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1 N T R o D u e e I o N 

El Reclutamiento y Selecci6n de personal hoy y siempre ha 

sic10'i será importante dentro del Úlbito'enpresarial, co­

!.<•<>·'generlldor de resul.tados posit~vl:>s en .i:1~· pues contrib~ 
ye ,ál. b:ien~star de .ios trabaja:a~res y red~da ele manera ~ 
taportanfe en la co~secuei6n de los objetivos de .i3: 'empr,!_. 
sa·. 

Considera.os el te-. de Reclutalliento y 5elecci6n 

de personal de. gran. inter's si se _.le aplica a la Adainis­
tT<ici6n de Recu~sos Humános~ ya que estamos conscientes -

~: :clué'. 1a .mayr,)r par~ de los pr~bleaas .de 1a empresa se 
debel'l a 1as actitudes :mal dir:Ígidás y a: un: inadecuado ;y.e:: 

clutaaiento y ;.e1ecci6n de personal. ~to da>iug~~ a un 

~i desarroÚo labor~ y. por consiguiente, hace que ~o -
se logren los objetivos de la emptesa. 

La finalidad de nuestra ·invest:igaci6n es básicame!!. 
te proporcionar los elementos necesarios para que los que 

·nos.le.mi coiaprendan el tema, su· importancia, y c6mo s.e a­

~Úca eri a1glinas' empresa~~ 

El teJlla lo hemos abordado desde sus orígenes,. ex.~ -
p1iCando los od.genes del reclutamiento y selecci6n de -­

per.sonal y por qu6_hoy en día esimportá.nte eri la organi-'­

zaci6n. 

Teniendo en consideraci6n que el personal .es un --
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factor determinante en el logro de los objetivos de cual­
quier organizaci6n, aqu61 deberá actuar en condiciones a­
d~cuadas·, ya que de otra manera los resultados se manifes 
tarán inmediatamente, ya sea en ·un bajo rendimiento, ese!_ 
~a:productividad, rotaci6nexcesiva de personal, ausenti~ 
mo,-retardos y, tal vez, extrt?mos como la-húelga. 

_El Reclutamiento y Selccci6n de P.ersonal es una de 
las :funciones más importantes del Departamento de Emple.os. 

En algunos casos se lleva a cabo mediante m6todos 
tradicionales cuya idoneidad es puesta en duda por la ex-
periencia, 
valorar.la 

· · 1ii .amistad 

ya que contienen falia:s y desventajas p.;r no .. -
ca~acidad de, los candidat9s y soi; pToducto de 
y el colllpadrazgo.-

·En cambio, el procedimiento científico. de selec- -
ci6n de personal es una t6cnicamás elaboradá que permite 
seleccionar elementos con apoyo en m6todos objetivos que 

miden factores como la capacidad, la aptitud, .los conoci­
mientos_, aprovechando las ventajas de los m6todos tradi.:­
c·ionales y eliminando sus desventajas • 

. . Ahora bien. se ved· qiié l.a utiJizaci6n _debida dé -

las t6cnicas.de personalay\.tdará al buen ful)cionámiento y 
mejor desarrollo delfactor. llamado Recurso Humana~ 
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· 1.1 Antecedentes de la administración de personal 

· Lá: administración de personal• llamada· también de r.ecursos 

humanos, repr:esenta hoy en dfa un desafío inás grande que -

. e~,c:ualquier. época. , Cada nueva generaci6n.de emp;l~ados e~ 
·tif'útejor educada y m.is preparada que la anterfot.: Por: eso 

espera un lid~raZgo más inteligente y un trato más ·~onsÍ.d!:_ 
rado. Gracias a la protección que las nuevas generaciones 

de trabajadores o.btienen de los sindicatos y la legisla- -
ción laboral, los empleados pueden hoy combatir un trato -
injusto o arbitrario que hace s6lo algunas décadas se ha--

. bría'n .. vis to condenados a ·aceptar. 
'• . . .. ,... .. . " 

1.1. l El.' origen >de la administraci6n de 

. Desde que los líderes empezaron a lograr metas mediante el 
esfuerzo de grupos organizados, tuvieron que realizar cie~ 

·tas.funciones de-personal b.isicas, con frecuenciade natu­

ral.eza informal y primitiva. Es hasta principios de este 
siglo· ~uando surgen las funciones de. la adnifoistraci6n de 

Por tanto, la evolt1ci6n de la ádministraci6n de re~ 
cursos. humanos ha. sido ~esul tado de' calllbios d~ condiciones 

y necesidades de la sociedad, en la medida en que los paí­

ses han avanzado socialmente y los gobiernos han presiona­

do a las empresas en materia de administraci6n de personal, 

También esta disciplina ha investigado y acumulado expe- -
riencias que están contribuyendo a la formaci6n de una se­

rie de conocimientos que ayudan a quienes dirigen .-al .pers.!?. 
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nal a ser más eficientes en su trabajo. 

En su estado rudimentario_, la dirección- del. perso-:~ 
na.!. fue responsabilidad de cada·. supervisor: de.· departamento• 

· .A inedi4a. que el trábajo. del ~uperviso~ se v~lvfa _lllás_ cÓm,--· 
plicad.~. la responsabilidad de cier~asac'tivl.ciá:cies de per­
sonal' fue asumida p~r.un espeéiaiista, que llevaba·regis.:.-

tros y controles. Posteriormente esta actividad inicial -

de mantenimiento de registros ha ido gradualmente ganando 
terreno, incluyendo el reclutamiento y la selecci6n de em­

pleados, su adiestramiento, desarrollo~ ·administra_ci6n de 

sueldos, salarios y prestaciones, e_valuaci6n del 'desempeño 
y .. relac:Ícíncs lab_orales de la organizaci6n. 

Como consecuencia de l~ Revoluci6n Industrid~ el -

ntímero d.e organizaciones y su magni.ttid experiment6 Un gran • 

crecimiento que se tradujo en una mayor complejidad en.su 
manejo. 

Federico Taylorpropuso'un modelo de organizaci6n -

.denominado "funcionai" basado en. el principio de la divi".'. -

si6r1 dér trabajo, mediante el cual se buscaba agrupar ac~i 
vidad~s· de .la misma natu~alez~ .bajo. la coordlnaci6ri d~ uri­

~s~eci~list~, y en est~ p~nto-s~· 
0

desctibti6' que la organii!_ 

ci6ri sufría pérdidas si no realizaba pr~vimnente una seles 

ci6n de quienes llevarían a cabo la tarea. El sistema ut.i 
lizado hasta entonces consistía en que los interesados 11~ 
gaban al sitio de trabajo a fin de ·1ocalizar al capataz, y 
era éste quien realizaba la selecci6n de una manera empíri 

ca, sin seguir técnica alguna. 

'·', 

-~ .-... :' ~::;:_· ___ ._ ... _ ... ___ _ 
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Buscando una mayor economía-y eficacia, Taylor pr~ 
puso que el reclutamiento quedara centralizado, con obje­
to de obtener mejores resultados. Así surgieron las lla­
madas "oficinas de ·selecci6n". 

La influencia de Tayl.or y sus recomendaci~nes. en,-; 
;:fay;:,r de ia especializaci6n funcfonal. esümularon éri de­
finitiva la idea de un 5.rea dedicadaespecífic~mente ala 

adnlinist~aci6n de recursos humanos. El rápido desarrollo 
.. ºcíe algunas organizaciones mexicanas hizo descubrir que: la 

estºructura con que contaban no correspondía a sus necesi­
dades~ Fue entonces cuando sepens6 en crear nuevos de-­
part:amentos que atendieran funciones especializadas. al -

de: una persona igualmente.· especiali2:ada. 

Es com6n encontrar .bajo.diferentes denominaciones 
/dependencia· encargada d.e la administ~aci6n de recur~os 

humanos. Comfínmente se llama Departámento de Personal o· 
Departamento. de Relaciones Indus·triales. 

l. L Z. Papel del administrador de personal 

. ' 
• 1 • • -. • ..:••. ' • 

del administrador de personal es ayudar a'' todos 
l.ds ni.vele'~ de la administrac:i.6h. en la soluci6n de sus ,_ • 
p:roblemas. El puede explorár, junto con los dirigentes. -
de cada área las consecuencias de las relaciones actuales 
de la organizaci6n y si una diferente estructura servirá 

de ayuda. Este personaje es apto para fungir como conse­
jero de los funcionarios de línea, más que si fuera un me 
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ro encargado de los registros que tan a menudo acompafian un 
sistema formal de planeaci6n de la organizaci6n y el desa-­

. rrollo ejecutivo. 

Comúnmente se piensa que la funci6n. de los.adminis-­
trádores de personal es superviirnr .. el t.rabaj o del personal ' 

. de t,oda la empresa. Pero lcis únicos empleados 'a quienes -"" · 
. normalmente dirigen son aquellos que trabajan directamente 

con ellos. Los otros empleados de la organizaci6n son diri 
gidos por, sus supervisores inmediatos, que son los respons~ 
.bles de llevar a cabo las funciones relacionadas con el pe.!. 

sonal a sus 6rdenes. En cambio, el papel del administra.dor 

de personal es asesorar a los supervisores y administrado:-­

:X:es en el· desempeño de. sus respÓnsabil idades, así éomo vigi 

l.á.r que se cumplan las poÜticás y los proced.iinientos esta­

b.Íecidos. Én esta condici6ri el administrador de personal ~ 
coordina todas las funciones relativas a asuntos de perso- -

nal para asegurarse de que se ejecuten adecuadamente. 

1.2 La administraci6n de recursos humanos 

·. . . '• ~· . 

to~o·la sociedad le da caáave,z m!ís i~portanc~a a la ~dmi~.- .•.··· 
·ni!itraci6n de personal. las o•g·anizaciones est:~n presiona-;_ 

•·das para ádministrar. mej~r .las funciones. de pe:isonal; Las · 

pricticas de la adminisiraci6n de personal dentro 'de la·s º.!. 
ga11izaciones tienen un impacto sobre la comunidad. Cada º!. 
ganizaci6n, internamente, tiene su ·forma de llevar a cabo -
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sus actividades y ell.a determina la forma en que se lle-­

van. a cabo las prácticas de administraci6n de personal, -

: ia :maner~ '.en que se .,llevan a cabo las funciones rel acion!_ 
·d.a~· c1m estás func:iones. Por. consiguiente• ,la -administra. 
d6n ú per~olla1 ~st! ~itamente interrelaci~nltd~con ios::­
Iiia~r·O, y m:icrosist~mas "c:On· l·os que iriter3ct6a. 

1.%:1 El carácter multivariado de la administraci6n 
de recursos humanos 

'La•él.d¡;.iriistrac:i6n 'de recursos humanos es un 'á.feá interdi~ 
··a~Únariá.: .·. abarca necesariameilte 'conceptos. propiOsde' :­

i,a psicología industr'ial y organiza;;ional. de sociología 

organizacional. de ingenie.fía industrial. de derecho del 

trabajo, de ingeniería de sistemas, de cibernética, etcé­

tera. Los asuntos que normalmente son objeto. de la admi­
nistraci6n .de recursos· humanos se re.fieren a una enorme -

mul.tipl ic:Í.dad .. de campos del conocimiento: Se habla. de a,­

pÜcai::i6n e interpretaci6n de tests psicol6gÍ:cos y entre.:. 
vistas,detecnología.deÍ aprendizaje individual, de cam~ 
bio orgacnizacional, de .nutr.ÍC:i6n. de medicfoa y eilfern:é-== 

ríél.. satisfacd6n en: ,el trabajo. ausentismo ~ salarios y 2. 
bligaciones sociales, ,interpretaci6n de las ieyes que a·m­
paran al trabajador, eficiencia y eficacia, transporte P!!, 

ra el personal, responsabilidad a nivel de supervisi6n y 

auditoría; en fin, de un sinn6mero de temas altamente di­

versificados. 

Los asuntos de que se ocupa la aclministraci6n de -

'.;; 
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recursos humanos se· pueden referir tanto a aspee-tos inter­

nos de. la organ:i,zaci6n, como a aspectos externos o amJ:>ien-

El ~~rádt~r c~ntirigenci~Í de la aclministtá-­
ci6n de recurs~s huma~os 

Nci hay leyes o principios universales para la administra-­
.. ·~i6n.de recursos. humanos.· Es_ta es. contingencia!• o sea, -

;depeJl.de .de la situaci6n ·organizacional ·del ambiente; de .la . 
. .{;;cnologfa que. empl_ee la ofgánizaci6n, de las·.políticas .. y . 

. dé la conc:'ep~i6n existente en la organizaci6n sobre el ho~ 
b~ti y ~u n~ tu raleza~ y scil:>i-e todo; de la calidad y ia:· can::' ·. 

· tidad de los recursos humanos disponibles._ 

1.2.3 La administraci6n de·recursos humanos· como -
responsabilidad _de línea y· funci6n de staff 

··.· i.a -"re:Sp~nsabil-idad b5sica 'de ii administraci6n .de :reé:m:s.os 
htiinan<:Ís 'en er nivel empresarial corresponde al ejecutivo -

de más al to nivel; por :'ejemplo, ai presidente de .la organ!_ 

zaci6n. 

En el nivel departamental o divisional, la respons~ 
bilidad de la administraci6n de recursos humanos correspon 

de al ejecutivo de línea, por ejemplo, al jefe o gerente. -
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responsable del 6rgano. Es así como. cada jefe o gerente -

responsable de los recursos humanos colocados .. en su. 6rgano 
;:..~uaÍqiiierá 'que· sea; de. lín:ea· o de· ase~or!a •• de. pr~ducci6n: 
de .. v'~n1:;¡..~ .·:de Íirianziis. cié· personal. etéétera. En: sínte:::;; 

sis, es responsable de toda laorganizaci6n. 

Sin embargo, mientras mayor sea la organizaci6n, m~ 
yor será también el n6mero de niveles jerárquicos y, por -

tanto, mayor a!in será el diferendo entre la decisi6n en la 

·cima y la ·acci6ri en cu.alquiera de los escalones inferiores' • 

. <si .el t;ábaj~ d~'la administ;~ci6'n espÍanear, orgi 

. niiar, coordinar y· controlar, esta organizaci6n 'necesita· 

saber exactamente a d6nde deseá que la co1lduzcan.sus es'- -

fuerzas. 

Pigorg y Myers señalan que la administraci6ri de pe!. . 

. sona.l es una responsabilidad de línea y una funci6n· de - - · 
·~·.:Ya· que es .responsabilidad .básica de la gerencia·, de,, 

'·cual_qilier nível o .tipo,. y en todas:las organizaciones •. 

. 'si~. embargo, la posid6n idealde .la adin:Í.nistr'a~i6n: 
personal es modificada en la práctiéa por: 

Falta de lo que es la funci6n de staff del 6rga­
no de personal 

Consecuentes conflictos entre línea y staff 

Para l_ograr una mejor comprensi6n .de la responsabi-
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lida:d ftinciorial y de. la responsabilidad de staff, a conti 
nuaci6n haremo.s una br.eve explicaci6n de cada. una de e- -

·na~.···· 
. . . . 

. Funci6n • 1 Íneal. - La au tor1dad ·lineal del área de. 

·· administraci6n de personal existi.rá s6lo ·sobre Tos emple!!_ 

dos y ·jefes del propio Departamento de Personal, pero ·no 

sobre· los dem!is depar·tamentos, a menos ·de que sustituyera 
a los jefes de línea. 

:Funci6n-staff.-• De acuerdo:·con.lista, el Departa--
. m~nto de Personal: s6Ío progra~a: ias acti\;.i.d~qes y, Clbten2:_ 

da "la autorhaci6n de ios j Úes de.lfoea:, asesora y sirv~ 
adi~halínea paX::a su adecuado cumi)limierito; másquieÍl~e 
cide son los ·jefes lineales. Al DepartamentCI de Pe~s'c:mai" 
s6lo.le corresponde reportar el problema .a su jefe. En -

caso de discrepa.ncia con la actuaci6n de los jefes .dé lí­

nea, los superiores decidirán qué debe hace.rse. 

. . , •·En muchas empresas> domle te6ricamente .el. Deparia- · · 
merito de PersoniiL actúa cÓ~Ó· ~t~ff, en la pr!icH~a aquél . 

s.e b6nvi~rt~. fácÚ;ent~ en departamento furicioÍlai ·· ~ actúa 

coiho tal .• lo cuál puede ser mucho ·más dañino y peligroso·>. 

p'or ello creemos que lo aconsejable, cuando el departame~ 
to tenga que actuar con este Último carácter, es definir 
con toda precisi6n los aspectos que más frecuentemente -­

puedan confundirse, para asignar a cada quién las respon­

sabilidades del caso. 



- 15 -

l.Z.4 La administración de recursos humanos como 

un proceso_ 

~ .- . 
-··- ' .. _., -'" - ... ,, -

L~ '~ad~inistr.ac.i6n de recursos humanos está c~~si: Üu f~á . 
por .. subsistemas interdependientes. Estos subsistemas son: 

Subsistema de alimentación de recursos humanos, 
que incluye la investigación del mercado, la ma 
no de obra, el r_eclúta.miento y la selección. 

-·· .·· 
,··_«· -·~ü~~·;¡;st~ma_ ·de ·apl~caci6n de .. t.e,cursoS ,"h~nµi.p:o-s·, 

q\le incluye el análisis y di's'cx-ipció~ de. los -'." 
·cargos, integración º· ind1,1.~ci6n, evaluación del 

m~_rito o del desempeño, movimiento del personal 

'cti1nto en el sentido vertical como el hori:z.on-­
tál o diagonal). 

Subs_istcma de mantenimiento de l'.ecursos humanos, 

que.inc1U:yc l_a remuneración ,(administración de. 
,sala:rfos); planes' de beneficiris sociales, higi~ 
·nex:!;eguridad en el trabajo, registi"ós ·y.coi1-­

troles· de personal. 

Subsistema de desarrollo de recursos humanos, -

que incluye el entrenamiento y los planes de d~ 

sarrollo de personal; 

Subsistema de contt'.ol de recursos humanos, que 

incluye el ban_co de datos, sistemas de informa­
ción .de recursos humanos (l'.ecolección de datos, 
tratamiento de los mismos, estadísticas, regís-
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· tros, informes, mapas y demostraciones) y audito 

ría de recursos humanos • 

. Esos .subsistemas forman Ún proceso a tra~és del 
cual 1os.recul:"sos'humanosson .captados,~traídos:.apli<;a.::­

; dos; de~arroll~d~s y controlados por la organiza~i6n. 

1.Z.5 Políticas de recursos humanos 

· La:s. poií ticas de recursos humano.s buscan condicionar· el a,!_ 
...• Cá[lcé de los .objetivos y el désempeño d~ las fuíu:ioD(!S d~ .. 

personaL J.as· políticas son criterios generales o pr:inci.:: 

.p·io:S que orientan a .. la acc~6n; ·por lo tanto, sirven .Para .,­
gobernar :funciones y tener la seguridad de que.sean desem­

peñadas de acuerdo con los objetivos deseados. 

L·as políticas pueden clasificarse en dos tipos: 

al rii.vel de la estructura orga~izaci~ 
;;ai ien 4i:.ie son a~licndas: 

-. Poiíii.cas generales de la empl:"esa, que son -

guías amplia~ para la acci6n y bajo las cua­

les deben conformarse todas las demis polít! 

cas. 

Políticas administrativas, establecidas para 

la orientaci6n de los ejecutivos de alto ni­

vel de la empresa. 

Pol.íticas operacionales, est.ablecidas para -
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la orientaci6n de los supervisores del nivel 

m~s elemental que desarrollan y aseguran ~as 

funciones de los ejecutivos de la alta dire.s_ 

ci6n. 

-.· -· . 
'PoiÍticas ~funCicínales .o :de asesoria. que .g(I~ 

activi~ades del perioanl ~e de-­
pa.rtamentos especial izados como· contábil idad, 
ingeniería, etc. 

b) En cuanto .al contenido cubierto por las .políti­
.c_as de adinisi6n, salud,. entrenamiento, seguri-­

. dad, salarios, beneficios, etc. 

.. . 

Las pol.Ític~s y los programas de 

en cuanto a los objeti,,;.os y a la 
., Ítuientes ·factores, entre otros: 

. ' 

·,. -·: ·:·· 

recursos humanos -

:furici6n delos si-

a) Antecedentes hist6ricos de la organizaci6n •. · 

. b) Actitudes de alta dire.cci6n. 
e) Tamaño, de la organizaé:i6n~ ·, 

... :d); · Localiia~i6n_geográfica de la empresa • 

. e)_. RelaC:iones con los sindicatos~ 

f) Restricciones gubernamentales. 

Una política de recursos humanos debe contemplar lo 

que la· organizaci6n pretende sobre los siguientes aspectos 

imp.ortantes: 

a) Políticas de provisi6n de recursos humanos 

D6ride reclútar (:fuentes de reclutamiento den 
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troy fuera de la organizaci6n), en qu6 con­
diciones y c6mo escoger (técnicas de reclut~ 
miento que prefiera la organizaci6n). 

·criterios de selecci6n de recursos humanos y 
patrones de .. calidad para, a,dmisi6n, en cuant.o 
a lás aptitudes físicas e intelectuales~ ex­
periencias y potencial de desarrollo, tenie!!. 
do en cuenta el universo de cargos dentro de 
la organizaci6n. 

C6mo integrar a los nuevos participantes al 
ambiente interno de la organizaci6n. con ra­
pidez y con suávidad. 

Políticas de apiicaci6n de recursos humanos 

C6mo determinar los requisitos b5sicos de 
fuerza de trabajo (requisftos intelectuales, 
físicos, etc.), para el desempeño de tareas 
y atribuciones del universo de cargos de la 
organizaci6n • 

. . Criterios de pianeación; colocación y movi-­
. miento interno de. recursos human~s, definie!!_ 

do las alternativas de oportunidades futuras 
posibles dentro de la organizaci6n. 

Criterios de evaluación de la ~alidad y de -
la educación de recursos .humanos mediante la 

evaluaci6n del desempeño. 
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c) Políticas de mantenimiento de recursos humanos 

Criterios de remuneración.directa de los -­

¡>arÚcipa~te~ • teniendo·· en cu en ta._ ia' ,evalü~ 
ci6n i:lel cá'rgo y los .salários prevalecien::­

tes erí el mercado de trabajo. asL colllo la 

posición de la organización frente a esas -
dos variables. 

Criterios de remuneraci6n indirecta .de los 

participantes, teniendo en cuenta los pro-­

gram~s d~ beneficios ;;aciales más, ad~cuados. 
a>ia: d:hr'ers:idád de necesidades existentes .;. 

en el Úniver~o de ~argos :de la o~g~nizaci6ii. 
j, .. considérando la po~Úi6n de ésta frente a. 
las prácticas prevalecientes en. el mercado 

de trabajo. 

C6mo mantener una. fuerza de trabajo motiva­

da0 '<le. moral elevada~ participativa y pro--,· 

dúctiva.dentrode la>org.lnizaci~n • 

. C.rite:r'ios' relátivos a ias ·condicfories físi-·· 

.cas. ambientales de Ji:igíene y seguridad que 
rodean el ·desempeño de las tareas y atribu­

ciones .del universo de cargos de la organi­

zaci6n. 

d) Políticas de desarrollo de recursos humanos 

Criterios de diagnóstico y programaci6n de 
preparaci6n constante de la fuerza de traba · 
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jo para e1 desempeño de sus tareas y atribu­

ciones dentro de la organizaci6n. 

ériteri.o de desarrollo de recursos humanos -
a mediano .)>a largo pl:azo, con miras ri la<-::.. ... 

continua realizaci6n del potencia1 °hUmano en,_ 

posiciones gradualmente elevadas dentro de -

la organizaci6n. 

Creaci6n y desarro1lo de condiciones sufí- -
.cientes para. garantizar _1a salud y 1a exce--

. . . 
. 1encia en .la .organizaci6ri,· mediante el cam--
bio de comportamiento de fosp~r1:i~Ípante~~ 

: _:·. 1 •• '. 

•. PoÜticas de c.lntrol de los recursos humanos 

C6mo m·antener un banco de dato.s suficiente -

_para proporcionar los e1ementos ·necesarios -

para rea1izar 1os análisis cuantitativos y 

cu.ali ta ti vos .de _la fuerza. de trabajo. dispon.!_ 
ble en l_a .l~ganiZaci6n. 

'é~iterios para sustent.ar uria aUdi to~i~ perma 
.nente sobre" la aplicaci6n y la. adecuaci6n de~ 
.las políticas y los procedimientos relación~ 

dos con los recursos humanos de 1a organiza­

Ci6n. 

Las políticas sit6an el c6digo de valores éticos de 

·la organizaci6n. que a través de ellas gobiernan sus rela­

ciones con 1os empleados, accionistas, consumidores, pro-­
. veedores, etc. A partir de ias po1Íticas se pueden defi--
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nir los procedimientos que pueden ser implantados, para 

orientar el desempeño de las operaciones y actividades, 

te;niendo en cuenta. los objetivos de la .organi~aci6n •. 

1•3- Definici6n de· administraci6n de recursos humanos . 

. Según Farnando Arias Galicia, la administraci6n de re-­

cursos humanos "es el proceso administrativo aplicado -

al acrecentamiento y conservaci6n del esfuerzo, las éx:­

periéncias·, la· salud,· 1os c.onocimientos, las. habilida-·.:.. 

.; des~ etc. de los miembros de la organizaci:6ñ ··en b~hef.Í.··· 
· cio·del · in.d:i.viduo, de la propia .organizad611·y d~l país 

--. en general .u . Esa es la definii::i6n que utÚiiaremos e.o-' 

mo base a fo iargo de este trabajo. 

1. 4 Importanéia de .. la administraci6n de recursos huma­

nos 

·• Para: ~ualquier empresa es una exigencia fundament:a1, obt~ 
ner la: may~r efif;';i~ncia•,:y él m!ixiino g:i.-ado de cooperáci6n; 

de su personal. d~ hecho, t.odos ios jefes habían trata­

do siempre de que sus subordinados cumplieran tales re-­

quisitos, pero tambilSn es cierto que los resultados neg~ 

tivos eran m!is frecuentes que los casos de éxito. Los -
procedimientos que se empleaban eran, por lo general, -­

los. menos aconsejables. 



- 22 • 

La complejidad misma de la organizaci6n de las em­

presas, el nGmero cada vez más grande d~ individuos al -­
servicio de· aquéllas y la necesida·d. imperiosa de unifor-­

. mar las reglas, los sistemas y métodos empleados para ob-

ten,er eficiencia y cooperaci6n del personal, fueron fact.2_. 

·x:e.s decisivos. para que .se empezaran a.: •. c.rea:t depar1;amentos 
cispecialiiado~. En ia acttialidad no háy empresa de medi!; 

.Da ·.importancia que no cuente en su organiz'aci6n con un de.· 

.partamento de Recursos Humanos. 

Debido a que los recursos humanos calificados son 

escasos, por no poseer todos los elementos las mismas cua 

Íidad.~s • habilidades y conc)cimienios • los más solicitado; 

cotiz¡¡.<los se.rin . los mis capaces y preparados. 

Las c·aracterísticas de lós individuos· no son·pro--'. 
de 1a empresa: sino un patrimonio particular >de a-­

quéllo.s, por io que deben ser conservados y motivados ad.!::_ 

cuadamente para cumplir con el objetivo trazado por la di 
recci6n. 

Por lo anterior.es necesario que las< empresas cuen. 
·ten .con uná. divisi6n de p~rson:al, para asig~ar opottúna-: . 

iíÍente individuos.· preparacÚis. a todos los puestos de los ni> 

.. ~~i~s jerárquicos de ia empresa; .·Ádem5s ele que b orgml 

.ziu:i6n puede beneficiaTse, puesto que obtendrá mejores -"' 
servicios de.sus miembros, a través de los conocimientos 

que éstosposeán podrá aplicar técnicas que.le permitan -

aÍcanzar sus objetivos mis eficazmente, .en tiempos más - -

cortos, con métodos mis econ6micos, ·etc. 

Las· políticas relaCionadas con.la adnÍin:i'.straci6tí -
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ticas: 

a) .Estabilidad, o sea,, suficiente grado de perma.;; 

~éncia para eyj. t:ar· al ter ademes muy grandes. .'. 

Consistencia; es. decir', congruencia en-su apl! 

caci6n, no importan ·los niveles o áreas afec"t!!_. 

dos·. 

Flexibilidad; en otras palabras• la. posibilidad 
di'.' soportar corre.cciones, ajustes 

·neis cuando sean necesarios, 

Ge'neralidad, o 'sea•· l'a posibilidad de 

é:Í.6n global y comparativa para toda la organi-: 
zaci6n~ 

e) Claridad y simplicidad en su definici6n, para 
facilitar su entendimiento. 

·:· • -~·· • < ' '< • ' •· ·.·_, ' 

Objetivos de la _administraci6n de_. recursos humanos · 

Los objetivos de l.a adniinistraci6n d~ recursos humanos se. 

·d~ri-van de los objetivos de toda la organizaci6n. En to­

da organizaci6n existe como uno de los objetivos princip~ 

le~ 1a creaci6n y la distribuci6n de algtín producto (que 

puede ser un bien de producci6n o de consumo), o algtín 
servicio (que puede ser una actividad especializada). 
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La admin.istraci6n de· recu;rsos humanos tiene por ok 

jetivos: 

·crear, mantener y desarrol,lar,un contingente.­
de recursos humanos~ con habilidad y motivaci6n. 

para cumplir -los obj.etivos de .. la empresa. 

Crear, mantener y desarrollar condiciones pro­
picias para la aplicaci6n, el desarrollo y la 

satisfacci6n plena de los recursos humanos y -

el alcance de sus objetivos individuales. 

·e) Lograr:, con los recursos humano.s disponiblés, -
... la eficiericía~y~ ia eficacia de la 'empresa. 

La~Ad;ninÍstracitJn. tiene. como finalidad comt'.ín lo- '­

ia mlixima cotirdinaci611 posible·d~ los intereses.del 

empresario con _los de s_us trabajadores. La coordinaci6n 

de.· los trabajadores y los empresarios se .favorece si se -

hacen destacar ·1os intereses comunes que ambos tienen den 

tro _de la empresa. 

El empresario y . sus· traba) adores tÍ.enell. inte;r,éi¡ en 

que la:.~mpresauíejore su•rendiÍniento. Cuando los beriefi-, 

¿íos disminuyen~ esto ilDJ:ledir!Í, por lo menos, que los tr.!!, 
baj adores puedan obtener mejores salarios, independiente­

mente de que la. empresa .pueda llegar hasta el cierre. A­

dem5s, el abatimiento de los costos, el cuidado y la con­
servaci6n de las instalaciones, maquinaria, equipo; la e­

leva'ci6n de la calidad ·a base de una mejor capacitaci6n y 
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mayor esmero; los ahorros que se logran evitando desperdi­

cios y disminuyendo o eliminando fallas; el mejoramiento -
de los sistemas y de la organizaci6n, que haga más fluido 

el trabajo, son algunos. de .los muchos elementos que, en -­

virtud de tener como. finalidad inmediata aume.ntar .1 a ·pro--: 
:ductividad, constituyen .una condic.i6n indispen'sabfepara ,_. 

. mejorar los rendimientos de la empresa,. así como los .del -

empresario y los trabajadores. Otro de los beneficios p~ 
r·a: ainbas partes es dar una mejor capaci taci6n al personal, 

y~ que el empresario obtendrá mayor capacidad de éste en -
él desempeño de· las actividades que ponga a su cargo den--· 

tro'..de cada puesto; a su vez, los trabajadores obtendrán -
·µri.:benéf{cio personal, .. consist~nte .no slho en ·mayores posi 
:I>i:Úda.í:ies de ascender o mejorar su sal'ario,·· sino también­

en alternativas para real.izarse mejor fuera de su traba]b 
o.ert o~ras empresas .. Támbién.con .incontabies las ventajás 

de la higiene y la seguridad en ei trabajo. 

La administraci6n de personal deberá vigilar que al 
trabaj ádor se le dé_ un trato acord-e con ::u dignidad humana, 
qJe .haya seguridad .en aquél 'en cuanto a lá conservaci6n· de 

s~ ~mpleo, que iá empresa le. otÓrgtie un adecua.do r;~conoci-
.ínÍ.ent·o :~ s'u ·colaboraéi6n, q-Üe' le bd.rule posibilidades de -

progresar ·y que exista seguridad en Gs lab.ores qu~ habrá 

de desempefiar. Esto dad comb resuÍtado la más amplia CÓ~ 
peraci6n de los empleados con la· organí.zaci6n. 

1.6 Funciones de los departamentos de una Divisi6n de Per 

sonal 
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Las empresas, dependiendo de su magnitud, establecen sus -

divisiones de personal de acuerdo con sus necesidades y r~ 

cursos, integrando los departamentos que se listan en se--

al ' Depart.amento de. Empleos __ . _ 

b) · .. Departámen to de Entrenamiento 
e) Depártamento _de Sueldos y Salarios 
d) ·Departamento de·Relaciones Laborales 
e) Departamento Médico 
f) Departamento de Prestaciones 

Una. vez listados éstos, explicaremos las' principa'":­
ies _funciones que desempeÍi.a cada Un.o -de' e110s; . seguri-él- º:!: 
giÍnigraina; de la Divisi6~ de. PersC:maÍ de ia emp~esa;X~ 

1.6.1 Departamento de Empleos 

Tieneencomendadas las siguientes funciones: Reclutamien­

·to·y seleé:ci6n de personal~ asigfiaciones, colocaciones_y-
" " - . . " - ,·. '. ,• --- . . . .. ·.·. -.• ... 

' terminaciones de personal que explicamos brevemente en, se-
::guida: 

a) Reclutamiento de personal 

Comprende aquel proceso. de· una empresa median.te el cual se_ 

suministran prospectos o candidatos para cubrir puestos va 

cantes o de nueva creaci6n. 

Por tanto, la meta del reclutamient.o es tener un: --



- 27 -

c_onjunto de personas disponibles y deseosas de .trabajar -

con una empresa en particular. 

En esta fase no se determina si el candidato debe 
ocupar el puesto vacante, sino que exclusivamente 1a em·- -:. 
presa· se prove·e de prospectos. para después se1eccionarl~s 
medfante ~na· serié de entrevistas,. pruebas psicotécnié:is, 

•. e:it~menes, tests· psico1oSgicÓs;,· tes·ts de aptitudes,' etc~' 
<¡Ue servirán> de base al se1eccfonador' para evaluarlos y -

después 11·evar a cabo p-osibles contrataciones. 

b) Entrevistas al persona1 

La entrevista es· una forma de comuiiicaci6n interpersonal 
q~~ tiene por objeto proporcionar o recabar inforiaci6n<o 

. modific~ractitudes, y -en vÚtud de la cual ;~e -eOinan de,::~ 
,t'ermiliadas decisiones. 

La. -entrevista es tina conversaci6n que se ·sostiene 

con el prop6sito definido de obt~ner_ informaci6n del en-­
trevistado mediante el intercambio de ideas, así como de­
tectar de m,ailera global y en el mínimo tiempo posib1e los 
aspectos más imPortantes de l.a personalidacl del candiclatd 
y sus reÚcÍcines con los. requerimientos de1 puestó 0 . ccimo 
son: apariencia fÍsica, fa~ilidacl.de.exp~esi6n_verbal, -: 

habiÜdad par~ relacionarse,. ge;tos, posturas, ademanes.­
con el obj~to de descartar a aquellos c~ndidatos que de -
manera manifiesta no reC.nen 1os requ~rimientos del puesto 
que. se pretende cubrir. También debe informárs.el e al en­

tr~vistado 1a naturaleza del tra_bajo, e1 horario, la remu 
neraci6n ofrecida, las prestaciones, a fin de que él dec! 
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da si le interesa seguir adelante con el proceso. Si e­
xiste interés de ambas partes, se pasa a la siguiente e­
tapa. 

Otros obj etivosde, la en:t;i:evist_a son fomentar ia 
comprensi6ri,· la amistad, la confianza; evitar'malos en-­
tendidos; desconfianza y hostilidad, 

Existen var.ias clase:s de entrevis t:as, como: las 
de contrataci6n, de secuencia, de salida, etcétera, que 

se aplican como sea necesario. 

c) Pruebas· de personal 

prop6sito de-~ste proceso .de .medida 
. predecir c6mo .actuará' tma; persona en 

En la contrataci6nde personal las.pruebas se u-­
san principalmente para la selecci6n de nuevos empleados. 
Con este prop6sito," una prueba se pllede definir como uri 

p;roce:dimiento sistemático para compa'I'ar la conducta de -· 
·dos. O:,más personas, así ·CO mó para observar el comporta­
miento de un illdivid,uo y.su desem!leÍÍco ó actitud.~ 

Así como se usan para la selecc:i6n de nuevos em- - · 
pleados, las pruebas también se utilizan para asignar -­
personas a los puestos, para seleccionar empleados con -
fines de promoci6n y transferencia dentro de la organiz~ 
ci6n, para elegir candidatos a ser asignados a un progr~ 

ma de capacitaci6n de la compañía, y para que sirvan co­

mo una ayuda en el diagn6stico de los empleados'"'.problema. 
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La contrataci6n de los empleados mejor calificados 
de acuerdo con las pruebas puede requerir menos tiempo y 

costos m's bajos de capacitaci6n, producci6n mis alta y -

mejor calidad del trabajo . 

. ·Existen varios tests que· niid.en catac.terísticas de 
los candidatos, ·como son los. psicol6gicos, de· aptitud, -­
destreza, alcance, personalidad, etc6tera, que explicare­
mos brevemente a continuaci6n. 

Prueba psico16gica 

Son mediciones objetivas y esta~dari zadas. de muestras·· élf.i' 
comportamiento que ayudan a S:eieccionar al perso~al ~de'-:.: 
cuado: para cada pues tó. 

Una prueba para empleo de este tipo es un instru-­
mento concebido para ~edir ciertos factores psicol6gicos 
específicos. El prop6sito de este proceso de medida en -
el aspecto industrial es capacitarnos para predecir c6mo 

. actuarli una persona· en el futuro; LOs factores de medida 
son. usualmente; ·habilidad para razonar,. capacidad 

.. pre~der, iemperamento • aptitudes especH icas. 

Prueba de.aptitud 

Esta prueba es utilizada para predecir el éxito o fracaso 

en el desarrollo de cierta actividad midiendo la aptitud 
para memorizar, razonar, comprender, expresarse, utilizar 

el ingenio, etc6tera. Existen diferentes tests que se a-
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plican dependiendo de .las características del puesto que -

se busca cubrir. 

El uso de pruebas de aptitudes es aconsejable cuan­
do un aspirante tiene poca o ninguna experiencia en el tra 

bajo. 

PTueba:S .de destreza 

·Algunos puestos requieren destreza en los dedos, por ejem­

plo; el armado de pequefias piezas elt!ctricas, asf éomo la 

reparaci6n y .la fabricaci6n de instrumentos electr6nicos. 

:ex:iste otra cla;;e de destreza, que es la manual. es 
··. n~.éesariii para que'· Íos tr\'lbáj ad.ore:s 'd~ las. lii,van<I~r.~ás _ ;_ _; 

~por é~eÍDplo- clasifiquen bien ia ropa antes dt; lavai'ia •• 

Pruebas de alcance 

En algunas ocasiones se espera que un individuo tenga cie.!_ 

tos conoé:.imient:os acerca dé un puesto o que posea:un nivel 
míniinode habilidad, por ejemp1o, en 1as pruebas de taqui­

grafía y inecanogra,fía~ .Es. d~Cir, se miden co~oc,iniie'ntcis .,. . ·• 

' necesarios para desarrollar satisfactorlanlente Ún piiei;t6~;.. ,. 
Estás pruebas se pi:-epar'an en cci1á.borac.].6n: con un' especia.:.., 
.lista ~n la materia. . . . . 

Pruebas de personalidad 

Son diseñadas con el prop6sito de medir características C,2.. 

mo madurez emocional, confianza en sí mismo, la sociabili-
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dad, responsabilidad, conformidad, objetividad y síntomas 

nerviosos, a fin de evitar que los candidatos contesten -

los cuestionarios de personalidad en la forma que consid!:_ 
ren les. ayudari a obtener el puesto. Esto se hace utili-

. zan(io una·tGcnica que requiere que el individuo seleccio-. 

ne t:ntre• dos o·más alternativas la, queconsidere.c¡ue 
.. cri~'e mejor· su íOrnla' de ~ei, 

·Estas. alterna.tivas en su diseño parecen igualmente 
deseables o indeseables, pues es difícil que el individuo 

seleccione la.respuesta que producirá lapuntuaci6n dese.!!_ 

.da. 

l.a mayorf¡¡ de las .pruebas> de personalidad son te .. 
,'. tip~· obfeüvo·.(pruebas escritas o inventa:ri05; de .persona~ 
. lidad), .·Los inventarios de' personalidad, 3,~í ;como 1os .. i!!.: •. 

irehtarios de intérEs. pueden ser hurtados pór algunos can 
d.Ídátos y se usan mejor co11,10 guÍá ccm fines de ·~el ecci6n-:-

Estas pruebas deben ser obser\radas por un mínimo -
de persoiú1·s. y es nece'sario mané,jar confidencialmente es:: 

te· material'. 

l1 aplicar e;tas pruebas se debe reconocer ~uelos 
· r~~ui.iádo; d~ben ·ser interpretad;:,s por. un p~{~6i~go c.º.lllP!:. 

··:tente. 

d) AsigrÍaci6n de personal 

Una vez que.el candidato es seleccionado se efect6an alg_!! 

nos trrunites para contratarlo y asignarlo.al puesto vaca!!_ 

te. 
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Al estar asignado a un puesto, implica que el suje­

to será responsable de que las funciones de .Sste se cum- -

plan_ oportunamente.,. -

En·· illgunas, cOlup·afiíáS ,. se -~~-05.tumb~a .que. ,~¡-:-~n~'~vo .. ~ ·~m·-~-/~: . 
esté a prueba en -el pue~to dur~nte algún ~iempo ·/ ':.. 

se le asigne definitivamente hasta que trabaje de manera -

satisfactoria. 

e)' Orientaci6n de personal 

_--Esta imPlica aconsejar al nuevo empleado sobre -cllándo y 

;:'46nd.e' :deberá re~ortarse para ·trabajar; próporc:ionándolé ·in --

• fÓ~mad6n adicional antes de <¡llé 'ai;uma cual.quief <re'spónsa~ 
~Í.ÍÍ.dad: co_n fa c~mpañia •. 

La informaci6n que necesita, variará según el. traba·· 

jo que se le vaya a encomen~ar. Es costumbre proporcionar 
-d,atos que son de interés inmediato para el nuevo empleado, 

•tales como ~1 horario de trabajo, salario,. prestaciones, -

Ú~~tera, ya que 1a empresa tambÍ.En: ~stá iriteresada en que 
.• _.el ~mpleado compréndalas regla~ de seguridad. en su puesio~ 
":'así ~¡;mo la 1nforin;¡ci.'6n general' de,la comp~fifil: 

f)- Terminaciones de.personal 

Al establecerse las cláusulas del contrato de trabajo, ta!! 

to el empleado como la organizaci6n deben definir los li-­

neamientos de inicio de las labores, con la misma importa!!. 

cía que las condiciones de terminaci6n de las mismas. Es 

decir, la empresa informa al empleado sobre sus derechos y 

obligaciones, asÍ como-fa forma en que se terminarti SUCO!!_ 

,.,:· 
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trato de trabajo. 

Hay varias causas .por las ·q11e Un ;empleado puede ro!! 

i>e,;r sus relaciones de trab:ajo con una organizaci6n~~l-~s;_•· ·. 
cuií.les 'mencionamos á 'coll1::illü~.;i61l •. 

Renuncia 

El trabajador deja de prestar sus servicios a una organiz~ 
ci6n en forma voluntaria. Tiene derecho a una.prima.de~ 

· Ú;~~edad si labor6 duran.te más 'de_ 15. años. en la organiza-­

·ci6ri, d.e acuerdo con.el artíc11lo 162 de la Ley:Feciera_l de.l 
T:railijo~ Asim:i.Smo~ Hené derecho á. cíüe se ie exiierid.a una . 

.. ,•¡;c,J.l~tancia .·.escrita · sob.re su~ servici.os .· (fracci6n •VIII ,del 
árdcÚlo 32 de ú Ley'Federal.del Trabajo). 

Jubilaci6n 

Esta ·á.cci6n .representa una obligaci6n del patr6n a favor. -

del trá'bajador .;uando Gste, J:eúne _los. requisitos co~tractua 
ici~ e~tablecidÓs al .. efecto, ¡>ot lo .<the hast¡i• que· satisfag; . 

dicho~ reqúisitos debe ot~rgá~sele ia.," pens,i~ri j~bi:.lat~rfa. 

Cuando el trabajador llega_ a cierta edad y desea d.!::_ · 
ja'I'. de trabajar, tiene derecho _si cumpl_e ~on ·los requisi-­

tos legales del ISSSTE, el IMSS o su propia empresa para -

obtener una pensi6n de retiro. 

Terminaci6n de.contrato 

Uri contrato de trabajo. puede terminar legalmente. C:uan:do, -:­
como en el casó concreto~ ·tenga ra .finalidad· de .s.tj:stituir 
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tempora1mente a otro trabajador, y el trabajador sustitu.!_ 

do se reincorpore a sus labores. En este caso el patr6n 

no incurre en las responsabilidades propias del despido -
injustificado. 

Al cumplirse el tiempo o la. obra. por l:os que fue '.". 
contratado el tr~bajador,' concluye el coíl.tiato de trabajo. 

Muerte de a1guna· de 1as partes 

A1 acaecer 1a muerte del trabajador se dan por te:rminadas 

las relaciones laborales (también por incapacidad física 

·o menta1) • 

. . ~ Rescisión de1· contrato 
. . ... , 

Se oca¡;iona cuando ei empleado incúrreen álgÚJla.c~usal '." 

de despido de acuerdo con el artÍeulo, 47 de la Ley Fede-­

rai del Trabajo, caso en que la empl'.ésa rescinde el con-­

trato del trabajador sin adquirir por ello responsabili-­

dad alguna. 

A .continuación se ,mencionan algunas de l.as fracci~ 
nes más ·importantes .de dicho artículo legar~ se~n el."'.' ;.. 
cuál procede. el despido.· cuando: 

I. . El patr6n $ea: engañad.o por el solicitan te o - -

por el sindicato que lo propuso, ·con certifi­
cados. referencias o avales falsos sobre ·ante­

cedentes o aptitudes. Esta causa dejará de t.!::_ 

ner v'alidez 30 días después de que el trabaja­
'dor haya :Sl.do co'ritratado. 
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JI. Cuando el trabajador incurra durante sus labo­
res en faltas de probidad u honradez. en actos 
de violencia, amagos, injurias o malos trata-­

'mien.tos. en contra del patr6n. dé sus familia-­
res •. ó del personal directivo de la empresa o 
_éstablecimiento. salvo que medie provocaci6n o 
<l'ue el 'ttabaj ador medie. en defens~ propia. 

III. Si l.a empresa comet~ alg<in acto en contra del· 
trabajador. éste también puede rescindir.el. -­
contrato de trabajo. de acuerdo eón el. artícu-. 
io 51 de la Ley Federal del Trabajo, caso en -

. que la empresa deberli indemnizar al trabajador. 

· g) Regist.ros · 

Estos consisten en llevar por escrito todo:; l~s dato~ e i~ 
formaci6n de Uls relaciones ent~e trabajado~ y empresa·; e~ 
tableé:i'endo los reportes y formas necesarios desde ·ei ré-­

clutamiento hasta .la terlliinaci6n de las relaciones. 

· L 6• Z Departamento de Entrenamiento 

l.a.f~nci6n de este depar~amento escapácitár al;perioila~·­
mediarite la apl.icáci6n de· las distinta.s, clases de entrena-· 
miento que explicaremos en. seguida:. 

Con el fin de asegurar la correcta.~apacitaci6n del 
personal es necesario impartir cursos formales que abar- -
quen todos los niveles jer~rquicos de la empresa. 

Una vez" que el empleado ha sido seleccionado, colo-

r 



- 35 -

cado e inducido. debe ser entrenado. El entrenamiento es 

el acto por me~io del cual se incrementan el conocimiento 
y las capacidades de un elI!pleado para la ejecuci6n dé un 

p_uesto en particular. 

-El entrenamiento .es valioso ·p·ara el empleado, pues· 

1~ produc~ ~. ~ayor s~gu.;id~d y opoit~idad de desarrÓ'.'"-: 
1fo tanto dentró·C:omo :Cuera .. de la organizaci6n en.·1a que 

trabaja. 

·.El entrenamiento tiene relaci.6n con el in.cremento 

de los conocimientos de.una persona:para ejecutarun tra­

. b,~jo;: su ~ayor responsabilidad descansa en la organiza:.: -

<:i6nempre~arial eh la ~ai ocupa el cargo; es d~c':ir. co­
'mo,<r~sultado de. su eritrenaaierito; el emp1eado desarrolia:.: 

rS.~Úc;.zmente sus labore;y-estar~ eri C:o~cll.'ci~~e.S dé 
p~tir para alcanZar puesto~ súp~rio~~s •. 

Las compa'ñías fuertes proporcionan un entreriamien-· 
to especial a los supervisores y ejecutivos, así como a - · 

los indivi.iluos a quienes se ha tomado en cuenta para ocu­

. puestos superiores. 

Se. r_e_co~oce que conforme un. hombre prog~esa .hií:ia · 
posiciones elevadas en la escala de la organizaci6n, exi~ 

te una ,demanda creciénte sobr.e su efeC:tivid~d, 'P~rsonal en. 

S~eas tales como la toma de.decisiones y las .relaciones· -

humanas. 

La importancia del entrenamiento para las organiz~. 

cione·s empresariales u otros tipos de organizaciones es .!:_ 
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vidente y se basa en: 

a) Un incremento de la productividad y un increme~ 
to .en las capacidades, que usualmente dan por -

resultado una mej o.rí~ .tan to en 1 a calidad. como 

.en la cantidad de 1aprodu"cci6n. 

b) ·Desarrolla una alta moral·. La posesi6n de .las . . 

. ca.p.acidades necesarias en el individuo ayuda· a 
que éste se encuentre con la satisfacci6n de -­
las' necesidades humanas de seguridad y aut:osa-­
_t:isfacci6n. Los programas elaborados para el -

·pe.rsonal y para. el mejoramiento de ._las relacio-

. n"e5. humanas ent:ie eÜos púeden servir. c~mo con-' 
"tribuir al elevamienfo de .1a: inorai <lfi los ·ttab~ 
;jadores, pero· esos programas no 1'.endrán.~xito· -

'.si _no e~Íoín respaldadós por un conocimi1mtó 56-
lid.o del trabajo. 

c) Ex.ist:en varios métodos de ent:renamient:o, pero el 

uso en particular.de algunos de ellos·depende -

. del.objetivo del curso de.que Se trate, a.SÍ CO:­

m~ de. :tas habúfdad~s y ·pot:enÍ:ialidades del en- .. 

1::ieJiadÓr yde los individuos eri ~1 pi-oces~ de .:.: 

eri~i-~ri~inient:o~ ;demás de .díversos ):act:oies ta--
. les. 'coino ·el i:iemp_o. los. gastos; etcétera; 

La responsabilidad del departamento de entrenamien­
to. es mantener en mente los obj e ti.vos del curso. recomen- -

dando un método apropiado para la obtenci6n de los result~ 
dos esperados. 
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Ya se dijo que el entrenamiento es un proceso educ~ 
tivo a corto plazo que emplea un procedimiento.a corto --

·plazo que emplea un m&todo sistemático y organizado me- -

diante el cual el personal no ejecutivo adquiere conoci-­

mientos técnicos con una finalidad determinada. El méto­

do que se escoja depende del tiempo-costo, esfue.rzo,. pro­
fundidad dé conocimientos requeridos, disponibilic¡,ad, pr!:_ 

éfere:ncias del instructor, _número de per'sonas que ha:y qüe 

·entrenar, antec:~dentes de quienes reciben entrenamiento y 
. otros muchos factores. 

Entre _los m~todos de entrenamiento más utilizados -

tenemos los siguientes: 

' . ' . . . 

presta. para capacitar al máximo. nG!Jlero de 

un iníniiho .de instructores. ofre°C·iendo su mayor rendiriÍieÍí.­
·· ... to: ·;,;n héas en las que la :iri:formad6n sci illlparte mediante 

confer:encias; películas y demlis.sistemas audiovisuales. 

Si el grupo de personas es pequeño, como en 

de: programas de entrenaíniento para supervisores· y 

es a"consejable adoptar la discusi6n de casos . . . ·.' ' ..... 

rutinario· 

el cásó 

ej"ecut.,!: 

prácti-

Debe ser ·conducido por un supervisor que tiene la respon:.. 

sabilidad de instruir a sus empleados, con la ventaja de 

proporcionar experiencias de primera mano bajo las condi-
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ciones normales de trabajo. 

Entrenamiento suplementario 

. ;Im~11.rt:ido por diversas instituciones educativas, como -­
pr¿parat.~rias,universidades y colegios de estudios sup~ 
i'iores. eté:. 

Alg~as enipresas.mot.ivan este entrenamiento pagá.n:­
do a sus empleados las inscripciones y colegiaturas. 

'Técnicas especiales 
··. ·' 

/;Ei::r~p·i~o desarrol, lo de equipo • electi6nico ha originado 
:'.~~~tÍicá~ de: ens~fian~a en diVersas ramas de la .indtistri.¡ 
,q;Je se,:il.~ir.:m a cabo''mediante m"q\lina~ de eriseñlin'za, 
positivi>s y simuladore's de entrenruaiénto'; 

BD.t:renamiento de trabajadores comunes 

.Familiariza a los trabajadores con sus labores presentii.!!, 
dolOs a sus compañeros y relaci'onllndolos, cuando est~n -
r'3diéncontratacl.os, con la organiiaci6n én general. 

_ _.., · .•. ;.;:. "\: ·. .. _.·,. :": .:' . . . : .... · .· 

'.·..... ' .. Entre los programas ~!!t comunes de, ent;eria.miento .: 

formal dentro de .ulla planta que pueden ser \lüüiados en 
un puesto específico exist~ un métod~ consi~tente ~n 'é~,., 
locar· al. tr'abaj ador en el taller. de trabajo. proporéibnlÍ_!i 
dale supervisi6n mientras- aprende a dominar ias operaci~· 
nes necesarias. 
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Este método se complementa con inscripciones en -
un so.lo sal6n de clases. 

Entrenamiento de oficios 

El grado de intensidad del entrenamiento varía de acue~ 
do con el oficio de que se trate. Sin embargo, los pr_2 
gramas generalmente, dan énfasis al conocimiento de prác 
ticas pasadas, as! ~omo .al desarrollo mediante la fami::: 
liarizaci6n con el uso .de todas las hérra11;1ienta:s de un 

. :Entrenamiento de supervisores 

En los mercados de trabajo escasos es Más importan.te la 
preparaci6n de los supervisores, ya que en ellos .radica 
18. toma de decisiones que ayuda a cuin¡>Hr los objetivos 

.·dé la . compafiía. 

' . . - . 

• LÓS• principales. mét:Ódos de .entreriamient:o par~ sii­
·pervisores. se llevan a cabo mediante conferencias y ca­
sos pdcticos, ·proporcionándoles también aiiiplio mate- -
rial. de lectura. 

1. 6. 3 Departamento de Sue Idos y Sa.larios 

La a~ministrací6n de sueldo; y salaÚos es aqüélla cÍe_!! 
cfa cÍÜe estudia las técd~¿a's cie. an~Úsis y cuariti:fié:a-::~ 

· • ,ci6n del. t:iabiijo para' iogf¡;¡. q\l~ la pf!ré:epci6ri ·que red·•: 
•' i>~-~el Úabaj~'clo~ seii acó~de con .el puesto que deselllpÚ-;, 

¿;;n 18.s c;;ndiciones de la c;;feria y de1:11anda~ ~u eÍíci~n"-
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Este método se complementa con inscripciones en -
un solo sal6n de clases. 

·" Entrenamiento ·de oficios 
_ .. , ·. -· 

;El ·c~_o!ªn, d.·_·_ºe;_,l, d .•... _.o~.f.·J.J.~ ncti· eoll· .. ds eid_·_·qa·du·e· del en,tre~~li.ientC>. vai; fá, de • ac~~r'.·, ~ ... · .... 
se ira te. ·sin e~J)ario •. ios 'I>r'.2 

grain~s 'gell.~iél1in~nte, dan énfasis al conocimiento de prli_s 

tfcas pasadas, así como al desarrollo mediante la ·faíni­

liarizaci6n con el uso de todas las herramientas de un 
oficio • 

. 10~· inerc~d~s ú trabajo· escasos es. 

·• · 11fepai'ai;f6~· de'. los supértis~-i~s ·, ~á . que· en eiios riulic:a.<. •.•· 

lá tomaide deCisiones qiie ai~da'a cuJÍipÚrlós objetivos 
de ía éolllpafifa. 

Los· principales métodos ·de entrenamiento' para su:­

pervisores se llevan a c_abo mediante conferencias y ca­

, sos prác'ticcis, "propordonindoJés también -amplio. mate- ... -:: 
hái a«'? ieci~ra. . 

··:' -.·_ - .-

1~6~3 Departamento de Sueli;ios y Salarios 

La administración de sueldos y salarios es aquella cie_!!_ 
cia que estudia las técnicas de análisis y cuantifica-~ 

ci6n del trabajo para lograr que la percepci6n que rec.!_ 

b~ el trabajador sea acorde con el puesto que desempelia, 

con las condiciones <:le la oferta. y de~anda • su eficien- · 
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cia personal, asi como a las posibilidades de la empresa 
·donde presta sus servicios. 

. .' ' . 

·.La a:dniinist·Z'.acf6n: de ·.sueldos. y ·-salarios· se .. encarcga , .•. 
<ci;vigiiar que se pague· a lc:is e;¡¡pié8d6~- .Pb~ -~¡ tZ.-a.i-,;j~:-
. reá.Úz·ado 'y logra;. que todos los trabaja:d.óres seaJl ji1sta 
·y equitativamente compensados mediante sistemas de rému­
neraci6n racional del trabajo y de acuerdo con 'el esfue_r 
~o; efi~iencia, responsabilidad y condiciones de trabajo 
de .ca.da puesto. Se. deberá basar en los tabuladores es-­

;1:.ructurados sobre vaiuaci6n de .puesto·s y en los datos r~ 
-suitantes -d~ encu~stils de salarios de los mercados de --

.. --.•••.?:!~;fr;o::~:r:::ci¡:fao~a l:;;fü!z:~~!:¡.~;e:~e:::a~:::~·~:-~• 
d~'la R.~~Ública_cio'.n:de tenga sucur~ales la'organizaci6ri~ 

." '. . ,· ' . '' : 

Normalmen.te se ~onsidera a: .la administraci6n de_ -­
su.eldos y salarios. como una sub;..5.rea· de personal y~ por 
lo.•'com6n, .. lós· administradores prefieren.el.concepto de -

· -... couipéii:saci6ii, en V~2: .. d~ .lá aiJi:eciaci6n mbantigua .d". ad 
mil.l_istraé:i6n d.é sueldos y saia_rios, 

. Los t6~i1l~s "r~mun~t~ci6n••~ "sueldo;, y .. ;aiario;'., 
. se u_sa.IL también para describir ~se acuerdCI econ6mico eÍ'i­
tre patr6n .y empleado. Una remuneraci6n es una recÓmpeE, 

. sa •. -- un pago· o un reembolso por los servicios prestados • .:. 
Por lo general, las remuneraciones t:i:enen la forma de -­
sueldos o salarios. 

· P¡:tra explicar las funciones que tiene asignadas es 
_te departamento es necesario _explicar qué se entiende 

·por sueldo y por salario. 
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Salario 

retribuci6n·que .debe pagar al trabajador por su 

Integraci6n del salario. 

El. salario se integra con los pagos hechos en efectivo -­

por cuota diaria• gratificaciones• percepciones• P.rimas • -
com~siones, prestaciones en especi~ y cualquier otro. ben.!:_ 
·fÍcio monetario que se entregue al trabajador .ª cambio de 

·tarea. 

Pago ·dei salario 

:.LIJS. plazos para el pago del salario. nunca' podi~ ser may.2 
res de una semana para las personas que desempeÍian un'tr!; 

. bajo material. y de quince dí.as para los demis trabaj adÓ­

·.res •· 

'Salario nominal 

canÚdad de dillero.:4ue se conviene itanari'. el' traba-:-. 

ja'áor, seg6~- la unidad adoptada: · ti~mpo, destafci. Se re 

a·l~ cantidad.de dinero asignada comlJ pago a cada -

hora, día, ·semana de trabajo o pieza hecha. 

Salario real 

Consiste en el poder adquisitivo o de compra de los sala-
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rios, o bien, es la relaci6n entre la paga en dinero que 
el asalariado recibe por sus servicios y los precios de 

las mercancías que consume. 

Sueldo 

La coÚümbre ha esta~iecido eL~uso de e sic t~rmiho: paf~· ... ·. 
:ieferi:ise a .1aétribuci6J?- que ;r.ecibe .. el ·emp.I,~ado dé t::º.!!' · 
fianza~ Be .considera sueldo tod.a aqueÚa compensaci6n. _ . ., 

fija que se liquida quincenal o lllensualmente por los se_!: 
vicios_ prestados dentro de un horario de trabajo establ.!!_ 
cido legalmente. La ley es.t?-pula que el plazo para ei -
'pago· del salario sea no mayor de una semana en el caso ·-
de': las J.>ersoniis_ que deselllpeiían iQ1 trabá;l o m3ct;eTia1·. y' de - · 

:: '· ' ' <Ífas·. para quienes deseniJ>eiian tr~bajb!i iítteÚ2tu!!;: 
l.~5~. ': . - ·- .-.:·· .. '"'·:.,-, 

' •· .. _. · .. s'in embargo, el artículo 82 de la L~y Fed~r~l del. 

T;rabaJo define ei salario y nunca se refiere a sueidos .' 

·En términos generales, un salario es cualquier co..: 

sa· dad.~· como wÍa re~ompensa. • Por .1o com6n • el concepto " 
dt; s~iario se ~socia con' 'el proceso de pagar por hora á 

· t;i~:~;;;:~tji:~,:::~~!:!irr·r.~~E::~~s:;:~ti~i; .. ··· 
~o~ cc;mperisa~fones fi,Jas para ~e~sonas que ocupan pÚ~s:..:.. 
tbs oficiales, ejecutivos o de oficina, sobz:e una base -
regular que puede ser anual, trimestral~ mensual o sema­
nal. 

una vez definida la adininistraci6n.de sueldos y S.!!_ 
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larios explicaremos las principales funciones que ·tiene 

asignadas el departamento que nos ocupa. Tales -funcio­

nes son: Efectuar an~lisis de puestos y valuarlos • 

.Anilisis de puestos 

·.Dependiendo ·de· 1as funciones· que se ·tengan que •,cubrir.,-· 

se.'l"~querirán c"iertas babiÜdadés; estudios. expe;:ren .. ~ 
c_ia e iniciativa, puesto que las condiciOnes de t~abaj;.,, 
.las responsabilidad y el esfuerzo v:ariar~n en cada caso. 

Por ello es importante anaÍizar las características de -
cada puesto, a: ·fin de establecer los requisitos necesa--

rios para, desempeñarlo con posibilidades de éxito. Para 

nada mejor que _anal.izarlo •. 

• L~ eficiencia eri el trabajo y la pr,oductividad son 
'~ ~ÓtÍ.vo de ~'I'.eoc~paci6n · éonstante. entr¿ los admü:Íistradó~ 
r~~. es por ~110 que la: e~peci~lizaci6n". la divúi6n del 
m.ism~. la capacitaci6n y el 'desarr.ollo: _de los recursos -

humanos se buscan afanosamente. Sin. embargo, para.lle-­

gar a una auténtica divisi6n de funciones y a una_ mayor 

·productividad sé requiere empezar con un estudio analíti 

.. co del. trabajo a nivel. de ios puestos que componen la or 
·, -.éganizaci6n. 

·.El an~lisis de un puesto es ~n método c~;a fÍ~ali~ .· 
dad. estTiba en determinar l.as~ actividades que se. reáli.,- -

zan en él. Los requisitos (conocimientos, expe:dencias, 

habilidades, niveles o grados de escolaridad necesarios, 
entrenamiento, iniciativa, esfuerzo físico y responsabi­

lidades necesarias) que debe satisfa_cer la persona qué -
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va a desempefiarlo con 6xito, y las c_ondiciones ambienta­

les que privan en el sistema donde se encuentra enclava­

do tambi6n son parte de ese análisis. 

Un puesto se define como el conjunto de operacio-­

nes, cualidades, responsabilidades y condic_iones que fo.r. 
nian una unida_d ·de trabajo específica e impersonal· (Agus­

tín. Reyes Ponce), donde el conji.into de,.operaciones cp~s-
tÜuyeii la activ1dacl material 'que' des"arrolia el 

<10:r; 

Las cualidades son l"as características de :la pers,2: 
na.que.ocupa el puesto y las responsabilidades son las·­

.qúe se derivan del desempeño del.a labor encomendada y -

las·C:ondiciones en ias que va a operar. Las cualidades 

'de,ben ;Ser impérsonale~ •. pues const~_tuye:n obliga¿iones 

xlgibles a quien: quiera·. que ocupe ~l puesto_. 
. . .. ,, ' 

Un análisis de puesto corista de. 'dos elementos: 

déscrip¿i6r:_ dél puesto y la especificaci6n del mismo, 
que explicamos brevemente a continuaci6n: 

:a) Descripci6n del puesto 

la .. descripci6n delpuesto s'e coJ1si.gnan las f11hciones · .. ·.· 

... uopera¿iQiies m~t~riales .q\ie:_deberán ;eaÚzarse en iln >;.., 
"P1Jé'Sto. Esta ;e puede pres;entár~ én· fclrma gen¡;rl2a y ana~: 
··-1úi~S:. 

'__La descripci6n del puesto tiene tres partes; Pri­

mero comenzaremos por mencionar eri qu6 consisten las fo~ 
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ina.s genGrica y analítica. La descripci6n genérica pre-
senta una breve explic·.aci6n de la actividad más caract!:_ 

ristica del puesto, que sirva para definirlo, sin en- -

trar en detalles innecesarios y considerando su funci6n 
como un. todo. La descripci6n analítica describe·.deta-­

lladamente las funciones que se deben realizar e.n ·el 

puesto. Su. agrupaci6n o clasificaci6n puede hacerse. de 

~c;i:,1erdo. con criterios de importancia¡, fre~uencia~ ·eran~. 
·. '.'~~gía •. ··etéGtf:fa~. 

1. Encabezado 

··Aquí se listan los datos que identifican e1· puesto •.. co'­

--9<.son, t.ítuio, :vocaci~n~ Jc;;Ta:rquí8.,:· segun~o~.-- pUesi:os_,­
~tcétera. 

en forma general Y. concisa 
asignadas al puesto~ 

3. Descripci6n específica 

Es. la expos ici6n ·detallada de las. actividades ce>rrespo_!! 

. dfontes> al' puesto•. Determina gué. es. 

que,~¡; d.~'be li~~er •· 
- ' -- ·>;..:,.J 

b) 
.. · ... ' . . . .. ·. ·.··i: 
Especificaci6ri'Ó:.d.e'l 

-'·'· ,.. ~-

análisis de. puesto.s; donde: 
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bilidad, el esfuerzo y la responsabilidad que exige cada 

puesto,. as·1 como las condiciones de trabajo, la hora en 

~ue habrá de tr~bajarse·y la persona que lo hará. 

Valuaciones de puestos 

La: va1uaci6n de puesto~ determina·. ía importancia· <iüe" ca~ 
da un;, de ellos tie~e en re1aCi6n cori ·los demás exiSten­

tes. en. la· empresa, con el objeto de asignarles una remu­

neraci6n adecuada y justa • 

. Par.a·evaluar .los puestos de una empresa es necesa­
rio escoger un n6mero reducido de ·puesto·s tipo,. y una -­

. · .... ve.z que iaposiei6n de tódtis · éllos<es~á firmemente· ,e~ta­
··· ~~ti:!!:~::er.~d'.iiri p.Íia·fiJái 1á ~e1aci6n exist¡mte 

. . . 
·Los pUestos tipo.seleccionados deben ser los Ínás -

. estables tanto en ~bligaciones como' en ·salario,. así como 
los mis sóbresalientes y·caracterí'.sticos de la empresa. 

Sistemas de evaluaci6n: 

·L~s · ~~t~d~s de yaiuaci6n de puestos i:nás usuales s¡;n ·. 
· ··· .. sigüj,erités: 

l. Alineamiento 

Es él sistema de valuaci6n de puestos más fácil de expli 

car. Simplemente los puestos de una organizaci6n se el~ 

sifican desde el más alto hasta el más bajo en t6rminos 
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·to. se hace .relativamente ·fácil si s6lo se incluyen unos 
. cuantos puestos• pero se comp·lica cuando ex'isten muchos 
puestos en la organizaci6n. 

2. Gradaci6n previ~ 

El. sistema de descripci6n del grado de la administraci6n 
' ·de sueldos y salarios también se conoce come) sistema de 

~líhealllieñtéi. Lad~scripci6n dei gradoesencialmente·.,-­

.é:~mprende la divi'si6n .de .la jerarquía de pues.tos en ~ -

·.número de grupos o grados de pago, desarrollando de:fini-
c:i.o:Íles para cada grado, asignando cada puesto de la org!!; 

·nizaci6n o una clasificaci6n de grado particular. \ 

3. Puntos 

.. Los.<sHteinas. ae puntos puedén segtiir un' :fórma to 
~~>~~ pl.leden' diseliar para adllptárse a una ;itiill.ci6n e~.· 

•T~do~~ los .sist~raas .d~ pun:Cos .consist~n en -
varios.factores o características compensables del pues­

to. Los· sistemas· de ·puntos estiindar usualmente utilizan 
cuatro grupos principales de .. factores del puesto: capa­
cidad, esfuerzo. responsabilidad y condiciones del pues­

to.·~ Más bien cada sistema d.; .. pu11tos consiste en ocho o .. 
. doé:e de las .. caracterí~ticás que.m.;jor se aplicán: a l'a· si· 

. tiua~j_6~>del pu~st·o ql.Je. se .lÍllaliza~ c~da fac,t~r ~e suhdi 
.. •;;}dé. en, gr adcis· ;qll;e··' defihe~· la.~ e:ít:ten:S i6n j' la i:arit,id¡¡d r~ ' 

látiva dél faétor que se req\liei'.e. pará cada uno de lo~ :.; 
ptiil~tos ú la se'rie. 
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4. Factores 

Consisten en ordenar los puestos de una .empresa en fun-­

ci6n de sus factores principales (habilidad, esfuerzo, -
responsabilidad y condiciones de trabajo) y aparte, d~ ~ 

cuerdo con un valor monetario que se asigne a cada uno -

de· 1os citados factores'· combina·ndo por fin ambos resul-

En el m6todo de cC.iitparáci6ri de factores se aconse­

j.a no usar. un número de 6stos superior a seis, porque se 
complicaría demasiado el :Sistema. Aquí se usan cinco, -

formados.por los cuatro anteriores y descomponi6ndolos -

én · r.equerimientos físicos y. reqúerimientos mentales. 
·:cuando las características de la empresa lo exijan, po-­

. · d.;á·.ádoptarse algún: .o.tro .factor adi~ional. 

·fui. resumen, estudia y analiza .el pue!;tO p)".a no en··~ 
conjunto, como io'hacen losm6t'.odos efoinentales, :Sino 

cÍe~éompuesto en sus elementos o factores, usando únnÚJil~ 
·-ro reducido de factores,' lo cual hace relativamente sen­

cil.lo su manejo. 

> .. ·-_. :; .. 

L 6 ~ 4 l)epartamento •de Reiadones 

nentio de. este departamento se iievan acabo a~tividades 
de relaciones jurídicas .e¡'.¡ el trab~jo, es decir, se cei~ 
bran contratos y acuerdos con los empleados~ La eficie!!. 
cia de las relaciones obrero-patronales evitar~ las hue! 
gas, los paros y otras interrupciones en el trabajo. 
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Por ello la funci6n del departamento de personal es ira-­

portante en la mayor parte de las organizaciones. 

Entre las funciones más importantes de este depar­

tamento figuran las siguientes: 

. . 

1. colectivo ·de :tr'abafo 

" ·'· ·. :: .. "' .«· .. :: - .. · ·,: .: 

. · tua1quier acue·rd<> de contrataci6n colectiva inciuye dos 

actividades principales: negociaci6n de contrato y admi 

nistraci6n del. mismo; 

La negoéiaci6n del c.ontrato es. el proceso por me--:­

d{o del cual J.a empresa Y: sus empieados pretenden solu--' 

' cionar sus diferenci~s c;;n. respecto. a los sueldos •. horas 

.. de tr:abaj.o y otras éondiCÍ.bnes de empl~o ~ 

La Ley FederÚ det Trabajo define. en su artículo -

3!16 que el. contrato co1f;ctivo es un. convenio que se cel~ 
bra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno 

o varios patrones, o uno o .varios sindica_tos de. patrones 

con el objeto cie establecer las condiciones segÚn las -­

cuales debe presentarse "el trabajo en unªº más elllpresas_ 

'. -. .. . 

·· El contrato c;oieétivo de t:rabaj[) debe favorecer a 

empleado~ lo más :ampliaDi~nte po~ible, ya que mi~m- -

tras. mejor nivel de V'iiia t:engii, el trabajador estad niás 
contento y su produ~ti ~idad será sup.erio~. 
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Las etapas de la negociaci6n del contrato son: pr~ 

negociaci6n, selecci6n de ·1os. representantes administrati 

. vos y del sindicato, formaci6n .de una estrategia y tácti­
cas .de negociaci6n, contrató o acuerdo laboral final. 

J.~ ¡>~13,negocl~t:,i~n se da, cuando se ha firmado el 
y .el empleado, Alllb~s pártes·de·--. 

ben recopilar, analizar e int~rpretarlos hechos y cifras 
coil,cernientes a sueldos, horas; .pensiones, vacaciones, . e!_ 
cétera. No s6lo deben analizarse las entidades de la or"-
ganizaci6n, sino también los antecedentes y personalidad 
de .los negociadores en.particular. 

·:La .. seleéci6~_de .··].,os ,r~pr~sent:antes. admin.istrativos. 
~'inciiéato .co11siste··•en Integ~ár•iffi·_··~ü~o __ · qÜe,- pdr 

' partes •• d:Í.s.~utid .ios . té~inos del·' nuevo contrate>'~ 
··/··· . ~:·. . .. ' - .. ' -"<·: .·~ :, '· . 

El ·grupo negociador puede. constar de cualquier ~Ílm~ 
ro de· personas. Frecuentemente la·administraci6n es re-­

pr~seiltada Pº-X: el director de relaciones industriales, el 

lldmi.nist:~ador_.de_personal,_ei·;jefe_de producci6n, un vice 
;p:;t'esÚent~ ejecuÚvo, ei. ab~gado de .la coinpai'iia o un ,cciinl 
. t~ d¡; d:i~hos in~Úvíduos. J>or parte del si1Íd:Ú:ato, el ¡;i::; 
sÚ~nt~ º· 1.os' rep:tel;;ent:antes l~gíti~os dé interés profe: 

. ·: s"iórl.ai de los trai:!a}adÓre~; : 

En lo que se refiere a la integraci6n de>un~ esira~. 
tegia y táctiCas de ·negociaci6n, los negociadores labora-· 
les y administrativos planean las formas de negoci_aci6n.­
La estrategia tiene relaci6n con la planeaci6n de las po­

líticas básicas que se van a seguir en el proceso de la -
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nagociaci6n. Las tácticas son acciones particulares 

que se emprenden en la mesa de contrataci6n con el fin 
de alcanzar las metas. Las estrategias y tácticas pue­
den ser acciones abiertas o pueden incluir actitudes, ~ 

·mociones, opiniones,· gestos y otras .formas indirectas -
· di{•éxpresi6n. 

¡· ' . . . " = . 

contrato º·,,acuerdo labo~a~ final estipula Íd>.., 
naturaieza d~ la relaci6n entre el ~mpresario y los em­
pleados durante la vigencia del contrato. 

Sobre los sup_ervisores descansa la ·mayor respons!!_ 

. . b~lidad en la administr;:ici6n. del. contrato: por ser c_ll.os 
•'•é¡;\li,enes. mayor· ca,ntrato tienen con Í'Ü trabajador~: .. _E~ , r~ 

·.··.·::!~~:;b~=d~.~~d:e~:::::n::P:-~•i:~::::;:~r: ..•. ~::~:::::;~º~ •. ·. 
>;s~.cÓntenido e il!.terpretáci6n. Ile ,ser po~ible; deberán· 
'p~edi~ntarse casos pr_áctic:os y objetivos sobréla áplic..i!_ 
ci6n Cle su contel!.idó. Adem_ás, id ley otorga a lo_s su--

' pervisores el carácter de representantes_dcl·patr6n y.­
por tanto, están obligados a seguir el contrato y todas 
las normas de ·relaci6n entre los tra;b,afadore,s y 

2~ Atenci6n de 
·.:: .......... . . . . 

. .· .. 

El oa'partamento.de·Personai debe intervenir-en la 
ci6n del sistema para recibir, manejar y resolver 
que_jas, ya que se trata de uno de los problemas humanos 
~ás frecuentes que se dan en la empresa. 
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El Departamento de Personal debe actuar como un a­
sesor y prestar un servicio en un procedimiento de que--

· fas. con car~cter·~. es decir, a nombre .de los jefes 
de línea, cuidando ·de no enfatizar su autoridad en nin"­
&fuica'.so.en favo~.cie los Jefes ·deifoe~;estci:es/ ¡)<ira· 
/s·é~~ii16s y np para imponerles s~luc;iones. · 

un·procedimiento eficaz de quejas lleva el prop6s.!. 
to de arreglaruna·sitliaci6n sin que se rompan los limi­
tes reglamentarios, es decir, no busca saber Auilin tiene· 

. derecho y quién carece de. :Gr, o si. alguien· debe ser san,:­
cionado o no. por lo que ·el Depa·rtamento de Personai· de:.. 

'('.·.:··.:··.b1,u~.·g,ºa:r1.·.r··· •a·. ª.·P. t1···~td·~csa··.·.:sf.ª.· ... ds .. e·. personas.-foiéresáda~ · ~iocurando da/ 
. . .. ~ entend:itiiientb. 

.._·, .,_ -., .. 

La q\lej ¡i: debe· presentarse ante. el jefe inmedi~·to · -
superior'del·quejoso, .a menos que sea en contra' de liste. 

Cuando él quejoso no haya quedado satisfecho.con-. 
la resoluci6n dada por su je:fe inmediato, el Departamen:­
io de. 'Fersonai agÚÚar~ lás quejas no resudtÍls ~p'art:u~ .. 
. hilmente por los jefes de línea, e~. ded~; c.\l¡iric16 ilir.tril­

' .. :,J:i~}~dor pie~sa· c{~e h:i presentado Una qu~j a y que ~sta, \-; 
\i~sp~li~ de\lnj)laz6razona'.ble, no se fo'ha resuelto~ ele:.· 
b~ saber que J?u~de acudir.al Departamento de Per~onal, -
para .que liste hable con sus jefes con el fin de·p~dirles 
:que resuelvan su queja lo m~s pronto posible. 

La queja es manifestaci6n de un estado de inconfo.!_ 
midad de un trabajador. Se entiende que esa queja es 
causada por otro empleado, por ~lgÚn supervisor o por a,! 
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guno o algunos de los servicios que recibe de la organiza 

ci6n. Una insatisfacci6n es cualquier estado o sentimie~ 

to que, al ser externado oral.mente por un empleado a otro, 
se llama queja •. Es decir, es un sentimiento de injusti-­

cia en relaci6n con la si tuaci6n. de empleo que debe ser ·-
.:llevada á la atenci6n d~ la admi~istraci6n. 

La. queja se genera por. tre's · razones: 

a) Desaveniencias entre dos o más trabajadores 

b) Desaveniencias entre uno o más empleados, y uno 

o más supervisores 

c)' Inconformidad de los trabajadores con ·alguno o 

aliunos de fos. servic.ios y_ prestaciones qu~ 
'tractúaliiiente Ie ótorga fa.orgmiizáci6n~ · 

· Pr~bab1emente nb. existe uri proc~dimiento tipÚ:o de 

.quejas debido .ª que dichos sistemas de quejas formales V_! 

·rían de. compafiía a compafiia. Pero es conveniente crear -

un· sistema· de quejas para evitar conflictos entre el tra­

bajador y la empresa, con lo cual se eliminan problemas -
del· sindicat.o respectivo •. 

Lli.squeja~ qúe ~resente un trabajador por h~berse -
' . .--. -" ... , . .... •' -· -- .. ' " .. 

. l.es.ionado sus interese!>.~ aében formularse por escrito. y. 
la. empresa d~be e~tú,s:liádas tratando' de obrar 10 más }us­

taciente posible, ya que así se elevará la moraldel em- ·­

pleado. Si no se hiciera así, un caso no resuelto rápid!!_ 
. mente da a la fuerza laboral una excelente oportunidad de 

ganar el pleito. 
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3. Encuestas sobre el est.ado de ánimo de los 

trabajadores 

La. moral de los emplea.dos es .un· punto sumamente importan­
te, .ya que si aqu!';lios no estfuicontentos'coll. ias-.Condi--.. ·· 

Clones. de s~(trabajo 11º lo. de~empefiaráll. tan ~atiSf:ac:t()~ii''. 
·.mente ·¿i)m;, lo harÍán en el cas¿, coIÍ.trai:'io, pUes. ~ l,pe:rso~ 
:nal que tiene una moral baja no se desempeña eficienteme~ 

te en sus funciones y es posible· ·que trate de sabotear a 

la empresa haciendo las cosas mal. 

Por lo anterior., es necesario realizar encuestas so 

; br~· la moral. del personal y.· esiudiarl.ás con. 
··mar iaS::Üi~didas~ conduce~tes·~ .· 

. . 

l.6~s Departamento M&dico 

Eritre las -funciones más importantes que se le pueden 

este r);,,partamenté>! figuran las siguientes::-

a) Efeetuár perÍ6dic8:mente e;áUí~ries m~di~os· 
empiéados'de la compaÜ:íá, así co~ a los a.;;;pirant~s ,.: 
le enví~ el Departament<> de, Personal... . 

b) Prestar primeros auxilios mediante la instala-­
ci6n de un consultorio o enfermería que se encontrar~ en 

el lugar de trabajo a fin de atender oportünamente los P2 

sibles accidentes. 

- --' 
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c) Atender al personal que necesite consulta dán­

dole recetas que se deberán surtir en farmacias autoriz~ 
das con cargo a la empresa y con las cuales se celebrará 
un convenio para tal efecto. 

d) Elaborar programas dé.salud a .fin de prevenir 
.etifermedades con.tagiosas q~e pongan en peligro 1a . vida -
dé' Íos empleados y la product.ividad de la empresa. 

e) Supervisar el tratamiento de enfermedades que 
se deberá llevar a cabo. por medio de convenios con hosp_! 
tales que atenderán al personal por conducto de sus esp~ 
cia1istas cuando el caso lo.amerite. 

. . El Departamento: Médico generalmente se establece -
.en cómpafifas.c¡u~ tienen.un número considerable de emple!!, 

'4o'.~ •.·ya. que en otros casos es conveniente . que. el . Insti t,!! 
to Mexicano del Seguro Social se haga cargo de este pun­
to. 

Todas las empresas que tienen Departamento Médico 

tambiéJ:!. inscriben a su personal en el IMSS, para que pu~ 

.daJÍ. t.e.ner i,as dem~s prestaciones que la ley establee~ • 

. 1~6.6 ,Departamento de Prestaciones' y Servicios 

Este departamento se encarga de administrar al personal 
las prestaciones y los servicios que la empresa haya es­

tablecido. 
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Los. programas de servicio y prestaciones se proporcionim 

_a .todos los trabajadores de la empresa, independienteme_!!; 

: .;:te,' de la cantidad o ca1idad de' su producci6n individ.ual 

tr3:bajo~ 

La .compensaci6n es el ma'yór. concepto de:remunera;..­

ci6n del empleado. De tal compensaci6n o remuneraci6n -

:fi;.:rm.an parte tanto la admi~istraci6n de sueldós y sala-­
rios, como los servicios y prestaciones. Por tanto, los 

. 'servicios y prestaciones sé refieren ª·asuntos· de compe~. 
saciones .ecoI16micas indirectas y no econ6micas •. 

l.as definiciones que se· d~n· dé s.ervici;,s y 

hones son iá.s sigui~'téi · 

Servicios son: todos aquellOs· elementos. que, en 

ma adicional al salarió nominal,.recibe el trabajador.en 

- metálico o en especie•_ y que :representan un ingreso• o -

·el ahorro de un gasto que de otra manéra 61 hubiera ten_i 

do' que hacer. Lasprestacione~ contribuyen aliilcremen­

del salarió nomina].~ 

Lc)s servicios són todas aquéllas actividádes cos--. 

teadas po·r l~ ~rganÍ~áci6n que próporcion~n un~ ayuda o 

un beneficio.de índole material-o social a los empleados, 

·prestacionés, aportaciones financieras con las que la º.!. 
gÍmizaci6n incrementa indirectamente el monto que por -­

concepto ·de salario percibe el trabajador. 

Se ha desarrollado un concepto de protecci6n indi­

vidual.= 
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a) Se espera que cada individuo sea por lo menos 

parcialmente responsable. de su propio bienestar presente 
y futuro. 

b) Ahora se espera que la .industria ayude a prot~ 

· .. ger il süs tra,baj adores. de los .riesgo·s de vida. 

cj sé pide al gobier~o q~e ali()Yl:l y fÍnanci~ los J 
prpgramas·de.asistencia de los trabajadores. El grado -
de contribtici6n de estas tres partes<varía seg6n la·nat:!:!_ 
ráleza y el prop6sito de los programas de prestaciones y 

. servicios de los empleados • 

. Eicisten tres objetivospri.iÍcipaies 
... ljia's'·"1~ p:r°e~taciones y servicios: 

a) Menor rotaci6n de personal 
:b) Mejor moral 

e) Mis seguridad 

La menor rotaci6n fue la raz6n principal paraest~ 
.blecer los programas ·de prestaciones a los empleados. 

< ~l~jorar Ú moral es.un o~jedvo de los prÓ~ramas -
.de p;esta(;'.id~es de la.s .empresa;. Esta ~eta surg:i:6" luego 
'del prop6sito de ofrecer prestaciones• 

Hoy en día el principal objetivo de los programas 
de prestaciones de las compañías se ha desviado, y en -­

vez de centrarse en el empleador, se ceritrmen el emple~ 
do. Ahora la mayor seguridad econ6mica para los trabaj~ 
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dores'· se conside_ra el principal objetivo de los progra-­
más 'de -pre·staciones y _servicios.· Desafortunadamente es­

te .. prop6sit.o con frecuencia es frustrante ·para los em- -

pleadores, porque muchas veces, cuanto mayor.es el grado 

de seguridad que tiene un trabajador, menos p·roductivo -
es.· 

- ···--

Las· prestaciones y los servicios tienen .caracteri.{' . 

ticas ~omó las que se detallan. en :seguida: 

a) Las prestaciones y los servicios son benefl.- -

cios marginales; es decir. adicionales al salario nomi-­
nal. 

sa. 

- .- . . 

Ayudan ái patrón a co'nsérvar mejo°Tes~ emplea- :_ 

·Son fin~Ciad~s en. sú totalidad por la . empr~~ -

: d) Otorgan una ayuda a1. ·trabafador. 

e) .son de tipo patérnalist:i. 

· 'f) Son otorgados .a. todós ~los trabáfadores 
hecho de pe;.teiíecera· 1a organizaei.6ri. 

La mayoría de las prestaciones soclal~s proceden 

de la iniciativa empresarial, como medio para dar mayor 

valor o capacidad adquisitiva al salari_o que se paga, -

para resolver algunos problemas de beneficio para el --



trabajador y se adoptan y proporcionan de.acuerdo con la 

capacidad econ6mica de la o;rganizaci6n. 

_La soluci6n no está en prop"orcionar prestaciones o 

en i:io hacerlo, sino en que se satisfagan verdad.eras nec~ 

. ·.· .. s;i"dades y se contribuya a ~ie:irar .e1 11i.ve1 e~on6mico~ so­
"·-·· ·:.~~·~~-·-~·~a~1-_ y: cUl turai-- d:~r eleme.nto· .~umario_ con: -_-_e1 que, :Se· ~·cuenta 

en•'. 13. org3.niza~:Í.6n. Pero-con ellas ~e. búsca tambÍén· me-

. jorar el trábajo qÍJe ·reaÍizan los empleados, ya que todo 

cuanto les preocupe influirá en su eficiencia. 

No deberían considerarse prestaciones los serví- .. -

.cios o beneficios que la ley establece de "manera 

los siguientes: 

Rep~rto.de utÚidadf:is 

vacaciones 
Grat:i.ficaciones 

_Esos son derechos y forman parte del salario.. sin 

Enbfargo, en nuestro medio se·ha generalizado considerar 

~:i:-estaciones 1os ben~ficios· que las .leyes. establecen en 

· ::.formá .adicional· al salario -:nominal. 

Las poifticas de servicios y prestaciones equi li- -

bran-. lás ventajas que el ¡:Íéttr6n obtiene ~~bre los traba­

fadores tratando de compensarlas al beneficiar a estos -

Últimos. 

Las prestaciones que otorgan algunas organizacio-­

nes en forma adicional a las establecidas por la ley, -­
son múltiples y variadas. Su amplitud varía de organi-
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zaci6n a organizaci6n • dependiendo de sus poU:ticas • pr.2_ 

gramas y obligaciones contractuales. 

Entre las prestaciones y los servicios más comunes 

se encuentran los siguientes:. 

á) Formác:i6n de cajas de ahorros . 

· Algunas compafiías fomentan el ahorro entre sus empleados• 

para lo cual.les. descuentan por n6mina ciertas cantidades 
fijadas por. ellos, mismas que se· les. entregarán cori "x" -

cantidad adicional por concepto de ii;itereses a fin' d_e año 

que. sufraguen sus gastos navidefiós •·. 

. : -~ . - . " . 

. b) Formaci6n de sociedades níut:uaiistas. 

f'a formaci6n de sociédades m~tualista;~ adenms de· :fomen-­

tar el hábito_ del ahorro resuelve problemas econ6m:Í.cos de 

la compañía, ya que facilita la obtertci6n de prést:am·os a 

los· empleados pagándoles tipos de int_erés mayores que los 

podrían obtener en cualquier inst:ituci6n bancaria·. 

c.) . Celebraci6n de_ ~onvenios con·. casa~. comerciales , 

c~nv~nil:)S ~ue se ~elebrari e~tr~ lás empresas y l~S C.!!_• 

sas comerciales tienen pol:' objeto q~c los e_mpleados.hagan 

sus compras· con. un descuento considerable por medio de va 

les que se l~s conceden y ser~n descontados por n6~ina en 

dete_rminado plazo. 

d) Concesi6n de préstamos hipotecarios 
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Algunas compafiías otorgan préstamos hipotecarios a sus 

eJllp;i.eados y funcionarios· que hayan laborado miís de cin­

có>~fiós en la empresa. de acuerdo con ias riorma:s esta~-
.: blecidas •. 

e) Concesi6n de pr.ést.amos a· largo 'plaz.o 

Los préstamos son· concedidos a empleados de planta co- -
br1Índoles una tasa mínima dé. interés. Es.tos préstamos . 

se pagan eri. piazos convenid.os. 

f) Concesi6n de'¡>réstamos para la adqtiisici6n de 
... auto~6viles 

son' 'otorgados por algunas empresas a empleadS)s que han 

tráb'aj ado en el.las por un tiempo 1d.nimq de tres afiós 

(e~p:resas bancarias)• tomando 'como m1Íxiitio el importe de 

~6: meses de sueldo, con un interés anual y sujetos a -., 

.la~ bases establecidas por el reglamento ·de la organiz~ 
Ci6ri •. 

Concesi6n dé. s.egú.ros de vida 
".--.·'. ···'··· ,- .. , 

Para. lós empleados y ··ft.incion~rios .·de.algunas 

se éontrata una p6liza colectiva. 

h) Asesoría profesional 

Muchas compafiías ofrecen a sus empleados asesoría pro-­

fesional de acuerdo con los especi~listas que tengan a 

su servicio. 

~ r : 
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i) Venta de mercancías a precios de costo 

El personal puede adquirir mercan.cías c.on magnífico de_:! 

cuento, ya que la empresa las compra por mayoreo con el 

fin de distribuirlas a precio de· costo _entre sus .emple~' 
. dos. 

f) Servicio de alimentos 

En·este punto se pueden ofrecer varios servicios, como 

el-de cafetería, restaurante, barra de bocadillos y mi­
qtlinas expendedoras .de .alimentos. y bebidas • 

. El.servicio de alimentos que· la. i::oinpafiía p:r:opor-'-

· .. ·.· .· .. · .. a sus empleados: ah~;~ª tie~o y elimina la necesi .. 
. dad de que el emjJleado saiga de lós focales de la comp_!!: . 

fifa~ 

·k) Servicios recreativos 

Cuando los empleados muestran su interés .hacia ciertas 

actividades recreativas,> la.administraci6n· estli obl"iga-. 

da :a .m~tivarlas hasta pi:merlas en prlict:ica. 
. . 

. i) Implant.;_ci6n de programa~ d~portivos 

Las-compañías ofrecen programas deportivos partiendo de 
.la base de que la participaci6n del personal debe ·ser ~ 

voluntaria, formando equipos de boliche, volibol, fron-

t6n, beisbol, tenis, etcétera, que son deportes bastan­

te comunes y de gran aceptaci6n. 
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m) Fomento de funciones sociales 

Ex.isteri actividades que abarcan tanto ª· empleados como a 

.sus. familiares• como baile;;• banquetes, · étcGtera·, donde 

.acostumbra que-as.ista .el personal con sus amigos. 

_.-.. __ , Estas r~ün:iones ;roporciona~ la oportÚnidad d~ es­
tablecer y ~~tivar las ;elaciones interpersonales • 

. n) Becas 

.Deben concederse a los .empleados para que estudien carr.!::. 
'rás relacionadas con las aciividades de la empresa. exi-'' 

< .'.~fGD:dosefos. mantenér un pJ.:o~edio mínimo de ,s-de caliÚc~:­
- . ,¿i6b: ~~ sus Dla~erias, ~úir q~e ptiedan seguir sierid~ ai>o'.­

\c hcil'Jo5· c.m .su plan de estuiliOs. 

. ' 

ñ} Subsidio para renta 

Se otorga a los empleados que perciben el sueldo mínimo 

y. generalmente opera en las.instituciones bancariasy:de 

o) GratifiCaci6n éxtraor_dinaria:._ de vacaciones. 

·. . . . 

~oncede generalment~ a los empleados y funcionarios -
las instituciones· bancarias y de seguros cuando salen· 

de ·vacaciones• por un porcentaje de su sueldo, adem.is de 

su gratificaci6n legal. 

p) Aguinaldo 
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Se paga al trabajador en el mes de diciembre con el obj~· 

to de ayudarle a sufragar sus gastos navideños. 

Las prestaciones enunciadas,anteriormente_.no ·son_ -

todás ias _que existen, sino s6lo. las más comunes que .las 

emp.resas estal>l.~ce11de acúerdo éori s.us rectirsos y· poHt:i:. 

cas, ya que legalmente ~-~-· cohc~cl.e ~h mfoi~o de'' elllis. -



. . . ' 

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 



2.1 Definici6n de reclutamiento 

' . . . -
El r'eclutamiento es aquel proceso ·mediante el .cual· se 'su·_.,.· 

:i::~:t!:;:.•.~:0::::~0:;:-~~;::i!¿f:.i1·:!:;;e·:::p::~v:·~ªii~s~J·;·· 
buscar empleados en p~rsp~ctiva, estiinuÚndol'os a co'iáb~ 
rar con la organi:iaci6n. 

-En esta fase la compafiía exclusivamente se provee 
- de candidatos a ocupar ti.n puesto que posteriormente támi 
zará en el proceso' de' selecci6~ de personal mediante c.~; 
.serie -·de_ entrevistas, pr:uebas __ psicotlicnicas ,e:icli.menes_ de 

.··apÚtuaes.y tests pifcoi6ifoc:>s~ qÚe servirán ~a:~~, 1Í-e~~:C :: 
'a ca,b~'po~ibles contratadon~~; ' 

No debemos cul'par a la fase de reclutamiento de si· 
los candidatos son los adecuados o no, ya que esto se d~ 
finirá .en el proceso de selecci6n, dependiendo del pues­
tó que se vaya a cubrir. 

·, ''. :' ~ . ,'": . ' ' : . ' ' 

i~ 2, ~lllifortancia y óbj etiv:o' del. reclutamiento: 
. •' . . •. .. .·.--- - . -

' . . . \ 

El· hecho de seleccionar a ·l~s hombr,es más a·ptos para. cu- .. 

bri:run puesto ha sido un problema de gran importáncia y 

repercusión en todas las empresas. debido a la variaci6n' 
de características individuales y a las diferentes fuen­

tes que sirven para reclutar elementos. 

En las organizaciones lucrativa_s el reclutamiento 
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lo efect6a el supervisor basándose en recomendaciones y 

dátos subjetivos, pero debemos reconocer muchas caract~ 
~!sticaS:.del. ser húmano (habÚidades,. inteligenciii. in:­

' ~~;~~~s . .;;c>e:ació~aies"·~ ·_aptÚ:ud~s •. ;;~c6tera) Óq~~ no: son.···:. 

.apreciábles a ·simple vista~ por lo que es necesario re:-. 
clutar y· seleccionar personal utilizando m&todos· objeti 

vos ideados por_psic6logos y administradores, as! como 

empleando fuentes adecuadas. 

Al.: reclutamiento: se le ha denominado "positiva" -

e11 ~<:?miJara.ci6n con la selecci611·. y~ .'lile su objet:iyo es. 
\inci'emen~ar lás posibílidades de sél~cCi6n. estoi 

.ii:6mer_o de aspirantes p_ar¡¡ un. tr.abajci 

A principio de este '~iglo l.as empresas empiezan a· 

.utilizar m6todos científicos de selecci6n. a.fin.de cu­

.:brir sus puestos con elementos id6neos, sustituyendo -­

parcialmente .los métodos tradicionales. 

··º<• . .. "·· '- '._-. ,·;> - .' ... 

Actualmente las .técnicas "de reclutamiento T sel e~, 
ci6n: tienden a se~ menos subjetivas. ya que: se;'proctir~ <; 

, '· ' - ·.: ' ' _,, . . . - . ; .. , . . ' - ' -- ' - . ..,-.' '·-·-,.. ' .· . ~·,.._ -~~-- ' ;, ._," ' . 
recll.lt¡lr y sefocéioná:r: cané[idátos _id6neos empleando un ·: 
conjunto· de técnicas" como la éntrevi:sta, exániene's ·inédi 
cos, pruebas psicol6gié:as,' etc6téra·~ para obtener hom-:.. 

bres mis aptos en el desarrollo de las. labores de los -

puestos de la organizaci6n. 

Esto es una consecuencia de la necesidad de sobr!::_ 

vivir ante el sistema competitivo de libre empresa, que· 

las hace depender en buena medida de.la_ combinaci6n 6p­

tima de sus diversos recursos. siendo el hombre el re--. 
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curso miis valioso con que cuenta la empresa, ya que da -

sentido y significado a los ot.rós recursos para alca11zar. 
los objetivos planeados. 

2. 3· Fuentes de reclutamiento 

Son lug:ares donde se obtienen candidatos para alimentar 
el: proceso de selecci6n. Existen dos fuentes.: internas 
y externas, que ~irv:en para ilenar una vacante dentro de 

·1a,ein¡>resa., Estos dos tipos de ftientes.seéxpúcdrán:a 
cOD:t~~Uac:f~n·. ·-

'a) Fuentes de abastécí.miento internas 

Son aquellas que residen en la propia empresa y son con­
cre-tamente las ·transferencias .. de empleados qÚe la misma 
ef~ctGa.entre sus puestos disponibles. 

L~ .mayoría de las colnpañfas. tr~tan dé .Prómo~er ii. ""· 
su pérs~n~l· para llenar. ias ~osiÚonés vd2antes antes .de ·- . ' . - - ' . 

contratar personal extraño: a la oi;gariizaci6n~. 

Utilizar fuentes internas de reclutamiento crea o­
portunidades de ascensos, ayuda a evitar despidos y ben~ 
ficia la moral de los empleados. 

Una empresa que conoce a su personal debe aprove-­
char la inversi6n que se hizo para entrenar y capacitar 
a sus emp-leados, por lo que es necesario uti.lizar al mii-
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ximo sus fuentes internas. 

Una vez efectuados algunos. comentarios sobre las -

fuentes de reclutamiento internas• ~xp.licaremos breveme!!_ 
cada una de. ellas. 

Promoci'ori.es · 

Son cambios en los que el personal es promovido de un -­

puesto inferior a uno sup.;rior y constituy.;n la oportuni:_ 

4ad de alcanzar puestos de mayor jerarquía y remunera- -

.ci6n, con mis responsabili.dad, siendo necesario capaci--. 

tar al candidato para que se desarrolle favorablemente -
su·nuevo•puesto. 

. ·. . 
"-· ; 

· Ti-ahs fe rene ia s 

Son cambios .. en los .que el .personal .es trasladado 

puesto a otro, a solicitud del empleado -por no conveni.!. 

le las condiciones de trabajo-• o por resolver alg6n pr.2_ · 

blema interno en el departamento que transfiere al ele~­

mento afectado .• 

. b}. Fuentes. de reclutamiento ·externas 

localizan fuera de l.as ·empresas .y' las. más comúnes. son 
l·~s áge~cÚs de empleo,. anúri.cios en medios publicitario~,·· 
bols·as de trabajo, sindicatos, solicitudes espontáneas, -
la puerta de la calle, etc~ter·a, que explicaremos breve­

mente a continuaci6n. 
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Existen puestos en los que no se requiere niucha -

preparaci6n (peones y galopinas, por ejemplo), para los 

,!;;úales hay exceso de candidatos• pero tambi(;n existen "­
. plazas en las cuales se requiere mucha preparac.i6n (pr~ 
fesionistas). A los candidatos a ocupar estos puestos 
debe .atraérseles ofreci~ndoles mejores ingresos y pres­

taciones o condiciones de tr.abaj o. 

Lás 'fuentes de.·reclut:amiento· externas se·.del:i'e~ u-· 

· ~ tiliiar ci~ ~c~erdo con; ~i per~.;nál que. se. sol~cita. 
. . 

Agencias de empleo 

T.ien!m fines l.ucrat:ivos y·su funci6n es proporcionar e.!!! 

'P.Ieados a empresas' solicitantes. Su costo es normalme.!!. 
. te por el importe de tm mes de sueldo correspondiente -

~,]Jp,li~st~. . Se. paga SOt· al re;Ú.Úar fa cón°trata:Ci6n·y' 

al. . finaliz~Ú ei mes. 

En él caso de las· agencias· existe la desventaja 

.Ae1: merc~tilismo que p~ilctican e~tas empresas al .en­

viar candidatos no id6necis y absteners·e. de verificar -­
que el personal recomendado· llene l·a;. especificaciones 

que requiere .el puest:ó. que se cubrí~'. . 

.·. ·e · .. Ot%"~-~es.vent:aja.4e las agenhi.as de empleci ;e_s~ ~u. ~ 
. ' · Í:osto ~ ql1~ j)ará muc~¡u; ,.e!OP.:resas es alto. . La ven~aja' '<lé 
,,::.·:·<;{;i~·agen;iiii ah~~~a:n· t.iempo.qu~de ot:ro modo cÍebei-Ía.c~~·. 
. · :'_'d~~tinar .l~ ~mpresa al ~~l:lud~i~~to y la se1eccÍ6n' de · 

personal •. 
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Anuncios publicitarios 

Sé trata de un medio directo de reclutamiento· y para mu--

. C::ba:s empresas es la 6nica fuente para la obt~rici6n de . can 

ciÍdafos a. cubrir su~ puestosv~cantes •. Qtr~s_.éstá~-forzi°. 
: d!Ís· ~- ~tÍ1iza~ los llJl.~ci~s ·debi.d~ a la esc;sez de. 'mano 7 
:;~~ cibia; · . 

La radio, la televisi6n, los -anuncios;. las rev~stas_, 
los per:l.6dicos, pueden ser utilizados como medio publici­

tario para solicitar interesados. 

La ventaja de los anunc.ios . es que. alcanzan una. gran 

· a:ud.i~ncia y proporéi.onatí µDa grali ¿;¡rit::idad 

· i;ocupa:r_ el. puesto de c¡uest: t~ata~ 

Si.él aviso se coloca en.una. revista tti.cnlca, atrae 

rS:.'a un.grupo de candidatos, cuya selecCi6n ofrece mis p~ 
sibil idades de _producir resultados favorables que si se -

coloca en uD. peri6dico de circulaci.6nmasiva~ con lo cual 
_la: empresa se sobre.car&a:d.a de candidatos con remotas po-

~ihiÚdad~s de contrataci.6n~ 
' (J 

i ' • 

··.Los elementos que. 'debe, conteli~:i- un anuncio,. 

'·l.o&otipo dé l.a ~presa so1icitante 

Pue~to solicitado 
Requisitos indispensables 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad y conocimientos 

Experiencia 

Ofrecimientos 
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Forma de contacto 

Avisos 

Se·tiene que hacer un reclutamiento selectivo mediante 

<.aviso mismo. Esto se reaÚ.~~ de .. dos maneras: • 

Los avisos se pued.eri·.c.olocar de tal manera ·que. ~ 

solamente los lean ciertos grupos, de acuerdo·con el mer­
cado .de la publicaci6n. 

IJnª mayor informaci6.n acerca. de la compañía, el 
emple.o, las especificac.iones que se requieren para óbte-­

nerlo. y .otros datos•. se ·pueden. incluir en el mismo aviso. 

,: Eilo hace qtle ~i po~ib1e a;pi~ante se autos~l·ehc:Í.o-;-
. ner .. ;Es decir, si ve que cumi>lé con los requisitos, se 7-

, : ~ / ... · . . 
.I>rese:nta; de lo.contrario, no .• 

Una de las ventajas notables del anuncio es el lar­
go ¡>eric:>do que requiere su edici6n. Cuando el tiempo es 

limitado, lo mejor es .recurrir al peri6dico .• 

·Bolsas de·:trabajo 

'instituciones que· no tienen 

.. •.po·r· el bfen .social. Colocan a los trabajadores desiriter~ 
sadament¿. 

Son una buena. fuente, pues. el soli.citante seleccio-

na el puesto vacante. Estas bolsas se localizan general-

mente en cámaras, 'universidades, etcétera. 
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Sindicatos 

Son una fuente que se utiliza en las empresas en las que -
los empleados est'n sindicálizados y lo_s sindicatos cubren 
'¡>uestos _con el personal sefialado ¡>or ellos~ 

: En teC>ría, los sindicatos son deseable:s .- pero en. :ra 
p~'ctica son répudiádos tanto p~r los tubaj~di>res com~ _;.; 
por los empresari'os, ya que al trabajador le disminuyen - -
-sus ingresos por concepto de cuotas, y al empresario, por 
tener que comprar a los lideres para arreglar sus proble-­
mas laborales. 

por la imagen de s'olidez y -
- IiX:e~tigio de las empresa~. por lo cu¡i_J. sol.icitari ;er r~giri 

t~ri.cí.~s en su cartera de p~sibles candidatos, -y las. compa-? 

·_ fiias deben mantener buenas relaciones .públicas, por lo que­

estas solicitt.ides nunca son estudiadas de inmediato, pero 
pueden s~r consideradas en un futuro~ 

Piierta a' la ·calle 

alg'unas OFil.siones surgen- candidatos. espontan~os que, )l.:_ 
' trddos' por·._ el interés de trabii"j ar_' en alguna . eJnpresa 'c:lebi ~ 

d.C> a sus prestacione;, sueldos y trato á- los empleados-,. -­

presentan su solicitud para que los consideren en sus fut~ 
ras contrataciones. 

Recomendaciones de los empleados 
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Debido a la .confianza que tiene la compañía en sus em-­
pleados (ya que los someti6 a un proceso dé selecci6n -

muy·riguroso). en algunas ocasiones solicita al perso--
.. nal que invite a sus parientes· y amigos a colaborar con· 

Í:i empresa. Esto es positivo• :ya qtle los empleados, a(. 
poner eri juego su reputaci6n, réc~~endará~ .;,,·•gente ade:, 

et.lada. 

La desventaja.de esta fuente es la formaci6n de -

camarillas en los distintos departamentos. 

. . - ' - . _._, . ·-. - -- - """ . -- . ·-·· 

Son .lugares. en lo~ c\iai~s ~os Í~pedidos fís¡~a~ehte· 
tieri.éri la oport:ullidacl dé. traba.) ar. misma que cbnservari 
por e.Í'hecho de ser, muy contadas~. 

· Aspirantes ocasionales 

·Las asp1racioi:ies. m.anifestadas en forma espo~tánea, aun-,· 
<l~.e cno en forma de solicitud, constituyen una' fÍlenté '--: 

•. muy ';us~d;¡ de r'eciutami~J'lto de pe~sol1a1. Est8: fuente -­
·.puede ser des~rroll~das dando réspuestas .prontas y comi 
didas .a'ese'tipo de manifestaciones~ 

Universidades 

Son sitios en los que existen altas posibilidades de 6-
xito par~ el reclutamiento y selecci6n de personal. ya 
que los candidatos están interesados en trabajar en di-, 

versas áreas .que requieren una preparaci6n considerable. 
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Contratados 

:ri..;a ajüstárse a l¡¡s necesidades de1.-perso11~1 f'l1.1ctuantes 
••.:'ácorto plázo,_ debe ·c·onstderarse la pósibiHdád ae~contra. 

··~··••···· t.ar' persollas por' horas o días. Esta prácúcii -h~ ·sido pai'.: 

ticU:larmente desarrollad.a en el calllpo de la _administra- -
ci6n. Asi, la empresa no s6lo obtiene personas bien en-­
trenadas y seleccionadas, sino que también.evita cual-.:.-

_.quier tipo de obligaciones legales, t~ies como pensiones, 
.seguros)' ·otros bene.ficios. propios de los contratados por 

· :'~i'empo com¡>leto. 
·. ·-

Patrónáto. de reo~~. liberad~s 
.... · .. 

''sc:i tr¡¡t.a de una instit.uci.6n int~resada en_que el .reo lib~ 
· ·rado tenga un proceso de adaptaci6n . a l_a sociedad antes -
.de .. abandonar el reclusorio, con el objeto _de evitar que E_ 

jecute un. nuevo delito. Por eÍlo se le b~sca un empleo!!. 
con'. su prepa raci6n y compoi:tami en to. 

Vent¡¡jas y desventajas de las• fuentes. de recluiamie~.· 
to internas y . externas 

Existe un n6mero considerable de ventajas y desventajas -
de las _fuentes de rec;lutamiento internas y externas, de -

las cuales a continuaci6n citaremos las más comunes. 

a) Fuentes externas 

Ventajas 
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Existen muchos medios para reclutar al personal 

Trae nuevas ideas 
N() ·es fácil la fonnac i6n de camarillas 

Alto costo de la capacitaci6n 

.Resistencia del personal antiguo 

nesconocimiento de la empresa 
Al .no conoc.er el medio• el empleado· incurre con· 

·~s facilidad en errores. 

Vent:aj as 

a modif.ic'ar sistemas •. debido a 

antigúo se opone ar cambio 

internas 

•.Bajo costo de capaciJ:ác:Í.6n 
. · - Menb.x' ,res isterici"a d~Lpersorial ctt1e: si se asigna . 

. , a pérsoríaldenuevo ingreso 
. ' . . ~'· . . - . . . '" ' ' 

· .. ~onociinient·o· de la:'empr~sa 
El empleado incurre en ·menos eriores, por cono-: ·· 

cer el· medio 
Conoce parte del trabajo antes de tomar posesi6n 

del puesto 
Existe facilidad para modificar sistemas debido 

a lª pre~encia de lazos de amistad 
Se refuerza el espíritu de grupo dentro de la 

'organizaci6n 
Sirve para motivar a otros empleados que obser-­

:. van que su trabajo es tenido en cuenta 
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Desventajas 

El personal. está viciado •· . 

. :se· .forman camii::tillas. 

se crean .frié:ciones ·y. co¡{fí.i.~~o'~ cu'ariaó el carii 
di.da.to~ en el desemp~fio ·.de sús 1abótes •• éií~niin!!_ 
ye ia objetividad de sus. juicios tratándose de 

.familiares o amigos que laboran dentro de la em 
presa· 

PoÍíticás .de recl.utamiento· 

-· .·: 

políticas proporcioriari gufas p~ra. la toma• cié dec.isi.2_ 

nes respecto a problemas específicos para redu.cir el gr!!_ 
·do de alternativas que un administrador debe consider.ar. 

Estas políticas ajudan a tomar.decisiones respecto 
a. las .fuentes que. un. departamento. de .personal debe utili, 

'(zar paú, proveerse de candidatos~ aljméntandci e1·· proé::és() 

.ú selecci6J1Ycoritrata1ldo·ai personal; adecuado para ocu:. 

, par . los pu.estos vacantes.· 

Las fuentes que una empresa tiene para reclutar -­

personal son las internas (departamento de personal pro­

pio) y externas (agencias de empleos) que se utilizan de 
acuerdo con sus necesidades y recursos .. 

Las empresas ·grandes cuentan con un departamento -

de personal que entre sus funciones tiene la de .reclutar 

y seleccionar al personal m's id6neo para cubrir su.s pl!!_ 

zas oportunamente. 



. ,:.;. 



3.1 Definici6n de selección de personal 

EST:'1 
SAUR· 

Tf~!S 
BE LA 

Es·un proceso por el·ctial un·conjunto de candidatos son 

''ci~s~f:i.cados en varias ~ategor!a$, d~ ac~erdo co,n su _..: 

'gr'!-do de .. aceptabilidad para ocupar un puesto. 

Mediante las .técnicas de selecci6n de personal de 

cidimos, .con.base en los. resultados obtenidos, cuáles -
son las personas que reúnen los requisitos esenciales -
para desempeñar determinado puesto, tratando de selec-­

cionar a la. persona más indica.da p'ara el puesto adecua.-

< do. y ofrece:i"le una posid6n en la empresa~ . 

La evÓluci6n de las cÚnciá.s como. la psico10gía y 

la sociología ha pe.nnitido qtie ·las tlicnicas de rec.ltita­

miento y selecci6n de personal sean más objetivas, ya -

.que mediante la aplicaci6n.dc tests conocemos la.habill:, 

dad-. aptitud, destreza, capacidad; inteligencia,. etcét.!:, 

ra,. lo·cual nos permite hacer una mejor selecci6n. 

Reyes PC:mce dice: "Los hombres desempeñan cual-"" 
quier .función dentro dé un organismo sociai,·'perlJ .deb~ 
l>Uscárseles bajo el. criterio éie' que reánan los ~equisi­
tós mínimos para:. desarrollarse adecuadamen.teí•. Esto -­

significa que el. hombre. debe adaptarse a la.s funciones, 

y no éstas a aquél. 

A pesar de los comentarios anteriores, muchas em­

presas siguen empleando procedimientos obsoletos de se.­

lecci6n de person·a1, como los tradicionales, que son i!!_ 

NO DEBE 
BidlUHECA 
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completos y no.miden la totalidad de diferencias indivi­
duales. 

3. Z . IJllportancia. y objetivo. de la selec~i6n .de pe:rspn~l 

<. - ,' .. ->. - ., -'.;".'" -· .. -. 
:objetivo de toda se].ecc:i6~ es analizar sobre ·base's 

Jetiv~s las habilidades y capacidades ele los solicitan-­
tes. con el fin de elegir a .la persona m~s adecuada para 
que ocupe la plaza.vacante, en. tal forma que logre ·su -­
realizaci6n integral en el desempeño del . puesto y el de~. 
ar~oilo de •sus habilidades. tanto person·a1es. como .. de. la. 

C,:~g'<Jiiizaci6~. . .. . .· . 
~ ... ~, ··;" . ·~. . ._: ' '. . '• ·.-

;MUchas. é:üa.:Lidades' del. ser hwnano (aptitud, 
·g~i:ia, m'emoria, ~tcétera) ril'.> .se aprecian a simple 1Íi~tl1, 
J;oj;. lo que es nece.sario contratar al personal utilizando 
t~cnicas científicas. 

;Entre. los recursos que.una empresa ·utiliza para .su 
funcionamiento. (técnicos.· materiales,• financieros~ hl.Íma..:: 

. rió~ f; ~tcétera) io:s ín!S importan tés son ios hwííários •. y-a: 
q~~'."ésios coordiÍum a l.o~ ~t:r?:s: para ~lc;anzífr el· logro 

.. d.e)s~.s· objetivos. . 

Para lograr una mejor sel~c~i6n es indispensa~le -' 
establecer políticas o guias· de acci6n .que cubran ese -­
proceso ayudando al Departamento de Personal a alcanzar 
las metas fijadas. 
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3.3 M~todos de selecci6n de personal 

En la selecci6n de perso11al se. emplean 
les y cietid.ficos. que explicamos 

MÚodÓs t~adicionaies 

No· son los más apropiados para seleccionar persorial • ·deb.!_ 
do. a que. tienen fallas por influir en el.los factores .como: 
la, amisf:ad y el compadrazgo en lugar. de medir ~ptitudes 

. co~~C:imientos con el m6t.;do .científiCo. ·· · . . .. 
-'· .· . ._- .- . . . -. 

>Elt~re 10;5 m~t.fJdos i:radicionales de selecci6n eXpli'-. 
a continuaci6n los mis usuales. 

a) Cartas de recomendaci6n 

. Mediante estas cartas. una· persona .allegada a la: empresa 
~eC:ÓmÜmda a otra para que ocupe.:determiri:ado .puest(). 

. i~s "'2ar'tas tienen l~ desventaja de ser prodticto de la á"'.-' 

··mistad .Y. no·· respa1cia:ti: .·~onoCiinient~.s.· ni ·.·.~ptitüdes>aaeui~.s··· 
de que ~ns~lzan cualidades no existentes en ei rec.omenda-

' do •. Su Íinica ventaja es la rapidez. . 

.b) Currículum iritae 

Se trata de un documento mediante el cual se obtiene una 
relaci6n hfst6rica de la vida del interesado, mediante d.!_ 
tos generales, experi•nci•s de trabajo, escolaridad, si--
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tuaci6n econ6mica, situaci6n social, etcétera. 

Dentro de· las técnicas tradicionales esta es la -• 
más completa, pero tiene la desventaja de que en la may~ 
ría de los casos los datos que el candidato proporciona 

no son verificados. 

c) • Periodo de ~rueba 

El personal muestra en la práctica su desenvolviniient~· 
··dentro de la empresa mediante un éontrato de prueba por· 

un me·s. 

Este procedimiento es bueno, pero tiene el inconv~ 
niente de quesi el empleado no desarrolla las.funciones 

: del puesi; #icienteme?lte • la. empresa pierd'" _t~empo y di,:, 
neib el'I. u~á persona Í.mproducdva 'que ie ciéásiona' iasi:'os 
por concepto de sueldo •. 

d) Escritura . 

Mediante la caligrafía· se pueden investigar ciertos as-­

pectos de la personalidad de los individuos, pero este.­
método n~ es confiable por no medir conocimi~ntos, 

· iigencia .Y. aptifui:I de los candiciat<>s; 

e) Entrevis.ta .. 

Se trata de un instrumento que carece de mtÍéhas· de 

fallas· de los procedimientos anteriores, ya que propor~­
ciona informaci6n y con base en .él puede hacerse un jui-
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cio m~s concreto sobre los candidatos, pues da la oport~ 
nidad de conocer aspectos de mayor interés. 

f) Fisonomía 
-· -- -

Es·el peor de ü,; métodos tr3.d.i.cionalti~. para selec2ionar 
personal' debido a. que· se co~tratan indiv.iduos de acue~-· 
do con sus cualidades· y defectos físicos (actualmente no 
se utiliza por ser ineficai y obsoleto). 

g) ·1mpresi6n personal 

Se trata de un m6todo.err6neo, pues sustenta un juicio a 
·;pTióri sobre._ei cand.id.afo. .La impreÜ6n ird;ciarpued~.·7- · . 

• ser desfavorab·1é o muy favdrabie al candidato. pero ristá 
. illlpr~si6n pu~de sufrir un vertiginoso cambio con Íos.• - ~ 

días·. Tiene muchas desventajas, pues no. mide :aptitudes, 

•habilidades, capacidades, inteligencia, etcétera, y,· por 
tanto, representa mucho·s riesgos para la empresa contra­

tante. 

h) .Re:fe.renci.as 
,_· ·. . .. :-. ····,, . 

las. refereri.Cias 'sóri éxte;.,.didas .... al. pe~sonai . 
. qÜ.e. prest6 SUS .. servicios en. ooa. empresa• En ellas S~ :h~ 
ce constar el tiempo t~abaj3.do yel comportamiento y el 
desenvolvimiento manifestados. Pueden ser orales o es-­
critas, y tienen la desventaja de que se dan buenas ref~ 
rencias para facilitar su salida mediante renuncia, sin 
tener que liquidarlos conforme a la ley, lo cual ocurrí-
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ría si la empresa diera malas referencias del e""!>leado y 
se viera.en la necesidad de despedirlo • 

. Método científico 

Es la técnica más el~borada y depurada que existe para -

la .selecci6n de personal. Consi,ste en una serie de eta­
pas mediante las cuales se obtiene una mejor apreciaci6n 

de los conocimientos y cualidades de los candidatos en -

·las diversas áreas que nos .interesan. 

,:Es_tá·ap:reci-aci6n,· ba:sada'·cn pruebas psicotéc~icis, 
entrevistas;.. e:iámenes llléÚcos .y. encuestas s0cioecon6mi-.., 
ca's;; da. inayoT. .validez y seriedad a¡ procedim:i~nt'o 'cient.! 

ficio en relaci6n~on los métodos tradicionales. 

Las etapas del procedimiento científico est~n for-
. '. madas por métodos tradicionales debidamente depurados. - -

·Esta: depuraci6n permite aprovechar susventaj a:s y eli.Íli.i:­

.nar . 75.~s des ven t~j :is. 

. ;.: 

Los pasos ¡¡t;;; pr~porci~nan ~1 éxito o fracaso>pro :: . 
''b'a'bie de un aspÍ.tante a c;:;~r:ir un puesto se deben cori:~i·;.._ 

'' derar primero· con. el o,bjetci d~ rechá~ar a:i solicitante ;.. 
: qi.te 'Ílo llene los· requisitos básicos tan pronto como sea 
posible. 

· Las principales etapas del procedimiento ciend.fi­

co de selecci6n. de personal se explican a continuaci6n. 



a) Previsi6n de personal 

},,·, 

·'Es :muy.' impor.tante ·que lás empresas conozcan por anticipa­
\1~•a9 ;~~~··nece.sid~des de·p~rsond en cada área. p¡i.ra evitar 

l;ii .• escasez. y él. ~xceso en.: '.2,3.cia;,una de ellas •.. 

· La escasez y el exceso originan pr«,t>iema~, 
.. casionan· la demora de objetivos aumentando los gastos 
.. tiles. 

Los titul.ares de cada' departamento son responsables 
· · ~de ~elaborar planes de .previsi6n de persqnal •. pues. conocen 

J,as ri.~e~idades de sus (i'epa,rtiment:os, y i~éa_ai departa--.· 
•.··· .. ·mento ··de pers,o~al ctjbr.{r 

1 

lás ,necesidádes 'c.on .téida: ' 

nidad. 
< • • • - • ': 

Todo· plan de p~é,;_isi6n ~ebe consÚ~rar p~egÚntas so 
bre el per~onal• como .las.que se detallan acontinuaci6ri~ 

¿QÜé • experie~Cia debe·· tenez: ·. ~l aspirante? 
·.· ¿Cuú debe.s~f su espec':i.aÚdad? 

:·:!~t~~~~~t~:Yi~;;~;i:'•. 
Para resolver esas preguntas el 

· debe .estar informado .de los planes de la empresa' 
rotaci6n del personal, para cubrir oportunamen'te los re:..­
' qu~rimientos de cada área. 

La sol.icitud de personal s·e efect6a mediante el 11~ 
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nado del impreso "Requisici6n de personal", que consiste 
en girar instrucciones al departamento de personal para 
que sean enviados aspirantes ·a ocupar ·1as vacantes. exis­

tentes y que los jefes de departamen.to solicitan cubrir. 

lia forma de requisici6n de.personai listá-éi?t-o's i.!!_ 
,dispens·ables acere~ del pUesto que sé va-a éub'rir. Tá;;­

les datos son fundamentalmente los siguientes: 

a) · Area solicitante 

b) Fecha 
e)_ Número de la. requisiéi6n 

-d) Nombre del puesto que se busca cubr.ir · 
.e} Lfaitaciones ell cuanto asexo y edad_ 

f) Mfoimo de afies de eX¡>eriencia que . se 
en"W't·puesto similar 

g) Características físicas especiales 

h) Estudios especializados requeridos 
i) El tipo de trabajo que se desarrollará (princi­

pales actividades y responsabilidades) 
j) Equipos, i.nstrumeritos o herramientas que debe_rá 

utilizar 
ks~~cificar sI"se ~rata di un~puesto ae nueva 
creaci6n y su justificaci6n 
Sefiálar a quién se reemplazará, ia cau~a del ·_;;. 
re.emplazo. y la fecha de la vacarite 

m) Horario de trabajo 
n) Localidad de trabajo 
fi) Sueldo autorizado 
o) Periodo de prueba 
p) Firmas de autorizaci6n 
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b) Reclutamiento de personal 

Se trata de una etapa.del proceso científico de selecci6n 
de personal, que consiste en suministrar candidatos para 
cubrir vacantes y plazas de nueva creaci6n, a fin de que 

el proceso de selecci6n siga adelante (esta etapa del -­
proceso fue ampliamente explicada en el capítulo ante- -
rior, por lo que aquí la omitiremos). 

c) Recepci6n de solicitantes 

. ' 

·•,t:Por· se~ .este .el primer contacto Eintre la empresa ·y.··e1 --
.candídato, este Último se crea una imagen de la empresa, 

por lo que es conveniente hacer confortable su espera -­
brindándole una atenci6n especial. 

Si la imagen· es mala, el. personal id6neo_ .a los - -' 

'puede optar pcir retirarse, . lo q\Je daría por· re".-: 
sul,tado l~ pérdida de buenos elementos. 

, . Al_ seleccionar personal ej ecU:ti vo es recomendable 
usar 111 cámara Gesel para.observar la conducta del candi 
dáto durante algún tiempo. Dicha cámara tiene cuadros o 

espejos como decoraci6ri que no presentan ninguna partic.!! 
laridad aparente, pero que en realidad .son ventana.s· al -
exierioi por las cuales se puede estudiar deteriidll~ente 
~l aspirante .durante su ·espera. 

,En genel'al se hacen ~bservado~es· :Sobre lós indiv.! 
·duos ·y sus· actitudes durante la· esp_era. 

Esta técnica es utilizada en los Estados Unidos, -
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pero en nuestro país todavía no se ha puesto en pr5ctica, 

debido a su alto costo. 

d) Entrevista preliminar 

<Su objetivo e::; e1iminar<a los: solicitantes. qué obvi~lnente> 
no ~i-esellt~~ cuaiidades ~ará:s;,r C:aú:fil:ados,. y ~l 'e'~i~;-' 
"ist~ior cÍebe estar prepirado p;ra. hacer ob~e-rvaCi.;nes ·~5 
.. ·. ·~ - . -
pidas, administrando pruebas de agudeza visual y auditiva, 

para determinar finalmente si el aspirante llena los re-­

q~·isitos b5sicos del puesto. 

Debido a. que es probable que en esta etapa se orig_i_ 

Üén::nue"os rec:lia~os, es Í.mportanté ·que.· e L solici tañt;e se 
al~je con ~l sentimiento de .h~ber sido. tratado c~ri: ·t¿di(­

j~s~icia • • 

e) Lienado y entrega de la solicitud de empleo, a­

sí como recepci6n del curriculum vitae 

Solicitud de empleo 
. . 

: ,Este doculné.nto es una de las base~ ·dei proceso d~ sel.ec'-~ 
.· · · ¿i6n:, y ertcabeza el expediente del ~níplead6. • . 

·se define como el documento mediante. e1. ·cual la .. em-· 

presa obtiene los primeros datos sobre el candidato y se 

crea una imagen de 61. 

Los datos que registra hacen que quien ofrece el em 

pleo pueda tener una idea rápida de las cualidades del s2 
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licitante, ya que registra informaci6n biográfica como: 
nombre, edad, domicilio, estado civil, número de personas 

dependientes, escolaridad, experiencias de trabajo, pues­

.to solicitado, sueldo, tiempo de permanencia en el empleo 

·anterior Y. razones para haberlo dejado, afiliaci6n,. metas 
:e··· intereses y demás antecedentes que puedan ser ·utiliza-­

. ,dO.S: para cali'ficái-lo •. 

La solicitud revela la habilidad del solicitante P.!; 
ra comllllicarse con claridad, capácidad del candidato. para· 

·escribir y atender, seguir instrucciones, organizár sus i 

·deas y presentar los hechos en forma clara y concisa, de 

.tal modo qt.ie sirve también como una especie de P'I'._ueba de 

.iii'feligencia. Por tanto; :la solicitud és diseñada. para :.. 
Íograr informaci6n que·.puede ser·. obtenida más. fácj,:i:n;-ent:e . 

·•o.más: pr~cisamente o a costo ·m~s b'a)ó. 

También puede ser utilizada para rechazar .a los cá.!!.. 
didatos notoriamente inhábiÍes por apariencia física, e-­

dad u otras características. 

Currículum vitae 

,- - ~ ' •' ' 

es. un documento que ~estra. la histo;.ia de. unª· persc; 
~na .cuyos datos.son simÚares·a los qi.ie incluy6 en la soii •. 

. cltud de empleo. pero más d~purados y concretos; por eje!! . 
p.lo: · datos generales, documentaci6n, escolaridad; exp¿_:_ 

. riencias de. trabajo, situaci6n econ6mica y social y condi 

ciones físicas, etcétera. 

El currículum vitae no asegura la obtenci6n de un -
empleo, pero es un apoyo importante'que las empresas uti-
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lizan para seleccionar al personal de niveles medio hacia 

ar.riba. 

El curriculum vitae se entrega en contestaci6n a un 

anuncio de peri6dico, y es la carta de presentaci6n ante 

la empres'a y ante personas que nada saben de uno. 

La. solicitud. de empleo y el. curriculum vitae son 

dos ·instrumentos importantes en la selecci6n de personal 
y deben ser usados en diferentes niveles. Su uso depende 

del personal solicitado. 

Generalmente las solicitudes de empleo se utilizan 

para reclutar obreros y empleados,y para seleccionar al -
· perscina:l ejecutivo·. se .. recomi.enda. el cu:r:riculúm vitae~:· que 

:¡j~6p<frC:iona diitos ~ás precisos y pe:r:mite alsolicitante -

e.*·úmderse. en la exposici6n de. su ·vida, lo cual brinda -­
más: aínplia oporturiidad de estudiarlo. 

f) Estudio de las solicitudes y los curricula vitae 

Se deben efectuar análisis de las solicitudes, así como -

del.curr:iculum'vitae recibido, para eliminar a lÓs candi­
dato.s .desfavorables ·.y turnar los desechados al archivo de .. 
personal correspondient~; 

LOs candidatos que superan esta etapa contin{¡an con 

el p~océso de selecci6n establecido. 

g) Pruebas de empleo 

Cuando la solicitud y el curriculum vitae revelan. que no 
h~y - informaci6n que amerite descalificar al c·andidato, -
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se inicia una serie de pruebas (sicol6gicas, de inteli-­
gencia, aptitudes y personalidad), mismas que han sido -
disefiadas con base en los requerimientos de cada uno de 
los puestos y a partir de su valor para predecir el éxi­
to probable del candidato. 

Los tests han formado parte del proceso de sélec-­
c i6n en· muchas. ·organi zac:iones. Por.medio· de· las pruebas>. 

· :la organizaci6n tra1;a de juzgar la capacidad del candid~ 
to para aprender el oficio, o si posee las destrezas que 
se necesitan y que no revelan las entrevistas ni las lis 
tas de experiencia educativa y de trabajo. 

Para la aplicaci6n de pruebas de empleo o test de. 
colocaci6n es necesario tener en cuenta los siguientes -. 

¡)~tos:· 

iESt~á p~eparada la gerencia i>B:ra invertir dine­
ro en diseñar pruebas y contratar a. los exper-­
tos necesarios para administrarlas? 
¿Estarán los supervisores de acuerdo en la adm! 
nistraci6n•de dichas pruebas? 

Si la gerencia está de acue~do 'en lo s_eñalado en -
• 1a primera pregunta, los resultados pueden ser de gran - · 
:·valor, ya que :·se está en condiciones de ·seleccionar al -
personal adecuado. 

Formular un test· es muy laborioso, ya que para re­
sultar básico de.be reunir cuatro requisitos básicos: e~ 

tandarizaci6n, objetividad;. confiabilidad y validez. 
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Los tests se clasifican por su forma de realizaci6n, 
aplicaci6n, tiempo y características medidas como se deta­
l.la a continua.ci6n: 

· - Forma de realizaci6n 

.Ferina de api{caci6n: individuales y colectivas 
•·•.Tiempo, ~~lócid~d·y potencia . . . . 

.. ·,. 
Características medidas: ·inteligencia·, apt:i tude.s, 

. rendimiento..:intereses, :personalidad 

La clasificaci6n que más nos interesa mide caracte-­

rístic•s como la iriteligencia, aptitudes, rendimiento, in~ 

t~'rE?s~s y personalidad que a· continuaci6n explicamos brev~ 
{.' mént;~ • 

. El test .de intéligencia s.e define .como la aptitúd: P.!!. 
rá resolver problemas Útilizanclo factore; c;mo la mémoria, 

el rkzonamien~o. la fluidez verbal., etclitera. 

El hecho de que los tests de inteligencia midan lá -

capacidád de un sujet~ en lo referente a C:onocimicntos no 

significa que una calificaci6n alta obtenida en t.ales pruC! 

b~s garantice la reálizá~i6n s.atüfactori.a d~l trabaj º• :y~ 
que pu~de saber muy.poco de. esa'..5rea. 

'Si la capacida.d no se utiliza al máximo, esto pued~ 
traducirse en aburrimiento, descontento con ··e1 empleo, au­
sentismo, objetivos individuales contrarios a los de la em 

presa. 

Los tests de aptitud se definen ·como la capacidad e~ 
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pecífica para asimilar determinados conocimientos y habi­

lidades para desarrollar ciertas actividades. 

Los test.s: de .aptitudes miden cap.~c:idades,. es decir,. 

PX.:~.dicen cuáles habilidades pueden adqUirirse C()n ·.ei ~,_: -
diestramiento adécl.lad~. 

Los tests ·de r~ndimiento indican lo que tina persona 

puede hacer en determinado momento, mediante. el recurso ·­

de pedirle que demuestre su habilidad para ejeclltar· algo, 
que en realidad estamo·s ante una prueba de capaci-

·'· ' Algunos ~jemplos de, pruebas de. ~éndi~ient~ son lc;>S 
tÓ;,;ts que midel1' la efici~ncia eri la taquigraf.fa, la meca~ 
·n()grafía; etc~téra. 

Pruebas de personalidad son las que determinan c6mo 

se comportará el candidato en situaciones de tel1si6n in-­

t.erpersonal. 

La personalidad coris:i~te en las caracterfsticali J:>.sf 
. ~o,.ffsicas que •. d~termi_nan la adaptaci4ndel m~dfo .al am;-.·­
b'fente~ 

Las pruebas de personalidad tratan de evaluar la m!!_.' 

tivaci6n del individuo~ su adaptaci6n a las tensiones de 
la vida cotidiana, su capacidad para el trato interpeso-­
nal y su autoimagen, su confianza en sí mismo, sus aspir!! 

ciones, su grado de decisi6n, su optimismo, paciencia, -­

miedo .y. desconfianza, pues estas .actitudes afectan .el de~. 
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empeño del cargo en las formas más inesperadas. 

Existen dos tipos de pruebas que se utilizan para 

la apreciaci6n de la personalidad,· mismas que ex}llicar.!:_ 

.mos brevemente en seguida: cuestionarios de papel Y: l! .. 
piz y técnicas proyectivas. 

Los cuestionarios de papel y lápiz requieren que 
el sujeto responda por escrito o marcando las respues-­

tas- en una libreta u hoja de respuestas. 

Sirven para dar una idea bastante completa de la 
pe.rsonalidaddel solicitante •. · Son fáciles de explicar,.· 

comó •. cuálqüier prueba objetiva, pero lós.·résuitáélos .sC>n 
né~átivos, debido aque son superf.iciales, fkiles'de.·:... 

falsifi~ary engaftosos; Dejan ver qué se está investi­
áando del.sujeto, por lo ·que éste .contestará lo.'que de.,­

sea que se sepa de él. 

Las técnicas proyectivas.presentan una serie de -

~scenas ,.(prueba Rorshash) y manchas de. tintas Ct>rueba '.'. 

de percepci6n temática de Murra) • en l_as que. se. induce 
a co;,.testar con libertad rel<lt.ando _lo vistÓ en las man: 

clias o en ias fotog'rafías. 

Se supone que dichos relatos son proyecciones 
pensamiento, anhelos, deseos y necesidades del sujeto -

(el término proyecci6n indica que el sujeto en hechos y 

circunstancias externos lo que en realidad es él). 
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Al utilizar técnicas proyectivas el examinado no -
está en condiciones de falsear sus respuestas intencio-­
nalmente. pero la administraci6n e interpretaci6n requi~ 
ren un grado de habilidad y experiencia que generalmente 
tienen los sic6logos ·ampliamente entrenados •. 

·para.evitar la transparencia de los cuestionarios 
de papel y lápiz, e~ist~·la t~cnica de la proyecci6n o-­

. bligada, que explicamos en seguida: 

Fue disefiada para eliminar la transparencia de los 
cuestionarios y pruebas de papel y lápiz. con lo cual se 

que e1 afectado conteste lo que crea conveniente~_ 
... - ~ .· . 
·.: ' 

Esta t.écnica pide al sujeto que escoja entre dos o 
mi; aseveraciones .la q{ie.mejor lo describa,.lo cual lo E. 
bliga .a:. escoger una aÜ:ernaÜva. 

El siguiente ejemplo es tí.pico de la selecci6n o-­
bligáda: 

Me siento deprimido cuando.fracaso enalguna C.2, 

. ·sa 

Me si~nto n_er:ViO!;O ¡¡1 d~r una pl~,tica ante un.:-: . 
. grupo 

El examinado debe .escoger la alternativ·a que lo -­
describa mejor. El sujeto no puede escoger deliberada-­
mente para producir una impresi6n favorable a sus inter~ 
ses. puesto que siempre debe elegir entre parejas de al-



ternativas., que. parecen igualmente buenas o malas, pero -

s~lo-.una de las alternativas tiene puntuaci6n y contribu­
ye :favorablemente a ,la calificaci6n descriptiva • 

. . . . ·: ',_ ,: . 

'.' BLo tes.~ide interlis .es una tendencia persistente a -
prest;r- a~~~~i6n a aii~ha ~cúv.idad eri ~speciál~ :e~i:Os -
tests son 'utilizados paraínedir el grado de interés que e 
xiste.por desarrollar una actividad específica. 

h) Entrevista 

La entrevista es uná. forma dé comunicacl.6n int-erpersonal -

. - 4ue: tiene por objeto pr()p~fdonar inrorrilaci6n en .virtud· -
' :de::1a•·cual. se- toman -det~rmih~d.~~; deC::Í.siones. 

-.· ... E.l candidato qu~ pasa· las pruebas de empleó se en­

cuentra. 'listo para una· segunda entrevista, que tiene el -
prop6sito de verificar la informaci6n proporcionada en la 
soiicit'ud de empleó, para obtener de ese modo informaci6n 

.que servirá;para calificar al.candidato. 
. •.· e 

. : . .. 

A· iá- vei>se le. da al\ entrevistador lá oportunidad 
;de;'<lesc~Í.bir' Ús pl'.1~;:; vacant1_?s, y ai aspirante, d_~ pre-.·.· 
- guntár' aspectos de fa empresa que le hiteresel1 • 

. · . ~'·· ·: . 

- . 

i) Investigaci6n de' referencias, antecedentes y -

situaci6n econ6mica 

Investigaci6n de antecedentes de trabajo 

-Si el _entrevistador queda.satisfecho y considera que_el 
s_olicitarite es potencialmente apto, pueden investigars_e 
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su empleo anterior y su historia educativa, según la ma­
nera como las haya descrito en la solicitud y en la en-­
trevista. 

La Ley Federal del Trabajo establece en la frac--­
ci6n VII de su artículo 132 que es obllgaci6n del patr6n 
expedir constancia 'sobre los sexvicios pr_estados por ~ 
\~mplead~ a .solicitud de 6ste;; detá1úrido clar~merlte su -
t'.z.a:yeétoria di:xrarite el t:i.empo que labor6 en ia empresa. 

El encargado d.e expedir las· cartas de referencia -

es el Departamento de Personal, y debe estar dispuesto a 
verificarlas en su oportunidad. 

La corroborac.i6n. de referencia.s debe· hacer.se. po,r ·­
·:medio de un ·investigador.socialo bÚm, mediante.'.el.co-'-· 
rrep.o por·comúnicaci6n tele:f6Iika. 

.Si la empresa cuenta con amplios.recursos, se re:..­

comienda utilizar los servicios de un investigador so- -
ci~l. quien ahondarli en aspectos importantes. Es de - -
gran utilidad el d.Úeño de una forma especial que .facili 

tar~ la recabaci6n.de detalles resultantes .de lá invest_! 

. Investigaci6n de~ antecedentes penales 

·Los antecedentes penales señalan la trayectoria del ind! 
:viduo .. c:omo ciudadano y se obtienen en la jefatura de po­

licía, mediante la solicitud correspondiente y el pago -

de derechos. 

._,,-; 
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Es importante que la empresa interesada procure -­

realizar el trlimite ella misma,. con lo cual evitari pos.!_ 

bles componendas del interesado en la obtenci6n del doc!! 

mento. 

La investigaci6n .debe. registrar e1' el docum~rito~~-,­
i~s -~iguien't~s- datos que son vital interés: 

Entidad donde se expide 
Fecha de expedici6n 

Nombre del interesado 

Exposici6n de antecedentes 
. Firma del funcionario plÍblico que expida l_a 

Janciá 
Derechos.pagados 

· Inve~t:i.gaci6n · socioecon6mica 

Es realizada para conocer características ·sociale_s y econ~ 

micas que en ia solicitud de empleo menciona el candidato, 

constando las áfirmaciones expuestas y a_cudiendo .al domic.! 
lio'. del interesado- para verificar y: recolectar in fo ruie's - -: 

créditiciones de familiares y -~ecinos, con el fin de d~rse 
d.iénú del m.ediri ei-i que viv~n sus .. familiares, parientes y 
amigos. 

Examen m€idico 

Antes de realizarlo deberá informarse al aspirante de que 

el examen, al igual que los tests de empleo, son. elementos 

que respaldan al candidato y a la empresa, ya que hay - -­
quien piensa que s6lo se trata de encontrar fallas y debi-
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lidades del sujeto solicitante. 

El prop6sito del exámen médico no es eliminar solici. 

tantea, sino descubrir para qué puestos son aptos, con 10 

cual se protege tanto a la empresa como al futuro trabaJ.~ 

dor, ya.·que los resultados definen si .al. patr6n puede_·re-. 

sul.tarl.e muy -coa.toso. asignar a un ;puesto a .una persona .'.:".,. .. 

que· no reúne los. requisitos físicos necesarios, aún en .e·ic··. 

caso de que por sü capacidad roen.tal haya sido aceptado. 

Igu.almente sería nocivo para el empleado verse asig­

nado a un puesto para el que sus condiciones f Ísicas no -

lo capacitan. 

El ,éXámén mMic.o hace notar: depciencias dsicas que. 

no deben ser motivo sufic'iente para el rechazo, por lo -"' 

que s6lo se le .debe considerar· como restricci6n para la -

asig0:a.ci6n futur~ de otros puestos. 

Este exámen es uno de los pasos finales en el proce­

so de selecci6n, debido a que puede ser costoso, y porque 

debe haáerse inme,diatamente an.tes de la contrataci6n. 

·· i.os objetivos de ·éste exámen son ios s igu.ientes: 

. . 
Asegürarse de~.la aptitud ·del. sol.icitante para de 

_sempeñar.untrabajo en la organizaci6n 

Asegurar su aptitud para un puesto en particular 

Tener un éxam_en médico para compararlo e interpr~ 

tarlo con base en los exámenes médicos subsecuen"' 

tes. 
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Debe comunicarse con anticipaci6n la fecha y el 

lugar del examen, así como la hora y las condi­

ciones físicas en que debe presentarse el suje­

to para que se le practique el examen mGdico, - ,, 

considerando que el profesionista responsable -

".recibir.1i. instrucciones acerca de lo minucioso -
· ·que ciébér5. ser dich,o: examen. 

·· 1fr reccinodmiento medico ca'n~iste en una révi-­

si6n general qu~ incltiye ojos, oídos, nariz, -­
garganta, pulmones, sistema nervioso, y puede -

variar seg1Ín las exigencias de la empresa yel 

tipo de trabajo que vaya a desempeñar el solici 
'tante. 

> Con.,h-ase en,,(:!stos facto;es e:;; posib~e lo~alizar :~i 
resulta el ni.is adecu'aaci 

para~1 puesto. va~~ú. 

3.4 · Políticas de selecci6n de personal 

. . . . ·' 

Las .declaraciones de polÍticas :reducen .el n~ero de o;;a.,-
, siones en: qUe· uri depar.tamento 'de personal d.ebe. 'dil-igirse 

a la dlrecci6n pa;~ pedirie que tom.e una d~c,isi6h re;p~,S~: 
· to a ¿·ief:ios problemas o ayude a ~eÍeccion~r pÚ,s~;.¡~i ¡¡~ ·, 
:decuado:. 

a) Importancia de las políticas 

El principal objetivo de la selecci6n de trabajadores es 

elegir a lo.s individuos que más se adapten a sus puest.os, 
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con el máximo de efectividad, y que permanezcan en la or­
ganizaci6n. Para lograr este objetivo es necesario tener 
una declaraci6n de principios como guía. La declaraci6n 
de principios puede cubrir una amplia gama de los asuntos 
que se consideren de importancia al tomar decisiones so--
br.(;> poHticas. 

En los 6ltimo.s ai'los se le'ha•dado mis atenci6n a la 
importancia social dé las politi¿as de selec'ci6n y '['.eclu,.. 
tamiénto. 

Las políticas relacionadas con la ética del rec,lut.!!_ 
mie11to, la selecci6n, las prá.cticas iguales y equitativas• 
la utilizac:i6n de personas con impedimentos, y el empleo 

·.·de. personas· con .. antécedentes dé enfermedades mentales. o -
de pris:i6n, son las:que• más'l>reval.ecen. 

,_ , . ", 

Consideraciones éticas· 

Si bien en todas las declaraciones de principios .debé a-­
tenderse a principios éticos s6lidos, se ha encontrado·-­
.conveniente que se sea específico respecto' al tipo de evi_ 
dencia qtie se solicite y se utilice al tomar .decisiones -

· J;;obre: ~elecci6n. l..as form<ls de soli.citüd, por ejemplo, -
' pide;i i~form~Ú6n qué puede toiriarse como 4na invasi6n a -

la vida prív~cl.a, y·fo mismo ~e puéde deci-x' de ciérto~ ~ -
tesis, en especial,· de los i;_ventai-ios ·de la per~onaÜdad, 
que requieren qti~ el que sé .;~amina revele opiniorié_s'•y -:­
sentimientos sobre asuntos íntimos de su vida.· · Muchas ·o!_'. 
ganizaciones han encontrado conveniente formular declara'­

ciones de principios específicos respecto a solicitar y !!. 

' 
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sar informaci6n que puede ser considerada como íntima y -

reveladora. 

El tipo de informaci6n que debe registrarse y la i 

dentidad de quienes deban tener acceso a tales registros 

en la organizaci6n, deberán ser delineados con claridad. 

Otras fuentes de informaci6n que se usan en la selecci6n. 

:son: -el polÍgrafo (detector de_ mentiras)-¡ escuchas, es­

pejos transpare!ltes. cámaras Ócultas r micr6fonos ·- lo~ -__ -:- _· 
cuales• han sido' 'atacados severamente porque tienden a ig_ 

vadir la vida privada del solicitante y son considerados 

no éticos. 

Prácticas equitativas e iguales para el empleo 

En· 196-4, se aprueba. la_ Ley de- Derechos Civiles, en ],a que 

.•Se e"sta'¡,lece que los ~mpleadores Ú 25_ personas- o más1 :--·~ 
10; 's-indicatos laborales y fas agencias de empieos tra-~ 

. - ... - .. . . . . . . ' . . ' i --

-ten: igual· a todas fas personas. sin- tener 'en cuenta_ ·r-a-za. 

color~ religi6n, sexo _o nacioni!lidad. Los_ empleadores -
piJ.blicos.; los clubes particulares; las ins_ti tuciones ed.!!; 

cativas y algunos otros empleadores están exentos de es­

tas provisiones. 

:Él tÍtulo VU• de la ley .también cre6 úria coniisi6_ri 
para qú~ se diéra igual - oportunidad en él ~mpleo ,- a üÜ 
de_ayúa~i--a. ~-uinplir süs provisiones. Si bien _1~ maY~rfa 
de las violaciones rep~rtada~ en el pasado han sido'debi 

das' a la discriminaci6n de raza o color, ho)· en día se -

ha venido presentando un creciente n6mero' de quejas res­

pecto a la discriminaci6n sobre la base del sexo. Por -
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tanto, 1a igualdad de oportunidad en el empleo recomien­
da en Estados Unidos y algunos estados de esa uni6n ord~ 
nan que los anuncios clasificados indiquen que serán - -
bien recibidas todas las solicitudes, aun cuando puedan 
clasificarse como "trabajos de interés para los hombres" 
o "trabajos de interés para mujeres." 

' ' - ·- . . . 

Tambiéi:i existe en varios estados de la uni6n. :nor--' 
teamericana la Ley de Dis~riminaci6nde Empleo por Edad, 
de 1967, que protege a las personas de. edades entre 49 y 
65 aftos contra la discriminaci6n que implique contrata-­
ci6n, despido o salarios .con base en su edad. 

incapacitadas 

Como resuÚado del éxito qtie se ha.estado experimentando 
~n el'empléo 'de ia.s ptirsonas' incap~citacÚs, el lenía ;"con 

. trate a 1os incapacitados" es un buen negocio. !fa Úeg.;: 
do a ser una política de emp1eo estándar en muchas orga­
nizaciones. Este lema nos sugiere que los incapacitados 
pueden ser empleados. sin dar una cuidadosa consideraci6n 
a sus incapacidades, sino más bien que es un buen'nego-- . 

. cio contratar a personas calificadas. que puedan .trabáj ár 
ség4ra y. pr~d~ctivamente~ 

·Políticas para otros grupos 

En un esfuerzo. por asumir una mayor responsabilidad y a-
1iviar algunos problemas sociales, la implantaci6n de -­
ias políticas requiere que los antecedentes de cada soli 
citante sean' estudiados a la luz de lo que la persona --
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puede ·hacer, en lugar de sobre lo que ha hecho. 





OBJETIVO 

El objetivo de esta investigaci6n es hacer una comp.ara­

ci6n en el procedimiento de r~clutamiento y selec:ci6'i:i 

dé pers~nal llevaáo a c;abo en empresas medi~na.s ~·I".ivl1~;. 
das,:· Es.t'a inv~sttgaCi6n ríos.ayudará a éompreíiá~~·.íni!'jor 
los .factores que se tienen en cuerita par.i la ccintrá1:al;.' 

ci6n.de personal y su in'ejordesempeiío dentro de'la org_!! 

nizaci6n • 

. Otro aspecto importante <41ue debe estudiarse es la, .. 
importancia que para la empresa tiene la existencia de . · 

1J:ll.ª:'t!uena administraci6n dé J>ersÓnal y que <;ada. p1.1e.st()" 
sÉ:lá ocupado por per~onal que; pos~a. la> capS:cidad hecesa- ,. 

· ;i~ y qué preste a 1a· ~mpresa su más amplia colabora- - · 
C:i6n. . .. . . . · 

. Por lo anterior, trataremos de ver qué procedi- •~ · 

.miento de reclutamiento y selecci6n es utilizado, come!!_ 

:.zari.do desde que existe la vacante, observando qué fact_!! 

· . res se consideran y .c6mo ,beneficia a la organiza~i6n 
<l,ue: haya un adec~acio reélutamiento y selecci6n • 

. . Las·;: empresas .:que entrevistamos pert_enecen 

ci.ue . a·. continÚacÍ.6n mencionaremos: 

l. EXCELO. Su giro es la fabricaci6n y elabora­

ci6n de pinturas para autom6viles y casas.· 
2. RADIOLOGIA. Su giro es la venta y reparaci6n 

de equipo de rayos X. 

3. SUPERSONAL. Esta empresa selecciona y reclu-:· 

ta_personal. 
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4. GERMEX. Fabrica plistico en linoleums y mante 
les para mesas. 



4.1 .cue-R'tionario 

No111bré de la empresª·---------"--.-.....---'--'--"--""-----' 
Gir'() dé l.¡¡, empresll _____ -'---'----'"'-------"'-"'-'--.-......-.....-

.. ~~)~~~~~~:· .. ~:~·-;- ~~~~1:Q. -4~1- -~-~::tr_~yi,~·t~-~~-------·-:·=--_._>:_.';_._· ___ .. _··-'.·-·:· " 
~,:<:; ~~:·.; . 

L ¿Considera· que la administrllci6n de personal es impo_E 

tante? ¿Por qué? 

¿.Considera que la administraci6n de personai contrib.!:!_ 
ye .al logro de ios objeÚvo.s de ia empresa? . 

::qué? 

¿Ql:1lí :tipo de profesional considera que debe 
pi.testó de jefe de. p~rsonal? · 

4.· ¿C6mo está estructurado el Departamento de Personal -

de esta empresa? 

¿Cuál .es, a su juicio, la' posici6n jerárquica 

b~ :tener el .ri~iHlTtam~rito de 'i:>ersonai? 

¿Po~· qué. son· espcciallnente importantes 13:s 
en: l.a. administraci6Ii de personal? 

7. ¿Considera usted que el Departamento de. Personal debe 

actuar como departamento lineal, o como departamento 
· staff? 

8. ¿Cuáles son las funciones del Departamento de Perso-­

·nlll? 
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9. ¿Qué objetivo tiene el reclutamiento dé personal? 

.10. ~iC::uál. es el. .proé::ed.imfonto .del; i-eclutami~nto en~ esta 
·éJiípfe!ia 'f 

11. .i.Cuáles son sus fuentes de reclutamiento? 

12. ¿Considera uste.d que las. fuentes de reclutamiento 

que utiliza la empresa· son. eficientes? ¿Por qué?. 

~~13 .• ¿cuáles son sus políticas .de. reclu.tamiento? 

14 •. ¿Qué objetivo tiene la. sefo~éi6n deperson:aLpara Ú 
empresa?· 

15. l.Cuál es el procedimiento· de selecci6n de personal? 

16. _¿Cuáles son sus pol.íti.cas de selecci6n de personal? 

·17 • · ·lQué· importancia. tiene pára la empresa la soÍicitud 
d_~ impleo? · . 

18. ¿Cuáles- son los elemen_tos iniportantes en la solici-. 
tud de empl.eo que la empresa' maneja? 

19. ¿Qué objetivo tiene la entrevista para la empresa? 

20, ¿Qué tipo de profesional lleva a cabo la entrevista? 

21. ¿Qué objetivo persigue el jefe de personal al lle-­

var a cabo ·una entrevista preliminar? 

:_.)' 
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22. ¿Qué tipo de profesional aplica las pruebas? 

23. ¿Cuál es el prop6sito de aplicar pruebas al perso-­
nal? 

24~ ¿QÜé tipos de pruebas .se aplican en la: empresa? 

25. ¿Utilizan frecuentemente las referencias para inve~ 
tigar a su personal? ¿Por qué? 

26. ¿Realizan exámenes m~dicos a su personal? ¿Por qué? 

27. ¿D6nde y cuándo se aplica ::el examen. médico? 

28. ¿Cuáles son .las disposiciones legales que rigen las 
ác-Üv:idades de reclutamiento y selecci6n? 

29. ¿Someten a su personal a un periodo de prueba? ¿Por 
qué?-

30~ ¿En qué consiste la int:r.oducci6n del empleado. al - -

puesto y a la compañía? 

3i. '·¿Qué persona asigna la¿ ti'.inéiones al pers6nal de nu!:_ 

vo ingreso? 

32. ;.Los procedimientos de reclutamiento y selecci6n de 

personal han contribuido al buen desempeño de las -­

funciones del trabajador? ¿Por qué? 
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A continuaci6n presentamos las gráficas de cada una de las 
preguntas del cuestionario, así como los porcentajes de -­

respuestas dadas a ellas. 

SUPERSONAL C 
GER.MEX D 

.,' .. 
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l. ¿Considera que la administracj6n de personal es 
importante? 

30-

20..., 

. . 
La totalidad de las compafiias entre:vistiidas 
Admiriistraci6n de Personal es importante en la empresa, ya 

que permite admini.strar adecuadamente l_os recursos humanos 

y, as:í., se contribuye a1 cumplimiento de .los objetivos de 
la organizaci6n. 
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2. ¿Considera que la Administraci6n de Personal contribuye 
al logro de los objetivos de la empresa? 

25% opina (empresa A) que uno de los objetivos de la or­
ganizaci6n es que el personal que ocupe el puesto 
que su capacidad indica y preste su colaboraci6n. 

75%· opina· (empresas B, C, y D) que hay que buscar al -­
personal qtie tenga las capacidades y habilidades· ne-. 
c•sarias p~~a cubrir el puesto y asl se logren los -
objetivos. 



3. 
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¿Qu~ tipo de profesional considera que. debe ocupar el 
puesto de jefe de personal? 

. ' ,, ·.· . . ,. ' - ''. ·.· ,.· . 

. 75% opina (empresas A, B y e) i[ue el Ücenciado en 
- traci6n deb~ ocupar· el ·p~esto de Jefe de Personal. 

25\ opina (empresa D) que el puesto lo deb~ ocupar aquella 
persona que tenga los .conocimientos de las funciones 
del Departamento de Personal. 
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4. ¿C6mo est~ estructurado el Departamento de Personal 
en la empresa? 

Toda.s las. empresas informan que el jefe de personal Y. un 
auxiliar· constituyen la estructura del. Depar1:·ame~ 

to .de Personal. 
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s. ¿Cuá1 es.· a su juicio. la posici6n jerárquica que debe 

tener el Departamento de Personal? 

ZS%.opina 
que actúa· como intermediario entre los· solicitan--

tés y la compafiía. 
75% opina (empresas A. B y D) que debe tener una posi- -

ci6n de nivelº gerencia. 
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6. ·:.Por qué son especialmente importantes las políticas· 

en la Administraci6n. de Personal? 

70 

60 

opinan que las p~l!tica\ son 
. . sirven como márc6 par<l. tomar decisio~e:S' y cc:m­

segtÍir .los objetivos dé la empresa. 
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7. ¿Considera usted que el Departament.o de Per~onal debe 

actuar como .departamento lineal o como departamento -
staff? 

' .. , ,, 

.opÍJ!,a(empres¡i D) que e.l'Departamento'.de· 
. 'una atitorid_ad staff. 

opiná (eínpresas A~ B y C) que la. autoridad del Departa:. 
mento de PEirsonal es Ú.neal, pero actiía 'c~mo depart~~ 

. mento asesor. 
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8. ¿Cuáles son las funciones del Departamento de Personal? 

-''::i(;~i --

90-

80-

7C-

6o-

!:)O-, 

_40-
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" 

Todas las empresas opinan que sus funciones son: el recl.!:!, 
tamiento y la selecci6n de personal, la aplicaci6n -
de exámenes, entrevistas, contrataciones e inducci6n 
del personal, relaciones laborales, prestaciones y -

sueldos. 
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9. ¿Qué.objetivo tiene reclutar personal? 

,i; ....• 
·l.00-

9~ 

8~ 

20-

l.~ 

o 

Todas las· empresas opinan que el objetivo del reclutamiento 
es encontrar personal adecuado que cubra los requisi~ 
tos del puesto y evitar el ingreso al personal que no 
tiene· las característica.¡; necesarias y pueda causar -
problemas posteriores. 
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10. ¿Cuál es el procedimiento de reclutamiento en la em 

presa? 

90-

80-

70-

60-

30-

20-

].0;_ 

o 

Todas las<empresas entrevistadas inician 
desde que existe la vacante, re(men candidatos por 
medio de requisiciones a oficinas de colocaci6n y ~ 

tilizan el peri6dico y el archivo muerto. 
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11. ¿Cuáles son las fuentes de reclutamiento de la em-­
presa? 

% 
100, 

......... 90 

80. 

70 

(empresa 
. usa pizarrones. de puestos vacantes en la vía pública 

y acepta recomendados o solicita cand~ftatos por me-­

dio del peri6dico. 
75% (empresas A, B, y C) hacen uso del mismo personal reco 

mendado, agencias de colocaci6n y anuncios en los pe-­

ri6dicos. 
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12. ¿Considera usted que las fuentes de reclutamiento -
que utiliza la empresa son suficientes? 

; .<:.,._·· 
··. :1p~:r 

9Q... 
aci-

70-

3o;... 

20-

10-

o: .... _....., .. 

. TÓdas las enipres.as opinan que sí son eficientes ~us fuen­
tes de.reclutamiento, pues permiten encontran pers~ 
nal a·decuado para sus puestos vacantes •. 
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13. ¿Cuáles son sus políticas de reclutamiento? 

"- (~mpresa D) no tiene políticas de. 
··"·-.a en los requisitos del puesto vacante en .~1· mo.:: 

~ que .se presenta la necesidad de ocuparlo. 
: y C). tienen políticas de .reclutamien-

1a edad, .el sexo, los estudios, l.a e:!S_ 
.:>ral y· su lugar de residencia (cercano 

l'l.de. trabajar~n). asJ. como su presentl:l-­
.pariencia. 

r 
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13. ¿Cuáles son sus políticas de reclutamiento? 

25% (empresa D) no tiene políticas de selecci6n y s6lo se 

b·asa en los requisitos del puesto vacante en el mo­

mento en que se presenta la necesidad de ocuparlo. 

75% .(empresas A. B. y C) ·tienen políticas de reclutamien­

.to· basadas en la edad, el sexo. los estudios, la e~ 

periencia laboral y su lugar de re.sidencia (cercano 
a. la zona donde trabajarán). así comoisu presenta--

.• ci6n y su. aparienc.ia. 
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14. _¿Qué objetivo tiene la selecci6n de per!;onal para la 
empresa? 

Todas las emI>resas 'coinciden en que el objetivo es se lec• 
cionar a las personas que tengan las capacidades y 
habilida.des necesarias en el puesto vacante. 
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15. ¿cuál es el procedimiento de selecci6n de personal de 

la empresa? 

'l'ódas la~· empresas entrevistáda's coinciden en que. el' pro­

cedimiento de selecci6n de person,al consiste en. entregar 

una solicitud, realizar una entrevis.ta, aplicar eximenes, 

llevar a cabo una entrevista final si se trata de un po­

sible cand.idato • y• por Último• la contrataci6n y la in­

ducci6n del nuevo empleado. 
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16. ¿Cuáles son las políticas de selecci6n de personal 

de la empresa? 

.. .,, 
.100..,.. 

;:9c,~ .. 
·10~ 

70-

60:.. 

20...: 

.10 

o 

EMP!IBSAS 

. . . . . . . -~ . . . ·-:,· ' ' 

:··- ,, _: ·-

·1as empresas tienen políticas. ~e sele~ci6n ~de ~e;~o11aL 
.1.as.má~· comunes son la experiencia; la edad, los éstú--

di.os, exámenes satisfactorios y lugar de residencia ce_! 

cano a la empresa. 
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17. ¿Qu~ importancia tiene para la empresa la solicitud 
de empleo? 

fas ei:iipresas opinan que la .es 
:Í.mportarit~ porque periuite coÍlocer<la; caract~rís~ 
ticas del solicitante y si puede ser un b~en· can­
didato a ocupar el puesto vacante o, de lo cont:r~ 
rio, proporcionar elementos para rechazarlo. 
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18. ¿Cu~les son los elementos importantes en la solicitud 
de empleo que utiliza la empresa? 

. ', ·_···/•. · .. ' •''e ,: ' - .:· 

'señalan qüe tcici(Js ios e~e~ent~s de l~ .. . _, 

empleo son importantes, yá cjue C:ónsti. 
tuyert :1a base para la selecci6n de personal y ocu­

par el puesto vacante. 

·"-·" 
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19. ¿Qué objetivo tiene la entrevista para la empresa? 

Todas las empresas opinan que el objet:ivo de la entrevis"t:a 

es complet:ar los dat:os del solicitant:e. 
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ZO. ¿Qué tipo de profesional lleva a cabo la entrevista? 

2S %' (empresa A) informa que 1.a entr'el?:i:st.a es llevada a ca -

:bo po:r .la persona que ocupa el puesto de jefe de pe.!_ 

sonal~ el direc~or general de .la empresa o el geren­

te de relaciones industriales. 

25~·-{-elllpTesa.B) informa que la entrevista .es llevada a ca­

bo por el contador administrativo • 
. 50%· (empresas C y D) informan· que el LU::enciádo en Admini.:! 

traci6n. lleva· a· cabo l.a entre_v.ista. 
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21. ¿Qu6 objetivo persigue el jefe de personal al llevar 
a cabo una entrevista preliminar? 

las empresas entrevistadas opinan que la entrevista 
se lleva a cabo con el fin de completar los dat.os -
del solicitante y para saber si posee las capacida­
des y las habilidades necesarias para ocupar el 
puesto~ y si no es así •. estar. en condiciones de re­
chazarlo. 
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22. ¿Qué tipo de profesional aplica las pruebas? 

' . . . . 
. . 

A) informa que el Licenciado en Admlnistraci6n 

aplica los exámenes. 

25% (empresa B) informa que el. contador administrativo y el 

jefe inmediato del aspirante son quienes aplican las 

pruebas. 
SOt (empresas· e y D) informan que los exámenes son aplicados 

por el auxiliar de personal.y la persona que tiene a -

-.~u cargo el Depa~tamento de Personal y posee conoci- -

. m~_entos de c6mo aplicar las pruebas, sea o ·no .profesi_2 
niil ··en 1a materia. 
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23. ¿Cuál es el prop6sito de aplicar pruebas al profesional? 

EMPRESAS 

Todas las empresas entrevistadas opinan que esas pruebas se 
llevan a cabo para verificar que.el candidato tenga -
los conocimientos y habilidades que requiere el pues­
to que se cubrirá. 
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24. ¿Qué tipo de pruebas se aplican en la empresa? 

Todas las empresas entrevistadas aplican pruebas de conoci­
mientos, como son: aritm6tica, ortografía, mecanogr~ 
fía, taquigrafía y ex~menes sobre las materias re la--· 
cionadas con el puesto que busca .ocupar el aspirante'. 
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25. ¿Utilizan frecuentemente las referencias para investi 
gar a su personal? 

50% (empresas A y B) informan que se hace una, investigaci6n 
del personal operativo y cuando se trata, de puestos -
administrativos importantes. 

50% (empresas C y D) informan que .no se hace una investiga:­
ci6n, ya que se cree en lo que el empleado dice yen 

lo que muestra '.su desempefio. 
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26. ¿Realizan exámenes médicos a su personal? 

25% 

.90 

80, 

realiza examen 
pero no al personal administrativo. 

(empresa B) ·aplica el examen médico a todo el, perso--
nal para detectar su estado de salud y evitar que -
éste repercuta en sus labores. 

50% {empresas C y D) no lo llevan a cabo por considerarlo 
innecesario. 
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27. ¿D6nde y cu~ndo se aplica el examen médico? 

90 

80 

70 

1.0-

ºL.....J~~L.J 

2S\ (empres~ A) ma~da hacer. él examen 'médico con un'consul­
torio particular antes de dar ingreso al aspirante·. 

25% (empresa B) contrata los servicios de un médico para 
que el examen se realice en la compañia·. 

50% (empresas e y D) no consideran necesario realizar un e­
xamen médico. 
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28. ¿Cu,les son las disposiciones legales en que se en-­
marcan los procedimientos de reciutamiento y selec-­
ci6n? 

Todas las empresas entrevistadas se abstienen de cumplir. 
todas. las disposiciones legales en la materia. 
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29. ¿Someten a su personal a un periodo de prueba? 

•· ·-·· ; e-- ··,_: ·':"" - ·- ••. : ..... _·.-.' 

- . ' . 
las empresas entrevistadas aplican un periodci de. -
prueba para que el candidato demuest1'e sus posibi,­
lidades de desenvolvimiento en e1 puesto, y si no 

se adapta, se prescinde de sus servicios. 
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30. ¿En qué consiste la introducci6n del empleado al - -
puesto y a la compañía? 

informa que· e 1 
jefe· inmediat~. quien a su vez lo presenta c~n qufe~: 
nes serán sus compañeros de trabajo. 

25% (empresa B) da al recién llegado un manual de bienveni 
da y le explica las funciones que realizar~ por me-­

dio de su j ef·e inmediato. 
50% (empresas C y D) presentan al nuevo empleado con sus .;. 

compañeros de trabajo, para que inicie la interrela­

·ci6n ·con ellos. 
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31. ¿Qué persona asigna sus funciones al personal de nuevo 
ingreso? 

25% (empresa D) informa que quien asigna las funciones al 
emplea~o. de nuevo ingreso es el jefe de personal, y 
si surge una funci6n que no se le haya explicado, 
esto lo hari su jefe inmediato. 

75% (empresas A, B y C) informa que las funciones son a-­
signadas por el que será jefe inmediato del nuevo .~ 

empleado. 
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32. ¿Los procedimientos de reclutamiento y selecci6n de 
personal han contribuido al buen desempeño de las -

fúnciones del trabajador? 

las:. empresas informán que esos 
yudan al buen desempeño de las fi,tnCion'~s, pues 'si 
qu~llos se realizan adecuadamente, los resultados 
son los mlis convenientes para la organizaci6n. 



CONCLUSIONES 

Visitam.os· cuatro empresas en las cuales nos· proporciona­
ron informa~i6n referente a fos. pl"ocedimieritos<de recl~,­
taÍnient.; •. y:;elecc:i.6n:· de;person.i1. qÍle. utilizan'~n· sii~ :em­
presas. Allí se ncis'permiti6.el.acceso ala informÍici6n; 

Hemos recopilado la información de las cuatro em-­
presas para que ejemplifique mejor el tema que hemos a-­
bordado en este seminario de investigaci6n. 

l. En primer lugar es importante -afirmaron;.. que exista 
uria l:>~ena adntinistraci6n de personal •. ya que ¿on e- -
: i~<Í se .busca eleg'ii- individuos que posean :lascapac!_ 
.dade~y habiÍidades q~e se requieren:'par~ ocupar . 

puest'~s en los d:iÚrentes niveles jer~i-quicos de la 
organizaci6n. 

2. La administración de personal contribuye al logro de 
los objetivos dela em~resa siempre y cuando ésta vi 
'gúe •. que al trabajador se le déun ade'c~adó reconoci 

\.n,ieri1:o ~· su iab~r •. se ú brinde la posibiÚda~ de' -- · 
.· pi:'ogre'sar y 'haya. seguridad en l~s tare~s que· dése~p~ .. 

. ñará. 

3. El licenciado en Administraci6n es la persona que·d~ 
be ocupar el puesto de jefe de personal, ya que él -
tiene una visi6n general de la estructura de la em-­
presa, sabe administrar, conoce las políticas y los 

procedimientos de aquélla y puede basarse en toda e­
sa información .para. lograr una buena administraci6n 

de los recursos humanos. 
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4. La .estructura del departamento de personal está con~ 

tituida por un jefe de personal que estará encargado 

del reclutamiento·, la evaluaci6n, selecci6n, contra­
taci6n, administración de contratos, cálculo de n6mi 
n'a, págo de sueldos y salarios• administración del : 

·. segur() soCial, i.iiipuesto sobre productos del trabajo. 
'Ú~"Y-Úni.quitos·.·y por un. aiixi:Úar de persona{.q\l.e,­

lo ·áp~yará en sus :funciones. 

S. La posición jerárquica que debe guardar el departa-­
mento de personal es a nivel de gerencia, el.mismo -
nivel que los demás departamentos • 

. El esta'l>lecimien,t() de poHticas dent;ro de_l departa-­
mento' de personai es de suma importancia. ya que ª" ..;. 
quéÜas sirven como<marco de referen~i~ para tomar -

decision~s y conseguí~ los_ objetivos de la emprésa;~ 
pará.no tomar decisiones 'vagas)' no caer en errores 

de: inclinarse por alguien que no. posea los c.onoc_i- -
mientos y habilidades que. requiere un puesto vacánte • 

. . El depart:amento de personal '.'tiene. una· responsabil i- -
dad>Úneal dentro. d.; l~ estruct~ra de la einpr,esa; pe 
roact4a¡:o~o .depar,tamento .• staÚ •. __ ya que. s6io:\se en:.· 
carga de asesora,i -~ ~iú deinás' departam'eritbs :y· ~o de 
decid.ir sobre io· que hará~ en m~t~rÍ.a de pe~sonai; . 

B. Las :funciones principales del departamento de perso­
nal son: el reclutamiento y la selección de perso-­

nal; la aplicación de exámenes y entrevistas; la CO!! 

trataci6n e inducción de personal, las relaciones la 
boral.es y las prestaciones y los sueldos. 
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9. El. objetivo del reclutamiento de personal es encontrar 

personal adecuado que cubra los requisitos de cada - -

puesto y evitar el ingreso al personal que no ·tenga, -­

l¡;¡s características que el puesto_ exija y, por tanto, -
cause problenia"s posteriores • 

. ' ' . . . . .. . .· . :: . . ·-~ :~ 

10. Debe iniciar .el procedimiento de. r-~C:lutamiento desde· -

que existe la vac~nte, reílnÍ.endo a los candidat6s por 
medio de requisiciones a of.icinas de colocaciones, o -

haciendo uso de los medios publicitarios o del _archivo 

JaUerto. 

11. Para el reclutamiento, ei departamento .de perso11a1 pu.!:_ 

de hacer uso del m.isiáo pérsonai;o de" sus recomendados, 
· _:d.ei pe~i6dico y de agencias, de colocaci6n. . .. . 

12. Las empr~sas entrevistadas ~ons idéran que sus fúentés 

.de reclutamiento de personal son eficientes, debido a 

que se logra reclutar personal adecuado para ocupar -­

los puestos vacantes. 

13~-- La mayoría d.e- las pol_Íticas de reclutamiento se-basan 
eni la e)cperiencia labora_l, iá edad:. los estudios~< el 

. sexo; el lugar de residencia (cer,ca,~o a la: zo_ria ·donde. 

'1:rabajaráll). la presentáci6n y la apariencia. 

14. El objetivo de la selecci6n de personal consiste en e­

legir a la persona que tenga las cap&cidades y habili­

dades necesarias para ocupar el puesto vacante. 

15. El procedimiento de selecci6n de personal consiste en 

entregar una solicitud de empleo, realizar una entre-­
vista, elaborar exámenes Y. conceder una _entrevista fi­

nal, y en caso de ser aceptado el candidato, inducirlo 
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al puesto. 

16. Apoyl'indose en.políticas que le servir1Ín como marco -
'de referencia para seleccionar a la persona que, re6-

ria las caracterfst:í.cas del puesto; como son .. edad, ···~~ 
~ttidiosj ·buenos eximeiÍ.e~y .. qUevivan cerca.·de iaeni--:' 
presa. 

17. La solicitud de empleo es un documento importante en 
el reclutamiento y la selecci6n, pues permite cono-­

cer las características dél solicitante y si puede.­

sex: .un buen candidato para ocupar un puesto vacante.' 
. . - . . . .· 

fg;; ·TodÓs los elementos de l.a soÜcÚud de empleo sori: i!! 
· .. ,portantes} (datos generaies. nombre. domicilio,. éxpe- · 

rieil.Úa laboral. est~dios. etc~tera). 

19. El objetivo de la entrevista es completar los datos 

del solicitante para ver si es tin buen cand.idato y -

si conviene.proseguir el mecanismo de reclutamiento 

Y., s:e.l:ecci6n. 

La'.entrevista es lle,;.ada a cabo por el Lic~ll~:i.adO' ~n 
. Ad~fnistraCi6n ~ p~r un. contádo'r administrativo'; ~si, ' 

', éo~o J?rir ~qtiella p~r:S;)D.3 que oc~pe el puesto de je:f~ 
cié personal~ 

21. El objetivo de la entrevista preliminar es completar 
los ... datos del solicitante y ver si posee las capaci­

dades y habilidade.s necesarias para ocupar el puesto; 

de lo contrario, se le rechaza. 
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22. La aplicaci6n de pruebas la lleva a cabo el Licencia 

do en Administraci6n, el auxiliar de personal, el -­

contador administrativo y la persona que tenga .a su 

~argo ~ 1 puesto. d.e -. jefe de personal:, además. de.· aque ~ 
iia:'que poséa los conocimientos para hacerlo.·.' 

23. La aplicaci6n de pruebas al personal se hace con el 
fin de verificar que el candidato tenga los conocí-­

., mientos y habilidades que requiera el puesto que se 

desee cubrir • 

. 24.. Las pruebas inás comunes que .'se aplican son las:de co 
ri~cÍ.miento (aritmética, or~~gra:ÉÍa, mecanográfÍa y : 

taquigraffa) y en algunas o~asion~s i-as psicomGtri,-­

cas·; además de otros exámenes. seifui el puesto qÜe -
se quiera ocupar. 

25 •· Cuando el aspirante ya es un posible. candidato se le 
aplica una entrevi.stá final para hablarle de la em-­
presa, de ,las funcio.nes que desémpefiará y, por tanto 0 
se le hará' üna inítesÚgaci6n de referendas d_e fas. -

~mpresas en .. Iá:s que haya. prestad() sus servicias •. án-
. tes dé contratarlo. ·. i'a. in:,;.esÚgaci6~ s~ hará ~o-br~ 
aquellol; puestos de im~ortanc:Í.a, c~mo son: jefe del 

Departamento de Crédito y Cobranzas, tesorero, etcé­
tera. 

26. Otro de los requisitos para 'poder contratar al aspi­

rante es hacerle un examen médico con el fin de de-­

tectar su estado de salud, para que éste no repercu­

ta en sus labores. El examen se practicará sobre t.!:!_ 
do a aquellas personas cuyo trabajo será riesgoso p~ 

ra ellas. 
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27. En caso de que se requiera realizar un examen médi­
co .. se enviará al empleado con un médico particular 

~<·::;~ contratarán los servicios. de lin m6dico. para - -
qu~.:~.! exámen _sea ~ealizado en la empresa. Este e­
xameÍi se rt;al:Í.~~rá ~t'es de a.cardar 'el. i~gr~;só dél 

áspl.rarite a la organizad6n, ya· que podría :resultar 
costoso hacerlo después. 

28. En cuanto a las disposiciones legales en las que se 
enmarcan las funciones de reclutamiento y selecci6n 
de·personal, :rio son atendidas. Una de las disposi­

·.c:i.ones de la Ley Federal. del Tra'ba:io es que ~oda --' 
•pe~sona ti.ene derecho al trabaj~ sin sér víCúlna de .:. 
d:isÜnC:fones . por motivos._ de raza .•. sexo,. edad, <:'redo 
·;r.~Hgiosó, doctrina políÚca ó ccindid6n sÓ'c:ial. _:_ 

Las . empresas estudiadas se b,¡isan en la apariencia, -

y buscan que sus empleados sean de tez blanca y no 
morena, tratándose de ciertos puestos, Además, es­
tablecen .un lÍmi te de. edad y, por lo regular~· no a­
-c~ptan :personal 'mayor de· 35. años.· 

.::· ..:: ... :·,,.·, .. , ' ... : 

29;- ~ El;· persónai que -haya cubierto los .requisitos .. y 

¡Íor todos los ~x~menés + én'trevistas #eiimüiaies ~ 
· .. sat.i~factorianÍente, es sometidC:i a un periodo de .:. -
prueb~, ~ediante un contrato por tiempo br.~v~, tras 
el cual, si e.l desempeño no es satisfactoT:i.o, se.-­
puede prescindir de sus servicios sin haber adquiri:_ 
do la empresa ninguna obligaci6n legal. 

30. El nuevo empleado es presentado con quien será su -

jefe, el cual, a su vez, lo presentará con- quienes 
serán sus. compañeros de trabajo. En. algunos casos 
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se le proporciona un manual de introducción al pues­
to, con el cual se le explica la historia de la em-­

presa, sus pol~ticas, su reglamento interior de tra­

bajo. etcétera. 

Las :!:unciones qu~: real.izar! le son indicada·s dÚ-ect!! 
~ent~ por su jefe inmediato. 

32. Los procedimientos de reclutamiento y selección de. -

personal han contribuido al buen desempeño de las -­
funciones del trabajador,. ya que grac1as a ellos se 
ha poclido seleccionar personal que tenga las capaci"." 

• dades y .habiJi~a,des necesarias para des.einpefiar el -­
puesto de la manera 'nm~ efÍ.Úe~te pÓ.sÍ.bl.e~ . 



RECOMENDACIONES 

El departamento de personal no posee una est.r_uctura 
definida en cuanto a cargas y cirganizaci6n de tr_abajo, -

.ya que el jefe de persÓ'nál es _el que re'ali·za·todas las -

fUnciones- de reclut&miento .y séi~cci6ri 'd~ person~l _y<So­

lamente es ayudado por una secretaria. Por tanto, es r~ 

comendable que exista otra persona capacitada en estas -

funciones, como podría ser un auxiliar. 

La mayoría de las empr_esas visitadas son racistas· -
en sus procesos de selecci6n. de personal, pues e"n la ma­

yoría se -busca individuos apuestos. m~nores de 35- aficis_, -

de t.ez blanca o, simplemente, que sean recomend~dos, s<l-
·. _br~ 1:o<io cuando se trata de per~onas del sexo feménino. -

En este punto, sería recomendable que dichos puestos fu!: 

ran ocupados por las personas que poseen mayor capacidad, 

habilidad y experiencia, independientemente de su aspec­
to fís-ico. 

QÚie:n:_ ocupa el púe"sto.de jefe de personal .por-lo re 
gular es un contador o algGnotro profesiÓnai que .no po: 

:_ se:e: los conocimientosnecesariqs~ Por io- consiguiente, -

se requiere que sea un. Licenciado en Administraci6n - ~ -­
quien ocupe- dicho puesto, y que sea él quien lleve a ca-

bo las entrevistas con el personal. 

Los exámenes, en su mayoría, son aplicados por el -

auxiliar de personal -cuando lo hay- o por cualquier o-­

tra persona que en todos los casos no posee los conoci--
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mientos necesarios. Así, es recomendable que sea el Li­

cenciado en Adrninistraci6n quien elabore y aplique los ~ 

xámenes (excepto el m~dico, por supuesto). 

No todas las disposiciones que marca la ley son ac!!. 
tadas por las empresas, ya que en sus procedimientos de 

reclutamiento y selecci6n se hacen distinciones con .base 

en la raz:a, la edad y el sexo, dando· menor importancia a· 

las ·habilidades y· los conocimient.os.. Por. consiguiente,:'-
.. debería ser furici6ri del. Licenciado.'en A4ministraci6n ha.:: 

cer que los procedimientos se apeguen .i'c las dispósicio- -

nes legales. 

La mayoría de las empresas dan inducci6n al emplea­

do nuevo mediante el expediente de presentarlo a su jefe 

inmediato )' á sus· compañeros de trabafo • pero. no le en--: 

tregan un manual dé indtÍcci6n para facilitar!~ su adapt_!! 
ci6n' a iá; '1abo;~~' y :a:1 ambi~nt~' de iii' e~pres~·; ' ' 
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