieapo,

empezaron & surgir incipientemsnte los trabajos manuales.



Al surgimiento de la artesanfs, se forsan los greamics superviss
dos por religiosos, en los que, los artesancs se ayudaban mutua
asnte, dividiéndose el trabajo, 1o que dié como resultado, la -
especializacidén del obrero.

Bsta clese de producoién, trajo mayores beneficios econémicos -
para los maestros, lurgi.ondo as{, una industrie que motivé grap
des cambios econéaicos. Cuando emerge el onpuunuo. csusa la
acumulacién del capitel :I.ndi‘vidunl ¥y proliferun lus asociascio-
nes, pero en cambio, decas el espfritu de ayuds mutus de los -
gremios.

fn iu postrimerfas del siglo xvnxj principios del siglo XIX,
se originan cambios radicsles en la econoafs de los pafses, con
el uso de la mdquina de "vnpor en la elsborscién de productos,
fabricéndose estos en ﬁyor cantidad, asejor calidsd y & un mg -
nor costo, trayendo como consecuencie le revolucién industriasl
7 uns renovacién socioecenémica de todos los j-floo que se in-
dutrhnuru. Us ejemplo do esta revolucién fué la indug -
tris textil.

Como un sfecto de 1a Revolucién Industriel, el nimero de orga-
nissciones y su magnitud experimentarcn un gran orecimiento --
Que trajo como consecuencia una mayor coaplejidad en su manejo.
A 2in de encontrar ums solucién Prederick Taylor, propuso um =
acdelo de organisecidn denominsdo funcional bassdo en el prin-
oipio de la divisiln del trebajo y mediente o1 cual duascaba -«
agrupsr actividedes semejantes bajo la coordinscién de un espy
cialista,




Taylor se dié cuenta de gue la organizacién perd{e considersble-
uente, si con anterioridad no selecciounaba & quienes fuersn & -~
desarrollar le tares. B sistema enpleado, hasta entonces, con-
sistfa en que los interessdos llegaban al lugar de trabajo, & ==
fin de localizar al capatat y ers este quien realizada las selec-
cién de uns weners empirica,

Taylor buscé una mayor econoafs y eficiencis, por lo que propu-
80 que ¢l reclutamiento quedara centralizado con objeto de tener
sejores io-ultldon. Asf{ surgiercn las llamadas "0ficinas de Sg
rlocci§n5. . v

A principto- de siglo en Estados Unidos, las funociones de persg
nal se reducfan & contratsr, despedir y tomsr tiempo! quienes -
10 desarrollaban ersn directamente los jefes de linea.

Con el tiempo, esas !uneionol‘un-ontaron al llovarli registros
¥ olaborarse néainas, entonces se pensé en un "0ficinista que -
r;nlizarn esa tarea® y as{ surgié el primer "especialista® en -
ol drea. v '

Se dice que en 1912 aparecidé en los Estados Unidos el departa-
asnto de personal en el concepto moderno. Ya en 1919 en una -
docens de universidades de ese pafs, se daban cursos de “Admi-
nistracién de Personsl®.

La Administracién de personsl ha venido evolucionsndo segun las
necesidades de las enpresas o'indultriqo, pues al manejer ¢l -~
elemento humano ha tenido un proceso evolutivo de sus relscio-
nes obrero patronsles, ya que denoten cembios diversos segin -

las necesidades de¢ las empresas.




En los inicios de 108 recursos humanos solo era concebible la
existencia de esta actividad en las grandes empresas, no se¢ con
sideraba como una funcién de primer orden.

A medida que pasé el tiempo las dreas de produccién, ventas y -
finanzas, tuvieron su apogeo relegando la administracién de per
sonal a un segundo téruino.

En los (ltimos afios, en cuando la adminiatracién de los recur -
808 humanos cobra una gren importancia de tal modo que ha pasa-
do a eer un factor de vital presencia en las organizaciones mo-
dernas.

A continuacién wencionaremos algunas definicionea de la "Admi-
nistracién de Recursos Humanos":

*Es el proceso administrativo éplicado al acrecentamiento y --
conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los co-
nocimientos, las habilidades, etc., de los nionbroq de la orga
nizacién y del pafs éh”gonoral'. (1).

*La Administracién de Recursos Huninoe es un cédigo sobre las
norwas de orgsnizar y tratar a los individuos en el trahajd, -
de manera de que cadea uno de ellos pueda llegar a la maayor rea
lizacién posible de sus habilidades, alcanzando una eficiencia
ndxima para ellos mimmos y para su grupo, dando asf a la eapre
6a de la que foraan parte una ventaja competitiva determinante
¥ por ende sus resultados son Sptimos®. (2).

“Coneiste en el empleo de los individuos con el objeto de al-
canzar los fines de la adwinistracidn, en la forus mée eficien~

te, econduica, y con mayor grado de desenvolvimiento de la per-:
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sonalidad individual®. (3)

Por lo tanto conaideramos que la Adminigtracién de Recursos Hu
manos se define como:

Un proceso administrativo por medio del cual la empresa conser
vard y desarrollard sus recursos humanos con el fin de alcan -~
sar ¢l adximo grado de realizacidén, para obtener éptimo resul-

tados, tanto para la empresa como para todos sus miembros.

(1) Arisl Galicia Ferpando "lLa Administracién de Recursos Hume-
nos
Bditorial Trillas Pdg. 27.

(2) Spates G. Thomas. "Elcrutinxo Objetivo de Adainistracién -
de Personal”

Pdg. 9.

(3) Ptiftner M. Jobn. "The Supervision Of Personal "Hozman Re-
lations in The Management of ien. Pretice Hall Inc. N.Y,



2. RECLUTAMIENTO

2.1 IMPORTARCIA
Es necesario entender la funcifn del reclutamiento como una -
" etapa de gran importancia que precede a la seleccién. De un-
buen funcionamiento:se podrén obtener mejores resultados en -
la seleccién de personal, para esto es necesario apoyarnos em
diversas herramientas adaministrativas, como son el estableci-
miento de objetivos, politicas y procedimientos. Se trata de
nn'n"uetividad de gran importancia por dos razones:

a) Porque es el primer contacto entre la npiou Yy aguellos =
duo han de convertirse en nuevos miembros de la misma,

b) Porque cualquier error cometido en esta primera fase es -
susceptible de tener repercusiones futuras en perjuicio de
la empresa y de las personas interesadas, | '

2.2 DEFINICION

K1 reclutaziento consiste en buscar y atraer solicitantes ca-

paces para cubrir las vacantes que se presenten, cuando no --

uiita uns persona dentro de la organizacién para cubrir di-

cha vacante. Kl reclutanmiento de persomal dicho en pocas pa-

labras consiste en "hacer de una perasocna extrada un cnndidato'.'(‘l)

para ocupar un puesto dentro de la empresa.

(1) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Personal la. parte,
' Bditorial Limusa. Edicién 8a, México 1978.



Si analizauwos la funcién bvdsica del reclutamiento, que ess - - -
buacar, evaluar, obtener la aprobacién, colocar y orientar 8 =~
nuevos prospectos de empleados, nos encontramos ante un sinnime-
ro de orgenizaciones y negocios que dfa con dfa se enfrentan a -
esta actividad, Los Periédicos, las bolsas de trabajo, y las ==
agenciaas de eapleo mantienen un conetgnte ritao de trabajo como
consscuencia de la neceaidad de coniratar nuevo personsl.

Por lo tanto se considera conveniente, establecer un sistema de
Teclutaniento determinado siempre que loe recursos humanos de -

ban ser aumentados o renovados.

2.3 OBJBTIVOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
OBJETIVOS ‘
Varios autores aplicen los misaos objetivos en forma 1nd1toroh-
te para el recluteaientc y la seleccién que a pessr de ser insg
parables, cada uno tiene sus carscterfsticas propies, por 1o --
que el reclutamiento tendrd sus politicas hasta el momento don-
de enpiesan las de selecciédn.
El objetivo principal del reclutsaiento es la atreccidn de la -
fuersa de tradbajo, sn la cantided y calidad requerida en el me~-
nor tieapo y al més bajo costo. Los objetivos del reclutamien
to son diferentes & los de la seleccién, sin embargo, en ocasig
nes se confunden.
Loa planes de la seleccién comienzan donde el reclutamiento - -
teraina. BEl aprovisionamiento de personal estard limitade en -
cuanto & tiempo y dinero. BEsto estard deterainado por las exi-
10



gencias y posibilidedes de cada empresa. Cada empresa debe fi-
jar sus objetivos de reclutamiento establecisnde los pardmetros
de actuacidén adecuados, acordes a las posibilidades de la empre
sa,
La informacidn obtenida de experiencias anteriores contiene los
datos més valiosos para la obtencién de pardmetros reales y - -
bien fundamentados. Las estimaciones del tiempo, dinero y per-
sonal que se requieran para su ritmgde contratacién dado, pue -
den ser deducidos con mayor precisidén a partir de la comparacién
con los resultados de esfuerzos anteriores. Bn caso de no coan-
tar con antecedentes propios serfé necesario establecer algunas
hipétesis fundamentadas en informacién de otras eapresas simi-
lares, algo parecido a 1o que suceie con las investigaciones de
mercado y a partir de esto medir el rendimiento eobre una base
actual.
Aparte de considersr las caracterf{sticas y posidilidades de la
empresa, se deben tomar otros factores que nos ayudardn a deter
winer el tipo de que se requiers; gpf contamos con el anflisis
de puestos, estudios de tiempo y movimientos y programas de de-
sarrollo personsl.
El reclutamiento es un trabajo de equipo que debe estar apoyado
por lus diferentes dreas de 1 empresa. BEs decir, el éxito de
esta funcidn depende del grido de integracidén que exista con -
las diferentes actividades de la eapress como son: planeacidn,
organisacidén, presupuestos, operacidén, précticas y medicidn.

11



POLITICAS.

La empresa debe tener polfticas generales que rijan su conducta
dentro de le organirzacién y polfticas de reclutemiento de perso-
nal entre lus que se pueden Rencionar les siguientes:

-« Determinacién de fuentes y medios de reclutsmiento més efeoti-

vo.

Porms de presentsr los snuncios de peridédico.

Utilizacién de los recurscs pers le atraccidén de emplesdos po-

tenciales.

Indgen pars 1os nuevos sapleados.

Indgen y promocién hecis el exterior,

Calided de los recursos humanocs.

Sistexa de medicién y control del misao reclutaaiento.

Rs importante que cade organitacién fije sus propias politicas

de reclutsmiento, con una identided propis ya que no existe una

férmula universal.

Les politicas mencionadas deberdn también tosar en cuenta los -

siguientes aspectost

s) La mano de obra especializada exiatente en el mercedo.

b) Que tunta mano de obra especialirada requerird.

¢) El costo de atreccién de le meno de obrs.

d) Atractivos de proyeccién individusl que ofrece la empresa.

¢) Necesidodes de mano de obra a corto, medisno y large plaszo.

£) Atraccién de la ubicacién de la empresa: factores geogréficos
inherentes como clims, recreacién, facilidedes habiteciong -
les, sccesibilided de buenas escuelas piblicas y privedes, -

12



desde ensefianre elementel hasta superior,

g) Por dltimo, de ser posible, debe caritalirerse cualquier ven-
tajs especial, por sjemplo, =i el producto de la compafifa - -
tiene reputucidn e indgen en la industrie es un atrsyente que
dobo.doatlcarec.

La experiencia y el estudio de 108 problemsas y necesidades de la
empresa, servirén pera formuler polfticus mde acertades y selec~
tas, yue ayuden & alcenzar un objetivo., Estus polftices deberdn
tener cierta flexibilidad a fin de que se emolden & la fuerza -
trabajadora y s le aoisza empressa.
Las polfticas gufen tembién pers decir cuando lcs empleados de -
nuevo ingreso serdén seleccionedos con bese 4 su experiencia, a -
sus habilidades o & su grado de estudios; dirdn también que tipo
de fuentes serdn uds convenientes, si la edad tiene un 1{aite, ~
cowo deben tomer les recomendaciones de amigos, parientes o em-
pleados actuales.

Las polfticas de reclutauiento indican que cemino se debe tomar

al tener que realizar una funcidn de reclutamiento, ya que estas

politices estdn hechas en funcidén del mejor objetivo final que -

pretends la eapresa.

PROCEDIMIENTOS. .
Los procedimientos se dus en todos 1os niveles de une empresa y
sugieren 1a eleccién de los medios ue se deben emplear para al-
canzar los objetivos y politicas de 1 eapress en relaucién al --
reclutaniento; estos medics son les fuentes internss y externas

Que al miemo tiempo deben cubrir uns secuencia cronolégica.
13



2.4 FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTC.

Puentes de reclutamiento.- Bisicamente existen dos tipos de fuep
tes principales para cada vacante en

cada empreea:

a) Puentes internas.

*El reclutemiento interno puede obtenerse dendo en primer lu-
gar, la oportunidad de un puesto vacante a los empleados ac-
tuales. Esto se ha generalizado inclueive en loe contratos
colectivos, en los que existen cladsules que indicen la pri-
macia que tienen los trabajadores actuales sobre los tradba-
jedores externos respecto & puestos vacantes".(2).

Desde luego que el puesto vacante debe significer un ascenso al
trabajador actual, de agquf que la polftica de ascenso deberd --
estar reglamentada en forma tel, que no se cometan arbitrarieds
des que traigan descontento y resentimiento de los trabajadores
actuales.

El ascenso significa pars el trabajador una meta por alcansar.
Esto hard que se esfuerce en su trabajo y realice sus funciones
mejor, pues tendrd el incentivo de reslizar una ocarrers en la -
empresa en un determinado plaso.

La Adainistracién de le energ{s humana dentrc de la empresa, dg
be buscar la participacidn de los empleados en todos los nive -
les de su organisecién. Resulta mde provechosc y costeable te-
ner prioridad hacie los empleados actusles pars efecto de promg

ciones y trsnsferencias.

14



Adends al tener loe empleados una mejor visidn de los objetivos
gonorllos de la empresa, cooperardn pars su alcance ya que los
comprenderdn mejor al participar en todos los niveles.

El ascenso puede definirse como un movimiento hacia posiciones
en las cuales las responssbilidades son mayores; noraslmente -

trae coneigo un cambio de categorfe acompafiado de un incremento
salarial. ‘

(2) Yoder Dale, Manejo de Qersonal, Relaciones Industriales.
§ditoriel C.E.C.8.A. México, 1976,
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b) Fuentes externas.
Las necesidades de personal en les empresas pueden ser muy -
variebles segdn la capacidad productiva gue realicen.
A continuacién se presents una liste de las fuentes mds usua
les utilizades por las empresas para la atraccién de persg -
nal:
b.l Solicitudes personales.
Esta fuente de reclutamiento consiete en la presencis de --
candidatos espontfneos atrafdos por la imfgen o prestigio -
de la empresa con el interés de Mtignru a ésta. , i
Este tipo de solicitudes atrsen un grsn nimero de soliciten
tes con caracterf{stices muy diversas unos de otros.
Muchas eapresas obtienen en esta fuente un gran nimero de -
'clndidlto-. y es de bajo costo ya que solo implica oi tien-
po ¥ hadilidad empleados por la persona incnrgadn. Por - -
otra parte este tipo de fuente puede atraer candidatos no
adecuados, de pocs estabilided laborsl y poco recomends --
bles.
.2 Recomendaciones de empleados actuales.
Es polftica de muchas empresas el aceptar roconnd'uoionu
de candidatoa de sus actuales eampleados.
Bate tipo de reclutemiento puede propicier por un lsdo un
buen ambiente de trsbajo entre los emplesdos, adends de ser
uns buena fuente sobre todo cuendo existe una gren ndmero -
de vacantes.
Por otra parte tiene sus liamitaciones ya que puede provocer
' 16



la formacidén de grupos de smigos o familiares que pueden -
syudarse mutuamente para actuar negativamente contra los -
reglamentos de la empresa, sobre todo en el manejo de valo-
res.

b.3 Sindicetos laborales.
Los sindicatos laborales son una de las principales fuentes
de obreros en las empresas que cuentan con un contreto co-
lectivo de trabajo.
En este contrato se encuentra una clafsula en la cual ee es
pecifica la exclusividad que tiene el sindicato de enviar -
personal obrerc 8 la empresa cuando se presente la oportuni
ded de una vacante. Regularmente el sindiceto realiza su
reclutamiento durante todo el afio, ya que aunque no existan
vacantes por el momento, tendrd que contar con algunos can-
didatos para su envio oportunc a la empress. Sin embargo -
la empresa puede proceder a reclutar personal en caso de¢ -
que el sindicato demore o definitivamente no cuente con el
-personal requerido.
Un punto muy importante es gue, independientemente de que -
el sindicato realice su reclutamiento, la empress también -
ee reserva: ¢l derecho de seleccionar al personal idéneo, pa
ra ocupar la vacante.

b.4 Agenciss de empleo.
las agencias de emplec y las bolsas de trabajo son fuentes
de colocacién de empleados que pueden llenar vacantes en ~-
las empresas que soliciten sus servicios, es decir propor -
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b-s

cionar servicio a la persona que desea colocarse y & las em-
presas que esten solicitando personal.

Por lo general la utilizacién de estoe servicios, resulta de
magiado coetoso pera la empresa, con excepcién de las bplsas
de trabajo gratuitas.

Escueles, Universidades e Instituciones de Ensefianze Supe-
rior.

Estas proporcionan prospectos preperados pars desempefiar des
de labores de medio tiempo hasta tiempo completo, ademés de
tener la preparacién necesaria para empezar & desarrollarse
en la prdctica. En nuestro pafs, durante los dltimos afios,
las instituciones de enseflanza superior se han preocupado -
por organizar bolsas de trabajo con el fin de promover a los
estudientes que estén por concluir sus estudios o que ya los
bhan conclufdo. Muches empresas y grupos industriales 1mpo;'_
tantes organizan cruzades promocionales de reclutamiento con
los estudiantes de estas instituciones.

En ocasiones enceminsn sus esfuerzos hacia aquellos egresa-
dos que han observado excelente nivel académico, con objeto
de ubicarloe en puestos de entrenamiento y.dosarrollo a lar
€0 plazo para puestos e jecutivos.

Esta fuente de reclutamiento es bastunte recomendable y no
es muy costosa, ademds de que la empresa puede integrar en
sus filas elementos jévenes de conocimientos frescos y con
gran facilidad de integrarse y desarrollarse en la empresa,

Es necesario que para esto la empresa cuente con adecusdos

18
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b.6

Flanes de capacitacién y desarrollo.

" Piraterfa ".

Es una forme comin de llamerle, a la accidn de persuedir a -
elementos empleados en orgenizacicnes para que se salgan de
la empresa y entren a otra. Es una préctica muy comdn, po-
co seria pero de grandes venta jas como se enumeran a conti-
nuaciéﬁ:

- Generalmente se trata de personas bien calificadas.

No es muy costoso.

Le aportacidén de conocimientos del individuo hacia la em-

presa es a muy corto plazo.

Esta situacién es provocada por la escasez de personal (1]
pecializado, sobre todo en ciertas €reas.

También tiene aspectos negativos como son:

Contribuye 8 la inflacién del mercado de salarios.
- Puede provocar conflictos interempresas.

- Mala indgen de la empresa " pirata “.

En fin, queda & juicio y ética profesional del especialista en

reclutanjento ésta prdctica de allegarse de personal iddneo.

b.7

Publicidad por anuncios.

La publicidad estd considerada como uno de lce medios mfs
eficientes de atencidn, que debe estar bien planeada y diri
gida, para que cumpla con su finalidad fijada, por esto al
aprovechar la publicidad como medio de reclutamiento debe-
mos ver qué tipo de publicidad deberd utilizarse para lg -

grar la atencién que se desea obtener, buscando el mejor -
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medio publiciteric rara elloe.
For el simple hecho de der a conocer & le comunided en for-
ne amplis que ls empress tiene vacantes, la publicidad se -
coneiders como uno de los principales medioe de obtohcidn -
de personal.
La planeacién de une pudlicidad adecuada es costosa pero es
conveniente para sacer el mejor provecho de ésta, o sea que
no s0lo se debe penssr en insertar un anuncio en un periédj
co, ye que éste si atrseria nolicitnneo- J probablemente en
grsn cantided, pero también puede ser que de ese nimerc elg
vado ninguno llene los requisitos gque la vecante pide.
Se debe ver que medio publioiterio es nfs conveniente eten-
diendo al tipo de puesto, aef debemos tratar de llegar a un
nicleo de personas capacitadas técnicemente y 1ls forms de -
atraer & éstas.
La publicided de un snuncio en el periddico deberd estar --
bien formulada, a fin de motivar en el sclicitante una imé~
gen atractive de la empress, y a‘-u vez que 1o indusce #i -
o8 necesario a reslizsr un cambio de c-proin.

b.8 Anuncio en puerta.
Esta fuente de reclutemiento consiste en colocsr un cartsl
oen ls puerta de la empresa con el objetc de atraer posibles

candidatos.
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3. SELECCION.

3.1 IMPORTAKCIA.

La seleccidén es un proceso de actividades concetenadas y encami-
nedas a la localizacidn de personal que cumpla con las caractg -
risticas adecuadas para cubrir el puesto adecuado & un costo y -
tienpo deseado. 'Al mismo tiempo la seleccidén debe considerar la
proyeccién y el desarrollo del individuo en la empresa, de acuer
do con sus posibilidedes y aptitudes.

De la deteccidn acertada de lus aptitudes y caracterfsticas de -
los individuos depende el tipo de tareas o trabajos que puedan =~
desarrollar eficientements.

Si a las aptitudes naturales del individuo se afiade un entrena-
iionto adecuado se puede obtener una optimizacidén de la eficien-
cia. En la medida que las técnicae y procedimientos y maquina-
ris, han venido porfoccionindoso en la industria, encontramos -
nuevos tipos de especializacidén de la amsno de obra. La indus-
trie requiere dfs a dfa mayor nimero de personas para entrenar-
las y prepararlas para desempefiar tareas especfficas.

Es muy importante contar con gente de habilidades especfficas -
para el desempefio de un deteraminado trabajo. beto facilitard mde
ll'rollizucién de una eficiente tares, evitdndose as{ el entor-
pecimiento de los procesos productivos.

Nace asf{ la importancia de que cade puesto abierto sea ocupado
por la persons afs idénea, mds capacitadl, con las habilidades

y conocimientos que ¢l puesto requiers.



3.2 DEFINICION

"Es la eleccién de la persona adecuada pura un puesto adecuado y
a un costo adecuado, que peruita la reslizacidén del trabajador -
en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades
y potenciales a fin de hacerlo ufs satisfactorio asf miswo y a
la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de eata ma-
ners, & los propdsitos de la organizacién®. (1)

Por lo tanto, podemos definir a la seleccidn coao:

Un proceso por medio del cual se elegird el personal que redns
las ceracterfsticas idéneas para cubrir satisfactorismente un -

puesto adecuado & un costo y tiempo adecusdo.

(1) Arise Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Huumenos.
Editoriel Trillas. Ldicidn 3a. México 1977,
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3.3 " OBJETIVOS Y POLITICAS

Objetives

A continuacién enumeramos custro de los objetivos mds importantes

a considersr en el proceso selectivo: _

a) Localizer al personal que cumpla con las carscterfsticas ade-
cuades para cubrir el puestc adecuado & un costo y tiempo de-
seado.

b) Establecer con la Gerencia de personsl una estructurs de pla-
nes proaccionsles estrictemente coordinudos con ls seleccién
de personsl, 8 fin de establecer prioridades de eleccidén con
los recursos humenca existentes, antes de contratar eleaentos

~del exterior.

c) Complementar ls inforsscién necesaris de las diferectes dreas
administrativas de la eapresa, a fin de logrer un proceso de
reclutamiento y seleccidn aduinistrativaaente bien integrado
que permita desarrollar sus plenes sobre bases sélides de opg
racién y eficiencia.

d4) Al seleccionsr, siempre hay que considersr que la proyeccidn
del individuo vaya de acuerdo con el desarrollo de 18.0lpr.-
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Polfticas
Las polfticas de personal deberdn plantearse en base a las polf- -
tices generales de la empresa,

En la medids en que la empresa considere la importancia del re-
clutamiento, se podrén obtener resultados positivos o negativos.
Ejemplo: la polftica de seleccién de personal serd més fdoil de
llever a cabo, si la polftica general de la empresa tiende a -
una buens integracidn adaministrativa.

Las polfticas no estdn sujetas a férmules universales, cada ea-
presa debe disefiar sus respectivos lineamientos imprimiéndole -
las caracterfsticas de su propia identidad filoedfioa.

3.4 PROCEDIMIENTO DE LA SELECCION.

A continuacién presentamos un procedimiento que contiene las di~
ferentes etapas por las que puede pasar un candideto antes de -~

decidirse su contratacién

Recepcién de solicitantes,
Existen aspirantes que no cubren los requisitos esenciales del
puesto, es en este primer contacto donde se debe eliminar y ~-
‘orientar a los candidatos no aptos.
Es importante diferenciar las solicitudes para emplesdos de cog'
fisnza, de¢ los truba jadores -1nd1caltlldop. Los primeros nor-
maluente contienen mée informacién y por el contrario les soli-
citudes de¢ trabajadores deben tener la caracterfatica de cleari-
dad y fdcil entendimiento, ya que en nuestro medio es coain el
bajo nivel cultural de la clase trabajadora y resulta en ocasip
nes contraproducente tratar de exigir demasiada informacién.
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Resulta entonces, convenliente para esto, contar con personal ca
pacitado que pueda medisnte una pequefla entrevista medir las --
cualidades generales del individuo, que le peraitan realizar el
primer tumiz selectivo. En ocasiones se puede ayudar uno de --

una forma preestablecida. {(ver forma 1 y 2).

Solicitud de empleo.

Las formas de solicitud de empleo proporcionan un medio de re-
gistrar informacién fundamental sobre el solicitente. Estos ip
formes son ecenciales no 8olo para la seleccidén sino también pa
re las relaciones entre el patrén y el empleado.

Serfa aconse jable contar con diferentes tipos de solicitudes ~-
por las razones anteriormente expuestas; hay quienes aconsejan
tener hasta tres diseflios diferentes de solicitudes:

Fara nivel ejecutivo, eapleado y obrero, o de otro modo, tam -
bién se sugiere la utilizacidn de una forma sencilla para em-
pleados y obreros, lo que también puede complementarse con un -
curriculun vitae para ejecutivos..

Las anteriores recomendaciones dependersén bdsicamente del tama-
fio de la empresa y posibilidades econdémicae para poderlas rea-
ligar.

As{ como las especificaciones del puesto deascriben que debe bug
carse en un postulante, la eolicitud de empleo enumera sus esty
dfsticas viteles, entre ellas figuran: la medida y la calidad -
de su educacién, sntecedentes de trabajo (inclufdas fechas, carp
g0s, empresas anteriores, una breve relacidén de obligaciones y

responsabilidades, salarios, rszones Gue tuvo para retirarse de
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cada empleo y datos como I.X.S.S., R.,F.C., estado civil, etc.),
realizaciones importantes y conocimientos eapeciales.

La evaluacidén de las solicitudes se realiza comunmente en base a
cuatro oriterios:

- Educacién.

o Es suficiente para el puesto? ei la informacién es vags, el -
ejecutivo buscard aclarar en la entrevista.

- Experiencia espec{fica de trabajo.

Aqui se incluye la descripcidn de las principales obligaciones.
Una informacién poco clara o incompleta puede subsanarse en la
entrevista, ‘

- Progreso en cada eapleo.

Se mide por la clase y nimero de casrgoes ocupados en cada empress
¥y por los galarics. También es importente determinar 8i el desa-
rrollo seguido muestra una constante responsabilidad creciente.
En teorfa los ascensos estdn en proporcidn directa de la expe-
riencia. Sin embargo, como el ritmo de la carrera no solo de-
pende del talento sino de otros factores que se escapan al con-
trol del solicitente, en la entrevista se examinan las razones
de un progreso lento. Por ejeaplo, un {ndice de crecimiento -
lento en una eampresa puede explicar un progreso lento.

- Estabilidad.

Los cambios frecuentes de empleo dan a entender que el candidato
se muestra insatisfecho muy & menudo. Su reaccidén al préximo -
empleo no puede ser diferente. Claro que puede haber circunstan

cias atenuantes., Tras una carrera "inestable" pueden ocultarse
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los problemas de una empresa.

la entreviata es el momento para explorarlo.

-~ Pruebas técnicas y psicométricas.

Las pruebas son una de las herramientas fundamentales del proce-
80 de seleccidn: el disefio de las pruebas o tests psicolégicos
del conocimiento ‘dependerd bdesicamente del giro de la empr‘au
para la cual traba jamos.

En funcidn del tipo de recursos humenos y de los niveles que --
existen en la empresa, podemos establecer nuestras baterfas de
prusbas.

El primer paso que es imprescindible es un sndlisis de puestos.
Hay empresas que ya cuentan con estos andlisis realizados por -
necesidades de estudios técnicos o salarios que después de rea-
lizarlos nos pueden servir al efecto, pero cuando la poblacién
es muy grende no existen, es por eso que nuestro diseflo de re-
quisicién de personal debe contener un cuestionario del méximo
de informacién al respecto de lo gue necesita el jefe requisi-
tante.

En este momento tendremos un perfil del puesto que servird de -
base para saber que pruebas aplicar. Posterioruente habrd gque
tener la suficiente informacidén acerca de varius pruebas, lo -
que miden, cual es su validez, su confiabilidad, si es de gru-
po cuanto tiempo requiere su aplicacidén, etc., y no menos, cual
es el costo de reproduccién de la misma.

Habrd pruevas que en un momento dado nos brinden toda la infor-

macién necesaria, pero que no sean factibles aplicar porque re-

27



quieren de mucho tiempo o condiciones muy rarticulares.
Un factor muy importente del perfil es conocer bien qué es lo --
que el jefe espera del nueve elemento & su cargo. Considerando
gue no todas las pruebas nos miden toécs los rasgos, es importan
te que se haga une buena investigacidén de este aspecto y elegir
las pruebas que mejor nos califiquen dichos uspectos. Un perfil
que debe inclufr las habilidades necesariss los conocimientos -
especf{ficos que debe dominar, el tipo de mdquina & utilizer, el
nivel de supervieidn al cual estard, sus puestos conexcs, el ti-
po de relacicnes que deberd manejer y otros requisitos pertinen-
tes. Por ltimo serd llegur a estandarigar nuestra bater{a de
pruebas lo que lograremos hasta que haya transocurrido un tiempo,
las podemos someter & un procedimiento estedfstico y mediante -
éato se determinard cuales son Ytiles y cuales no. lLas que - -
seen tiles sustituirlas por otras después repetir el proceso -
ya descrito. (Ver forma 3).
Exdmen médico.
El exfmen médico {como la investigacidén socioceconémica) es im-
portente dentro del procesc de seleccién, ya que permite coumpro
bar la aptitud ffsica del solicitente, Dentro de este renglén
cabe mencionar los aiguientes aspectos:
Anatémicos - Constitucién fieica.
Puncioneles - Funcicnamiento de sistemas y aparatos
Sensoriales - Percepcién de estfmules, egudeza auditiva, sensi-
bilidad olfative, gustativa y tdctil.

Motrices - Esfuerzo, habilidad menual, etc,
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El exdémen médico ademds es un requieito legal, fundamentado en
1lcs articulos 15 y 16 de los Reglamentos de Higiene y Seguridad
de la Secretarfa de Trabajo.

Efectdando el exduwen médico podemos evitar:

- Accidentes de trsbejo.

-~ Rotacién de personal.

~ Enfermedades profesionales.

~ Enfermedades contagiosas.

Evaluacién.
La ovilnacidn de los candidatos se puede sistematizar mediante
el uso de un formsto que nos permita hacer un reasuuen de las =

entrevistae, ademds de conter con la evaluacidén sicométrica.

Investigacién Socioeconémica.

La investigacién de antecedentes personales métodos o procedi-
mientos que nos pcrmiten’oonocer la trayectoria laborsl, medio
ambiente familiar y aocill del solicitante. Nos ilustra bési-
camente respecto & la calidad laboral, comportemiento, y nos -
permite advertir ls proyeccién que pudiera tener dentro y fue-
ra de su drea, as{ como conocer aspectos no revelados por el -
sujeto ni en evaluaciones anteriores. Nos revela en cierto --
grado la estabilided en su trabajo, ya que si sigue una secuep
cis cronolégica de sus empleos, funcicnes y causes de separa-

ciébn, arroje conclusiones evidentes al respecto. '

La informacién se adquiere mediante la entrevista (personel o

teleténicanente) a personas facultadas que han tenido contacto
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con el interesado ( jefe de relaciones industriasles, de personal,
supervisores, compafieros, etc.).

Dependiendo de la persona y 01>nivel que ge trate, el giro de le
entrevista se enfoca sobre los puntos especfficos, tales como: -
perfodo laboral, sueldos, cergos desempefiados (adn en sindica -
tos), tendencias ideolégices, calided laboral, conflictos, ini-
ciativa, creatividad, liderazgo, causas de separacién, una opi-

nién general. (Ver forma 4).

Seleccién Preliminar. ‘
En este paso del proceso el departamento de reclutsmiento y se-
leccién ye ha termirado las principeles stapas de la ameleccidn.
A partir de este momento pueden intervenir el supervisor, jefe
o gerente o departamento requisitante, @ fin de hacer una eve-
luacién preliminar y decidir una seleccién final. Es recouen-
dable alenpre integrer un poquoﬁo comité que intercambie dife-
rentes puntos de vista acerce de los evaluados. Dicho comité
podrd integrarse por: un encergado de seleccién, el jefe de --
departamento sclicitante, el gerente de drea o un experto en -
ls sateria.
Selececién final.
De scuerdo con ¢l paso anterior, uns ver elaborsde las conclu~
siones se procederd a la decisién final del candidato, tomendo
en. cuenta las oportunidades que la empresa puede brindar , las
perspectivas a corto y largo plazo. Tal vez la idea sea elg -
¢ir individuos con mayor proyeccién de dessrrollo en ls empre-
88 que en lugar de aquellos que presenten los grados de califj
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cacién mfs altos para le vacante especifica.

Toda reserva en cuanto a les condiciones debe discutiree con el
postulante antes de que se concrete un ofrecismiento, por ejemplo
si el candidato no tiene experiencia en materia de confeccién -
de presupuestos, pero sus antecedentes generales lo habilitan -
parea el puesto podria hacersele un ofreciwiento condicionado a
seguir cursos sobre presupuesto & aprender en el trabajo. Esta
condicién adenés de otros puntos de vista como sueldo, presta -
ciones, condiciones del contrato, etc., deben discutirse cabal-

mente con el candidato, hasta que comprenda claramente.
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Contratacién,

bn este remo se maneja por medio del Contrato Colectivo de Tra-

be jo, establecido en la Ley Federal del Trabajo en el Capftulo

| IID (Art. 386, 391).

Resulta indispensable fcrmelizar las reluciones de trabajo en ~

forua escrita, estableciendo las caracteristicas particulares -

del mismo.

La. importancia de este etapa en el proceso de la seleccidn estri

ba envlos lineamientos exigidos por la Ley, ademds de cubrir con

una necesidad de cerdcter administrativo, tanto para el trabeja-

dor como pera la empresa. '

A continuacidn onunciahoa algunes de les ventajas:

Para el trabajsdor

Porque ese documento le brinda certezs respecto a:

~ Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo y modo de la pres
tacién del servicio.

- La contraprestacién gue recibe por su trabajo: salario, deg -
canso, vaceciones, retribuciones complenentabial, etc.

- Su estabilided relativa en el emplio.

Para_ls organjgaciép

- Pacilita le exigencia al trabajador del cumplimiento de sus -
obligaciones, sobre tocdov si se hece parte integrante del mis-
mo sndlieis del puesto o cuando menos su descripcién.

-‘Porquo le permite resolver con seguridad cuslquier dispute sg

' bre la manera de deserrollar el trabajo.

= Porque constituye un elemento indispensable ccmo prueba, por
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estar firmado por el trabajador en algunos conflictos labora-
les.
En el caso de los trabajadores sindicalizadoe, éstas condicip -
nes estardn establecidas dentro del Contrato Colectivo de Tra-
bajo, en el gque también se incluyen las diferentes clasificacip
nee de puestos calificados o no calificados.
Entrevista.
La entrevista, es una forms de comunicacidén interpersonal que
tioncipor ébjeto proporcionar o recaber informacidén o modificer
sctitudes en virtud de las cuales se toman determinadas decisig

nes.

_ Lae entrevistas son un instrumento muy valioso para la seleccién

de personal, tomando un papel importante, ya que en cierto mg -
mento puden aehorrar a la empresa tiempo, dinero y esfuerzo.

En el proceso de seleccidn, aclara y complementa los detos de

la "Hojs de solicitud”, por lo tanto permite hacer observacig

nes que pueden ser de gren importancia, si se pone cuidado en
ella.
Se acostumbra realizar varios tipos de entreviastas, eapezando -
con uné preliminar, en la cual se detecta si el candidato es --
sepropiado a8l puesto o si le agrade en principio cierto puesto.
Kodelos propuestos para la entrevicta,
a) Entrevista preliminar.
El entrevietador deberd estar enterado rara hacer apreciacig
nes rédpidas de las solicitudes, para deterwinar si se llenan

los requisitos bdsicos para el puesto, en esta fase del pro-
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ceso originerd muchos rechazos, por lo cual, el entrevista-
dor concientizard al solicitante de que ha sido tratado con
justicie.
b) Entrevista libre.
El entrevistador deja que ¢l entrevietado, lleve la aecuep -
cie de ests, sin tocer un tema en particular, concretdndose
Unicemente & escuchar.
¢) Entrevista dirigida.
Bate tipo de entrevista, el entrevistador elige algunos pun-
tos o datos, que son de su interés para la seleccidn y hacie
ahf dirige la conversaciin.
d) Entrevists estanderizada.
Bs una entrevista bien planeada y modelada, dieefiada para --
evitar fallas, Ko ella conviene tanto la entrevista libtre -
como le dirigide (restendo tanto espontaneidad como profundi-
dad respectivamente). En este tipo de entrevieta se ha emcop
trado mayor éxito pera predecir el desempefio del candidato.
Técnicas usuales pers la entrevista,
Hay una uori’ de técnicus adicionsles que conviene tener presen-
te pare sslir adelante en situmciones diffciles o para hacer me-
Jores entrevistas. Estas solo deberdn usarse cuando a criterio
del entrevistador sea necesaric, ya que no hay que olvidar que -
ol entreviatesdor debe esforzerse por ser siempre lo afe sincero
¥ genuino que pueda.
a) Téocnices del eco.

Se trata de repetir el final de la frase que el entrevistado
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b)

c)

a)

s)

f)

acaba de decir, con cubjeto de hacer que siga hablando més -
sobre el tems que estd tratando.
Pécnicas del silencio.
Su funcién coneiste, en guardar absoluto silencio después de
que el entrevistado aparentemente ha terwinado de hablar ac-
bre el tema que estd tratando; aqui el entrevistador debe --
ser capaz de animar con une mfmice auy suave y guardar abeo-
luto silencio & que el entrevistado siga hablando.
Técnicas de afirmacién.
Bl entrevistador hace gestos de aprobacién, como dando a en-
tender que estd de acuerdo com 10 que el entrevistado estd -
diciendo, e usa un "si" o un movimiento de cabeza. Esta téc
nica permite observar como reacciona el entrevistedo ante el
*apoyo". |
Freguntas situacionales.
Consiste en pedir al entrevistado que se cologue en una si-
tuacidén hipotética, y que nos dige lo que bharfa estando en
ella.
Confrontacién.
Eete técuica es especialumente aplicable para los entrevis-
tadoes que traten de sorprender exogerando sus capacidades
o conocimientos y coneiste en pedir datoe y pruebas obje-
tivas sobre lo que sospechase que esté exagersndo.
Preguntas proyectivae.
Su funcidén consiste en hacer preguntae indirectas en 1la que

el entrevistado, se siente con mds libertad de decir lo que
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cree de "X" situacién.

g) Técnices del espejo o rebote.

h)

Eeta técnica se emplea, en alyun.s ocasiones, cuctudo sntes -
de dar respuesta & una pregunta formulada al entrevistador.-
este desea conocer, como piensa el entrevistado al reepecto.
Emplear palabras interrogativas.

Bl entrevistador puede foraular en el tranacurso del proceso
de la entrevists, slgunas interrogentes, cono por ejeaplo:

¢ Que fué 1o que més le gustd en su anterior trabajo ,

¢ Que tipc de empleo le gustarfa desarrollar ? Etc.

KETODOS RECOMENDADOS PARA LLEVARLA A CABO.

Conviene recidir amablemente sl candidato, pars former un aa-
biente cordial, pars elcanzar los ¢bjetivos deseados.

Inicier la plétics mostrando nuestro interés hacis el entre~
vistado. |

La sencillez y cordialided, proporcione confisnza en el en-
trevistedo.

Cuidar de entrevistar, sfs que de "ser entrevistado®.

Trutar de observar, lo mejor que podamos, 1l perscnslidad del
solicitente, sus reecciones, cultura, presentacidn, etc.

El resultado y conclusiones de la entrevigte, en relacién al
objetivo de le misma, deben ser redactados inxnedistamente - -
despuée de conclufds con objeto de no permitir 1a omieién de

alguns informacidén que distorsioue el resultado logrado.
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BARRERAS DE LA ENTREVISTA.

- Ver el correo, contestar el teléfono.

- Pormulsr preguntss en une sucesién rdpidsa.

~ Sercasmo y rid{cule.

- Tratar con condescendencia.

- Poner & prueba la verscided del solicitante, abierta o claridg
samente.

- Petulancia acerca de eventos que parecen tontos a uasted, pero
no al solicitante.

- 0tros.

4. IXKDUCCION.

4.1 IMPORTANCIA.

5l procesc de seleccidn se cierrs con el acto formal de le admi-
s1én, no es otra cosa que la conclusién de un contrato entre la
empress y sl candidato que resulte idénec pars satisfacer las -
necesidades de la empress que dieron lugar & ls seleccién. Cuag
do las forzas de seleccién sean las mds cuidadoeas posibles, se-
rd necesario proporcionsr al personal de nuevo ingresc las ca -
racteristicas generales de la misma, as{ como le informscién --
esencisl de 1es labores que le serdn asignedse con la finalidad
de obtener en forms sistenftica la eficacia que se requiere por
parte del trabsjedor y su integracidén al grupo, obteniendo & la
vet el buen funcionamiento de la propia organitacidn. Estos €l-
timos conceptos .contienen lo gue fundawentaluente se trata de -

conseguir a través de un progruma de induccién.

A través de ls experiencia laboral existente, se hs detectado ls
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poca importancia que le ha dado a la etapa de induccién, ya que
una vez que ‘hen sido contratados, reciben poca informacién acer-
ca de las funciones de realizer en sus puestos y une reducida in

formacidén referente a la empresa a la cual prestan sus servicios.

4.2 NECESIDADES Dk LA INDUCCION.

Al wmomento doi iﬁgreso del nuevo empleado en la empresa es siem
pre critico para cualquier persona; 1o €8 también pars quien ya
forua parte de la misma y es trasladado o ascendido a otro pues
to, en el que ha de afrontar y resolver nuevos problemss, en --
contacto con otras personas, distintes & las que estaba habitua
do. Con mayor raeén lo ees para la persona recién admitida que
ignora todo el smbiente que le rodea. La ambientecidén puede pre
sentar un serio problonavpara él 8i se le abendena a su suerte
sin facilitarle inforaaciones precisas ni ofrecerle una orienta
cién pars el conocimiento de la empress y de sus componentes ms
teriales y personales. Si a todo ssto se afiade el estado de --
inseguridad y tensiéu em que el sujeto se encuentra durante los
primercs dfas o semanas desde su ingresc en el nuevo ambiente,
puede dar lugar & un vivo -ontinionto de frustacién y una impre
8ién negativa en su primer contacto con la eupresa, que ads tar

de puede ser dificil de borrar.

4.3 ELEKENTOS PARA RBEALIZAK LA INDUCCION.
Al inicio de acomodamiento del nuevo personal dentro de la orga-
nizacién, es el punto de partida de le relacidén empleado-empress

teniendo una gran importancia la forws en que se lleve a cabo, -
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debido a que es donde se empezardn a establecer las bases de —-

adaptacién del nuevo trabajador en forma inmediata.

Hay que hacer sentir sl nuevo elemento gue no es un siumple ins-

trumento de le empresa sino que representa una parte importante

dentro de su mecanismo, esto se podrd logrer mediante el esta-

blecimiento y aplicacidn de un procedimiento adecuado paru el ~

fin que se persigue y que deberd de cubrir los siguientes pasos:

a) Didlogo.

b)

c)

Ee la pldtice que se lleva a cabo con el fin de femiliarizer-
ee y dar confianza al nuevc empleado en el primer dfa gue se
presenta a trabajar en la orgunizacidn.

Conocimiento de las nuevas instalaciones.

Es importante que el trabajedor conozca ffeicamente como se <
encuentran sstablecidas y distribufdas las instelaciones que
componen & la organizacidn.

La ventaja que se obtiene fundeaentalioente de este hecho, es
el establecimiento del orden en lag actividades que desempe-
fiard el nuevo empleado, al estar entersdo de los lugares a -
los que deberd recurir pers la satisfaccién de lus necesida-
des que se presenten, nhorrindo con ello tiempo y molestiss
que le ocasicnarf{a el verse desorientado en el dmbito que lo
rodea y del cual forma parte.

Presentacién con los principeles ejecutivos, jefe inmediato
¥y compafieros de trlbnjo.'

Una vez realizadas lus orientaciocnes generales al trabajador

por parte de la orgenizacidn, se procederd, de acuerdo al nj

39



L ewbe e

vel jerdrquico que ocupard el nuevo empleado, a la presenta-
cién con los eJjecutivos con los que tendrd relacidn; hacien-
do notar que, en la mayorfa de las empresas de nuestro medio,
eate aspecto no se lleve en forus adecuada, debido & las mil
tiples actividedes y compromisos eéntrafdoa por dichos fun-
cionarios, no encontrando entre sus responsabilidades la cog
peracidén para el desarrollo de los programas de induccién de
personal, que en coordinacidén con el departamento de perso-
nal debe llevar a cabo. '
d ) Manusl de bienvenida.
Es una publicacién autorizada por la empresa, y es utilisada
como instrusento para proporcioner a todos los empleados de
nueve ingreso, la informacidén gue deben conocer referente a
la propie eampresa, con la finalidad de lograr su integracién
lo nfe rdpido posible a las polfticas y objetivos de la orga
nizacién, evitdndose en esta forma la creacidén de grupos ¢ =~
intereses contrarios & los que se buscan.
Los principales temas que debe contener el menual de bienve-
nide son bdeicamente los siguionto-s
~ Bienvenida.
Consiste bliielnonto en un breve mensaje dirigido por la -
direcciéu de la coapafifs al personsl de nuevo ingreso, con
el fin de hacerles sentir le importancia yue su contrata-
cidn representa para la empresu, desedndole a la ves, ol -
mejor de los éxitos en ¢l cumpliuiento del cbjetivo yue se
le ha sefialado.
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- Breve historia de la empresa.
Es la informacién aobre los antecedentes més importantes de
la empresa, que han hecho posible el desarrollo de la misma
en forme satisfactoria; con el fin de que el nuevo empleado
identifique sus intereses con los de la coapafifa.
- Aspectos generales de la empress.
Dentro de este punto, deben citarse principalmente cuatro
aspectos:
- Localizacién.
Es la ubicacién f{sica de la compafifa.
- Orgenizacién.
Bs li.fornlkon la que se encuentra estructurada la empress,
y. se hace con la finalidad de situar sl personal en el ni-
vel jor‘rduico que le corresponda.
« Aportacién de la empresa & la comunidad.
Es el sefialamiento de la imfgen que tiene la empresa ante
la sociedad, buscando con esto que el nuevo empleado capte
la importancia de la missa.
- Polf{ticas y objetivos.
Sefialaniento de los mismos en forma breve con el propdésito
de que el nueve trabajador conotca los criterios pera al-

canzar la meta fundeaxental de la empresa.

e) Prestaciones y servicios.

Son aquellos beneficios que la empresa otorgs a asus trabaja-
dores y que se pueden dividir en:

- Prestaciones de tipo econdmico.
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Son aquellss yue inplementan el poder adquisitivo del em -~
pleado, ejem. aguinaldo, caja de ahorros, reparto de utili
dades, etc.
~ Prestaciones de tipo social.
Son mquellas que buscen el deserrollo fisico e intelectual
del individuo, ejem. club socisl, bibliotecas, etc.
- Servicios adicionales.
Son agquellos que se establecen con la finalidad de crear -
un ambiente adecusdo de trabajo, ejem. mfsice ambiental, -
uniforme de trabajo, etc.
£) Seguridad e Higiene.
Son medidas encaminedas a evitar en el mayor grado que sed -
posible los accidentes y enfermedades que pueden ser origins
das por el desempefio de sus labores, ’
&) Derechos y obligaciones.
BEs la explicacién del contrato colectivo y reglaaento inte-
rior de tradajo que serdn entregados por separado al traba-
Jador.
h) Menual de sctividades.
En el momento en que se encuentra el empleado ubicado en el
puesto especifico que desenmpefiard, su jefe inmediato le haré
sutrega de dicho msnual, con el fin de coaplementur la expli-
cacién que recibird para el desarrollo de sus asctividades.
1) Sindicato.
Aquf se asefisla lu forms en que este organinmo regula las re-

laciones obrero-patronales, de acuerdo con las caracterfsti-
oas de la empresa, '
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CAPITULO II
PANORAUA DE LA INDUSTRI~ DEL VESTIDO Y SU IW#{PORTAN
CIA EN LA ECONQIA NACIONAL.

La confeccién de rupu se inicié en nuestro pafs, en talleres de
modas establecidos en las zonas residenciales de las principales
ciudades de la Repdblica, en pequefios talleres dentro de los al-
‘macenes que elaboraban pequefies cantidades para su clientela; la
clage media y alta de nuestra sociedad procuraban adduirir au ro
pa de iaportacidén europes o americana; sin embargo la industria
textil elaboraba ropa de algoddn de teJjido de punto como medias,
calcetines y ropa interior. A

Con la eaigracién que ae inicié en la época del Gral. Plutarco -
Elfas Calles, vinieron europecs, drabes y judfos, que se dedice-
ron a fabricar ropa de trabajo principalauente, pantalones de mez
clilla, guayaberss o camisolas de telas propias pura los ferro-
carrileros, obreros y caapesinos.

Al iniciarse la segunda guerra aundial y debido al creciaiento
de la poblacién, los talleres de los almacenes de ropa se inde-
pendisaron y se inicié propiamente a base de ellos, la confec-
cién de ropa en serie. Se estublecieron industrias pequeflag en
donterrey, San Luis Potosf, Chihushua y desde luego en el Dis-
trito Pederal; existfa y& en algunas poblaciones como Aguasca-
lientes y Yucatdn, ropa eluborada en talleres pero conceptua-

da como artesanfas.

Como ya se dijo, al inicio de la segunda guerra mundial y sien~
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do casi imposible importar ropa, propiamente se desarrolld el -
auge de la industria menufacturera de ropa en nuestro pafs.

En 1942 se formaron la Asociacién de Fabricantes de Camises y la
Asociscién Nacional de Sastres, e iniciaron su trabajo para cons
trui{r una Cémara Nacional que los representara ante las.autori-
dades; la Asociecién Nacional de Sastres logrd en noviembre de -
1944, 1ls autorizacién para formar la Cdmara que agruparfia a to-
dos los fabricantes de ropa.

En el afio .de 1945, la Cdmara Nacional de la Industria del Vesti-
do, contaba con 1,100 socios, y desde su inicio propugnd para -
prouover campaflas para el consumo de la ropa que se elaboraba -
en México. .

Para 1946 la Cémara conteba con uds de 2,500.00 socios, hecho -
que seflalaba ya el crecimiento de esta industria.

Actuslmente dicha industria, cuenta con wds de 5,000 asociados
segin estudio elaborado en 1980.

En la actualidad la industria del vestido conatituye una de las
actividedes econémicas uds importantes dentro del Sector Manu-
facturero. Su contribucién al Producto Interno Bruto (P.I.B.)
de éste alcanza un 4.1% con lo que se aitdi como la tercer in-
dustria que mayor eportacidén hace al P,I.B. de dicho sector, en
1982. Es ligeramente superado por lae industrias del Hierro y
del Acero (4.21%) y de la Refinacidén de Petrdleos (43%).

Al snalizer en la perspectiva histérica en 1970 - 1962 el P.I.B.
de esta Industria es posible constatar que su creciwiento ha si

do inferior respecto al P.1.B, nacional e incluso al de las ma-
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nufactureras, situacidén que fué propiciada en gren parte por el
estancauiento que registrd la industria en los afios 1974 - 1976
fenémeno que empezd a gestarse desde 1973 y que se ceracterizd
por un aumento desproporcional del factor salarics dentro del va
lor agregedo, lo que inhibid el crecimiento de la Industria.

La Industria del Vestido y la Textil, fueron las mds afectadas -
por la elevacidén de salarios.

En 1974 hubo cierres de algunsse fébricas por huelgas y quiebras,
1o cusl aunado a ls menor demande externa impididé sostener el --
ritmo en el valor de las exportaciones, cuya tasa de crecimiento
@ principio de un afic era excelentes.

Asimismo, le industria se enfrenté & restricciones crediticiss -
derivadas de la polftica santi-inflacionaria, susterided en invep
sién piblica, desaceleracién de la demande final, o por ceambio -
en los patrones de consuwo y menor poder adquisitivo, conaecuen- -
cia de 1la inflecidn, as{ como el receso de la economia de los -
Eatados Unidos.

Un factor que conviene resaltaer es que en 1973 y principios de
1974 se mantuvo un ritmo de produccién superior al ritmo de cre-
cimiento de la demanda, como consecuencis de yue los fabricantes
trataben de enfrentarse al auwento de los costos y posible esca-~
set de algunas materias primes; lo que sunedo &l cambio de la ~
conducta de los consumidores que dejaron de hacer coampras anti-
cipadas 0 compraron menos, provocé Gue se acumularan inventarios
de fabricentes y comerciantes.

Posterioraente, durante esta etupa (1975) ne presentd el fendme-
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no de que los fabricantes de textiles evitaron acumular inventa-
rios y procuraron abastecer sobre pedido, lo cual retard$ las -~
entregas y por otre parte se dié preferencia & quién pagaba de -
contado, afectando de esta forma a la Industria del Vestido.
Desde luego se sigdieron elevando los precios de las fibras sin-
téticas,

A principios de 1976 se observaban condiciones alentadoras para
la industria debido a una recuperacién de la economfa en 1975, -
la demanda de textiles mostraba una mejorfa y se disminufan los
inventarios, se habfan reducido los problemas de abastecimiento
para textil y sintéticos de moda.

Sin emburgo, las ventas de la Industria de la Confeccidn no res-
pondieron a la expectativa durante el primer‘semostro y con el
impscto de la devaluacidn fué que su producto interno decrecié
en 2.8%.

Esta situscidn configurs un hecho interesante de subrayar, ya -
que como se deauestrs con las cifras anteriores, la industria -
presenta una gren sensibilided y as{ como tiene una smplia capa
cidad de respuesta ante situaciones favorables, también por el
contrario puede fécilmente contraerse.

Alrededor de 10,500 estaublecimientos cubren el mercado del ves-
tido en sbierta competencia, sin llegar ninguno de ellos a te-
ner una participacién amsyoritaria, situacién completamente aje-
na a todo monopolio, que es interesante subrayar.

Por 1o que se refiere a empleo, la Industria del Vestido es la

reas del sector msnufacturero que genera mayor ndmero de empleos
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siendo fuente de trubajo directo pura mfs de 390 wil personas, -
lo que significd que su participacidén alcence el 15.5% de lo8 «=
empleos existentes en lu Industria Manufacturera. Indirectamen-
te 1la industria genera ocupacién para 158 mil personas.

Visto de otra forma, lo anterior significa que por cada 100 gen-
tes que trabajan en la Industria Xanufacturera, 15 lo hacen den-
tro de la Industria del Vestido directamente.

El personal ocupado ademds estd constitufdo en forua abrumadora
por poblacidén femenina, 85% aproximandamente, lo que hace que la
industria contrate cerca del 30% de las mujeres que trabajan en
la Industria Manufucturera.

Por otra parte la baja inversidén en la Industria ha significado
para la aisma foco de situaciones tanto favorubles como deafavo-
rables para su desarrollo. En el priuwero de los casos, el bajo
coeficiente de requerimiento de 1nvoreién.por eapleo, le ha per
mitido mantener altas tasas de cre:cién de empleo ante estimu-
los relativamente bajos de capitul, de ahf que se subrsye que
industrie como la del Vestido, ofrecen en la actualided pera el
pa{s une alternativa Sptima ante los problemas que se presentan
como son le escasez de recursos y la necesidad imperiosa de - -
crear fuentes de trabajo.

Al hacer referencia a los efectos negotivos que le han signifi-
cado & la industrie al tener bLejo requerimientos de inversidn,
se puede decir que tal fendmeno @ sido determinante pera que la
industria ten s seriss limitaciones crediticias, en virtud de -

que al rregentar une estructura financiers débil en lo gue co-
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presponde & su activos fijos, fuctor primordial de garantfa ante
las icstituciones de crédito, le impiden tener acceso & recureos
de apoyo viteles para su fixencieuiento y sano desarrollo.

En cuento a generecidén de impuestos, la Industria del Vestido se
ubics como una de las principales fuentes de ingresos al Ererio
péblico, ya que a pesar de que en gren parte de su produccién -
estd orientuda hacia la satisfaccidn de une necesidad bdsica, lo
que supondria una menor contribucidn fiecal por la naturaleza de
los productos.

Le importancia de los impuestos generados por la industria puede
evaluarse si se considera que el monto de los nisno (7.4 miles -
de millones de pesos en 1981) se encuentra ligersuente abajo de
lo que generan industrias como la Cervecera, Refresquers y la -~
de Bebidas Alcohélicae, cuyos impuestos generados fueron el mis
@o afio del orden de 7.6, 8.2 y 8.6 miles de millones de pesos -
respectivamente. En otro orden de ideas, lo anterior implica -
que por cada peso que produjo le industria en 1981, generé 7.4
centavos por concepto de impuestos indirectos al Erario pdblico.
En el rubro de exportacién la Industrie del Vestido significé -
rera 1582 un ingreso en divisus por aproximsdexzente 23.7 aillo-
nes de délares y en la coyunturs actual esta cifre podrd incre-
mentarse sustancialuente puesto que la meno de obra nacional, -
@l estar en un nivel relativamente barato y constituir uuo de -
los principales elementos del costo de producciéu haré que las
prendas nacionules puedsn lleger en condiciones competitivas ul

mercado exterior, une ver superados los obstdculos internocs.
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En conclusién, cabe sefialar que dentro del sector Lanufacturero,

la industria del vestido ocupa:

- El tercer luger por su coutribucién al P.I,B.

- El primer lugar como eupleadora de muno de obra.

= El primer luger como empleadora de mano de obra femenina.

-~ El séptimo lugar por su contribucién fiscal.

- Estd dentrc de les dos industrias con menores requerimientos
de inversidn.

- Bs la industria con la menor inversién por emplec generado.

- Es la sexta industria con el mwés alto fndice de aebsorcién de
insumos nacionales.

« Y e8 la industria con uno de los wenores requerimientos de in-
sumos iaportados.

Cifras y datos como los anteriores muestran clarauente el papel

central que juege la industris del Vestido, no sélo como proveg

dora de un bien bdsico para ls poblacién, sino al mismo tiempo

su importancis econémica, su ritmo de crecimiento, su actualiza-

c¢ién y su dinsmismo, su proysccidén a otras dreas de la economfa

y tembién-quisd como @specto mds relevante~ su capacided de reg

puesta a las necesidades crecientes de la comunidad y su gene-

racién de empleo, 1o que hé sabido dewostrar a través de sus --

afios de existencia.

Bl hecho es que en este momento, a pesar de los aspectos antes

dexostrados, le industria estd frenada y cuantos la integren --

viven momentos de incertidumbre.

Esto vale para los industrisles que han comprometidc sus recur-
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808; pura la sran mase de trabajadores que han sido capacitados
y que se saben eficientes en esta lubor; pera los eampleados y -
difusores, paré los distribuidores y comerciantes que tienen en
estos profudtos una de las fuentes wds importantes de actividad

y también para el publico, que es el primer interesado en tener
giempre la disponibilidad de un bien que no soloc le permite con-

vivir socialmente, sino que es un medio de protecciénm.
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CAFITULO II1.
IMVESTIGACION DE CALPO.
1.~ METODULOGIA DE LA INVESTIGACION.

l.1.- HIPOTESIS

No exiete un Departauento de Hecursos Humanos que lleve a cabo
en forma técnica, lus funciones de reclutawiento, seleccién e -
induccién en las empreses fabricantes de trajes para caballero

en el Distrito Federal.
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1.2 OBJETIVOS

- Implantar un departamento de Recursos Humanos idéneo para las
empresas de este ramo.
- Establecer un procedimiento adecuado pure encontrar los candi-

detos idéneos pura este tipo de empresas.
1.3.- UNIVERSO

El Universo consta de 12 empresus yue se dedicen a 1a fabrica -

cién de trajes pera caballero, datos obtenidos por medio del Di-
rectorio 1982 de la C{mara Nucional de la Industria del Vestido,
Edicién No. 25.

l.4.- DETLRMINACION DE LA MUESTRA.

Para determinar le muestra se tomé cowo base el muestreo proba-

1{stico, dando los siguientes valores a lus variables.

SIMBOLO SIGNIFICADO VALOR
No. Muestra antes de ser corregida X
2 Nivel de confianza (drea bajo
la curva) 95
Probabilidad de éxito S0%
Probabilided de fracaso 50%
a? Veracided o error 'y ]
No = t2 R4
da
= 1. o 0 "O
(.02)
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(3.8416) (0.25)

«0004

= :9604
. 0004

No = 2401

S5.2.4 Muestra
Pérmula para Determinar la kuestra

n= No

1+ 2401 - » ;
12 o T
= 2401
1 + 200,08

n = 11,94

Por lo tanto, en la prueba piloto (10% n) ee aplicard 1 cuestio-

nario.
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1.5 INFORKGACION BASICA REGUZRIDA

1.5.1.~ INFORJACION FRIKARIA
Datos qui se desean conocer:

Existe una drea de Recursos Humanos

Medios y fuentes de reclutemiento de perasonal

Conocer como se maneja el reclutamiento de personal

Tipos de pruebas que se aplican para la seleccién

Si se uanejan las funciocnes de seleccién e induccién en este

tipo de eapresas.

1.5.2.~ FUENTES DE INFORMACION
- Cdmare Nacional de 1a Industria del Vestido
Tolsu No. 54
06440 México, D. P.
Nos facilité los ltimos informes relativos & la Industria del
Vestido.
- Directorio Telefénico de la Cémara Nascicnal de
La Industria del Vestido
Tolss Fo. 54
06440 México, D. F.
Se utilizé pura determinar las empresas que se dodicln ala

confeccién de Trajes para Caballerc en el D, P,
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1.6 CULESTIUNARIO

La mayorfa de las preguntas son cerradas, algunas se hicieron -
abiertas y de opeién mfltiple y se formularon con el fin de fa-
cilitar la tabulacién de los datos.

La Prueba piloto se llevard a cabo en una empresa fabricante de
trajes pars caballero en el Distrito Federal.

Blaboracién del cuestionario.

Se elaboraron tres tipos de cuestionarios de difersnte nivel je-
rérquico (Ejecutivo, supervisor y obrero).

Estos cuestionsrios se disefiaron con base en la hipltesis y a -

los objetivos establecidos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICC

PACULTAD DE CCNTADURIA Y ADMINISTRACION
1.6.1.1. CUESTIONARIC PILOTC PARA RJECUTIVCS

Buenos df{as somos. estudisntes de 1la Facultad de Contadurfe y -

Adminietracién en 1la UNAK, estamos realirendo una investigacién,
para ccnocer si existe un Deptoc. de Recursos Humanos, en las ep
presas fabricantes de trajes para caballerc en el D, F., agrade

cerenos su colaborscién para resclver este cuestionario.

1. ¢ Cuenta la empress con une estructura de organizacién formal?
st ()
N ()
Si contesta of puse & la pregunts No. 2
) éont-ntl no pase @ la pregunta No. 3
OBJATIVO: Conocer de que forma las empresas que se dedicen a ep
te ramo, tienen estructursda las unidedes adainistra-
tivas que la coaponen, asf como sus respectivas rela-
ciones, niveles jerdrquiccs, cansles formales de comy
nicacién, lfnean de sutorided, supervisiién y ssesorfs.
2. ¢{ Existe un Departamento de Recursos Humenos ?
sT ()
¥ ()
OBJETIV(O: Conocer en cusntss empresas existe un departeaento que

lleva a cabo las funciones bésicas de Recurscs Huma -
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-nos, ya que el hombre es tactor indispensabtle en toda
organizacidn. Siendo este la mayor riqueza de une em
presa, debemos reconocer que de la mejor captacién de

los Recursos Humanos obtendremos organizaciones de es-

tructurs sflida.

3. Indique, en el caso de no existir un Departamento de Recur -
sos Humanos, que departamento o puesto maneja las funciones
de:

a) Reclutaaiento
b) Seleccién
¢) Induccién

OBJETIVO: Identificar el depertamento o puesto que maneje lasg --
funciones de reclutamiento, seleccién e induccién, en
los diferentes niveles jerdrquicos, en sustitucién del
departawento de Recursos Humanos y conocer si las per-
sones que los reslisan estdn capacitadas para desempe-

fiar dichas funciones.

4. Indique que fuentes de Reclutamiento zsneja la empresa en -

porcenta jes.
Obreros Superv. Ejecutivo
a) Solicitudes personales ( ) () ()
b) Anuncios en Puerta () () ()
c) Recomendaciones espleados actuales ( ) ( ) ()
4) Sindicato laborsl () ) ()
o) Contrato con eapresas especializadas( ) ( ) ()
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f) Agencias de Empleos () () )
g) Escuelas, Universidades, etc. () ( ) ()
h) Pirateria ( ) () ()
OBJETIVO: Conocer yue fuentes de reclutamiento son las que se u-

tiliza en la empresa para la captacién de su personal.

" 5., ¢ Se le da prioridad al personal yue labora dentro de la em-

presa, para los puestos vacantes que les signifigue un as-

censo ?
sT ()
N ()

OBJETIVO: Saber si la empresa maneja estas fuentes internas, ya
que puede obtener de sus trabajadores y/o empleados -
una mejor cooperacién y participacién al significar -

psra estos un incentivo.

6. ¢ Existe un formeto oficial para realizar el reclutauiento a
nivel ejecutivo y operativo ?
st ()
o ()

OBJETIVO: Conocer si la empresa cuenta con solicitudes de e -
Pleo a nivel supervisor y ejecutivo para reslizar una
aejor seleccidn.,

7. ¢ Bxisten polfticas de reclutamiento establecidas dentro de

la empresa ?
st ()
N ()
58



OBJLTIVC: Conocer s1 se estublecen polfticas, ya que es iwporten
te rara poder efectuar un buen reclutauiento.

8. Indique los procedimientos estetlecidos pare efectuar la Se-

leccibn.
Obreroes  Superv. Ejecutivo
a) Anélisis de puestos () () ()
b) Estudios de tiempos y movimientos ( ) () ()
¢) Pruebas tépnicas ( > ( ) ()
d) Pruebss Psicométricas () () ()
o) Exduen Médico () () ()

OBJETIVO: Tener couocimiento de cueles son las técnices utilize-
das barn efectuar la Seleccidn, esegin el nivel jerdr-
quico.

9. ¢ Que porcentaje de mano de obra especislizeds y no especia-
1izada, ;xiato en su empresa & nivel operativo ?
Especislizada ( )

Ko Especializada ( )
OBJETIVOs Conocer el fndice de mano de obra especialirada y no
especielirzuda, con el fin de poder recoumendar fuentes
y medioe de reclutesiento uds indicades.
"10., ¢ Existe un reglamento interior de trudajo ?
st () Ko ()
"1l. ¢ Se acostusbre explicar, a los nuevos empleados, las reg
ponsabilidedes y obligeciones de su puesto ?
st ()
s ()
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"12. ¢ Se indica clarsuente las ocndiciones de trabajo, salerios,
horarios, otros beneficios, etc. ?
5T ()

§o ( )

*13. ¢ Se formula en la empresa un bolet{n de bienvenida para el
personsl de nuevo ingreso ,
st ()

FO ()

"14. ¢ Se realiza en la empresa una presentacién del personal de

N

nuevo ingreso con los principales jefes departamentales ?
st () -
¥ ()

“CBJETIVOS: Determinar el n_dloro de empresas que llevan s cadbo -~
1la funcién de Induccidn ya que ésta es bfsica pars -
que el trabajador conozca: los -ntocﬁontol de la -~
eapresa, su ubicacién f{sica, derechos y obligacio -
nes, servicios y prestaciones; lo cual servird para
que se integre s la empress déndole segurided y con-

fianza.
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SUFLRVISOR

UNIVELRSIDAD NACIONAL AUTONOwA DE MWEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

1,6.1.2 CULSTIONARIO PILOTU FARA SUPERVISORLS.

Buenos dfas somos estudientes de la Faculted de Contadurfa y Ad-
ministracién en la U.N.A.M,, estemos realizando une investiga --
cién, pera conocer si existe un Depto. de Recursos Humsnos, en -
les empresas fubricantes de trajes para caballeroc en el D, F., -

agradecerencs su colaboracién para resvlver este cuestionario.

1. ¢ Existe up Departauento de Recursos Humanoe ?
st ()
N ()
OBJETIVO: Conocer en cuantas empresas existe un departamento que
lleva a cabo las funciones bdsicas de Recursos Humsnos
y& que el hombre es factor indispensable en toda orge-
nizecién. Siendo este la mayor riqueza, debemos reco-
nocer yue de la mejor captacién de los recursos husa-

nos obtendremos orgenizaciones de estructure sélida.

2, Iandique, en el cusc de no existir un Departemento de Recur-
sos Humenoa, que departewentv o puesto reaslizea le entregs y

recepcidén de solicitudes de empleo.

OBJETIVO: Identificur el departawento o puesto que menejs las -
funciones de reclutaaiento, selecciin e induccién en

sustitucién del departsmento de Recurscs Humeuos y cg
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nocer si las personas uue lo realizan estdn capacitades para de-

sempefiar dichas funciones,

i. Indique con una X que fuente de reclutemiento utilizé usted,

para solicitar empleo.

a) Solicitudes personules ( )
b) Anuncioe de puerta ( )
¢) Recomendaciones empleados ectusles ( )
d) Sindicato laboral ( )
e) Contratos con eapresas especializadas( )
£) Agencias de eapleos ()
&) Escuelas, Universidades, etc. ( )

OBJLTIVO: Tener conocimiento de cuales fuentes de reclutamiento
son las que utiliza la empresa pera la captacidn de su

personal.

4. ¢ Se le da preferencia al personal que labora dentro de la

eupresa pare los [uestos vacantes que les signifique un

ascenso ?
s ()
NO ( )

OBJETIVO: Saber #i la empresa msneja vsta fuente interna, ya -
que puede obtener de sus trabajadores una mejor coops
racién, participacién el significar pers estos up in-

centivo.

5. ¢ Al Bolicitar ewpleo llend usted ulgunu solicitud ?
st ()
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N ()
OBJETIVO: Conocer si la empresa cuenta con solicitudes de empleo

a nivel operativo pars realizsr una mejor seleccién.

6.‘& Que porcentaje de mano de obra especializada y no especiali
zada existe en la empresa & nivel operativo ?
Especializada ( ) No especializada ( )
OBJETIVO: Conocer el {ndice de mano de obra especializada, con
el fin de poder recomendar las fuentes o medios de xe

clutamiento més indicado.

7. ¢ Interviene el jefe departamental en la seleccién firal de
sus subordinados ?
st ()
K ()

OBJETIVO: Saber si la persona que hace la requisicién es la que

determina la contratacidn.

8. Indique usted con une X gue pruebss realizé para ingresar a

la empresa:

a) Pruebas Técnicas ( )
b) Fruebss Peicométricas ( )
c) Exdmen Nédico ()

OBJETIVO: Tener conocimiento de cuules son lus técnicas ufilizg
das para efectuur la Seleccidén, segin el nivel jerdér-

quico,

*9 ¢ Conoce si existe un reglamento interior de trubajo ?
st ()
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"10

"1l

"2 .

"3 4

N ()

Se acostumbra explicar, a los nuevos empleados, las respon
sabilidades y obligaciones de su puesto ?

st ()

N ()

Se indica clmnente las condiciones de trabajo, salarios,
horarios, otros beneficios, etc, ?

S1 ()

K ()

Se forumula en 1a .empress un bolet{n de bienvenida para el
personal de nuevo ingreso 7 ‘

st ()

o ()

Se realize en la empresa una presentacién dal personal de
nuevo ingreso con los principales jefes departamentales ? -
st ()

No ()

"OBJETIVO: Deteruinsar el nimerc de empresaes que llevan & cabo la

funcién de inducciln, @ que esta es bdsica pare que
el trabajador conozca: los antecedentes de la empre-
sa, su ubicacién fisice, derechos y obligacicnes, -
servicios y prestaciones; lo cual servird para gue

se integre & la empresa déndole segurided y confian-
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OBRERO

UNIVERSIDAD KNACIONAL AUTONOkA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

1.6.1.3 CULESTIONARIO PILOTC PARA OBREROS

Buenos Dfas somos estudiantes de la Facultad de Contadurfs y Ad-
ministracién en la U.N.A.M., estamos realizendo una investigs -

cién, para conocer si existe un Depto. de Recursos Humenos, en -
las empresas fabricantes de trajes para csballero em el D, F., -

agradoccfemos su colaboracidén para resolver este cuestionsrio,

1. Indique con una X que medio utilizé usted, para solicitar --

smpleo.

a) Solicitudes perscnales

b) Anuncios en puerts

¢) Recomendaciones emplesdos actuales

d) Sindicato laboral

e) Contratos con empresas especializadas
£f) Agencius de emplecs

g) Escuelas, Universidades, etc.

h) Anuncios en periddico (

N N PN s e o
el Nl Nt N P N N

OBJETIVO: Conocer que fuentes de reclutsmiento son las que uti-
liza la empresa para la captacién de su personal.
2. ¢ Se le da preferencia al personal que labora dentro de la

supress, para los puestos vacantes que les signifique un

ascenso ?
st ()
Ko ()

OBJETIVO: Saber si la emprese meneja esta fuente interma, ya que
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puede obtener de sus trabajadores una mejor cooperacién -

al significar para estos un incentivo,

3. ¢ Al solicitar empleo llend usted alguna solicitud ?
sl ()
NO ()
OBJETIVO: Conocer si la emprese cuenta con solicitudes de empleo

@ nivel operativo para realizar una mejor seleccién.

4, Indique usted con una X gue pruebas realizé para ingreser e

la enmpresa:

a) Pruebas Técnicas ()
b) Pruebas Psicolégicas ( )
c) Exédmen Nédico ()

OBJETIVO: Conocer las técnices que son utilizedas para realizar
la seleccién a nivel qperativo,
“5. ¢ Se acoatumbra explicar, & los nuevoz trabajadores, las reg

poneabilidades y obligaciones de su puesto ?

s ()
N ()
"6, ¢ Conoce 8i existe un reglamento interior de trabajg ?
s1 «)
NO )

®*7 ¢ Se indica clerauwente las condiciones de trabajo, salarios,
horarios, otros beneficios, etc. ?
SI ()
NO ()

"8 ¢ Se cuenta en le ewpressa con un boletin de bienvenida pars
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el personul de nuevo ingreso ,
sI ()
NG ()

%9 ; Se realiza en la empreca une presentacién de perscnal de - -
nuavo ingreso con su jefe inmediato ?
s1 ()
NO ()

*10 ¢, Se realiza ¢n la empresa una presentacién del personal de
A nuevo ingreso con sus compafierce de trabajo ,

SI ()

NO ()

*OBJETIVO: Determiner el ndmero de empresas que llevan @ ¢abo -
la funcién de induccidn, ya que esta ee biaica‘purn
que el trabajador conozoa: los antecedentes de la em
presa, su ubicacién f{sice, derechos y obligacionop.
servicios y prestaciones; lo cuel servird psra que -
se integre a la empresa ddndole seguridad y confian-
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KODIFICACIUNES A LAS PREGUNTAS DE ACURRDO CON LOS RESULTADOS OB~
TERIDOS EN LAS APLICACIONLS DE LUS CUESTIUNARIbs EN LA PHUKBA -
PILOTO.

1.6.2.1,~ CUESTIUNARIO A NIVEL EJECUTIVO,

a) Bn la pregunta No., 3 se modificd la redaccidn, ye que las fug
ciones de reclutamiento, seleccién ¢ induccién es manejada ~-
por un puesto o departamento diferente, segin el nivel jerdr-

. quico.

b) La pregunta No. 4 se anplidé la redaccidn por considerar que -
se omitieron fuentes de¢ reclutamisnto importantes en este ra-
20; asf como la eliminwcidn de los porcentajes, por considersr
que no existen datos estudfaticos.

¢) La pregunta Ko, 6 fué dividide en dos partes, uns & nivel -
ejecutivo y la otra nivel operativo,

4) Se eliaind la pregunta No. 7 por considerarle inadecuada pe-
ra 1a reslisacién de ests investigecidn.

¢) in le pregunts Ro. 9 se modificarun los térainos utilisados.

£) Bn la pregunta No. 11 y 14 se espacificd el nivel jerdrquico.

A) Se modificsron las preguntas Nas. 4, 6, 9 y 12 utilisando --

térainos nés sencillos, pars une mejor comprensidn por parte
del entrevistado.



1.6.2.3.~ CUESTIONARIO A NIVEL OBRERO.

a) Las preguntas 2, 5 y 8 se modificaron utilizando términos nés
sencillos pars una mejor couprensidén por parte del entrevista

do.
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EJECUTIVO

CUESTIONARICO DEPINITIVO
Para aplicar
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
PACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

Buenos dfas somos estudiantes de le Facultad de Contadurfs y Ad-
ministrecién en 1s U.N.A.M., estamos reslizando una investigs —-
cién, pera conocer si existe un Depto. de Recursos Humanos, en -
les empresas fabricantes de trajes para caballero en el D. P,, -
agreadeceremos su colaborecién pars resolver este cuestionario.

1. ¢ Cuents la empresa con una estructurs de organizacién for-

mal ?
sT ()
¥ () '

81 contesta si pase a la pregunts No. 2
81 contesta no pase a la pregunta No. 3

2. ¢ Existe un departamento de Recursos Humencs T

st ()
w ()

3. Indique, en ¢l caso de no existir un departemento de Recursos
Humanos, que departamento o puesto sustituye sus funciones @
nivels

a) Ejecutivo
b) Supervisor
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¢) Cbrero

4. Indique que fuentes de reclutsciento msneja la eampresa & ni-

vels
Bjecutivo.
Supervisor,
Obrero.
Obrercs Superv. BEjecutivo
a) Solicitudes perscnales ¢ ) () ()
b) Anuncios en puerta «C) () ()
¢) Recomendaciones empleados actuales ( ) () C)
d) Sindicato ladborsl « ) () ()
o) Contratos con empresas especialimds ) ( ) ( )
£) Agencias de eamplecs «C ) () ()
g) Bscueles, Universidades, etc. ( ) () ( )
h) Recomendacién de amistades de los ( ) () ()
aisnos
1) Pireseo () () ()

5« ¢ Se le da prioridad al personsl que labora dentro de la en~
presa, pare los pusstos vacantes que les signifique un as-
censo ?
st ()

()
6. ¢ Existe un formato oficial para reslizer ¢l recluteamiento a

nivel ejecutivo *?
st ()
o ()
7. ¢ Existe un formato oficisl pera realizar el reclutaamiento a

nivel Omnti vo ?
s ()
0 ()
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8. Indique los procedimientos estadblecidos pers efectuar la Se-

leccién, Obreros Superv. Ejecutivo
s) Anflisis de puestos () () ( )
b) Pruebas Técnicas () () «( )
o) Pruebas Psicométricas () ) « )
4) Exémen Nédico () () « )

9., ¢(Que porcentaje de mano de obrs calificada y no califiocsds -

existe en su empresa a nivel operativo ?

a) calificada ( ) b) no calificada ( )
10, { Existe un reglemento interior de trabdbajo ?

st ()

¥ ()

11. ¢ Se acostusbrs explicar, a 10s nuevos obreros y superviso-
res, las responsabilidades y obligaciones de su puesto ?

sT ()
‘" ()

12, ¢ Se indica clarsmente las condtclonio de tnb;‘.)o. salarios,

horario, otros beneficios, etc. ?
s ()
o ()

13. 4 9¢ formuls en ls empress un boletfn de bienvenids pera el

personal de nuevo ingreso ?
81 ()
o ()

14. , Se realizs en le eapresa una presentsacidn del personal de
nuevo ingreso con los principsles jefes depertamentales ?

RIJBCUTIVOS 81 ( ) M ()
SUPERVISORES S8I ( ) o ()
OBREROS sT () M ()
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SUPERVISOR

CUESTIONARIO DEFIRITIVO,
Pare aplicar en la labor de campo.
UNIVERSiDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
PACQLTA.D DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION.

Buenos df{us somos estudiantes de la Facultad de Contsdurfa y Ad-
ministracién en 1la U.N.A.M., estamos realizando una investigg -
cién, pars conocer si existe un Depto. de Reoursos Humanos, en -
las empresas fabriosntes de trajes para cabdallero em el D. P, -

agradeceremos su colaboracién para resolver este cuestionario.

1. ¢ Existe un depertamsnto de Recursos Humanos ?
st ()
M ()
2. Indique, en el caso de no existir un depsrtsmento de Recursos
Humenos, que departsaento o puesto realiss la entrega y rg -
cepcién de solicitudes de empleo.

3. Indique con una X que fuente de reclutamiento utilisé usted,

pera solicitar eapleoc.

a) Solicitudes perscnales

b) Anuncios en puerta

o) Recomendeciones emplesdos actusles
4) Sindicato ladorsl

e) Contratos con empresas especializades
£) Agencias de emplecs

g) Escuelas

P N e e B R B, oo Teand
W P N Nt P WP
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4.

5e

6.

1.

9.

¢ Se le da preferencis al personsl que trabaja dentro de la

SEpresa, pars ocupar mejores puestos que se encuentren va-

cantes ?
sI ()
o ()

¢ Al solicitar empleo llend usted alguna solicitud ?
st ( )
o ()

¢ Que porcentsje de mano de obra calificada y no cslificada
existe en la empresa & nivel operativo ?
calificsda ( ) pno celificads ( )

¢ Interviene el jefe departamental en la seleccidn final de

sus subordinados ,
sI ()
¥ ()

Indique usted con una X que pruebas realisé para ingresar a

la empresa:

a) Pruebas Téonicas

b) Pruebas Psicométricas
c) Exdmen Médico

L a W al
- N

¢{ Conoce si exiate un reglsasnto por escrito, que indique «
las obligacicnes y derechos que tiene el trebajesdor con le

eapresa ?
8T ()
o ()

10. ¢ Se acostumbrs explicar, a 1os nuevos eapleados, las ree-

ponsabilidades y obligaciones de su puesto ?
st ()
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1,

12.

13.

¢ Se indica clarsmente les condiciones de trabajo, salarios

otros beneficios, etc. ?
sI ()
X ()

¢ Se formula en la empress un folleto de bienvenida pera el

personal de nuevo ingreso ?
81 ( )
X ()

¢ Se realiza en ls empress una presentacidén del personsl de

nuevo ingreso con los principales jefes departamentales ?
st ()
Fo ( )

75



OBRERO

CUESTIONARIO DEFPINITIVO
Para aplicar en ls labor de cnﬁo.
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
PACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Busnos dfas somos estudisntes de la Facultad de Contadurfa y Ad-
ainistrecién en la U.N.A.M., estamos reslirando una investigs -

cién, para conooer ai existe un departamento de Recursos Humsnos
en las empresas fabriocantes de trs jes pars caballerc en 51 D, r,

agredecersnos su colaborscidn pars resolver este cuestiocnsrio.

1. Indique con una X que medio utilisé usted, pars solicitar -

emplec.

a) Solicitudes personales

b) Anuncios ez puerta

¢) Recomendaciones empleados actueles
d) 8indicsto laborsl

¢) Contratos con empresas especialiradas
£) Agencias de eaplecs '

¢) Escuslas, Universidsdes, etc.

h) Anuncios an periédico

SN SN SN PN TN PN N
W N’ NP N P NP P N

2. ¢ Se le da preferencia al personsl que trabaja dentro de la
GADIess, PAre OCUPAr MejOres puestos que se encuentren va

cantes ? . Cat
st ()
X ()

3. ¢ Al solioitar empleo 1llend usted alguna solicitud ?
s1 () ‘

76



4.

6.

O ( )

Indique usted con une X que pruebas realizé para ingresar a
la empresa:

a) Pruebas Técnicas ( )
b) Pruebas Psicolégicas ()
¢) Bxdoen liédico ( )

¢ Conoce si existe un reglamento por esorito, que indique -

las »obngtcionoa Yy derechos que tiene el trabnjndor con la

~ empresa ?
st ()
N ()

¢ Se acostumbra explicar, a los nuevos trabajadores, las reg
ponesbilidades y obligaciones de su puesto ?

st ( )
N ()

7+ ¢& Se indica claragents las ccndiciones de trabajo, salarios,

9.

horarios, otros beneficios, etc. ?
st ()
N ()

¢ Se cuenta en la empress con un folleto de bienvenida para

el personal de nuevo ingreso ?
st ()
NO ()

¢, 90 realiza en la empresa uns proéonncidh del perscnal de

nuevo ingreso con su jefe inmediato ?
st ()
N ()

10. ¢ Se realiza en la olprui una presentacién del personal--

m”



de nuevo ingreso con sus compafieros de trabajo ?

ST ( )
o ()
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ESTA TESIS NO DEBE
SALR DE LA BisLIBTECA

1.7+~ TABULACION DE LA INPORMACION.

1.7+1.~ PROCEDIMIENTC SEGUIDG PARA IA TABULACION:

1) De los cuestionarios que son 120 (nivel ejecutivo: 12, nivel
supervisor: 36, nivel obrero 72), cada integrants del equipo
(4) realizé 30 encuestas.

2) Los cuestionarios fueron llenadoa por el entrevistado y algu-
nes ocasiones fueron auxiliados por el entrevistador.

3) Cada integrante del equipo realizé su propia tabulacién de --
los 30 cuo;tionnr101.

4) La tabulacién se llevé a cabo snalizaendo cada una de lag pre-
guntas y realizando un conteo en las preguntus opcionales, y
en las abiertas se planted un criterio uniforme con las va-
riables mis frecuentes,

5) Se elaboraron gréfices de barre por cada pregunts, basandose
en el concentrado preliminar y anotando los porcentajes de -
los requisitos de la relacién al total de lus encuestas.

6) Se formulé un concentrsdo preliminar para el cuadro resuaen,
realizando sumatorias de los resultados obtenidos en cada --
pregunta por el total de los cuatro integrantes del equipo y

sue encuestas.

LABOR DE CAXPO,
Se aplicaron los cuestionarios en 12 empresas fabricentes de --

trejes para caballero en el D, P., de la siguiente formsas
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~ A nivel ejecutivo
« A nivel supervigor

= 4 nivel obrero

TOTAL (AR N Z NN )

12 cuestionarios
36 cuestionarios

72 cuestionarios

120 cuestionarios

8o



1.7¢2. ANALISIS E INTRRPRETACION DE LOS
CURSTIONARIOS.
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PREGUNTA No. 1 ¢ CUSNTA LA EMPRESA CON UNA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION FORMAL T

OBJETIVO: Conooer de que foras las empreses que se dedican & este ramo, tiene estrug
tursdas les unidades adainistrativas que las componen, ss{ como sus respeg
tivas releciones, niveles jerdrquicos, osnsles formales de comunicaoién, -
1fness do sutoridad, supervisién y ssesorfs.

CONCEPTO IRDICE $ DS INDICE

DE REPETICION DE REPETICION
81 7 58.3%
NO ) 5 41.6% .
T 0% 4AL 12 100%

1.~ DE ACUERDO AL PORCENTAJE OBTENIDO 58.3}% VEMOS QUE EN ESTE TIFO DE IMPRESAS, EXIS
TE UFA TENDENOIA A CONTAR CON UNA BSTRUCTURA DE ORGANIZACION FPORMAL,
NOS PEROATAMOS AL CONVERSAR CON LOS EJECUTIVOS QUR NO SE QUISO PROFUNDIZAR EN
T5 TEMA POR KO CONVENIR A LOS INTERESES DX LOS EMPRESARIOS PARA BVITARSE CONFLI
T0S A NIVAL SUPERIOR.
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PREGURATA No. 2 4 EXISTR UN DEPARTAMENTO DR RECURSOS HUMANOS 7.

OBJETIVO: Conocer en cusntas cngrun existe un deparsanmento que lleve & oabdo las -
' funciones bisicas de Recursos Humanos, ya que el bombre es faotor indiepey
sabdle en toda organisaciém. Siendo este 1l mayor riquesa de una empress,
debemoa reconoosr que de la mejor ouptaocién de los recuraos humsnos obten~
dremos organisasciones de estructuras sélidas. :

CONCEPTO INDICS $ DE INDICS
81 6 50%
NO [ 50%
TOTAL 12 1008

3O D ol KT AL i

N
SE LB HA DADO MUCHA IMPORTANCIA
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~

PREGUATA No. 3 INDIQUE, BN lfrOASO DE NO EXIS?IR UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA-
K0S, QUS DEPARTAMENTO O FURSTO SUSTITUYE SUS FUNCIONES A NIVEL: BJX-
OUTIVO, SUPERVISOR, OBRRRO. '

OBJETIVO: Identifiosr el departamento 0 puesto que saneja las funciones de reocluta-

‘ aiento, selecoidén e inducoién en los difersntes niveles jerdrquicos en --
sustituoidn del Departaasnto de Recursos Humanos y conocer si las persg -
nas que los realisan eatin capacitadas para desempefiar dichas funoiones.

CONCEPTO INDICE DR DB INDICE INDICE DB ' % DE INDICE DE
REPETICION DE REPETICION CUBSTIONARIOS CUESTIORARIO .

BJIBCUTIVO ( DIRKCCION GENERAL ) 6 258 .25 25%

SUPERVISOR (GERKNCIA DE PRODUCCION) 6 5% .25 25%

OBRERO ( GERENCIA DE PRODUCCION ) 6 258 25 25%

RO CONTESTARON

BAZONES:

PORQUE SI EXISTE EL DEPARTAMENTO

DB RECURSOS HUMANOS 3 s .25 5%
POTAL 2 1008 1.00 1008

Je= B3 CLARO QUE A LA PALTA DE UN DEPARTAMENTO DS RECURSQOS HUMANOS EN ESTE TIFO DB -
BIPRESAS, TANTO LA DIIBOOI? GERERAL ( EN BJBOUTIVO3), GERENCIA DR PRODUCCION ==
(EX SUPRRVISORES Y OBREROS), EJBOUTAN LAS JUNCIONES DE RECLUTAMIRNTO, SELECCION
B INDUCOIOR, POR CONSIDERARLAS COMO PUNCIONES PROFIAS DR SUS PESTOS, PARA KL -
LOGRO DE SUS RESPACTIVOS OBJETIVOS.
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l PRBGUM‘L Ro. 4 INDIQUE QUE FUENTAS DB RECLUTAMIENTO MANEJA LA mnu A NIVELs

on.mxvon conooor que tuontu de reclutamiento son las que utilisae la empress para
77 1a captacién de personsl.

COKOCEPTO INDICE DB % DE INDICB  INDIOE D5 # D& INDICE DS
' REPETICION DB REPETICION CURSTICNARIOS CUBSTIUNARIO
~ SOLICITUDES PERSONALZS 8 23,58 23.5 23.59%
- AFKUNCIOS BN PUERTA 4 12 ¢ A2 12 %
RECOMENDACIONES EMPLEADOS
~ ACTUALES 26% «26 26 %
SINDICATO LABORAL 8 23.5% 23.5 23.5%
CONTRATOS CON EMPRESAS
ESPECIALIZADAS
AGINCIAS DE EMPLEOS 2 6.08 «06 6.08
BSCUSLAS, UNIVERSIDADES
RECOMENDACIONES DB AMISTADES ‘
" DB LOS MISMOS BJAICUTIVOS 3 9.08 «09 9.08
PIRATEO
?TO0TAL k7 100% 1.00 100%

4.~ EN LA MAYORIA DE LAS EMPAKSAS DE ENTE RAMO LAS FUKNTES DE RBCLUTAMIENTO MAS - -
USUALES PARA 1OS OBRAROS SON RECOMENDACIONRS DE EMFLRADOS ACTUALES 26%, SINDICA-
20 LAPORAL 24% y 20LICITUDRS PERSONALES 2)%. 89
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PREGUNTA No. 4 . WIVSL JUPBRYISOR

CONCEP?O INDICE DB . $ DB INDICE INDIOE DB # DB IIDICI B
~ REPE?ICION DB REPETICION CURSTIONARIOS CUBSTIONARIO

SOLICITUDES PERSONALES 5 168 16 1es

ANUNCIOS EN FUBRTA 2 7% o7 7%

RECOMANDACIONES EMPLEADOS

ACTUALRS 23¢% .23 238

SINDICATO LABORAL 1 % .03 k7 2

CONTRATOS COM EMPRRSAS

BSPECIALIZADAS 1 k3 <03 3%

AGENCIAS DE BMFLA0S 2 A} ] .07 7%

BSCUKLAS, ONIVERSIDADES 1 k} ] «03 3%

RECOMENDACIONES DE AMISTADES

DE L0S MISMOS BJECUTIVOS 1 3% 3% 35%

TOTAL 30 1008 1.00 100%

4.~ EN ESTA PREGUNTA ronuos APRECIAR QUR LAS FURNTES DB RECLUTAMIENTO MAS USUALRS
PARA SUPERYISORRS SON RECOMENDACIONES DX LOS MISHOS BJBCUTIVOS 35§, RECONENDA-
CIONES MMPLEADOS ACTUALRS 238 Y sm.xcmnu PERSONAL3S 168,
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FREGUNTA No. 4 NIVBL RJBQUTIVYQ

CONCEPTO INDICE DR % DB INDICR INDICE DE % DE INDICE DX
REPETICION DE REPETICION CUESTIONARIOS CUESTIONARIQ

SOLICITUDES PERSONALES 3 10,08 .10 108
ANUNCIOS EN PUERTAS 1 3.0 .03 b1
ACTOALES o BUFLEAOS 10.08 10 108
SINDICATO LABORAL 1 3.08 «0) B
ssERcTALIzaDAS o 2 7.08 o7 1%
AGENCIAS DE EMFLEOS 3 10,08 .10 108
ESCUELAS, UNIVERSIDADES 2 7.0 .07 7%
RECOMENDACIONES DE AMISTADES 10 33.08 .3 33
DE LOS MISMOS RJECUTIVOS -
PIRATEO 5 17.08 17 17%
TOTAL 30 1008 1008 1008

4.~ E¥ LO QUE RESPECTA AL NIVEL DE EJRCUTIVOS SE PUDO APRECIAR QUE LAS FURNTES DE R}
CLUTAMIENTO MAS USUALES SON RECOMRNDACIONES DB AMISTADES DE LOS MISKOS BJBCUT} -
V0S8 33% Y EX MENOR GRADO XL PIRATRO 174,
.93
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rnmmm Ro. 5 ¢{ S5 Li DA PRIORIDAD AL PIRSOIA!- QUE LABORA DENTRO DB LA HPRBSA. -
PARA 1L0S FUESTOS VACANTES QUE LB SIGNIPIQURN UN ASCENSO ?

OBJETIVO: Saber si la uprou asnejs ests fuente interna, ys que puodn obtener de¢
sus trsbajadores y/o emplesdos una mejor cooperacidn y partiocipacién’ nl
significar para estos un incentivo.

CONCEPTO IRDICE DE REPETICION % DE INDICE DE

BREPETICION
81 : 1 924
X0 1 7]
2T0TAL 12 1008

S.= EL PORCENTAJE DEL 928 K0S PERMITS INFERIR QUE SI SE LE DA FRIORIDAD AL PERSONAL
QUE LABORA DENTRO DE LA EMPRESA. 5ST0 ES CONVENIENTE YA QUER 38 UN BENAFICIO PA-
RA AMBAS PARTES. A LA ENPRESA LE AHORRA TIEMPO Y COSTO PARA RECLUTAR NUBVO PER-
SONAL Y AL EMPLEADO LE SIGNIPICA UR ASCRESO.
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~ PREGUNTA Fo. 6 ¢ %xs:,s UN FORMATO PARA REALIZAR KL RECLUTANIENTO A NIVEL BJECUTI-

OBJETIVO: Conooer si 1a empress cuenta con solicitudes de empleo & nivel ejecutivo
pera reslisar una mejor seleocién.

CONCEPTO IRDICE DE REPETICION % Dk INDICE DE REFETICION
£ ¢ 1 8%
0 1 , 92¢%
2TO0TAL » 12 100%

" Gee BN BL RNCLUTAMIENTO DE EJACUTIVOS MO SE UTILIZA NINGUNA PORMA DE SOLIOITUD. LA
DIRRCCIUN GEMERAL ES LA QUE DIRKCTAMENTE ENTRAVISTA Y BVALUA A LOS DISPINTOS -
_CARDIDATOS Y TOMA LA DECISION PARA ELEGIR AL MAJOR CANDIDATO.
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PREGUNTA Ro. 7 ¢ * BXISTE UN FORMA OFICIAL PALA REALIZAR EL RECLUTAMIENTO A NIVEL
« OPERATIVO ?

OBJERTIVO: COnocor si lea empresa cuenta oon solioitudes de empleo a nivel operativo
para realizar una mejor selecoién.

CONGCEPTO INDICE DE REPEPICION % D& INDICE DE REPEPICION
81 _ 9 5%
%o 3 - 25%
TOTAL 12 ' 100%

To= LA MAYORIA DB LAS E&PKESAS CUERNTA CON SOLICITUDES DE EMPLEO A NIVEL OPERATIVO,
PUES L3S PEMMITE TENER UNA INFORMACION MA3S COMPLETA DEL ASPIRANTE PARA SABER 85I
OOUVIHI A 108 INTERRSES DB LOS MISNOS.
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PREVUNTA Ko. 8 INDIQUS 10S PROCEDIMIENTOS ESTAELECIDOS PARA RPRCTUAR LA SELECCION.

OBJETIVO: Tener conocimiento .C. cusles acn las téonices utilisadss pars efectusr 1a
seleccidén segin ol nivel jerdrquico.

NIVEL QPRERQ

CORCEPTO INDICE DB % DE INDICE INDIOE DAL £ D& IRDIOR
AEPRTICION DE REPETICION CULSTIONARIO DXL CUBSTIONARLO

ANALISIS DE PURS?OS 4 15.08 15 15%
PRUEBAS TECNICAS 10 31.08 37 kYi 3
PAUEBAS PSICOMEBTRICAS 7 26.08 .26 26%
EXANEN MEDICO 6 22,08 .22 229

TO0%4AL b4 1008 1,00 100%

8.~ SEGUN LOS DATOS OBFTENIDOS BN LA INVESTIGACION SB VIO QUB LAS TECKICAS MAS USUA-
cAPaI% IONAR AL PRRSONAL OBRERO 30N LAS PRUEBAS TRORICAS )7% Y POICOMB-

0
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PREGUNTA No. 8

FIVEL SUPEBYISOR

CONCEP?2O0

INDICE DE - % DB _INDICE INDICE DEL % DE INDICE

REPETICION DE REPETICIOR CURSTIONARIO DEL CURSTIONARIC

ARALISIS DE FUESTOS 2 8% .08 8%
PRUSEAS TECNICAS 12 48% .48 48%

. PRUEBAS PSICOMETRICAS 6 248 .24 a8
EXAMEN MEDICO 5 208 .20 20%
TOTAL 25 100% 1.00 100%

O AR BN AR TR o = P iz s pm
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FREGUNTA No. 8 NIVEalL RBJECUTIVO

CONCEPTO INDICE DR % Dk INDICS INDICE DKL #$ DE INDICE
REPETICION DE REPETICION CULSTIONARIO DEL CUESTIORARIC

ARALISIS DE PUES?T0S 4 25% 25 258
PRUBBAS TECNICAS 4 5% .25 25%
PRUKBAS PSICOMETRICAS 5 s o3l s
EXAMEN MEDICO 3 19% .19 19%

207TAL 16 100% 1.00 100%

8.~ PARA SELECCIUNAR AL PERSONAL BJRCUTIVO FUDIMOS APRBCIAR, EN CONTRARIO AL NIVAL
SUPERVISOR, GUS KN PRIMER TERMINO BSTAS LAS FRUZBAS PSICOMBTRICAS Y COMO SEGUN-
DO LAS PECNICAS, B30 B3 JUSTIPICABLE DADO QUE A E3TR RIVEL ER CUAIQUIZR ORGAN]L
ZACION, LAS TONAS DB DECISIONES DEBE SAR UN FACTOR MUY IMPORTANTE PARA KL DRSA-

RMOLLO DB LA EMPRESA.
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PREGURTA No. 9 ¢ QUE PORCENTAJE DE MANO DB OBRA CALIPICADA Y NO CALIFICADA EXISTE
' EN SU ENPRESA A NIVEL OPERATIVO ? : ;

OBJETIVO: Comocer el fndice de manoc de obre ocelificads y mo califiosda, con el fin
~ de poder moomendsr las fuentes o medios de reclutaniento ads indicado.

CONCEPTO INDICE DB $ DB INDICE INDICE DEL ' % DE INDICE
REPETICION Di REPETICION CUBSZIONARIO DEL CUESTIOMARIO

CALIPICADA

a <7 H 12"516 'i.gs 12 g;
R 1 3 12,5% 125 12.5%
81 - 90%

91 - 100% 4 17% 17 Y [

KO CALIPICADA

9 - 23: s 11‘# a7 1211;
2 - : ¥ & Lk
N - sos H "3 )
207AL 24 1008 1.00 1008

9.- BN KL RANGO COMPRENDIDO DAL 91 AL 100§ SE OPTUVO 17% TISNE MAKO DE OBRA CALIPI
&uﬁuog:ﬂb%l DEL RANGO 718 al 100% PODEMOS INFERIR QUE LA MAYORIA DE LA
ONRS ICADAS A LA CONPECOION DE TRAJBS PARA : -
A ¢ CABALLERO CUNNTA CON
107
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'PHEOUNTA No. 10 4 EXISTE UN REGLAMINTO INTERIOR DB TRABAJO ?

‘QBJETIVO: Deterainar el nimerc de espresss que llevan & cabo ls funcién de induo~

v .0ién ys que eate o» bdsics pars '”o el trabejador conoscas Los snteceden-
tes de ls empresa, su ubioacibn fisica, derschos y obligecicnes, servi --
cios y prestacionss; 1o cusl servixd pars que se integre a ls espress ddg
dole segurided y confisnsa, - ‘

CONCERPTO INDICE DX REPETICION % D5 INDICK DB REPSTICION

81 | 10 838
%0 2 s
POTAL _ 12 100%

10,- SI SXISTE UN REGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO (83%), EN LAS EMFRESAS ENTAEVISTA-
DAS. BN LA MAYORIA DE ESTAS PUDIKOS OBSERVAR QUB 83 ENCUENTRAN COLOCADOS JURTO
AL RELOJ CHECADOR. LN CORVERBACIONLS SOSTENIDAS CON LOS BJECUTIVOS, INFERIMOS
QUE XO SKE LE INDICA LA IMPORTANCIA DE XSTE AL PERSONAL QUE LABORA.
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PREGUNTA No. 1% § SE ACOSTUMBRA EXPLICAR, A LOS NUKVOS OBREROS Y SUPERVISORES LAS
RLSPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE SU PUESTO ?

OBJSTIVO: DETARMINAR KL NUMBRO DL KMPHESAS WS AOOSTUIBRA EXPLICAR AL PERSONAL DB
NUEVC 1NGRESO LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE SU PUESTO.

CONCEPTO INDICE DB REPETICION % DE INDICE DE REPBTICION
SI ‘ 9 75% -
NO 3 254

TOTAL 12 1008

11.~ AL 75% DB LAS EAPHESAS ENTREVISTADAS SI ACOSTUABRA EXPLICAR AL PERSCNAL DE NUEVO
INGRARSO SUS REKSPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES CON EL-PIN DE (UE EL TRABAJADOR --
DE ¥AS IMPORTANCIA A SU PUESTO.
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PREGUNTA No. 12 K SE INDICA CLARAMRNTE LAS CONDICIONKS DE TRABAJO, SLIARIOS. HORA~
RI08, OTROS BENEFICIOS ?

OBJKTIVOs xmwmu EL NUMERC DB RMPRESAS QUE INDICAR LAS CONDICIONES DE TRABAJO,
SALARIOS, HORARIOS, O‘!ROS BRNEFICIOS.

CONCEPTO INDICE DE REPETICION ¥ DE INDXICE DE REPETICION
) § 10 838
»O 2 178

TOTAL 12 100%

12.~ XL 8)% DE LAS EMPRESAS ENTREVISTADAS CONSIDERAN C(MO UNA POLITICA EL EXPLICAR
LAS CONDICIONES DE TRABAJO, SALARIOS, HORARIOS Y OTROS BENRFICIOS PARA KL %
BAJADOR., &N CUMVLRBACICRKS SOSTENIDAS CON LOS EJRCUTIVOS ROS INDICARON QUR
B9 CONVANIANTE EXFLICARLES LO ANTARIORMENTE EXPURSTO CON XL PIN DE QUE KL PER
SONAL S5 SIENTA INTSGRADG A LA EMPRESA.
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' PREGUNTA lo. 13 ¢ SE JORMULA EN LA UPRISA UN BOLETIN DE BIENVENIDA PARA KL PERSONAL
DE NUEVO IIGRESO

OBJETIVO: DETERMIFAR AL NUMERO DE MMFRESAS QUE n.mm UR BOLETIS DA BIKNVANIDA YA
QUE ESTE ES BASICO PARA QUE KL TRABAJADOR CONOZCAs LOS AMTECEDENTES DE LA
BEAPRESA, SU UBICACION FISICA, DERECHOS Y OBLIGACIONES, SERVIOIOS Y PREST
OIOILSSLO CUAL SERVIRA PARA QUE 3R INTEGRE A LA RMWPRESA DANDOLE SEGURI

Y CONFIANZA,

CONCEPTO INDICE DE RAPETICION % DE INDICE DE REPLTICION |
s1 | - -
1) 12 1008

TOTAL 12 1008

13.= LA MAYORIA DE LAS AMPRESAS NO ELABORAN UN MANUAL DE BIKNVENIDA Y POk L0 TAMYO

INFERIMOS QUE FODRIA SER DIFICIL QUE EL TRABAJADOR SK INTECRE DEBITAUANTE A 1A
REFRESA Y ADQUIERA SEGURIDAD Y CONFIANEA.
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PREGURTA No., 14 ¢ SB BREALIZA EN LA EMPRESA UNA PRESANTACICN DEL PLRSONAL DE NUEVCQ
INGRESO, CON LOS PRINCIPALLS JEFES DEPARTAMENTALLS ?

OBJETIVOs DETERMINAR SI SE BRALIZA EN LA EMPRESA LA PHESENTACION DEL PERSOUNAL DE -
NUEVO INGRESO CON L0S PRINCLPALES JAFES DEPARTAMERTALES LO CUAL SERVIRA
PaRA QUE SB PAKILIARICEN MAS LOS TRABAJADORES.

CONCE¥TO INDICE DE % DK INDICS INDICE DE % DE INDICE DE
REPETICION DE REPETICION CUESTIONARIO  CUKSTIONARIC

OBREBEROS
sI ¢ s A1 L
NO 8 22% .22 22;
SUPERVISORES
81 7 19% 29 19%
1) , ] 4% o4 14%
EJECUTIVOS ,
s1 1 3 %1 ng
X0 1 k! .03 I
TOTAL 36 1008 1.00 100%

14.- S FUKDE DETARNINAR QUR SEGUK AL NIVAL JERRARQUICO ES MAYOR LA FRESENTACION DAL
FERSONAL DE NUEVO INGRESO CON LOS FRINCIPALLS JiFLS DEPARTAMENTALES X POR BSTH
KOTIVO 85 FUADE INPARIR QUL BKISTE KAS TRABAJO BN BQUIPU ENTRE AJECUTIVOS QUR
SNTRE SUPERVISORES Y OBREROS.
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- PREGUNTA MNo. 1 ¢ BXISTE UK DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ?

OBJETIVO:s Conocer en cuantas empresas existe un departaasnto que lleva & cabo les
funciones bdsicas de recursos humsnes, y8 que ol hombre es factor indis-
pensable en tode orgenisacién siendo este ls mayor riquess de une empre-
sa, debemos reconocer que de la mejor osptacién de los recursos hussnos
obtendremos orgsnisaciones de estruoture aflids,

CONCEPTO INDICE DE REPETICION $ DX INDICE DE REPETICION
s1 9 25%
§ {1] 7 5%
?T0TAL 36 100%

1.- COMO SE PUEDE OBSERVAR DE LOS SUPERVISORES ENTREVISTADOS NOS DIMOS CULNTA QUE
KL 79% DB LAS RMPRESAS, NO CUBNTA CON UN DEPARTAMINTO DE RECURSOS HUMANOS Y POR
TAL MOTIVO SE PODRIA INFERIR QUE NO EXISTE UNA ORGANIZACION ADBCUADA, ADEMAS SE
FUDC APRRCIAR QUE LOS SUPERVISORES DESCONOCIAM QUE ERA DICHO DEPARTAMENTO, 13-
NINNDO QUE BXPLICARLES PARA QUE FUDIESEX CORTESTAR.
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PREGUNTA No. 2 IRDIQUR EN EL CASO DE KO BXISTIR UN DEPARTAMENTO DB RECURSOS HUMA-
NOS QUE DEPARTAMENTO O PULST0 REALIZA LA ENTREGA Y RECEFCION DB SO~
LICITUDES DB RMFLEO. :

OBJETIVO:s Identificar el departamento o puesto que maneja les funciomes de reclute-
amiento, selecoidn e induccidén en sustitucién del departamento de recursos
humanos y oonocer si los que 10 realizan estdn capacitados pars desempe-
fiaxr dicho pusato.

CORCEBPTO INDICE DE REPETICION % DE INDICE DE REPETICION

GLRENCIA DE PRODUCCION 16 , 45%
CORTABILIDAD 7 19%
SECRETARIA DE DIRKCCION 4 ns
GBRENTE GENERAL 1 3%
O CONTASTARON RAZOKES:
PORQUE SI BXISTE EL DEPTO. DE REC.HUM. 7 199
FORQUE DESCONOCEN EL FROCEDIMIENTO 1 3%
?TO0TAL - 36 ' 100%

2.« COMO SE FUKDE APRECIAR LA GERENCIA DE PRODUCCICA REALIZA LAS FUNCIONES DB RECIU-
TALIENTO, SELECCION E INDUCCION EM SUSTITUCION DEL DEPTO, DE RECURSOS HUMANOS.
CONSIDERANOS QUL BSTO PURDE SER CONTRAPRODUCENTE YA QUE PODRIAN DESCUIDAR SUS -
FUNCIONLS PRINCIPALAS Y AL NO OONTAR CON AL PARSONAL CAPACITADO PARA LLEVAR A
CABO ESTAS JUKCIONES LOS RESULTADOS SE VERIAN A CORTO FPLAZO,
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PHEGUNTA No. ) IllDIglolE CON UNA X QUE FUENTE DE RECLUTAMIENTO UTILIZO PARA SOLICITAR

OBJETIVO: Tener conocimiento de cusles fuentes de recluteamiento son lss que utilisa
ls empresa pars la captacién de su personsl.

i
h

CONCEPTO INDICE DE REPETICION % DE INDICK DE REPETICION
SOLICITUDES PERSONALLS 13 36%
ANUNCIOS EN PUERTA 1 3%
RECOMANDACIONES EMPLEADOS ACTUALES 20 554
SINDICATO LABOBRAL 1 k?

CONTEATOS CON EMNFRESAS ESPECIALIZADAS

AGENCIAS DE MMPLEO

ESCULLAS, UNIVERSIDADAS

ANUNCIOS EN PERIODICOS 1 kY

T0TAL 36 1008

3.« AL REALIZAR BSTA FREGUNTA K0S DINOS CUERNTA QUE LA FUENTE DE RECLUTAMIERTO KAS
UTILIZADA UK LA DE RECOMENDACIONES DE EMFLEADOS ACTUALLS, ASIMISMO SE NOS CO-
;;‘:ig 'gggiigs OBREROS #¥AS CAFACITADOS SON RECOMENDADOS PARA OCUPAR FUESTOS DB
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PREGUNTA No. 4 ¢ S LE DA PREPERENCIA AL PERSONAL QUE TRABAJA DENTRO DB LA EMPRESA,
PARA OCUPAR MEJORKS FUBS?0S QUE SE ENCUNTRAN VACANTES 7

OBJETIVO: Saber si la empresa ssneja este fuente interns, ya gue puede obtener de
sus trebajedores una sejor cooperaoidén, pertiocipacion sl significar para
estos un incentivo. ‘

CONGEPTO INDICE DE REPEPICION % DE INDICE DE REPETICION
81 30 (3]
X0 6 17%
TOTAL 36 1008

4.~ COMO Si FURDE CONTEMPLAR KL 83% DE LOS ENTREVISTADOS RESFONDIO AFIRMATIVAMENTE,
YA QUK ES DE SUMA INPORTANCIA QUE SA TOME BN CUBNTA AL PERSONAL (UK LABORA AC-
TUALMENTE PARA OCUPAR PULSTOS VACARTES, LO QUE PARA ELLOS SIGNIFICA UR ESTIMULO
Y POR TAL MOTIVO DASEMPENARAN MEJOR SUS PUKCIONES. ADEMAS DE QUS A LA EMPRESA
Lk CONVIRNE PORQUE POCO A POCO Y CON LA PRACTICA SE VAN CAPACITANDO Y COKOCIBN-

DO 103 DIFERENTES FUKSTO08.
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PREGUNTA No. 5 ¢ AL SOLICITAR EMPLEO LLENO USTED ALGUNA SOLICITUD ?

ONE‘I'IVO: Conocer si la empresa cuenta con solicitudes de eapleo a nivel operati-
vo pera realizar uns mejor seleccién.

CONCEPTO INDICE DE REPETICION % DE INDICE DE REPETICION
81 30 - 8%
NO 3 17¢
TOTAL 36 1008

5.~ COMO SE PULDE OBSERVAK KL 8)% DE LAS EMPRESAS CUENTA CON FORMAS DE SOLICITUD
DE EMPLEQO. CONSIDERAWOS QUE SOM INDISPANSABLES PORQUE LES PACILITA INFORMACION
ESCENCIAL SOBRE EL SOLICITANTE, ESTOS INFORARS SON PRILORDIALES FARA CONOCER KL
NIVEL ECONOMICO, EDUCATIVO Y SOOIAL DEL ASPIRANTN.
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PREGUNTA No. 6§ QUI PORCENTAJS Dk MANO DE OBRA GA&IPICADA Y KO CALIFICADA BXISTE
. LA EMPRESA A NIVEL OPIRANVO

OBJETIVO: Conocer el fndice de mano de obra calificeds, con el fin de poder reco-
‘ mendar las fuentes o medios de reclutaumiento ..fs i1ndiocado.

CONCEPTO INDICE DB % DE_INDICE INDICE DXL % DE INDICE
REPETICION DR REPSTICION CUESTIONARIO DEL CUBRSTIONARIO

CALIPICA D A
51 - 60% 4% 0.04 4
6L - 708 H 9% 0.09 9;
D e ; A B
91 - 1008 5 7% 0.07 %
BO CALIP®PICADA
0 = 0.
10 - 2%: 22 2;; o.g 2;:
21 - 308 7 108 0.10 is
i - o8 " 0.04 Y
POTAL 72 100% 1.00 " 1008

6.= AL ANALIZAR ESTA PREGUNTA NOS DAUOS CURNTA QUE KL 80% DEL PSISONAL QUE LABORA
Ei ESTAS RMPREJAS ES CALIFICADO, EN CASO CONTRARIO EL EMFLEADO TENDRIA QUE PASAR
: mog:cgmxxg,gnmnmm. ELBVANDO XL COSTO Y PARA 109 IMPRESARIOS SERIA UN
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PREDUNTA No. 7 ¢ INTERVIENE EL JREFE DEPARTAMENTAL BN LA SELECCION FINAL DE SUS
SUBORDINADOS ¢

OBJETIVO: Saber si la persona que hace la requisicidn es 1a que detersina la con-

trataci
CONCEPTO INDICE DK EEPRPICION % DE m;lcx DE BEPETICION
81 k3§ 86.$
NO 5 14
TO0TAL , 36 100%

7.~ KOS DAOS CUENTA QUE EN LA SELECCION PINAL 8I INTERVIENE KL JEIE DEPARTAMBNTAL,
gg:t S‘gﬂ}lﬂ DE B3COGRR AL CANDIDATO IDONEO PARA LAS FUNCIONES QUE DEBERA DB~
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PREGUNTA No. 8  INDIQUE USTSD CON UNA X QUE PRUEBAS RBALIZO PARA INGRESAR A LA

OBJE‘!IVOs Tener conocimisnto de cuales son les téonicas utilisadas pars efectuar la
~ seleccién, ou\in ol nivel Jerdrquioco,

COKCEPTO INDICE DE % DE INDICE DE. IEDICE DEL ‘ % DE INDICE

REPSTICION REPSTICION CUSSTIONARIO DEL CUESTIUNARIO

PRUEBAS TECNICAS 23 g 44 44
PRUEBAS PSICOMETRICAS 10 19% .19 . 198
EXAMEN MEDICO 12 23¢% .23 238
NO CONTESTARON '
BAZON:
N0 LES FRACTICARON NINGUN
SXAMNENR YT 3 a4 148

T0TAL 52 1008

8.~ LAS PRULBAS QUB MAS SE APLICAN 5N KSTAS EMPHESAI A LOS SUPERVISORES CON BL PIN
DE CONUCER LAS HABILIDADES Y EXPERIENCIA DR LOS ASPIRANTES, RO SE DA INPORTANCIA
A LAS PRUABAS PSIOWIIGAS K1 AL RXAMEN MEDICO. CONSIDARAMOS QUE BS RECESARIO

TOMAR EN A BST0S
Y ,mw,g{ Dil 18DI %u%x.unn YA QUE PEEMITIRIAN CONOCAR LA APTITUD naxc:“
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FREGUNTA No. 9 ¢ CONOCE SI BXISTE UN REGLAMENTO POR BSCRITO, GUE INDIQUE LAS OBLI-
GACIONES Y DERECHOS QUB TIENE EL TRABAJADOR CON LA EMPRESA ?

OBJETIVO: DAETERMINAR EL RUMERO DE BMPRESAS QUE CUENTAR CON UN REGLAMENTO INTERIOR
DE TRABAJO, LO CUAL SERVIRA PARA CONOCER SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES.

CORCEPTO INDICE DE REPETICION % DE INDICE DE REPETICION
()4 22 618
KO 14 398
TO0TAL 36 1008

9.~ EL PRORLIMA QUE SE ENCONTRO AL APLICAR ES3TA PREGUNTA FUE QUE SE IGNORA LO QUB B3
UN REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, AL LLEVAR A CABO LAS ENTRRVISTAS KO3 DIMOS -
CUENTA QUE SI EXISTE DICHO REGLAMENTO, PRRO LA MAYORIA DE LOS SUPERVISORES LO -
DESCONOCEN PORQUE NO SE LES HA INDICADO LA IMPORTANCIA DE BSTE, YA QUE EN ALGU-
FAS JMPRESAS SE RNCUENTRA COLOCADO EB UN LUGAR VISIALRE.
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PREGUNTA No. 10 =i SB ACOSTUMBRA BRXPLICAR A LOS IUI‘.VOS HPDIADOS. LAS RESPONSABILI-
DADES Y OBLIGACIONES DEL FUASTO ?

OBJETIVO: Conoocer el indice de eapresas que acostumbran explicar & 1os nuevos aspi-
rantes las u-ponuundudu ¥y obliguciones del puesto.

CONCEPTO ‘ ninxcn DE REPSTICION $ DE INDICE DS REPETICION

) 30 838
NO : 6 17%

TO0TAL 36 1008

10.- AL RRALIZAR ESTA PREGUNTA NOS DIMOS CURNTA QUE SI SE L&S EXPLICA A LOS NUBVOS
CANDIDATOS SUS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES CON EL PIN DB DARLES CONFIANZA
Y PODER DESARROLLAR DX UNA MANERA MEJOR XL FURSTO.
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PREGUNTA Fo. 11 ¢ 8k INDICA CLARAMENTE LAS CORDICIONES DE TRABAJO, SALABIOS, OTROS
BENRFICIOS ?

OBJRTIVOs Conocer el nimero de empresas que indican las condicionss de Trabajo,
Salarios J otros beneficios.

CONCEPTO INDICE DB REPATICION % DE INDICE DE REPETICION.

st 28 78%
NO 8 224
TOTAL 36 100%

11l.~ CCMO PODEAOS OBSKRVAR A 108 surnvxaom Dl IUIVO INGRESO ENTRRVISTADOS, SI Inl!
INDICAN LAS COXDICIONLES DE TRABAJO, OTROS BENRFICIOS, 28 MUY INMPO,
T8 QUS EL FLRSONL DE NUSVO INORESO GOUOZGA iS!OS ASPRCTOS COM KL FIN DB l'l‘l
ACCIDENTES DB TRABAJU, ASI COMO AL SABER CUALES SON SUS PRESTACIONES, HORARIOS.

140



GRAFICA DE LA PREGUNTA NO.11

1 0 0%—

90
80
70
60
30
40
30
20
ta

————

——

—

—

-

——
—
——

——

A S

B. NO

14



PREGUNTA No. 12 ¢ SE FORMULA N LA EMPRESA UN POLLETO DE BIEMVENIDA PARA EL PERSO-
| FAL DS KUEVO INGRESO ?

OBJETIVO;  Deteruinar ol nimero de empresss qus forsulan un folleto de bienvenida,
{n que es basico para que el trabajador oonoson aspectos generales de
& eapress, objetivos y polfticas, hiatoris, organisacién de la aisma.

CORNRCEPTO INDICE DE REPRTICION 4 DE INDICE DE REFETICION
81 1 K} ]
NO » 35 97$
20TAL 36 1008

12.~ CCMC SE PUSDE CONTENFLAR EN LAS EMPRESAS ENTREVISTADAS KO CUBMTAR CON UN FOLLB~
T0 2 unmz% 3ST0 TS INDISPENSABLE PARA QUE AL TRABAJADOR TENGA UNA IDEA -

GENARAL DE LA RESA CON LA PINALIDAD DX LOGRAR UNA INTEGRACION MAS RAFIDA DEL
KUBVO ASPIRANTER.
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PREGUNTA Ro. 13 ¢ SB REALIZA EN LA BMPRESA UNA PRESENTACION DEL PBRSONAL DE RUAVO
INGRESO CON LOS PRINCIPALES JEFES DEPARTAMENTALES

OBJETIVO: Deteratnar el nisero de empresas que llevan & cabo ls presentacién del
‘peracnal de nuevo ingreso con los principeles Jefes Departanentales.

CONCEPTO ' INDICE DR REPBTICION % Di INDICE DE REPETICION

st 12 33#
NO ‘ 24 678
TOTAL 36 1008

13.« EN LA MAYORIA DK LAS IMPRESAS ERTREVISTADAS NO SE LE DA IMPORTANCIA A BSTX
10, S DECIR, NO MANKJAN LA FURCION DE INDUCCION, SUPONEMOS QUE SI LA LLEV.
A CABO LOS ASPIRANTES Dg NUEVO INGRESO SE INTEGRARIAN Y SE ADAPTARIAN MAS RA-
PIDANHITI CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO, ASI COMO CON LOS PRINCIPALES JEIES -
DEPARTAMENTALES, YA QUK SB SENTIRIAN COK MAS CONPIANZA.
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" PREGUNTA No. 1 INDIGUE CON UNA X QUE MEDIO UPILIZO USTED, PARA SOLICITAR EMPLEO.

OBJETIVOs Conocer que fuentes de reclutsuiento son las gue utiliss la eapresa para
le captacién de su perscnsl.

CONCEPTO INDICE D& $ DE IKDICE
REPETICION D5 RLPETICION
A. Solicitudes peracnales ‘ 17 4%
B. Anuncics en puerta 16 224
C. Recomendaciones empleados actusles 29 40%
D. Stndicato lsboral 1 10%

e Contrutos con eupresss npccihltudu

P. Agencias de empleocs

G. Escuelas, universidedes _

H. Anunocios en periédico 3 4%

TOTAL 72 100%

1.~ AL REALIZARSKE KSTA PREGUNTA NOS ENCONTRAMOS (UK LA FUENTE DE RECLUTAMIENTO MAS
UTILIZADA AN ESTE TIPO Di MMFRESAS E8 LA DE RECOMENDACION DE BMPLEADOS ACTUALSS,
AL CONVLRSAR CON LOS OBRKROS NOS INFORMARON QUE BN BRTE TIR0O DS EXPRESAS 108 MuI3
MOS8 BJECUTIVOS CUANDO RECUIEREN PARSCUNAL LES PREGUNTAR SI KO COKCCEN GENTE CAPA-
CITADA PARA DESEMPERAR CIKRTO8 FUESTOS ¥ J.ES DAN PRIORIDAD A BS8TAS PERSORAS.
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PREGUNTA No. 2 ¢ SE LE DA PREFERENCIA AL PERSONAL QUE TRABAJA DENTRC DE LA EMPRESA
PARA OCUPAR MEJORES PUESTOS QUE SE ENCUENTRAN VACANTES ?

OBJETIVO: Baber si la empresa maneja esta fuente interna i. que puodo obtener de -
sus tradbajadores una mejor cooperacifn al lign{t ar para estos un incen-

tivo.
CONGCEPTO INDICE DE REPETICIOR % DE INDICE DE REPETICION
BI 45 63%
NO 9 : I
TOTAL 72 100%

2¢= NOS INDICAN LOS OBREROS QUE EN LA MAYORIA DE LAS EMPRESAS, SE MENEJA ESTA FUENTR
nm:mu YA QUE 1OS MOTIVA PARA TRABAJAR CON ERTUSIASMO E INTERES , PARA QUE EN
HE!“I‘O DADO SEAN TOMADOS EN CUENTA PARA FUTUROS, ASCENBOB,
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PREGUNTA Ko. 3 4 AL SOLICITAR EMFLEO LLENO USTED ALGURA SOLICITUD ?

© QBJETIVO: Comocer si la empress cuents con solicitudes de eapleo a nivel operativo
pars reslicer una mejor seleccidn.

CONCEBPTO INDICK D REPETICION % Dk INDICE DE REPETICION
s1 : 61 85%
RO v 11 15%

TOTAL 72 1008

3e= LAS BMPRESAS UTILIZAN LAS SOLICITUDES DE AMPLEO PARA OPTENER INFORMACION FJUNDA-
MENTAL SOBRE KL SOLICITANTE, EN CASI TODCS TIENEK UN SOLO TIPO DB SQLICITUD,
BR NUESTRA IRVESTIGACION NOS DINOS CUENTA QUS ES CONVENIENTE TENER VARIOS TIPOS
DE SOLICITUD, E¥ ESPECIAL PARA LOS OBRKROS, QUE SEA ASCRITA KN FORMA SENCILIA -
PARA UNA MAYOR COMPRENSION A LAS PREGUNTAS RRALIZADAS Y PODER CUMFLIR CON AL OB~
JETIVO DE LA SOLICITUD.
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PREGUNTA Ro. 4 INDIQUE CON UNA X QU3 PRUEBAS REALIZ0 PARA INGRESAR A LA ENPRESA.

OBJETIVO: Conocer las técnicas que son utilisadas psrs resliser la Seleccién s ni-
vel operativo.

CONCEP?TO INDICE DB % DB INDICE DE INDICE DE- % DE INDIOR DE
REPEPICION REPETICION  CUESTIONARIO CURSTIONARIO
PRUKBAS TECNICAS 59 56% 0.56€ 56%
FPRUSBAS PSICOLOGICAS 2 23% 0,23 23%
EXAMEN MEDICO 22 21% 0.2 1%
TOTAL 105 1008 1.0 100%

4.~ EN ESTA PRAGUNTA NOS ENCONTRAMOS QUE EN LA MAYORIA DE LAS EMPRASAS UNICAMENTE
SB REALIZAN PRURBAS TECNICAS, YA QUE LO GQUE MAS LES INTERESA A DICHAS EMPRESAS,
ES_SABER SI KL SOLICITANTE tixyE HABILIDAD Y SXPERIENCIA EN EL TRABAJO A DESEM-
PERAR. A LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS Y DE KXAMEN MEDICO NO SE LES DAN MUCHA IMPOR-
gﬁgcllrg ilx“ ALGUROS CASOS RN QUE AL SOLICITANTE VA RECOMENDADO NO Sk LE HACE KIE
CONSIDERAMOS IERIA ACOISNA!LE TAMBXEN REALIZAKLO A LOS RECOMENDADOS YA QUE PO~
DRIAN TANER ALGUN PROBLEMA DE SALUD O PSICOLOGICO QUE EN EL FUTURO PODRIA AFEC-
TAR A OTROS OPERARIOS.
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PREGUNTA Mo. 5 4 CONOCE SI EXISTE UN RBOLAMENTO POR ESCRITO, QUR INDIQUE LAS OELI-
GACIORES Y DERECHOS QUE TIENE EL TRABAJADOR CON LA EMPRESA ?

OBJATIVO: Deterainar ol No. de eapresas que llevan a cabo ls funcidén de induccidn

a que esta es bisice para que el trabajador conosces Los antecedentes 50
@ empresa, su ubjoscidn fisice, derechos y obligaoicnes, servicios y - -~
prestaciones) 10 cusl servird pare que se integre a la eapress déndole -~
segurided y confiensa.

COKCEPTO INDICE DK REPATICION % DX INDICE DB REPETICION
) ¢ 52 72%
[V 20 20%

20TAL ‘ 12 1008

5.« NOS INFORMARON QUK KSTE REULAMENTO EX LA MAYORIA DE LAS EMPRESAS Sk COLOCA EN -
UB LUGAR VISIELE, GANERALAENTE JUNTO AL RELOJ CRECADC, SIN RMBARGO LA MAYORIA -
DA LOS SUFPERVISORES Y OBREROS RO LO CONOCEN DEBIDO A CUR NO SE LES INDICA LA Iy

PORTARCIA QUE TIBRE DIOCHMO REGLAMENTO ADEMAS QUE ESTE ESTA GENERALMENTE IMPRESO
BN LETRAS DEMASIADO PICUKSAS.
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PREGUNTA Ko. 6 ¢ SE ACOSTUKBRA A EXFLICAR, A LOS NUEVOS TRABAJADORES, LAS RESPON-
SABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL FURSTO ?

OBJETIVO: Conocer si las empresss llevan a cado la funcidn de induceién.

CONCEPTO INDICE DE REPETICION % DE INDICE DX HEPSTICION
a1 69 96%
NoO » 3 48

T0TAL 72 1008

6.~ EL 96% DE LAS KMPRESAS ENTREVISTADAS ACOSTUMBRAN BXPLICAR A LOS NUEVOS TRABAJA-
DORES, LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PUKSTO, CON EL PIN DR QUk BESTE,
DESBMPENE KEJOR SU TRABAJO Y COROZCA PERFECTAMENTE LAS LABORES A DE
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PBEGUNTA Mo. 7 ¢ SE INDICA CLARAMENTE LAS CONDICICNES DE TRABAJO, SALARIOS, HORA-
R108, OTROS BEMEFICIOS ¢

OBJBTIVO: Determipar sl nimero de empresas que proporcionan al nusvo trabajedor
la inforseocidn que deben conocer sobre ocondiciones de trabsjo, salarios,
horsrios, prestaciones, vacaciones.

CONCEPTO INDICE DE REPETICION & DE INDICE DB REPETICION
sI 5% 76%
¥O 17 0y

TOTAL , 72 100%

T+.= LA RESFULSTA DK UN GHAN NUMERO DE OEREKOS JUE QUS SI SE LLS INFORMA kN FOIMA
BREVE LAS CONDICIONES DE TRABAJO, SALAR1O, HORARIOS, PRESTACIONES, VACACIONES,
CON &L PIN Di WUi SE INTEGREN RAPIDAMENTE'A LA MMPRESA Y CONOSCAN SUS DERAUHOS
Y OBLIGACIONKS. 159
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PREGUKTA Ko. 8 ¢ SE CULNTA EN LA EMPRESA CON UN FOLLETO DE BIENVANIDA PARA EL PER
SONAL DE NUEVO INGRESO ?

OBJETIVO:s Conocer el nimero de empresss que utilirzan ¢l manual de bienvenida; el
cual es importente pers dar une informscidén completa al nuevo trabaja-
dor en referencias a estas.

CONCEPTO INDICE DE REPKTICION % DE INDICE DE REPETICION
st 12 17%
NO 60 838
TO0TAL 72 100%

8.~ LAS EAPRESAS KO ACOSTUNBRAN UTILIZAR EL MANUAL DE BIERVANIDA, CONSIDARAMOS ES
‘ x?f gA ngg‘m supomn?glziw‘m sx!gx.fngfg og,“gfsgs"‘ mgms &x’gg“m‘sﬂsfs 53
A1 l. ! ‘

SE PODRIA INTEGRAR A LA MISNA EN UN FLAZO MENOR QUE'AL 8. ‘@



GRAFICA DE LA PREGUNTA NO. 8
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PREGUNTA No. 9 ¢ 89K REALIZA EN LA EMPRESA UNA PBESUTACICR DEL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO COUN SU JEFPE IMMEDIATO ?

OBJETIVO: Conocer en ousntes ilmul 80 lleva a cabo la presentacién del nuevo -
traba Jador con su jefe inmediato.

CONCEPTO INDICE DE REPETICION & DX INDICK DE REPKTICION
SI 50 69%
NO 22 3¢

POTAL : 72 1008

9.« AL REALIZAR KSTA PREGUNTA NOS INPORMARON QUE SI SE LLEVA A CABO BSTA PRESENTA-
CION PERC DE MANRRA MUY INPORMAL Y SIN DANRLE MUCHA IMPORTANCIA, LO CUAL NO PA}
MITE QUA SE ESTAMLEZCA UNA BURNA RELACION ENTRE XL NUEVO TRABAJADGR Y AL JEIE
INMEDIATO, LO CUAL HACK QUE DICHO TRABAJADOR TARDE AN ADAPTARSE A SUS LABORRS.
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PREGUNTA No. 10 ¢ SE REALIZA EN LA EMPERESA UNA PRESENTACION DEL PERSONAL DB RULVO
INGRESO CON SUS CUMPAMNEROS DE TRABAJO ?

OBJETIVO: Detersinsr el nimero de empresas que llevan a cabo la presentsocién del
Luevo personsl con sus coppafieros de trabajo.

COKCEPTO INDICE DE REFETICIOR 4 DE INDICE DE REPETICION
) 11 15%
NO 61 85%

TOTAL 72 ' 100%

10.- LA MAYORIA DE LAS EKPRESAS KO SE PRESANTA AL NULVO PERSORAL CON SUS COMPA-
EROS DE TRABAJO, ES DECIR QUE RO MANKBJAN LA FUKCION DE INDUCCION EN UNO Db -
SUS ASPECTOS NAS IMPOBTANTES. COUNSIDERAMOS QUE Dk HACKRLO KL OBRERO SE INTB=
GRARIA MAS RAPIDAMAENTE A LA EWFRESA Y SU ADAPTACION SERIA CASI INMEDIATA YA -
QUE SE SENTIRIA CON MAS CONFIANZA Y PAMILIARIDAD PARA DESEMPENAR SU PUESTO.
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Los resultados obtenidos de los cuestionarios aplicados a ejecu=

tivos, \auperviaores ¥y obreros dieron los siguientes datos:

EJECUTIVO:

- E1 58% de las empresas entrevistadas cuentan con una estructu-
ra de organizacién formal de las cuales un 50% no cuenta con -
un departamento de Recursos Humanos.

- En el caso de las empresas que no cuentan con un departamento-
de Recursos Humanos las funciones de reclutamiento las llevan
a cabo la Direccién General 25% a nivel ejecutivo, 25% Geren-
cia de produceibn a nivel supervisor, 25% Gerencia de produc-
cién a nivel obrerc y el 25% no contestaron porque si existe-
este departamento.

- En 1o que se refiere a las tuoptea de reclutamiento que se -
manejan en estas entidades son como siguen: en ejecutivos se
da 33% por medio de recomendaciones de amistades de los mis-
mos ejecutivos, 26% a nivel obrero a través de recomendacio-
nes de empleados actuales y 35% a nivel supervisor, llevéndo
80 a cabo por recoaendaciones de amistades de los mismos ejg
ocutivos.

= 41 92% del personal que labora dentro de la empresa se le da
preferencia para ocupar los puestos vacantes; asi como el 92%
de las empresas, cuentan con un formato oficial para realisar
el reclutamiento a nivel ejecutivo y un 75% a nivel operario,

= En lo referente a los procedimientos que se utilisan para e-

fectuar la selecciln en esta entidades, a nivel obrero o
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corresponde el 37% a pruebas técnicas; 31% a pruebas psicomé-
tricas a nivel ejecutivo y el 48% a pruebas técnicas en el ni
vel de supervisores.

= Do las empresas entrevistadas el 17% cuenta con mano de obra
calificada (91%) y no calificada (9%) a nivel operativo.

= En un 83% de las empresas existe un reglamento interior de -
trabajo.

- A los trabajadores que ingresan, el 75% de las empresas acos-
tumbran explicar las responsabilidades y obligicionos del we=
puesto, .

- En un 83% se indican las condiciones de trabajo, salario y --
otros beneficios. .

~ En el 100% de las empresas entrevistadas no existe un bolet{n
de bienvenida.

= La presentacién del personal de nuevo ingreso no se da en un
22% a nivel obrero, a nivel ejecutivo si se lleva a cabo en =

un 3% y en supervisores 19%,

SUPERVISORES ¢

= Solamente un 25% de las empresas cuentan con un Departamento
de Recursos Husanos,

~ En un 45% de las empresas la gerencia de producciln se encar-
g2 de entregar y recidir las solicitudes de empleo, un 19% lo
hace el depsrtamento de contabilidad, um 41% la secretaria do
1la Direccibn y un 3% el Gerente General,

Se las personas sntrevistadas un 19 % no contestaron, ya que =
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contestaron sfirmativemente la pregunta No. 1 y un 3% no con-
testd por desconocer el procedimiento.

Las fuentes de resclutamiento ads frecuentes son, las de reco-
mendaciones de empleados con un 55%, solicitudes de empleo con
un )}6%, anunciose en puerts, sindicsto laborsl y anuncios en ~-
periddicogon un'sﬁ cada una de ellas.

Bn un 83% se da preferencia al personal que trabaja dentro de
la empress pars ocupar asjores pusstos,

Bu un 83% les empresss utilizan algin tipo de solicitud de ep
pleo,

Bl 29% de las eumpresas entrevistas, cuenta con zano de obras -
calificada (80%) y no calificeda (20%) a nivel operativo.

Bl jJefe de depertaaento que realisa la requisicién de la va-
cente interviens en un 86% pars realizer la seleccién final.
Las eapresas de este ramo aplicen prusves técuicss en un 44%
de los casos, un 19% realisan pruebas psicométricas, un 23% -
oxdmen médico y un 14% no practiocsn ningin exdémen,

En el 61% de las empresas existe un reglamento por escrito que
indica obligeaciones y derechos que tiene el trebasjador.

Bo un 83% las empresss explican & los nuevos empleados, las -
responsabilidades y dbligsciones del puesto. |

En un 78% se establecen las condiciones de trabdajo, salarios
y otros benefiocios.

Un 97% de les empresas no formulan un folleto de Bienvenids -
pera el personal de nuevo ingreso. '

La pressntacién del nuevo personal con los principales jefes
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departamentales se da finicamente en un 33%,
OBREROS :

- La fuente de reclutamiento que utilizan para la captacibn de
su personal es el 40% de recomendacicnes de empleados actua-
les, 24% solicitudes perscnales, 22% anuncios en puerta, 10%
sindicato laboral, 4% anuncios en peribdico,

- El 63% de las empresas le dan preferencia al perscnal que tra
baja dentro, para ocupar mejores puestos,

= Al solicitar empleo el 85X de las personas llenarcn solicitud,

= Para ingresar a las empresas, el 56% de las personas, realiza-~
ron pruebas técnicas, |

- En el 72 % de las empresas existe un reglamento interior de
trabajo.

= A los trabajadorss que ingresan el 96% de las empresas les -
explican las responsabilidedes y obligaciones del puesto.

« Se indica claramente las condiciones de trabajo, salaric, ho=-
rario y otros beneficios en el 76% de las empresas,

« E1 83% de las empresas no cuentan con un manual de Bienvenida.

= En el 69% de las empresas se lleva a cabo la presentacifn del
personal de nuevo ingreso con su Jefe inmediato,

- En el 85% de las empresss no realizan la presentacifn del per

sonel de nuevo ingreso con sus compaiieros de trabajo.
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CONCIUSIONES:

Uno de los objetivos ade fmportuntes de la presente investiga -

cién es implantar un departamento de Recursos Humsnos i1déneo pa-

ra las empresas fabricantse de trajes pera caballero en el Dis-

trito Federal. Ya que desgruciadamente en nuestro pafs existe -

uns gran mayorfs de sstas eapresas, que padecen miltiples probdle

aas, por la inadecusda adaptacién de sus sistezas de Reclutamiep

to, Seleccién e Induccién.

La l.yorfl de las eapresas de este Ramo entrevistadas, uo cuen~

tan con uns estructura de organisscidén foramal y por consiguiente

con un departamento de Recursos Humanos.

El procedimiento de Recluteaiento es manejado:

= A nivel sjecutivo, se lleva a cabo por medio de recomendacio-
nes de los propios ejecutivos que laboran dentro de la empresa
y por "pirateo”, siendo entrevistudoa directamente por la Di-
recoién General. ,

= A nivel supervisor y obrerc se realisa por medio de recoaenda-
ciones de empleados actuales, solicitudes personales, anuncies
on pusrta y periddicos.

Estas personss sou euntrevistadas por la Gerencias de Producocién,

ol Deparsamento de Contadbilidad y la secretaris de la Direccidén

General. '

Se observé que en la mayorf{a de las eapresas sncuestudas se les

ds preferencia s los trabajadores actuules para ocupur puestos

vacuntes que les signifique un ascenso,
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En cuanto al proceso d¢ Seleccién se wanejan aolicitudes de em-
pleo en loa diferentes niveles.

Las pruebas que se aplican en estas entidades son, en la mayoria
de los casos:

A nivel ejecutivo, psicolégicas: en supervisores y obreros, prug
bas técnicas, en algunas empresas se realiza también, exduen aé-
dico.

No se menejan entrevistas ni estudios socioeconémicos,

ko la Seleccién preliminar, en cmsi todas las compalifas, inter-
viene el jefe del departaaento pura deoidir la s-loeci(n final.
Ao 1la Selecoién final se elige & la persons que pueda cubrir las
necesidedes actuales de la smpress, sin tosar en cuenta h‘ pro=
yoccidn de desarrollo que pudiera tener el individuo em esta.
La contratacién se efectua conforme a los lineamientos exigidos
por la Ley. }

En cusnto & 1a funcidn de imduccidn, no se realiss en este tipo
de smpresas, ya que no se le ha dado 1la importancia que tiene -
para el nuevo trabajedor, ¢l integrarse répidasente al sedio, -
donde realisaré su trabajo.

Cabe hacer mencién que las personss que realisan las funciones
de Reclutamiento y Seleceiln, no estén capacitadas y algunss no
son las adecusdas pars mnejar dichos procedimientos.

Por wedio de las entrevistas realisadas, se coaprobé que no exig
te un departamento de EBecursos Husanos que lleve a cadbo en fore
ma técoica, las funciones de Heclutamiento, Jeleccién e Indug -

cién en les eapresas fabricantes de trajes pars caballero en el
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Distrito Federal,
Con lo expresado anteriormente, ha quedado comprobada la hipéte-

sis de esta investigacién.
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RECOMENDACIORES,

Las empresas de este ramo deben implantar formalmente una -
frea de Recuraos Humanos, con el fin de realizar el proceso
de reclutamiento, selecciln e induccién en forma téenica, =
nsipnndélo el grado jerfrquico de acuerdo a la magnitud de
la empresa,

Se debe establecer una estructura orgfnica (ver forma 5) de-
lineando en forma clara y precisa las éreas; y de las rela--
ciones que guardan entre si los 6rganos que la integran,
Para llevar a cabo la implantacién de el drea de Recursos Hu
manos, es necesario contar con personal especializado pau' el
desarrollo eficiente y eficas de las funcicnes establecidas -
en ol organigrama funciomal (forma 6).

En cusnto & la diastribucibo fisica de esta frea seré conve--

niente, de acuerdo a la magnitud de la empresa contar con:
a) Un fécil y bien delimitado scceso desde el exterior de la
planta u oficina.

b) Una sala de espera adecuada, confortable, que permita un
fheil control de tfansito de candidatos,

¢) Suficiente silencio o intimidad para permitir la entrevis-

ta de los candidatos y otras conversaciones confidenciales.
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d) Suficiente proximided del personal del departamento que -
haga posible ls integracién informal y la coordinacién ~-
de le actividad.

e) Agrupscién de las seccicnes funcionales del Reclutamisnto

pars asegurar una actividad en equipo.

En relacién @ la funcién de Reclutamiento & nivel supervigor

y obrero se reconiendan las fuentes internas.

Fs importante la utilizecién de los eapleados actuales y de-
be ddrsele prioridad, ya que la moral genersl puede decaer -
répidamente 10 que representarfa un obstdcule, tanto pera el
reclutaniento como pars el integracién posterior de nueves -

empleados en la orgeniracién.
La especializecién de los empleados actusles es suy necesaria.

Muchos trabajos calificedos necesitan empleados especialisa-
dos, 108 cusles con un entrenamientc adecuado, estardn en -~
condiciones de ocuyar y de desenpefiar mejor dichos puestos,
shorréndole & 1a enpresa tiempo y dimero.

En cego dado de que no se cuente con el personal idénec pers
ocupsr las vacantes, se recurrird s les fuentes externas de

ls siguiente ssnera:
B jemplos

Se requieren 5 cortadores y se solicitan 20 candidatce, de -

los cusles se seleccionan a los mejores para cubrir esos ==
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pusstos, rechazando 10 y dejando 5 en carters.

Es izportinte que la solicitud de emplec sea disefiada, une -
para obreros y otra para los esprleados de confisnza, de - -
acuerdo & la informacién requerida y necesidades de cada ea-

presa,

k8 reconendable efectuer la entrevista preliminar pers selec-
cionar o descertar los candidatos que no cumplen con 1o0s re-

quisitos indispensables.

En lo referents a las diferentes prusbas que se realizan pa-
ra el proceso de seleccién de candidatos se sugiers la apli-
oacién de las siguientes:

- 'Nontcn.
Es importante e indispensable aplicar lse pruebas técnicas
al solicitante con el fin de conocer si realmente tiene -
los comooimientos especfficos que debe dominar, el tipo de
mfquina que va s utilisar, el nivel de supervisién al cusl
estaré, sus [uestos conexos, el tipo de relaciones que de-

bexd um:n‘r y éros requisitos pertinentes.

- Psicométricas,
Se sugiers aplicer 1la prusbta "Betas" (ver forms No, 5) & -
nivel surervisor y obrero con el fin de medir le capecidad
bajo presiln (etress), aprendizaje y coordinscién visimo-
tora, observacién y atenoién.
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- Médico. Es importante que ese lleve a cabo, ya que el personal
que se va & contratar, debe encontrarse en Sptimas condicig -
nes f{sicas, en caso contrario podrfa repsrcutir emn la calj -
dead de produccidn ssf como en los fndices de susentiemo y pup
tualidad.

En cusndo a los estudios sociocecondmicos son recomendsbles, en

el aspecto de que la empresa cuente con antecedentes laborales

y familisres pars en un momento determinado tomar la decisidn y

saber si la persons le conviene & la misma, sin ocusionar cop -

" tlictos.

in 10 que respecta a la induccidén, este rubro es de gran impor-

tancia en cuslquier entidad, ya que es el inicio de la relacién

empleado empresa y es donde se empezardin lus bases de adaptacién

'del nuevo traba jador.

Es por lo que se recomienda un establecimiento de prograna de --

inducoién en este tipo de empresas, y que puede incluir los si-

guientes puntoss

« Presentacién del nuevo trabajedor oon su jefe inmediato, asf -
CORO GORn sus compalfieros, esto es con el fin de darle confiansa
y segurided en sf aismo.

= Elaboracién de un manusl de Bienvenida que incluys:

a) Mensaje de¢ Bienvenida
b) Breve historis de la empresa
©) Aspectos generales de esta
- Blaboracién de un tablero que indique el reglasento interior -

de la eapresa, es recomendable que se instale s un luger vi-
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sible, ejemplo: junto al reloj checador; es importente difundir
dicho reglemento en forms esorits, haciendo hincapie a todos los
tribn;ndorn de la importancia gque representa para ambas partes

conocer sus derechos y obligaciones.
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FORKA Ko. 1

ENTREVISTA INICIAL

ROMBRE PECHA

EDAD____ PUESTO QUE SOLICITA

_ APARIANCIA: INADEGUADA ( ) BUAMA ( ) EXCALANTE ( )
ASPECTU: DEBIL ( ) BURNA CONDICION ( ) FUERTE ( )

VOZs CONFUSA ( ) BUBK TONO ( ) AGRADARLE ( )

RELACION: POCO SOCIAL ( ) REGULAR ( ) SOCIAL ( )
EXPRESION DE IDEAS: HABLA POCO ( ) FUKDE EXPRESARSE ( )
INTERESARTE ( )

EXPERIENCIASNULA ( ) NaCESITA ENTRENAMIENTO ( )
CONOCINIENTOS ( )

ESTABILIDAD: CAMBIOS SIN MOTIVO ( ) CAMBIOS DE SIEMPRE ( )
ADECUADOS ( ) CAMBIOS PARPA MEJORAR ( )

ESCOLARIDAD: DEPICIENTE ( ) RNOULAR ( ) ADARCUADOS ( )
MOTIVACION: NO TIGNE IRTERES ( ) PALTA DK ORIENTACION ( )
PIRME ( )

MEXICC D. F., s DX 19 .

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR.
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FORMA No. 2

PRESOLICITUD
(confidencial) -

Fecha
Nombre - L . )
apeiiido paterno  materno _nombre (sf
Domicilio actual ' T FOTO
calle Wo. S
Colonfa = = 2.p.
Teléforos: casa oficina ‘
Lugar de macimiento = - ) edad
Estado civi)- '~~~ dvive Ud.con? _
Puesto que solicita = S
Sueldo deseado '
iAdemds del puesto que solicita, en que otros le gustaru
trabajary s _
‘L}Iiene algiin pariente o amigo trabajando es esta conpaMa? RIS
&n ——
Se presentd en esta compafifa por: iniciativapropia T | =~ -~
pe:;&lico ] bolsa de trabajo | | institucidn
cudl e —
por recomendacidn del Sr. (srita.)
Escolaridad o Fechas
Grado Nombre de 1a escuela ‘ _Afos
:riu;:ar A ool | 1w
ecundaria . A = -
Preparatoria . . .. 19""4 19.'—'
19 19
.P}ofision.].., R 9|19 |
eros. C e o 19 119A;Fq:.A......
Carrera de —— SR Estud'.'l ( Pasante | [
Titulado L o
& Si estudia.quehorariotiem? AR
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PORMA Ko. )

Noabre

Pocha

Examinador
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EJEMPLO:

Sefiele ol camine més corte de la Recha deo la izquien
de ¢ la flecha opussta (o ts derecha) pere ne crues
ninguna do lae linons y ne levente of lipls.
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Sige tas Instrucciones del cjemple.

11

I
|

——— o "

184



EJEMPLO:

Ohsorve wsind que hay & cvadres; on cuda cuondre hay
un dibule y debeje de cade dibuls hay un nimere.
Amte dehejs do cuda dibuje of nimers que temee-
ponde ol sjmple.

s ...D

»

2 '3

S

2SN

3

-—
g
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jComiencel

Anate debsje de cada simbele of nimeve que cores-

pende en o) medele.

P 1) 1219 o] [} (>
Ma] (D] {013 {uix] {v]> N B
=1 [T~ 0™ I<ir] <] |22
SISy |0 Siw| [21W a3 1X]>
RIERNERNLAEEREILE MRS
<[=4 [1]=] |+vi=~] {2]9] O] [N|M
=] IS] <IN [ (ST {ns
ST [D]%] [N (o] I<|{™Y [
nsy L~ 1o JlT 2 IS

4 O 23 e S 2
=71 O] P <] 1] <1
1 1=1 SIS IS [N o]y >
IR AIRGREENESERE
1= IS lole] (ol NIY [n]S
<I< O~ EB =] el 2T
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EJEMPLO:
V.hnnmxhﬁmhmn-hﬂu.







BIEMPLO:
Dibvie denive do code cvadre de lo doreche, cime
colecarie los pleaas que esdin ¢ ln tsgquierda pave que

EEr
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lique on evia limine les instrucdenes del sjemple.

)
egxasbam
|y g/ D zuvn
T‘gu“ 1, B
¢ o ﬂﬂn Bl

SXRERE




EJEMPLOD:

Obsorve waled que on los cucdres que eokin abale
hace folie vna do les partes. En ol slomple | ¥ 2 o0
n relorzades, hage veled lo misme con las siguion-
fos figurae.

|
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EJEMPLO:

En cade extreme do lo linse de puntes hary vne

nouﬁm.mnbul-lhummx,::t ' '

, de los figurss sean diferentes.

=8

@




Siga les (nstrucciones del efemple
Usts... (Comiencel

..............

...............

............. 5’
0a i a8
030 ............ ¥ Y-
AVB......)C .ov8

3281 ... 3281
5190 ..........05% ... s5102
L s
024388 ... 1024258
soomyse ... 0 59012534
w2 ... s
o ... 631027304
2009901034 7‘7 2499901584
naosI0 .. ... f ..... 1261689310
CaeN0sew ... 9i0%en2y
sy ... Ny
00290567 ... 1012930547
nesons . A Nearons
NrreIMm ... .. f nrressen
“ee ... . eeTIY
2104029000 ...... S, 9194829008
Musn® ... 1. ssssrmo
swrsse ... I, usirmsse
noesn ... ... 201660
7oy ... T 71113089
MITINNGS ... ‘5 . 385TIONNG4
ooivodr ............ 0019002341
esnowes ........... “71010000
srwane ... )5 ssrreresnne
sveceiessy ... S 2000130487
7Sese1000% ............ 75450100090
aneIosTe ............ N10190072¢
ssamony ... ... “amun



FORWA No. 4
ENCUESTA SQCIOECONOMICA

A. Datos Gepersles,

Noumbre Edad
Domicilio ‘

Teléfono _Sexo,
Estado civil Lugar de nacimiento
KRacionalidad Religién

B. Medio Fasilisr,
Nombrs de la esposa (o) ‘ edad

Sacionalidad Ocupacién
Kimero de hi jos

NOMBERE EDAD OCUPACION
Noabre del padre: Edad
Nacionalidad Ocupacién

Wimerc de¢ Heruanos

NOMBRE LDAD OCUPACION
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Nombre de la madre: Edad

Nacionalidad Ocuracidn

——————————

Nimero de Hermanos

NOMBRE - EDAD OCUPACION

Afiliacién el INSS
Reg. Fed, de Caussntes
Cédula Profesicnal

No. de Licencia de Manejo

Otros

C. Aptecedentes Escoisres,
Primaria:

Secundaria:

Proparatoris:

Otrost
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B. Datos Lcondmicoe:

Tiene otroe ingresoe Importe
De loe familiares Personales
Creditos abiertos en Tar jetas
Hipotecas sobre Saldo

Otros adeudos

Propiedades personsles

Po Estado de_selud y hébitos personales.

Estedos de salud actual Ej Bueno T} Beguler ] Malo o

Fadece alguna enfersedad.

Crénica Ko w81 (explique)

Intervenciones quirdrgicas

Aficicnes peracnales

Cual es su mete en la vida

G. Aptecedentes Rengles,
Certificado NO. Peche

Aotitud en la entrevista
Ambiente Familiar

Pertenece a alguns asociacién. (sindical, religiosa o polftics)_
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H. Autecedentes Laborales.

Tienpo que prestd
sus servicios

Nombre de la
Compafife

Domicilio

Teléfono

Puesto desempefiado

Sueldo

Motivo de su
separacidn

Kombre de su
Jofe directo

Puesto de mu
Jofe directo

I. Datos confirmedos de le empress (mnotar jor quidn fueron pro-
porcionados).

Compafifa:

Compafifa:

Compaftifai
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Cosentarios:

Entrevisteado por:

Recomendado por:

ACEPTADO

RECHAZADO
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POEMA No, 5

ORGANIGRAMA  MIXTO  ESPECIFICO
DIRECCION
DEPARTAMENTO OE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION o FINANZAS RECURSOS HUMANGS

1

e

OFICINA OE
RECLUTAMIENTO

OFICINA DE
SELECCION

OFICINA DE
INDUCCION
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JORMA No, 6

ORGANIGRAMA FUNCIONAL PARA UN AREA DB RECURSOS HUMANOS.

= SELKCCIONs

"= INDUCCION3

DIRECCION.

« RECLUTAMIENTOS

BNCONTBRAR Y ATRAER A LOS CANDIDATOS ADE-
CUADOS PARA OCUPAR LAS VACANTES.

DETERMINAR EL CANDIDATC IDONRO PARA OCU-
PAR LA VACARTE EQUIFARANDO LOS REQUI

TOS DETERMINADOS PREVIAKINTE EN LA DB
CRIRCION DE PUSSTOS COR LOS CONOCIMIAN -
T0S, HABILIDADES, INTERESES, APTITUDES Y
PERSONALIDAD DEL SOLICITANTE.

PROPORCIONAR AL PERSONAL DE NUKVO INGRE-
SO LAS CARACTERISTICAS GENLEALES DE LA -
AMPRESA, INPOKMAR Y ORINNTAR AL TRABAJA
DOR SOBRE LAS LABORES A DESEMPLAAR N SU
NUBVO FUESTO.

CONOCER LAS INSTALACIONES.

PHRESMRTAR AL TRABAJADOR CON SU NUEBVO -
“"GRUPO" DE TRABAJO.

INPORMAR SOBRE LOS BIIII'IGIOS QUE VA A -
DISFRUTAR.
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