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INTRODUCCTION

.

El Reclutanlento y Seleccxﬁn de personal hoy y s1enpre ha

seri 1nportante dentro,del 5mb1to empresarial, co-.
o ge(er or:de resultados posxtxvos en é ,ipues contt1bu'
Lye, alvblenestér de 1os traba adores v redunda de: manef
<1-portante en 1a consecuc16n de los: ob]etlvos de 1a empref
sa. : : -

Con51dera-os el te-a de Reclutamiento. y Selecc16n
\“de personal de. gran. interés si se 1e aplica a la Adn1n15—
'trac16n de Recursos Hunnnos, Y& que estamos- conscxentes -

Vnal desarrollo 1abora1 y, por consxguiénte, hace que no
“se logren los ob]et1vos de <1a empresa.-

< La flnalldad de nuestra 1nvest1gac1on.es b551camen
te proporcxonar los ele-entos necesarlos para que los ‘que . - &—
'ijnos lean,conprendan e1 tena, ‘sw 1nportancxa, y c6mo se a—f'

*p11cando ‘os origenes del reclutan1ento y selecc16n“de
personal Yy por qué hoy en- dla es 1mportante en “la organl-

zacién.

Teniendo en consideracifn que el personal .es un --




factor determinante en el logro de los objetivos de cual-
quier organizacibn, aquél deberi actuar en condiciones a-
‘»deéuadas; ya que de otra manera los resultados se. manxfes
- tarén 1nmed13tamente, ya. sea en un bajo rendlmlento, esca
;sa product1v1dad rotac16n excesxva de personal, ausentxs
'mo, retardos y, tal vez, extremos como’ la- huelga. ‘ '

- El Reclutamlento y Selecc16n de perscnal es una de
las func1ones mﬁs 1mportantes del Departamento de Empleos.

“En algunos casos se lleva. a cabo’ mediante: métodos )
_tradicionales cuya idoneidad es puesta.en’ duda. por la ex—ii‘
“perxenc:a, ‘ya que cont1enen fallas y. desventa;as por nof#
'valorar_la capac1dad de: los candzdatos y son producto de
1a_am15tad ¥ el compadrazgo.-V ) :

: En camblo, el proced1m1ento c1entif1co de selec-f—l
cién de ‘personal es una técnica’ mis elaborada que permlte"
'seleccionar elementos con apoyo en métodos objetivos que
‘miden factores como 1la capacidad, la aptitud, los conoci-
) ,,1 L _ n1entos, aprovechando las. ventajas ‘de los métodos tradl-—k,g
g v ﬁf'c1ona1es y ellmlnando sus: desventa;as." N

: Ah'ra;bien; sg;vgré’Qhejla-utilizacién;déﬁidé:&é
ilas técnlcas de personal ayudaré’al buen funcionamiento Y
 ‘__meJor desarrollo del factor llamado Recurso Humanc.'







1.1 Antecedentes de la administracién de personal

':Lﬂ admihigtrscién de personal, llamada’ también de>recursosv

‘ humanos,‘representa hoy en dfa un'desaffo més’ grande que '
Vé ‘ualqu1er época._ Cada- nueva generac16n de ‘em
t meJor educada y més preparada que la anter1or.

"espera un 11derazgo més 1nte11gente y. un trato’ més con51de
rado. ;Graclas a la proteccién que las nuevas generac1ones
deftrabajadores obtienen de los sindicatos y la legisla- -

“cién laboral, 1os empleados pueden hoy combatir'uﬁ‘trato -

'f1n3usto o arb1trar1o que hace sélo algunas décadas se ha--‘

-brian V1sto condenados a aceptar.

¥ S B

El origen d'_laPadministrééiénvdéﬁpér50qal\

; Desde que los lideres empezaron a 1ograr metas medlante el
esfuerzo de grupos organizados, tuvieron que reallzar cier

“tas. funciones -de- personal: béslcas, con frecuenc1a.de natu--- -

= fraleza 1nforma1 y prlmltlva., Es hésta pfinCipioSrde'este
s1glo cuando surgen las func1ones de la adm1n15trac16n de

perso al- comc las conocemos hoy.

Por tanto. la evoluc16n de la adm1n1strac16n de Ta:
~cursos«humanos ha s1do resultado de camb1os de’ cond1c1ones,7

'y neces;dades de la sociedad, en 1la medida en que los,pai—
sés han avanzado socialmente Yy 1os'gobiérnos hah presiona-
_do.a las empresas en materia de administracién de‘pefsonal.
También esta disciplina ha investigado y acumulado expe- -
riencias que estén contribuyendo a la formacifn de una se-

rie -de ‘conocimientos que ayudan a quienes dirigen -al perso




nal a ser més eficientes en su trabajo.

Sl En su estado rud1mentar1o, la d1recc16n del. perso--
nal fue responsabllldad de- cada sﬁperV1sor de departamento‘
vmed1da que ‘el traba;o del superv1sor s
kplxcado, Ia’ responsabxlxdad'de1c1ertas 4 i
f$ona1 fue asumlda por un especialista), que 11evaba reg1s--
£ros- y controles. Posterlormente ‘esta act1v1dad inicial .
de mantenimiento de registros ha ido gradualmente ganando

,,terreno,‘1nc1uyendo el reclutamiento y la seleccién de em-
) -;pleadds, su adiestramiento, desarrollo, ‘administracibn’ ‘de-

vsueldos,fsalarlos Yy prestac1ones, evaluac16n del desempeﬁo
R relacxoncs laborales de 1a organlzaclén... : :

‘ Como consecuenc1a de la Revoluc16nﬁlndustr1al e Q
;nﬁmero de organlzac1ones Y su magnltud experzmenté un- gran:fg
crec1m1ento ‘que se tradu)o en una _mayor complegldad en’ su ‘

mane]o._
. ) Pederlco ‘Taylor. propuso un modelo de organlzac16n -
,denomlnado "func1onal" basado en, el prlnc1p1o de la d1v1-

‘f;c16n sufria’ perdldas ‘si no reallzaba prevzamente una selec‘
+“€ién’ de ‘quienes-1llevarfan a cabo la tdrea. El sistema uti

‘1izado hasta entonces consistia en que losvlnteresados llg'
gaban al sitio de trabajo a fin de ‘localizar al capataz, y
era éste quien realizaba la seleccién.de una manera.empiri

ca, sin seguir técnica alguna.




Buscando una mayor economia 'y eficacia, Taylor pro
puso que el reclutamiento quedara centralizado, con obje-
to de obtener mejores resultados. As{ surgieron las lla-
madas "oficinas de ‘seleccibn". '

La 1nf1uenc1a de Taylor y.sus recomendac1ones en

de la especxallzac16n func1ona1 fest1mu1aron:en d

'f1n1t1va 1a idea de un-4rea ded1cada especiflcamente a la’
*gadmlnlstrac16n de Tecursos humanos. EL répldo desarrollo ' -
.jde algunas organlzac1ones mexicanas hizo descubrir que 1a
‘éstructura con. que contaban no correspondia a sus neces1-
Uidades. Fue entonces cuando se pensd en crear nuevos de---

.partamentos que atendleran funciones espec1allzadas, al -
>mandoide una persona 1gua1mente especxalzzada.; :

Es comﬁn encontrar ba;o d1ferentes denom1nac1ones
:,Ia’dependenc1a encargada-de 1a . adm1n15trac:6n de’ recurso§
ihumanos.~ Comﬁnnente se 1lama Departamento de Personal 0

Departamento de. Relaciones ‘Industriales.

;1,1,2 :Eapéi,dé1_a&miﬁisfradq;_defbgfébhél~u

1. papel del admlnlstrador de personal es. ayudar o
165 nlveles de la adm1n15trac16n en‘la soluC16n de ‘sus; ‘
prob‘emas. El. puede explorar, Junto con ‘los. dlrlgentes -
de cada &rea las consecuenc1as de las relaciones actuales
de la organ1zac16n y si una dxferente estructura serv1ré

“de ayuda. Este personaje es apto para fungir como conse-
jero de los funcionarios de lfnea, mis que si fuera un me




“‘coord1na todas 1ds func1one5 relatlvas ‘a asuntos de perso--_

ro encargado de los registros que tan a menudo acompafian un
sistema formal de planeacién de la organizacién y el desa--
-rrollo ejecutivo. )

Comﬁnmente se plensa que la funcibn. de los adm1n1s-—_3
'tradores de’ personal es’ 5uperV1sar e1 traba;o del personal
,;de toda:la empresa. Pero los 6n1cos empleados ‘a’”; qulenes =
~normalmente dirigen son aquellos que trabaJan dlrectamente
‘con_ellos. ~Los otros empleados de 1la organ1zac16n son d1r1'
gidos port, sus superv1sores 1nmed1atos, que son los responsa
bles de llevar a. cabo las func1ones relacionadas con el per
'sonal a sus- 6rdenes._ En camb;o, el papel del administrador
”~denpersona1 es asesorar a los superv1sores y admlnlstrado--‘
res: en el” desempeno de sus; responsabllxdades, asi como Vlgl
procedlmlentos esta-

r que se: cumplan las politlcas Y 10‘
,blecdeS.J ‘En’ esta cond1c16n el admxn:strador de personalf

nal para asegurarse de que se eJecuten adecuadamente.:

*1.2° La administracifn’de ‘recursos humanos

~Como 1a soc1edad 1e da.cada vez més 1mportanc1a a la adml-
‘tn1strac16n de personal 1as organlzac1o es" estén pre51ona-
fdas para: adm1n1strar me)or 1as funC1ones de personal. ‘La
préctlcas de 1la adm1n15trac16n de personal dentro de 1as or

-ganizaciones tienen un 1mpacto sobre -1a comunidad. Cada or
ganizacién, internamente, tiene su forma de llevar 'a cabo -




“‘sus actividades y ella determina la forma en que se 1lle--
‘van a cabo las pricticas de administracién de personal,

14 manera en que se: llevan a cabo las funciones’ relac1ona”
as,con‘estas func1ones.; Por; cons1gu1ente, 1a~Adm1n15tra
cibn de personal esth ‘altamente 1nterfelac1<
. 'macro y>m1cros1stemas con los que 1nteractﬁa.

1.2.1 EL carécter multlvar1ado ‘de la adm1n15trac16n
’ de recursos humanos

ip 1nar1a' vabarca necesarlamenie conceptos prop1os de
‘la ps1cologia 1ndustr1al y orgaﬂizaclonal, de SOClOngf”
'organ1zac1onal de 1ngen1eria 1ndustrlal de" derecho del”
"trabajo. de lngenleria de ‘sistemas, de cibernética, etcé-
“tera. - Los’ asuntos qué . normalmente son objeto de la adm1-
n1stracx6n de recursos,humano, ‘se refleren a una enorme -
fmu1t1p11c1dad de campos. del conoc1m1ento- ‘Se habla de a
'pllcac16n e 1nterpretac16n de tests ps1c016g1cos vy entrﬂ;
'j >tecnologi del aprend:zaje individual, de ¢am
.blo 0rgan1zac1ona1 de nutrlcxén, de medicina’ y‘enfern
 ria, sat1sfacc16n en ‘el traba;o, ausent15mo,‘salar1os y olg
b11gac1ones soc1ales,‘1nterpretac16n de las- leyes que am-
paran al trabajador, eficiencia 'y eflcac1a,.transporte.p3‘
ra el‘pérsdnai, responsabilidad a nivel de supérvisién y
-auditoria; en fin, de un sinnGmero de temas altamente di-
_versificados. '

Los ‘asuntos de que se ‘ocupa la administracién de. -




recursos humanos se pueden referir’ tanto a aspectos 1nter-
nos de la organxzaC16n, como a aspectos ‘externos o amblen-
tales. LA ' : | -

arécter cont1ngenc1al de la admlnlstra-__
c16n de recursos humanos

No hay leyes ] pr1nc1p105 un1versales para 1a adm1n15tra—-
f”c16n ‘de” recursos’ humanos. - Esta es cont1ngenc1a1 o sea,j-
epende de la’ s1tuac16n organlzac1ona1 del amblente,‘de da. "

cnologfia que emplee la organlzacxén, de 1as polit cas..
a‘concepc16n ex1stente ‘en 1la: organ;zac16n sobre e1 hom
‘br Y su naturaleza, y sobre todo, de 1la: ca11dad y la can-
tldad de.los’ recursos humanos dlsponlbles.' B

1.2.3. La administracibn de recurses humanos- como -
Tesponsabilidad de. linea y funcién de staff

esponsabzlldad b551ca‘de 1a admznlstrac16n de recursos
;humanos en el’ n1ve1 empresarlal corresponde al. eJecutlvo =
de més alto n1ve1 por eJemplo, al presxdente de la- organl‘
zaclén.;

En el nivel departamental o divisienal, la responsa
bilidad de la administracién de recursos humanos cdrrespog
de al ejecutivo de 1inea. por ejemplo, al jefe.o gerente, -




. responsable -del 6rgano. " Es asi como cada Jefe o gerente -
'responsable de 1os recursos humanos colocados en su 6rgano
! vde lineavb de. asesoria, de producc16n5
‘ ' 1nanzas,kde ‘personal, etcétera.v ’ -
1515, es responsable de toda la organ1zac16n. -

Sin embafgo; miehtras mayof sea la organizacibn, ma
yor seri también el nfimero de niveles jerérquicos y, por -
"-tanto, ma&or,aﬁn,seré,el difetendo entre 1la decisién en la. .
7cima,y 1aTé¢ci6h7en EGQIQUierafdeﬁlqs_éScaIbneS&iﬁfériqfes

| trabaJo de ‘1a adm:n1strac16n es planear, org
nlzar, coordlnar y controlar, esta organlzac16n ‘necesita
saber exactamente a d6nde desea que 1a conduzcan sus es

7*fuerzos.

,5Aﬂ;  e Plgorg Y Myers senalan que la adm1n15trac16n de per’

'sonal es una responsab111dad de 11nea y una func16n de =

SIR embargo, 1a posxc16n 1deal de la admln strac16
' de personal es modlflcada en: 1a préct1ca por: -

T Palta de 1o que es la funcién de staff del brga-
no de personal

- _Consecuentes conflictos entre linea y staff

~-Para lograr una mejor comprensibn de la responsabi-




ylldad funcional y ‘de 1la responsabllldad de staff, a contl‘
_nuacibn’ haremos una breve: expllcaC16n de cada una de e

. ) La autorldad‘llneal del érea“de
“adm1n15traC16n de personal. existird s6lo-sobre los’ emplea

~ dos’ y -jefes del propio Departamento de Personal, pero no
sobre los demés departamentos,'a menos -de  que sustltuyera:
a. 1os jefes de linea. ‘

Funcién lineal: -

: ‘1inea'pd a su adecuado cumpllmlento, masf ide
"c1de son los: Jefes 1ineales. . Al Departamento de: Personal-
s6lo le corresponde Teportar el problema .a’ su Jefe."En'?

casé, de d1screpanc1a con la actuac16n de los jefes de 1i-
' nea, ‘los. superlores dec1d1rén qué debe hacerse._ T ST

'&En muchas empresas;f

: onde te6r1camente el Depart
‘defPersonal actfia T '

mer como’ staff N
fse o vierte- féc11mente7en depa rtamento func1ona1 o actﬁa
;como tal 1o cual’. puedefser mucho més danlno Y pe11groso
- Por . ello creemos" que lo aconsejable, “cuando el departamen

tdlfenga que actuar ‘con este ﬁltlmobcarﬁcter, es. deflnlr ;
‘con’ toda precisifn los aspectos que més frecuentemente --
puedan confundirse, para asignar a cada quiédn las respon-
sabilidades del caso. '




1.2.4 La adm1n1strac16n de recursos humanos como
: ‘un proceSO‘ S T R

‘La: adm1n1strac1on de recursos humanos esté const1tu1da -
por subsxstemas 1nterdepend1entes. Estos sub51stemas son.,

-~  Subsistema de alimentacién de recursos humanos,
que incluye la” investigacién del mercado, la ma
' _nOndécobra, el_réclutdmiento y.la selectién;

Sub51stema de ap11cac16n de rﬁcursos humanos,'f
que:incluye el anflisis y: descr1pC16n de Tos ~-.
{cargos,‘1ntegrac16n o, 1nduccz6n, evaluaC16n del"

mérlto o.del. desempeno, movamxento ‘del personal
(tanto en el sentldo vert1cal como el horlzon--
tal o dlagonal).

‘Sub51stcma de manten1mlento de recursos humanos,

1nc1uye la remunerac16n (adm1n15trac;6n de

':“ne y. segur;dad en el trabaJo, reglstros y con-

 '>tro1es de personal

- Subsistema de deéarrollo de Tecursos humanos, -
que incluye el entrenamiento y los planes de de
sarrollo de personal.

- Subsistema de. control de recursos humanos, que
'lncluye el banco'de datos, sistemas de informa-
’c16n.de Tecursos humanos (recoleccién de datos,

tté;amiehto de los mismos,,estadisticas, regis-"




"tros, informes, mapas y demostraciones) y auditg
ria de recursos humanos.

Esos sub51stemas forman un proceso a- través del

1.2.58 Politicas de recursos humanos

1Las'polit1cas de recursos humanos buscan cond1c1onar"el'alf°
ce'de/los objetlvos y el desempeno de 1as func1o es -de

'Las politlcas son cr1terlos generales o p,‘nc1
os que orlentan a 1a acc16n- por 10 tanto, 51rven ra
gobernar func1ones y tener 1a segurldad de que sean desem,

S penadas de acuerdo con' los ob;et1vos deseados.

Las po;iticas pueden ;lasificarse en dos tipos:

En‘cuanto al n1ve1 de 1a estructura organ1zac1o
en que son apllcadas-vﬂf'{ :

.fJPolltxcas generales de 1a empresa, que son
'guias amplias’ para 1a" acc16n y bajo las cua- -
‘lgs deben conformarse todas las demis politl
cas. '

- -Polfiticas administrativas, establecidas: para
la orientacidn de los ejecutivos de alto ni-

vel de la empresa.

= politicgs'bperaciqnales;vestablgcidasjpgra -




la orientacién de los supervisores del nivel
mis elemental que desarrollan y aseguran las
func1ones de los eJecutlvos de 1la: alta direc

. ’blernan “1as actividades del persoanl de de-- "
.‘ﬁf1’f. "partamentos gspecxalzzados como’ contabilidad,
o ingenieria, etc.

'gb): En cuanto. al contenido cubierto. por: 1as politi-

.cas de adm1516n, salud entrenamxento,,gcgur;-f’
,dad salarlos, benef1C1os, etc._., L .

: Las politlcas y 105 programas de recursbs humanol
‘varian en cuanto a los obJetlvos y a‘la func16n de 1os 51-
gulentes factores, ‘entre’ otros-' L ‘

Antecedentes hlStérICOS de la organlzaczén.4

’»Act1tudes de. alta d1recc16n.f
\Tamano de 1a- 0rgan11ac16n. ‘ L
“‘Local é¢i6n geogr&fzca‘de 1a empresa

. Relacionés con’los: 51nd1catos.
G;Restr;cc;ones gubernamentales.

'Una politlca de recursos humanos debe contemplar 1o
‘que 1a’ organ12ac16n pretende sobre los s;gu1entes aspectos
'1mportantes‘

‘a) . quiticas de provisibn de recursos humanos

- Dénde reclutar (fuentes de reclutamiento den




tro y fuera de la organizacibn), en qué con-
diciones y cémo escoger (técnicas de recluta
miento que prefiera la organizacién).

Criterios de . seéleccién de recursos humanqs y.

jpatrones de cal1dad para’ admlszén, en cuanto;

.maf as aptltudes fis1cas e 1nte1ectuales, ex~

v»perzenc1as y potenc1al de desarrollo, tenlen
'do en cuenta el universo de cargos dentro de
la organizaciébn.

- CGmo 1ntegrar a los nuevos part1c1pantes a1
»amblente interno de 1la- organ1zac16n, con ra-;ff~

pldez y con suav;dad

,bjf-P#litiCés dé'qpiiéaéiGn_de recﬁrsos}hdméﬁo#l

- Cbmo determinar los requisitos bisicos de --
= fuerza de trabajo (requisitos -intelectuales,
T e e . fisicos, etc.), para el desempeiio de tareas
' : Sy atrlbuc1ones del unlverso de cargos de la

‘organlzac16n.

i?Cfiterios de piénéaciﬁﬂ;“colocabiﬁn’f moviss
iimlento 1nterno de recursos. humanos, deflnlenfg'
wde” 1as alternatlvas de oportun1dades futuras
poslbles dentro de la organizacidn.

-~ Criterios de evaluacibdn de 1la calidad y de -
"1a educacidn de recursos humanos mediante la

evaluacién del desempefio.




c) .Politicas de mantenimiento de recursos humanos.

*n[WCrlterlos de remuneraC16n directa de: losv-?
part1c1pantes, tenlendo en cuenta la evaluaf
c16n del cargo P4 1os salarzos prevalec1en-
tes en el mercado de trabajo, -asf como la -
: p051c16n de la organlzac16n frente a esas -
btdos varlables.

5”3Cr1terlos de remunerac16n 1nd1recta de los

part1c1pantes, ten1endo en cuenta los pro-- -
gramas de: benef1c1os socxales més adecuados}f'
i Fers dad de necesldades existentes
ive ‘ e la organ1 ac16n:'
con51derando Ia p091c1on de ésta frente ae

.*las préct1cas prevalec1entes en el mercado
mde trabaJo. : :

ff7C6mo mantener una, fuerza de trabaJo motiva-. .
: day de moral elevada, part;c;pat:va y pro~

,cas amblentales de hlglene y segurldad que‘ “
rodean ‘el desempefio de las tareads y atrlbu—'“
ciones del universo de cargos de la organ1~v

zacibn.
d) Poiiticas'de desarrollo de recursos humanos

- Cr1terlos de dlagnéstlco b4 programac16n de
preparac16n constante de la fuerza de trabav”




jo para el desempefio de sus tareas y atribu-
ﬁciones dentro.de ia organizacién.

’:Crzterlo de desarrollo de recursos humanos =
a med1ano yoal largo plazo,'con ‘miras avla
“contlnua real1zac16n ‘del - potenc1al:humano en.
vp051c1ones gradualmente elevadas dentro ‘de:
la organizacibn. ‘

Creacibn y desarrollo de condiciones sufi- -
‘.cientes para garantizar la salud y la’ exce--v ”
1enc1a en la organlzac16n medlante ‘el cam--'

Cémo mantener un banco. de.datos suficienfe -
para proporcionar los elementos necesarios -.
? para realizar los anéllsls cuantltatlvos Y. -
']cualltat1vos de 1a fuerza de traba]o_dlsponl'
ible en’ la organ1:ac16n.

Cr1ter1os para sustentar una aud.n:oria perm
nente sobre 1a apllcaclén Y. la adecuac16n de’
las polit1cas y los procedlmlentos relaC1ona‘T“’

dos con los recursos humanos de la organiza-
cibn.

Las polfticas 51tﬁan el cédigo de valores étlcos de
1a organxzac16n que a través de ellas gobiernan sus rela-
ciones con los empleados, acc1on15tas, consum1dores, pro—-‘

3,ve¢dores, etc. A part1r de ias’ ‘politicas se pueden def1—- if




nir los procedimientos que pueden ser implantados, para
orientar el desempefio de las operaciones y act1v1dades,-
kgtenlendo en cuenta ‘los ob;etlvos de la organlzaclén.j

1.3. Definicién d¢ administracibn de recursos humanés: |

”Segﬁn Farnando Ar;as Gallc1a, la admlnlstrac16n de re--
cursos humanos’ ves el proceso adm1n1strat1vo apllcado -
al: acrecentam1ento ¥ conservac16n del esfuerzo. las _ex- -

,:pet:enc1as,‘1a salud 105 conoc1m1entos, 1as hablllda S

Esa es la def1n1c16n quc utllizaremos co‘

: ‘en general.
”[mofbase a’'lo largo de este trabaJo.g

1.4 Importancia de la administracién de Tecursos huma-

.ROS .

nental obte

Para cualquler empresa ‘es una ex1genc1a fund
“ner 1a. mayor ef1c1encxa~y e1 mAx imo grado de“cooperaC16n;
 “de su personal.. . de hecho,’ todos 1os Jefes habian trata-
do siempre de que. sus - subordlnados cumplieran tales re--'
'quisitos, pero ‘también es cierto que los resultados nega
‘tivos eran mis frecuentes que los casos de éxito.: Los -
proced1m1entos que se empleaban eran, por lo general, --
zlos menos aconse;ables. o




La complejidad misma de la organizacibn de las em-

presas, el nfimero cada vez mis grande de individuos al --

_ servicio de aquéllas y la necesidad imperiosa de unifor--
,mar las.reglas, los sistemas y métodos empleados para ob—,
'tener ef1c1enC1a Y cooperacxén del personal, fueron facto’
res_dec1 ivos: para que. se. empezaran a: crear departamentos 
espec1al1zados.‘ En 1a actualldad ‘no’: hay empresa. de medla
na‘1mportanc1a que no’ cuente en ‘su’ organxzac16n ‘con” un den

'partamento de Recursos Humanos.‘

, Debido a que los recursos humanos calificados son

»fescasos, por mo poseer todos 1los elementOS las mismas cua.
'11dades, habllxdades Yy conoc1mlentos, los mis 5011c1tados;
y cot1zados_serén los_mﬁs capaces y'preparados. R :

Las caracterist:cas de 105 1nd1v1duos no son pro-'{
p,edad de la empresa s1no un patrxmonlo partlcular de a--
‘?quéllos, por lo que deben ser conservados y mot1vados adef

cuadamente para cumpllr con el obJetlvo trazado por la dl,

,recclﬁn. :

: Por 10ranterzor es. necesarlo que 1as ,empresas. cuen}
3 Jcon una d1v1516n de personal, para a51gnar oportuna-

es Jerérqu1cos de. la empresa.: Ademﬁs de que 14 organ1

zac16n puede benef1c1arse, puesto que obtendré meJores -

'serv1c1os de sus miembros; a través de los con0c1m1entosf

:fque-éstos posean podré aplicar técnicas que.le permitan -
‘alcanzar sus objetivos mis eficazmente, en tiempos més -
cortos, con métodos més econ6m1cos, ‘etc.

'Lasﬂpbliticas rélééiéhadas cbnﬁléxadhiﬂ{stréciﬂﬁ




"de rectrsos humanos deben tener las s1gu1entes caracteris-

ticas:

+Estabilidad, o: sea, suf1c1ente grado de perma-“‘
.nenc1a paravev1tar alterac1ones muy grandes

”Con51stencia; es: decir, cdngruencia en - su apli.

TR cac16n, ‘no 1mportan los n1ve1e5 o éreas afecta‘
'dos.

ce) Flex1b1l1dad-en otras palabras, la. p051b111dad,_~

- de soportar correcc1ones, aJustes y excepc1o

a p051b111dad de apllc‘
Tc16n global y- comparatlva para toda 1a organ

(Generalldad O‘sea,”
‘»zac16n.

- i,?ﬂf,'p‘eJ Clarldad y 51mp11c1dad ‘en su def1n1c16n, para
Tam T ' fac111tar su entendxmlento.

Objetivos de 'la administracibn de recursos humano

‘LosvobJetxvos de la adm1n1strac16n de recursos humanos se
derxvan de 1los obJetlvos de toda la organ1zac16n. En. to-~
da: organ1zac16n existe como uno de los objetivos principa
les la creacifn y la distribucién de algfin producto (que

puede ser un bien de producc16n o de consumo)l o algGn ~- .
servicio (que puede ser una’ actividad especializada).




La administracién'de-recursos humanos tiene por ob
jetivos:

a) ' Crear, mantener ¥ desarrollar ‘un contlngente
wde recursos humanos ‘con habllxdad b motlvacxén'
pa : bJEtIVOS de 1a: empresa.—;"

'Crear, mantener y desarrollar cond1c1ones pro-..
- - picias para la .aplicacién, el desarrollo y la
'sat1sfacc16n plena _.de los regursos humanos y -
‘el‘alcancé de sus objétivosﬂindividuales.

-Lograr, con los recursos humanos dlsponlbles,
la eflcaCla de 1a- empresa._f

‘La Adm1n15ttaC16n tlene como flnalldad comﬁn lo-~
grar la. m§x1ma coord1nac16n p051b1e de los 1ntereses del-
empresarlo con los de sus trabagadores. La coordlnacnﬁn
de los" traba;adores ¥ los empresarios se favorece si se - -
hacen ‘destacar los Jntereses comunes que ambos tlenen den
tro de 1a empresa. S :

2

E1 emﬁrééari' 'y 5us: trabajadores t1enen 1nterés en.
que 13; mpresa meJore su- rend1m1ento. Cuando 105 benefl-[
c1os’d15m1nuyen esto 1mped1ré por lo menos," -que . los traaﬂ
baJadores puedan obtener meJores salarlos,'1ndepend1ente—,
mente ‘'de que.la empresa.pueda,llegar hasta el cierre. A-
k:dehﬁs,'el abatimiento de los costos, el cuidado y la con-

servacifn de las instalaciones, maquinaria, equipo; la e-
levacién de la calidad ‘a base de una mejor capacitacibn y




mayor esmero; los ahorros que se logran evitando desperdi-
‘cios y disminuyendo o eliminando féllas; el mejoramiento -
de los sistemas y de la organizacién, que haga més fluido

el trabaJo, son' algunos de los. muchos elementos que, en‘-jr

‘v1rtud de tener como_. f1nal1dad 1nmed1ata aumentar 1a pro-
duc'1v1dad constltuyen ‘una- condlc16n 1nd15pensab1e para
kumejorar 105 rendlmlentos ‘de 1a empresa,. asf’ como 1ok del.
cempresario y los trabajadores. Otro-de los beneficios p3 '
ra:.-ambas partes es dar una mejor capacitacién al‘personal,

Vyé que el empresario. obtendri mayor capacidad de &ste en -

el desempeno de- las act1v1dades que ponga a su cargo den---
_tro’.de cada puesto,_a su. vez, los: traba;adores obtendrén -

un benef1c1o personal, conslstente no; 5610 en mayores posx{
b111dade5 de ascender o mejorar su salarlo, 51no tamblén

wen alternat1vas para real1zarse meJor fuera de su trabajo.
o en otras empresas. Tamb1én con 1nuontab1es las ventagas*
ide 1a hlgxene y la" segurldad en el trabago.

; ‘La administfaciénlde personal deberi vigilar que-al’
trabajador se le dé ‘un trato acorde com su dignidad humané;_
fque haya: segurldad ‘en aquél en’ cuanto ‘a'la conservac16n de

‘su mpleo, que iaempresa le otorgue un: adecuado reconocz-”

:mlento‘a su’ colaborac16n, que-le
prog esar ¥ que
d .desempeﬁar.
;perac16n de’ los empleados ‘con” Ia organ:zac16n.

r1ndevposzb111dades de =5 E
n-las’ 1abores que: habré

1.6 Funciones de los departamentos de una D1v1516n de Per_
sonal

éto daréfcomo resultado la més amplla coo-u,,




Las empresas, dependiendo de su magnitud, establecen sus -
divisiones-de personal de acuerdo con sus necesidades y re
cursos, integrando los departamentos que se listan en se--
guidé:‘_ v o o T .

g ‘DepartamentO’&é :
’”b)":Departamento‘de Entren xm ento~n S
..€).. Departamento de Suel dos 'y Salarios

'd)b-Departamento de” Relac;ones Laborales

‘e). - Departamento Médico

£) Departamento de Prestaciones

A.Una vez llstados

n1g ma de‘ia D1vi516n de Personal de la‘emp>es

1.6.1 Departamento de“Empleps¥5 '

’Tlene encomendadaq las 51gu1entes func1ones- Reclutamlen-a

“oa) Reclutamiento. de’ personal

' Comprende aquel proceso _de’ una empresa mediante el cual Sé-
suministran prospectos o candidatos para cubrir puestos va
cantes o de nueva creacién.

. Por tanto, la meta del reclutamiento es tener un ---°




conjunto de personas d1spon1b1es y deseosas de .trabajar -
con una empresa en partlcular.

En esta fase no se determina si el candidato debe.
-ocuypar.-el puesto vacante, sino que exclusivamente la em--_i .
-presa’se:; provee de prospectos para después selecc1onarlos'
 med1ante una serie de entrev;stas, pruebas pslcotécnxcas,
exémenes, tests'ps1c016g1cos, tests dé aptxtudes

sl quer serV1r5n de ‘base ‘al se1ecc1onador para evaluarlos y -
‘,después 11evar a’ cabo pos1b1es contratac1ones.

b) Ehtrevistaﬁ'al»personal

entrev1sta es una fbrma de comun1caC16n 1nterpersonal

: La entrevxsta es: una conversac16n que’ se sostlene.f
“ con el prop651to defxnldo de obtener informacién_del en--
. trevistado med:ante el 1ntercamb10 ‘de ideas, as{ como de—

- tectar de manera global y en el min:mo tiempo p051b1e los .

aspectos més 1mportantes de ]a personalldad del: cand1dato

-y sus relac1ones ‘con-los: requer1m1entos del: puest“ jcomo

g B apar enc1a}f£51ca, fac111dad de expre516n‘verba1

hab111dad para relac1onarse, gestos, posturas,’ademanes,
- con el obJeto de descartar a aquellos candldatos -que de E
fmanera manlflesta no reﬁnen los requer1m1entos del puesto
,que se pretende cubr1r.‘ Tamblen debe informirsele a1 en-
trevistado la naturaleza del traba;o, el horario, la remu
nerac16n ofrecxda, las prestac1ones, a fin de que - él dec1




da si le interesa seguir adelante con el proceso. Si e-
xiste interés de ambas partes, se pasa a la siguiente e-
tapa.

. Otros ob]et voslde la entrev1sta son fomentar la
1compren516n, ‘1a’ am1stad;713 conflanza, eV1tar‘ma105 en~-
‘4tend1dos, desconflanza "y host111dad

i Existen varias clases de entrevistas,'¢6mo. ‘las
de contratac16n, de secuenc1a,kde sallda, etcétera,‘que

"'se aplican como sea necesar1o.

c) :pnjeb:‘as f de* ;ier'scsna'lf =

El prop651to de este proeeso de medlda es capacltarnos

para predec1r c6mo actuari una persona ‘en’ el futuro..

En la cdntrataciéﬁﬁde pérsonal iasvpruebgé se u--
. san principalmente para la seleccién de nuevos empieados. ’
'fCon este prop651to,luna prueba se puede def1n1r como un . |
,proced1m1ento 51stem5t1co para. comparar 1a conducta de -i~3
i més personas, asi co mo para observar el comporta-;vl:
de un'. 1nd1v1duo y su’ desempeno o actltudﬂ

Asi como se usan’ para la selecc16n de nuevos em-

'Vpleados, 1as pruebas tamblén se utilizan para as1gnar’4-
‘personas.a los puestos,;para seleccionar empleados con -
fines de promocién y transferencia dentro de la brganizg
ci6n, para elegir candidatos a ser asignados . a un progra

- ma de capac1tac16n de la compafifia, y para que. sirvan co-
mo una’ ayuda en el. dlagnﬁstlco de 1los empleados-problema.v




- 2837

La contrataciédn de los empleados mejor calificados
de acuerdo con las pruebas puede Tequerir menos tiempo y.
costos mis bajos de capacxtaclon, producc16n més alta y -
meJor calldad del trabago. )

Ex1sten Varlos tests que mlden caracterlst1cas de
104 cand1datos, ‘como ‘'son los p51c016g1cos; de‘aptitud, ==
destreza, alcance, personalidad, etcétera, que explicare-:

mos brevemente a continuacién.

Prueba;psicolégica.

Son med1c1ones ob;etlvas Y. estandarlzadas‘de muestras de
Ci mportamxento que ayudan a: seleccxonar al personal ade
'cuad “para cada puesto.'“ : i

Una pruébalpara emp1e¢‘de este tipo-es un instru-- *
mento concebido para medir ciertos factores psicolégicos
especificos. El propésito de este proceso de medida en -

el aspecto 1ndustr131 es capac1tarnos para prede51r cbmo
"actuaré una persona en el’ futuro “LOs £actores de med1da

"SOM, usualmente- habllldad para razonar, capac1dad para a
'preAﬁgr temperamento, aptltudes espec1f1cas.

Prﬁéba”deiéptitud

' 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, etcétera. Existen diferentes tests que se a-




plican dependiendo de las caracteristicas del puesto que -
se busca cubrir.

El uso de pruebas de aptitﬁdes es aconsejable cuan-
‘. doun asplrante tlene poca [ nlnguna experleﬂCla en el tra

’baJo.;,.{

“Pruebas de destreza

’Algnnos puestés requieren destreza -en los. dedos, por ejem-
plo, el armado de pequefias piezas eléctr1cas, as{ como 1la

reparaC16n Y. 1a fabrlcaC16n de 1nstrumentos electr6n1cos._'

Ex1ste otra clase de destreza, que es la manual,
'necesa ia; para; que 1os traba]adores de las; lavande ia‘
,—por e‘emplo- c1351f1quen blen la ropa antes de‘lavarla_

es

Pruebas dé'alcaﬁéé'

. En algunas ocasiones se espera que un individuo tenga Cier - iyt
tos conocimientos acerca deé ‘un- puesto o que posea.-um ‘nivel
minlmo de habllldad, por e;emplo,‘en las pruebas de taqui-

“gra£1a y: mecanogra:ia.  Es dec1r, re mlden conoc m1ent’s

‘11sta‘en 1a materla.

Pruebas de pefsoﬂalidad,

Son disefiadas con el prop8sito de medir caratteristicas;cg
mo madurez emocional, confianza en si mismo, la ‘sociabili-




dad, responsabilidad, conformidad, objetividad y sfntomas
nerviosos, a fin de evitar que los candidatos contesten -
los cuéstionarios de personalidad en la forma que conside
ren les ayudaré a obtener el puesto. Esto se hace utili-
fzando una técn1ca que requxere que el. 1nd1V1duo selecc1o-t

:ne”entre dos ‘0 més alternatlvas la que c°n51dere que ‘des

: . Estas alternatlvas en su d1seno parecen 1gua1mentef
\deseables o 1ndeseab1es, pues es dificil que. el’ individuo ]
selectlone la. respuesta que produc1ré la- puntuac16n desea,'*
da.’

i »qbstas prucbas deben. ser obhservadas por un minimo .-
“de pérsonas, y es necesario manejar confidencialmente es- '
te materlal_ R T I -

d)'fAsigﬂaéiéh dé pers6naiV

Una vez que el cand;dato es selecc1onado se efectfian algu:f
~.nos trémltes para contratarlo y aS1gnar10 al puesto vacan
.;te. ’ ’




Al estar asignado a un puesto, implica que el suje-
to seri responsdble de que las funciones de éste se cum- - -
plan:ogdrtunamenteﬂ; F . R :

_pleado esté a prueba en el puesto durante algﬁn t1empo Y
sele-asigne def1n1t1vamente hasta que trabaJe de manera. -
fsat1sfactor1a. ' K

jVe)i Orientacién‘de»pgrsohal

-Esta_1mp11ca aconsegar al nuevo empleado sobre cuéndo

. La 1nformac16n que ‘necesita var1aré segﬁn el. traba"
;jo que se’ le vaya a encomendar. Es costumbre proporc1cnar

‘datos que son de 1nterés inmediato. para el nuevo empleado,_
’alarxo, prestac1ones,.

tales,comokel horar1o de trabago,

. £Y < Terminaciones :de. personal

Al establecerse las cliusulas del contrato de trabajo, tan
T to el empleado como la organizacién deben definir‘los li--
. neamientos de inicio de lasllabpréﬁy con la misma importan. .
;,cia’qﬁe las condiciones de terminacién de las mismas. Es
‘dec1r, la empresa- 1nforma ‘al empleado sobre sus derechos Y-
'7ob11gac1ones, as{i como ‘1a forma en que- se termlnara su-‘¢on -




_trato de trabajo.

| Hay varlas causas por 1as que un empleado puede,rom~'
per sus relac1ones de tra ajo con una organlzac16n,
1cuales,menc19namq$ a;cqnt;nuac16nt

Renuncia

EL trabajador deja de prestar sus servicios afuhé 6rgahiza‘
“fc16n en forma voluntaria. Txene derecho a una prima’ de an
1gﬁedad si: labor6 durante més de 15 anos en 1a organ;za--;'

de acuerdo con’ el articulo 162”de 1a. LeyfFederal(del:i

;articnlo 32 devla Ley Pederal del Trabéjo).

Jubilaci6n

. fEsta acc16n representa una- obllgac16n del patr6n a favor -

"del ttabajador cuando éste T ﬁne 105 requlsltOS't'ntractua[A

Cuando el traba;ador 11ega a clerta edad y desea de{

'Jar ‘de traba;ar, ‘tiene derecho si cumple con 1os requlsl--
tos legales del ISSSTE, el IMSS o’ su: propla empresa parai-
kobtener una pens16n de retiro.

Términa¢i6n ‘de_contrato

:;Un contrato de trabaJo puede term;nar 1egalmente cuando, {
fﬁcomo en el caso concreto,vtenga la f1na11dad de: sust1tu1r




temporalmente a otro trabajador, y el trabajador sustitui
do se reincorpore a sus labores. En este caso el patrén
no incurre en las responsabilidades propias del despido -
injustificado.

AL cumpllrse el tlempo o la obra por los que fue»
ﬂcontratado el trabajador, concluye el contrato de trabaJo‘

-‘Mherte de'algunaﬁde las“partes

L AL acaecer 1a muerte del trabaJador se dan por termluadas'
‘,las relaciones laborales (tamb1én por 1ncapaC1dad f551ca
fo mental).}

"'Rés‘cisisn fdél"'fcohtfé'tof i

e oca51ona cuando e1 empleado 1ncurre en: alguna causal g
dé despldo de acuerdo con’'el articulo 47 de la ‘Ley . Fede—f :

“ral del Trabajo, caso en que 1la empresa r3551nde el con---
.btrato del trabaJador sin adqu1r1r por ello responsablll--

-'dad alguna. ’ :

- A cont1nuac16n ‘sé’ menc1onan algunas de: las fracc1of’
?.nes:més 1mportantes de dlChO articulo legal,‘segﬁn el: -
"cual procede el despldo cuando-" : o

I. ﬁEl patrén sea enganado por el sollc:tante o —-;,'
‘por el sindicato que lo ‘propuso, -con certifi-
cados, referencias okavhlgs falsos sobre’ ante-'
cédentes o aptitudes, Esta causa dejaré de te

. ner validez 30 dfas después de que el traba;a-
‘fdor haya sxdo contratado. e . :




CXTa Cuando el trabajador incurra durante sus labo-
res en faltas de probidad u honradez, en actos .
,deiv1olenq1a, amagos, injurias o malos trata--
J‘mientos'eﬁ contra del patrén, de sus familia--
TS, o del perscnal directivo de la empresa o
ablec1m1ento, salvo que medze provocacxén o
‘*raba;ador medle en»defens propla. :

Si la empresa comete algﬁn acto. en: cont . .
trabaJador, éste tambifn puede. resc1nd1r el -
contrato de traba;o, de acuerdo com’ el artlcuu.’
10 51 .de la Ley Federal- del Trabajo, caso-en: -
que 1a empresa debera 1ndemn1zar a1 trabaJador.

CEILL

':tablec1endo los reportes y formas necesarlos desd fel r
clutamlento hasta la term1nac16n de:1las relac1one5.

:,Gfi 4ﬁeﬁarté@entoﬁde;Eptrenamiényd

jLa func16n de este departamento es‘capacxtar:al personal

'medlante ‘1a apllcac16n de las d1st1ntas clases de entrena
mlento que expllcaremos en segu1da‘

Con el fin Qde asegurar 1a correcta capac1tac16n del
personal es necesario impartir curses formales que abar-
-quen ;odos 1osrn1veles.3er$rqu1uos de la empresa.

fUﬁa'vei=Qué}el7emplea§c ha sido seleccionado, colo-

o




cado e xnducxdo, debe ser entrenado. ‘El- entrenamlento es

':el acto por medio del cual se 1ncrementan el conoc1m1ento
y las capac;dades de un empleado para la ejecucidn de un

’puesto ‘en partlcular.

‘BY. enrrenamlento es valloso para el empleado, pues
e - produce una; mayor segur1dad Y oportunldad de: desarro
116 .tanto dentro “COMO" fuera de 1a organlzac16n ‘en: la que'

trabaja.

wf‘4‘ E1 entrenam1ento t1ene relac16n con e1 1ncremento
‘de los conoc1m1entos de una persona -para eJecutar un tra-
‘bajo s mayor responsab111dad descansa en. 1a organlza-,fl,
‘16n empresarxal en la: cual ocupa e1 cargo, es ‘decir, . co-
sultado de.su entrenanlento, el enpleado deratfolla-
'estaré en cond1 1one n

tiT para alcanzar puesto ,superxores.,

‘Las companias fuertes proporc1onan un entrenam1en-

to espec1al a los superv1sores Yy eJecutlvos, asi como. a -
los 1nd1v1ﬂuos a qu1enes se ha tomado en cuenta para ocu-'

:,te'una demanda creC1ente‘sobre su efect1v1dad perronal en‘
éreas tales como 1a toma de dec1sxones y las relac1ones e

humanas.

La importancia del entrenamiento para las organiza .
ciones empresariales u otros tipos de organizaciones es e -




vidente y se basa en:

a) Un incremento de la productividad Y un incrémen'
. to.en las capaCLdades, que usualmente dan por - .
;zresultado una me)ori‘_tanto en 1a Calldad como

,fDééafroilé'uha"alta'ﬁdral' La poseslén de las' Ve
,capac1dades necesarlas en el individuo ayuda a
que ‘éste se encuentre con la satisfaccién de --
laévnecésidadeé’huhanas de seguridad 'y autosa--
‘—tlsfacc16n. Los programas elaborados para. el -
rsonal Y. para el megoram1ento de 1as relac1o-

',”lzdo del trabaJo.

S c)' Ex1sten varlos métodOS de entrenamlento, pero el
T uso en: part1cular de. algunos de ellos depende»e

‘del obgetxvo del curso de que se trate,'

i 4 ] : ‘,ersos factores “ta-
-les como el tzempo, 1os gastos,‘etcétera.,;;f_

La responsab111dad del departamento de entrenamlen—
to es mantener en mente los ‘objetivos del curso,_recomen--
dando un método apropiado para la obtenc16n de los resulta. 
.dos esperados. : i




Ya se dijo que el entrenamiento es un proceso educa

tivo a corto plazo que emplea un procedimiento’ a corto --
‘plazo que emplea un método sistemitico y erganiiado me- -
diante el cual el personal no ejecutivo adquiere conoci--
. miehtos técnicos con una finalidad determinada, El méto-
do que. se esco;a depende del. tiempo-costo, esfuerzo,. pro?,.rn:
qundidad de . conocimientos. requerldos, d15pon1b1114@d pre:“"”
réencias.del: 1nstructor, nﬁmero de person 5 que hay que -

‘entrenar, antecedentes de qulenes reclben entrenam1ento Y
fotros muchos factores.

e Entre los metodos de entrenamlento més utlllzados
'a'tenemos los 51gu1entes.

Entfenamiehto.en el"salGn‘de”claﬁes'

to ‘en ﬁreas en’ las que la 1nformac16n se lmparte medlante

_conferenc1as, peliculas y demés sistemas aud10v1sua1es.f

-Si el grupo-de personas es pequeno, como en-el’ caso'”
?de programas de. entrenamlento para supervisores: ¥ e;ecutl’

os, es'aconse;able adoptar la dzscu516n de casos’ préct1-

xfEntrenahientOiTUtinario'

 5Debe ser conduc1do por un supervisor que tlene 1a’ respon-
sab111dad de-. 1nstru1r a sus empleados, con la ventaJa de
proporcionar experiencias de primeéra mano bajo las condi-




ciones normales de trabajo.

Entrenamiento suplementario

mpart1do nor dlversas 1nst1tuc10nes educatzvas, como -~

‘r paratorlas, unlvers1dades Y coleglos de: estudlos:supe'
.r1ores, etc.k,;"

Algunas empresas motlvan este entrenam1ento pagan—
‘dc a sus empleados las inscripciones y colegzaturas.

rTécnicas‘eépéciales

desarr 1lovde equ:po electr&n;co ha orzgxnado

qu051t1vos y s‘muladores de entrenamlefto

"tfenamiento'de trabajadores9cbﬁunés

Fam1113r1za 3 los traba]adores con sus labores presentan‘r_
dolos‘a sus companeros ¥ relac1on5ndolns, cuando estén S
Tocién conttatados, con 1a organlzac16n en general.

1ocar al traha)ador en el taller de traba]o proporc1on§n_
dole superv1sx6n,m1entras aprende a dominar" las OPETHCIO“
nes: necesarias.




-39 a.

Este método se complementa con - 1nscr1pc1ones en -
un solo sa16n de clases. :

Entrenamiento de oficios

- E1 grado de intensidad del entrenamiento varia de acugz
do con el oficio de que se trate. Sin embargo, los pro
gramas generalmente, dan énfas1s al conoc1m1ento de préc
ticas. pasadas, asi comc al. desarrollo medlante la fam1-“
.llarxzac16n con- el uso de todas las herramxentas de un

“Entrenamientc de supervisores

ﬁn'lds:mercadbs &e trébéja‘és¢asos es mésyimﬁbrtante 1a
_pteparachn de los superv1sores, ya: que en ellos rad:ca
ila ‘toma de dec1$1ones que ayuda a cumpllr los obJet1vos
fde 1a compaﬁia. o =

,_Los‘pr1nc1pale metodos de ntrenam1ento para su
er 1soreS‘se 1llevan ‘a cabc medlante conferencxas y ca—.
~sosupréct1cos, proporc;onéndoles tamblén amplio mate- -
“‘rlal de lectura, ) : .

1.6.3 Departamento’ de Sueldqs'y'Sa;arios,

con las condiciones de - oferta y;demanda, su ef1c1en-v“

i




_-59;;:

Este método se complementa con inscripciones en -
un solo salén de clases.

igramas generalmente dan . 5nfas1s al conoc1m1ento de préc

- ticas pasadas, asi como al" desarrollo mediante la- faml-, 

U_]'ff *~11ar1zac16n con e1 uso de todas las: herramlentas de un e
TR 7_of1c1o.“; S , : BEL

”Entrenamientoide'sﬁpéiViéofés.

,irde la compaﬁia.

: ‘Los pr1nc1pales métodos de entrenamlento para su-
perv1sores ‘se llevan a cabo med1ante conferencxas y ca—'

La administracién de sué1dQs y salarios eS‘équellﬁ éie&v

~cia ‘que ‘estudia las técnicas de anfilisis y cuantifica--
cibn del trabajo para‘lograr.que la percepcién que'reqi
ba el trabajddor sea acorde con el puesto que desempefia,

' con las condiciones de la oferta’y demanda, su eficien-. -




cia personal, asi como a las p051b111dades de 1a empresa

“donde: presta sus.serv1c1os.

“reallzado y “1lograr ‘que todos los trabaJadores sean Justa
Sy equ1tat1vamente compensados mediante- sistemas de remu-
“nerac16n rac1ona1 del trabajo y de acuerdo con - el esfuer
;zo, ef1c1enc1a, responsabllldad Y cond1c1ones de trabaJo.
;de cada puesto. .. Se debers basar. en los tabuladcres es~=~ -

ructurados sobre valuac16n de puestos ¥ en los datos Te

Los” térm1nos 'remunerac16nﬁ:f“sueldo"ly

,se usanvtamblén para descrlblr ese’ acuerdo econ6m1co
‘,tre patr6n y empleado. Una remunerac16n es ‘unia recompeﬁ
L sa,’ un pago o un reembolso por los servicios prestados.
‘TPor lo general, las remunerac1ones trenen 1la forma de --.
;sueldos o.salarios.

Para exp11car las func1ones que tiene a51gnada5 es.
.te dep rtamento,As necesarlo expllcar qué se entlende,--
-por ‘su ldo y por ‘salario.’ o S




Salario

~Es 1a retr1buc16n que debe pagar al trabajador porVSu ta=

VIntegrac16nvdelwsalariom

“El.'salario se ‘integra con los pagOS‘hechos'en"efectiVo'-%
.POY cuota. d1ar1a. grat1f1cac1ones, percepc1ones, ‘primas, -
“-comisiones, prestac1ones en espec1e Yy cualquxer otro. bene

wff1c1o monetarlo que se entregue al: trabaJador a camblo de'

SU, tarea., R

‘ Los plazos para e1 pago del salar1o nunca podrﬁn.ser mayou
- res de ‘una semana para las personas que desempenan un “tra’

fbago mater1a1 "y de quince dfas para los ‘demés traba;adoQ
Tes o : :

‘Salario nominal <

dor, segﬁn”la unldad adoptada*” tlempo destaJ
 f1ere ‘ai’la’ cant1dad de d1nero asxgnada como pago a cada -

':”hora, dia, semana de trabaJo o pieza hecha.
Salario real

Consiste en el poder adquisitivo o de compra de los éala—




rios, o bien, es la relacién entre la paga en dinero que
el asalar1ado recibe por sus servicios y los prec1os ‘de
las mercancias que consume.

'~Sueldb

_f1anza. Be cons1dera sueldo toda aquella compensac16n SR
fflJa -Que se 11qu1da qu1ncena1 o mensualmente por los: seri
7V1c1os prestados. dentro de un, horario de trabajo estable
cido legalmente. La ley estlpula que el plazo para’ el
1[pago_4el.sglar;o sea no mayor de una semana en el caso

. 1n"embargo, el articulo 82 de la LeyiFedera;]del
'TrabaJo def1ne el salario: y nunca ‘se reflere a: sueldos.

En térm1nos generales, un salar1o es cualqu1er co--
m « : Por 1o comﬁn,,el concept0'1

son compensac1ones f13as para‘personas que " ocupan ‘pues-

V. tos’ of1c1ales, eJecut1vos o de of1c1na,‘sobre una ‘base

‘regular que: puede ser anual, tr1mestral mensual [} sema-’
'nal.

‘Una vez definida la administracibén de sueldos f‘sg




larios exp11caremos las prlnc1pa1es funciones que tiene
asignadas el departamento que nos ocupa. Tales -funcio-
‘nes son: Efectuar anflisis de puestos y valuarlos.

Anflisis de puestos

p ndlendo de las. funcxon
requerlr n ciertas. hab111dades,
c1a ‘e 1n1c1at1va, pues to‘que las cond1c1ones de’ trabaJo,"'

éStﬁdids; experlen;

'7las responsab111dad y elyesfuerzo varlarén en cada caso.

Por ello es "importante anallzar las caracteristzcas de -
,'cada puesto,»a fin de establecer ios requisitos necesa--
rios para: desempenarlo con pos1b111dades de éx1to. Para

esto, nada meJor que anallzarlo.f

B¢ t1vo de p eocupac16n constante entre los admlnlstta o-

s es por ello’que 1a espec1al1zac16n, 1la d1v1516n1de17-
'nmlsmo, la capac1tac16n y el desarrollo de’ los recursos'-'
‘:humanos se 'buscan afanosamente.: Sln_embargo,wparawlle-—
‘. gar a una auténtica divisién de funciones y a uma mayor
~xproduct1v1dad se requ1ere empezar con -un_estudio analit1
ico del trabaJo ‘a nzvel de los puestos que componen la orr
ganlzac16n.i .

: El an51151s de ‘un puesto es un»metodo cuya f1na11-f'

: dad"estr1ba en determ1narllas act1V1dades ‘que- se reall--g

'5zan en &1.. Los requisitos’ (COROClmlentOS, experlenc1as,
~hab111dades, niveles o grados de escolaridad necesarios,
entrenamiento, iniciativa, esfuerzo fisico y resppnsabl-
1idades necesarias) que: debe satischef la persona que -~




v;va a’desempéﬁarlo con éxito, y las condiciones ambienta-
les que privan en el sistema donde se encuentra enclava-
do también son parte de ese anflisis.

Un puesto se define como el conjunto de operacio--
nes, dualidadea, responsabilidades y condiciones'que for
man una: unidad-de trabaJo especifica e impersonal (Agus-“‘ 
Vtin’Reyes Ponce), donde el conJunto de operacxones cons

Las cualxdades son. las caracteristlcas de '1a perso

*:na que ocupa el puesto y. las responsab111dades son las -
;que se:- 'derivan del desempeno de la Yabor encomendada Y.,

1as: c’nd1C1ones en las que -va a,operar. Las cualxdades

"deben ser 1mpersonales, pues constltuyen obllgac10nes e

' Un,anéllsxs de puesto consta de dos elementos L
£ descrxpc16n del puesto y la especificacibn. del mlsmo, e
que expllcamos brevemente a cont1nuac16n' i -

a i,,

’Déscfip;iénydelrpqestQ

La descr1pc16n del puesto tlene tres partes. PfiL

".'mero comenzaremos por menc1onar en qué consisten las for‘




hés genérica y analitica. La deséripcién genérica pre-
senta una breve explicacién de la actividad m4s caracte
ristica del puesto, que sirva paia definirlo, sin en~- -
trar en detalles imnnecesarios y considerando su funcibn
como un. todo. La descripcidn analftica describe deta--
lladamente las funciones que se deben realizar en ‘el --
“ppesto.. Su agrupac16n o c1351f1cac16n puede hacerse de

erdo con cr;ter1os de 1mportanc1a,”frecuenc1a, cronoi~

Ehéébé zadzoﬁ ‘

A i se. 11stan los datos que 1dent1f1can e1 puesto, co—
son, titulo, vocac16n, Jerarquia, segundos puestos,_»_

~be§cripci6n"geﬁérica

‘Parte del anflisis defpuestgs;Jdonde:sé.deﬁérmina 1a;ﬁ§j




fbiiida&, el esfuerzo & la :esponsabili&ad que exige ca&a
ﬁuesto, asi como las condiciones de trabajo, la hora en
que habr§. de trabajarse’y la persona que lo haré.

Valuaciones de;puestos

-La; valuac 6n de puestos determlna 1a 1mportanc1a‘que ca
‘'da uno- dé e1los tiene en ‘retacibnicon-los demis’ ex;sten-
“tes . en la empresa, con el objeto de a51gnar1es una remu-

nerac16n adecuada y Justa.

‘Para evaluar los. puestos de una empresa es necesa-

\.10 escoger un nﬁmero reduc1do de puestos tlpo, y una --

“Los puestos tlpo selecc1onados deben ser 1os més

~estables’ tanto  en obllgac1ones como en salarlo, asi como
los mis sobresallentes~y~caracterist1cos de 1a empresa. .

- ‘SisﬁEmas‘deieialuaéiGﬁy T

Las métodos de vaiuac16n de puesto més usu

1. Alineamiento -

Es €l sistema de valuacibn de puestos més ficil de'expii
_car. ' Simplemente los puestos de una organizacibn se cla
51£1can desde el mis alto hasta. e1 més bajo en términos




RIRER- S

de todo e1 trabaJo y de sus cond1c1ones. El a11neam1en-"
‘to se hace’ relativamente fﬁcxl si s8lo se 1nc1uyen unes
cuantos puestos, pero se complica cuando existen muchos
puestos en la organizacibn.

2. Gradacién previé

' bl ~sistema’ de ~descripcibn del grado de la adm1n1strac16n

€ “sueldos” y salar1os tamblén se” conoce:como szstema de

-al neamlento.:'La descr1pc16n del grado esencxalment

prende 1a divisibn de 1a- Jerarquia de puestos ‘en- e

'fnﬁmero de grupos o grados de ‘pago," desarrollando deflnl-A
ciones para cada grado; a51gnando cada puesto ‘de la orga'
'1zac16n o' una c1a51£1cac16n de grado particular. j. Ty

£:1-3 pueden dlseﬁar para adaptarse a 'una sxtuac16n en

Todos los 51stémas de puntos con51sten en

partlcular‘
varios: factores o caracteristlcas compensables del pues-.
"to. . Los 51stemas de ‘puntos: esténdar usualmente utilizan
‘cuatro grupos pr1nc1pa1es ‘de factores del puesto: capa-
c;dad esfuerzo, responsabllxdad y cond1c1ones del pues-

latlva del: factor ‘que se’ req:
~ puestos ‘de’laseriey




4. Factores

‘Consisten en ordenar los puestos de una.empresa en fun--
-cibn de sus factores principales (habilidad, esfuerzo, -
responsabilidad y condiciones de trabajo) y aparte, de a
‘cuerdo con un valor monetario que se asigne a cada uno -~
'de los C1tados factores, comblnando por fln ambos resul-f]

" En'el método de’ comparac16n de factores s€ aconse-i‘
'fga no usar un nGmero de &stos superior a seis, porque se ;
‘complicaria’ demasiado el sistema. ~ Aquf se usan’ cinco, -

»fprmgdqs.ppr los cuat:ovgnter1ores ¥y ‘descomponiéndolos -
éh’reduerimientos’fisicbs'y réQﬁérimientos:mentaleé. P
Cuando’ las caracteristlcas de la empresa 10 ex1Jan[:po--g‘

En resumen,

estud1a y anallza ‘el puestofya novéhl'
su.conjunto,\como 1o’ hacen los“métodos elementales, “'
: ”;descompuesto en sus’ elementos © factores,kusando un‘hﬁﬁg‘

ro reduc1do de factores, lo cual® hace relatlvamente«sen-
;c1110 su maneJo. ‘ IR v S »

_entro de ‘este departamen o'se 11evan ‘a cabo act1V1daA R

de relacxones Juridlcas en ‘el ttabaJo, es dec1r, se- celej x

'";bran contratos y acuerdos con los ‘empleados. ‘La ef1c1en
c1a de las relac1ones obrero- patronales evitari las huel‘
wgas, los paros Yy otras 1nterrupc1ones en el trabajo. -~




Por ello 1a func16n del departamento de personal es im--
portante en la mayor parte de las Organlzac10nes.

Entre las funciones mis importantes de este depar-
‘tamento figuran las siguientes:

1.

?Négqciaciﬁn'delfédntrato“ébleétivoné?trébgjdr

;Cualquler acuerdo de- contratac16n colectlva 1nc1uye dos
.r.actividades principales: negoc1ac16n -de contrato'y adm1 '
" pistracifn del mismo. :

La negoc1ac16n del contrato es' el proceso por me -~
d1o del cual la’ empresa’ sus empleados pretenden solu—

ran los sueldos'

nar sus d1ferenc1as con respect

. La Ley Federal del Trabago deflne en su articulof
3386 ‘que el contrato colectlvo ‘es un ‘convenio que se- cele
“bra entre uno’ o varios slndlcatos de traba;adores y uno

.o varios patrones, .0 uno o ‘varios 51nd1catos de - patrones
. 'con' el objeto de establecer las cond1c1ones segﬁn 1as el
”jcuales debe presentarse el trabaJo en’una. o més empresas;

"stablecxmlentos.

'contento y su product1v1dad serd superlor.




Las etapas de la negociacién del contrato son: pre
negociaci6n,'$elecci6n de 'los representantes administrati
”_f6$ y‘de1 sindicapo,.formaciéh_de una estrategia y técti-
~.cas de negociaci&n;,contrétd o acuerdo laboralyfinal._ '

'cién se da cu ndo se. ha flrmadobe
‘emprésa, ylel mpleado.; Aﬁbaé p'ite
‘ben recopxlar, ‘analizar e iﬁtérpretar 1os ‘hechos, y‘cxfras
-fconcernlentes a’ sueldos, ‘horas,” pensiones; vacac1ones,‘etg
*cétera. No 5610 deben anallzarse las ent1dades de la . or-"

‘-gan1za¢16n, sino tamblén los antecedentes ¥ personal1dad

é'los negoc1adores en partlculart

7 }En 10 que ‘se reflere a’ 1a 1ntegrac16n de una estra4_‘
7'teg1a y técticas de negoc;ac16n,'1os negociadores labora-
les b administrativos planean las formas “de negOC1ac16n.v
La estrategla tiene relacibn con: la planeac16n de 1las po—
liticas blsicas que se van a séguir en el proceso de la -




nagociacién. Las tlcticas son acciones particularés -
“que se emprenden en la mesa de con;ratac16n con el fin
de alcanzar las metas. Las estrategias Yy tﬁctlcas pue-
‘den ser acc1ones ablertas 0 pueden incluir actltudes, e

moc1ones, oplnlones, gestos Y otras formas indirectas:
expre516n. : ; e :

Bl contrato o acuerdo 1aboral f1na1 estlpula la
_naturaleza de la relac16n entre-el empresarzo y 1os em-:

 'p1eados durante la vlgenc1a del contrato.

. Sobre 105 superv1sores descansa la mayor responsalVV
b 11dad en la admlnlotraC16n del cont*ato por ser ellos

’,presentarse casas préct1cos;& ObJet1VOS sobre_la aplxca,
c16n de su—contenldo. Ademés, layley otorga a los su=<
ﬁperv1sores e1 carﬁcter de representantes del patr6n y,

'por_tanto,-estén ob11gados a segu1r el contrato y todas ‘
'las'no:mas*de relac16n entre 1os traba;adores y 1a orga'
‘nizacibmn. : ! '

CELn Departamento de Personalwdebe 1nterven1r en 1a forma
'_c16n del sistema para rec1b1r, maneJar ¥ resolver 1asf
;queJas, ya que se trata de uno de los problemas humanos

més frecuentes que se dan en la’ empresa.




El Departamento de Personal debe actuar como un a-
. .5eseT Yy prestar un servicio en un proced1m1ento de que--‘;_
as con carﬁcter staff, es dec1r, a nombre .de, los Jefes_“
de linea, culdando de no enfatlzar su: autor1dad en n1n--

Un proced1m1ento eflcaz de quejas lieva el prop651 >

~to-de arreglar una: “situacién ‘sin ‘que: se rompan los 1imi-:
_~jtes reglamentarlos, ‘es dec1r, no busca saber’ qu1én tlenea
"iiderecho y qu1én carece. de‘él,vo 51 algulen debe ser san-‘

fsnperxor del queJoso, a menos que sea en contra de éste.

Cuando el queJoso no haya quedado satlsfecho ‘con -,7

a resoluc16n dada por su’ Jefe‘lnmed1ato, el Departamen
o.d Personal ag111zaré Ia,'queJas no resué;tas’oportu

A:be'saber que puede acudxr al Departamento de Personal -
";;para que éste hable con sus Jefes con el f1n de’. pedlrles”
;que resuelvan su queJa lo ‘més pronto posible.

La queja es manifestacifn de un estado ‘de inconfor
.midad de un trabajador. Se entiende que esa:queja es --
causada por otro ‘empleado, por ‘alghn supervisor o por‘al




guno o algunos de los servicios que recibe de la organiza

cién. Una insatisfaccién es cualquier estado o sentimien
© to que, al ser externadb oralmente por un empleado a otro,
" se llama queja.. EBs decir, es un sentimiento de injusti--~ : K
scia-en relac16n con la 51tuac16n de - empleo que debe sex = »
llev'da a 1a atencxén de Aa adm1n15trac16n. A

La queja se;generanor:thS»razonési

‘é), Desaveniencias entre dos o-mis trabajadores
,bji Desaven1enc1as entre uno o mis enpleados, y uno
.0 m&s  supervisores . :
“;Inconformldad de los traba;adores con- alguno [

lgunos de-los serv1c1os y”prestaczones que con
ftra;tualmente,le otorga‘l g+ zacil

Probablemente no ex1ste un proced1m1ento tiplco de
.quegas;debldo a’ que dlChOS sistemas’ de’ que;as formales va"
rian de compaﬁia a compaﬁia. Pero es conveniente crear --

LR 31stema de queJas para evitar confllctos entre el tra-
baJador y 1la. empresa, con lo cual se: ellmlnan problemas -
:del 51nd1cato respectxvo.. c

'”ueJas que presente un trabagador por haberse -

: ' : ntereses, ‘deben formularse por escrito,.y

11a empresa debe estudlarlas tratando de obrar 10 ‘mis’ Jus-

”tamente p051b1e, ya que “as{ se elevari la moral del em- -
»pleado. Si no se hiciera as{, un caso no resuelto répida

‘.men;ekda a 1a fuerza laboral una excelente oportunldad de:
‘ganar el pleito. ‘ k




3. Encuestas sobre el estado de fnimo de los

trabajadores

‘La moral de los empleados es un’ punto sumamente 1mportan-f
‘te,” ya que 51 aquéllos no estén contentos con'las condl -

fnal que txene una moral baJa no se desempena ef1C1entemenw
'kte en sus ‘funciones Y es posible ‘que trate de sabotear a
oo-la empresa haciendo las cosas mal..

Ecr,lo‘anterior, es, necesarlo reallzar encuestas 50 

ed das;conducentesi

,;1;5;5‘ be§5rtameﬁ£o Médi@,:’

fEntre las - func1ones mis 1mportantes ‘que se -le pueden 351g::~—c
; nar 'a eSte Departamento flguran las s1gu1entes.

k:b) Prestar prlmeros aux11105 medlante la 1nstala--"
c16n de un consultorio. o enfermeria que se encontraré en
el lugar de trabaJo a fin de atender oportunamente los po
sibles accidentes.




c) Atender al personal que necesite consulta dén-
dole recetas que se deberén surtir en farmacias autoriza
'dps'con cargo a la empresa ¥y con las cuales se celebrari
un convenio para tal‘efecto.

d) Elaborar programas de salud a. fin de’ prevenlr,
fermedades contaglosas que pongan en,pellgro -3 v1da S
los empleados y 1a’ product1v1dad de la empresa. :

Ce) SuperV1sar el tratamiento de enfermedades que
se deberé 1levar a cabo por medio de convenios con hospi
btales que atenderén al personal por conducto de sus .espe.
al;stas cuando el caso lo,nmerlte.

:Bl Departamento Médlco generalmente ‘se establecev-f-
ompaﬂias que t1enen un nﬁmero con51derable de emplea~'
- ya que en otros casos ‘es convenlente que el Instltu

T Mexlcano del Seguro Soc1al se haga cargo de este ‘pun~ -
CigeL - .

Todas las empresas que tienen Departamento Médlco
éLtamblén 1nscr1ben a'su personal en el IMSS, para que pue_g
,d ] ner 1as demﬁs prest’ 1ones que la ley establec' :

Sl 1l6.

Gf%DebEttaﬁeﬂth~§e PresiétiénésfyﬂSeiviciqs;,v""

Esfé departamento se encarga‘de administrar al personal
‘las prestac1ones y los serv1c1os que la empresa haya es=~
tablec1do. '




Los programas de servicio y prestaciones se proporC1onan
odos los trabaJadores de 1a empresa, 1ndepend1entemen

L La campensac16n es e1 mayor concepto de remunera‘-.uv
"1016n del empleado.‘ De- tal compensac16n o remunerac16n
forman parte tanto la adm1nlstrac16n de sueldos Y sala-~~
TlOS, como . los servicios y prestac1ones. Por tanto, 1qs
servicios .y prestaC1ones se refieren ‘a asuntos: de compen |
'*sac1ones econ6m1cas 1nd1rectas y no econémlcas.‘ :

Las def1n1c1ones que se dan de serv1c1os
c10nes son,las s1gu1entes : ’ ! s

. Serv1c1os son todos aquellos elementos que, en forvv_
ma: ad1c1onal al salarlo nomlnal rec1be el trabajador en
metﬁllco o ‘en espec1e, Y que representan un ingrese, 0 -
'Tel ahorro de un gasto que de otra manera ‘61 hubiera ten1

‘Las prestac1ones contrlbuyen ar 1ncremen-1f

do que hacer.

L_s serv1clos son todas aquellas acthldades cos-~f

;teadas por. la’ organ:zac16n que proporcxonan una ayuda o

“une benef1c1o ‘de indole mater1a1 o social a los empleados,

;prestac1ones, aportaciones financieras" con las que 1la or
ganxzac16n 1ncrementa indirectamente el. monto ‘que PpoT --
‘concepto de salario percibe el trabajador.

Se ha desarrollado un. concepto de protecc16n 1nd1-.

: ": e vidual: e




a) Se espera que cada individuo sea por 10 menos
parc1a1mente responsable de su proplo bienestar presente
y futuro.

b) - Ahora se .espera. que-la: 1ndustr1& ayude. a prote

éfiaﬁsﬁs~trqbajadorésgde 1os_riesgos'de vida, o0

)

,programas de asistencia de los- trabagadores. El grédo

Se, plde al'goblerno que apoye‘y f1nanc1e 105‘4

S de: contr1buc16n de ‘estas tres partes. varfia segﬁn la’'nati

fraleza y el propdsito de los programas de prestac1ones y
.serv1C1os de los empleados.

xiSfenitresuobjétivoé“pfi#éipaiés;de}los'ptdgra”

—a)- Menor rotac16n de: personal
‘b). . Mejor moral;
c) Mis seguridad

. . La menor ‘rotacién fue la raz6n principal para’ esta :“
blecer los programas de prestaC1ones a: los empleados.

MeJorar la moral es un obJetlvo de 105 prog amas
de prestac1ones de las empresas.= Esta meta surgl LT
del prop651to de ofrecer prestac1ones.V  : )

dey en dfa el priﬁéipal 6bjétivo de 1los ptégramas
de prestaciones de las compafifas se ha desviado, y en --
‘'vez de centrarse en el empleador, se centraen el emplea
do. ‘Ahora la mayor seguridad econémica para los trabaja




dbfeﬁ'se consideré.el principal gbjetivo de los progra-- -
mé#'deﬂpreStaciones y servicios.’ Desafortunadamente es-
. t¢fp;op65itp’con frecuencia es frustrante para 10s em- -
:-piééapres, potqué muchas veces, cuanto mayor es el grado
~de_ seguridad que tiene un .trabajador, menos productivo -
es B e : e o . Ll

_‘Las prestac1ones y los serv1c1os tlenen caracteris
. tlcas como las que se detallan en segu1da. :

L a) - Las prestac1ones y los servicios son benef1— = -
cios margxnales, es dec1r,‘ad1c1onales a1l salario nomi-- .

:ffnal.

‘Son financiados en su totalidad por la empre-- -

) Otorgan_ﬁna Ayud?.él;tfabajadqr.f

Son de tipe paternaliste.

fSon otorgados a. todo,»los trabaJado es'pok
‘solo hecho de pertenecer a la organ1zac16n.v;”

La mayoria de ‘1as prestac1ones soc1a1es proceden
de 1a 1n1c1at1va empresarlal .como medio para dar.mayor
valor o capacidad adquisitiva al'salaripique‘se paga, -
para resolver algunos problemas de beneficio para el --




trabajador y se adoptan y proporcionan de.acuerdo con la
capacidad econbmica de la organizaci6n.

‘La soluc16n no . esté en proporc1onar prestaczones o -
‘"7en ‘no: hacerlo, s1no en que se sat1sfagan verdaderas necef

e ,la organ1zac16n.~ Pero con ellas’se busca tamblén me—‘
ﬂJorar ‘el trabajo que reallzan ‘los empléados, ya que todo -
‘cuanto les ‘preocupe 1nf1u1ré en . su ef1c1enC1a..

No deberian consxderarse prestac10nes 1os serv1:,frpéf“'

beneflClos que la léy- establece de- manera
'tales ‘como’ los 51gu1entes'i e

Repartovde utllldadesﬂ
. ~Vacac1ones
- .Grat1f1c3c1onesv

- ) Esos son derechos Yy forman parte del salarlo. Sin
nﬁnbargo, en nuestro medlo ‘se: ha generallzado conszderar

ﬂbran las venta;as que . el patrén obtlene sobre los traba--‘
Jadores tratando . de compensarlas al benef1c1ar a ‘estos -
Gltimos. :

Las prestaciones que otorgan algunas organizacio--
nes en forma adicional a las establecidas por la ley, -
{scn mGltiples y variadas. = Su namplltud,varia de’ o:ganif




zacifn a organizacibén, dependiendo de sus politicas; pro
gramas y obligaciones contractuales.

Entre las prestac1ones y los servicios més comunes U
se encuentran los 51gu1entes.. i

FotmaéiGn”déaéajas‘dé;éheroSl v ‘

JAlgunas comnaﬁias fomentan el ahorro entre sus empleados,"
,para lo cual. les. descuentan por. n6m1na ciertas cantldades
:‘f1Jadas por. ellos, mismas que’ se les” entregarén con g
cantldad adicional por. concepto de 1ntereses a f1n de afio-
'para que sufraguen sus gastos nav1deﬁos._

'Formhcién_de:§qci§dade$ mutugiistés}

La formacién: déVsdciédades:mﬁtﬁaliStéS,‘ademés de fomen-- BN

“tar: e1 héblto del ahorro resuelve problemas econ6m1cos de " "]»
“la compaiifa; ya que facilita la.obtencibn de préstamos a “1

" 10s. empleados pagéndoles tipos- dé interés mayores que los. @

ﬂqﬁq podrian obtener en cualquier institucibn banca;}gp .

vCelebiatfén.dé\cbﬁveﬁibé[cdn@casas‘comexciéiés

_»:convenlos que se celebran entre las empresas Y. 3

'"$§5fcomerc1a1es tienen por obJeto quc los empleados;hagan'-

'fsus.compras con.un descuento considerable por medio de va
‘les que se 1es conceden y serin’ descontadOS por n6m1na en
determinado plazo.

d) Concesién de préstamos hipotecarios




 -A1gunas compafifas otorgan préstamos hlpOteCaT10S a sus
‘ .empleados Y func1onar1os que’ hayan laborado més de cin-’
ﬁos en- la empresa, de acuerdo con‘las normas esta--‘

,e)"CondéSiBn'détpréstahﬁs'a‘largo”plézoi'

Los ptéstamos sdnjtoncedidos‘é empleados de planta co=-"
‘bréndoles una tasa minima de inters, ‘Estos préstamos -
‘;se“pagan eh‘plazqsfconvénidos., ' ‘

f) Concesx&n‘d ;préstamos para 1a adqu151c16nid
autom6v11esj

’Son otorgadosvpor algunas empresas ‘a empleadgs que han

o tr baJado en ellas por um. tlempo minlmo .de: tres afios -

: (e presas ‘bancarias), tomando como” méxino el 1mporte de’
: 36 meses-de sueldo, con un interés anual Y sujetos. a -«
vlasvbases establecxdas por el reglamento de 1a organlza

5) Concesibn d

]EPara os empleados y: func1 narios de.
'se contrata una péllza colectlva.

h) Asesoria profesional
. Muchas compaﬁias ofrecen a sus empleados asesoria pro-—

_fesional de .acuerdo’ con los espec1allstas que tengan a.
su serv1c1o. ‘ :




i) Venta de mercancfas a precios de costo

Elrpersonal puede adquirir mercancfas con magnifico des
cuento; ya que la empresa las compra por mayoreo con el

-f1n ‘de dlstrlbulrlas a prec1o de costo.. entre sus emplea7'
.qu : N : :

35y »Sefviéio”de,alimchfos
En este punto se pueden ofrecer varlos serv1c1os, como

©elide cafeteria, restaurante, barra de ‘bocadillos y mé- .

‘_qu1nas expendedqras,de_allmentosvy bebidas. '

ha compaﬁia propu

horra tlempo b ellmlna la neceSL

kde que e1 empleaao salga de 105 1oca1es de 13 compa'

“k) Servicios recreativos

‘Cuando 1os empleados muestran su 1nterés -hacia c1ertas
:act1v1dades recreat1vas;_1a admlnxstracmén esta oblzga
otlvarlas hasta ponerlas en préc 1ca. :

“iﬁﬁléhtééién'ée»p?béfamasfdépdftivds“
“L§§lc6mbaﬁiasf6ffécen programas deportivos paffiéndo_de
1a base de que la partiéipaci6n del personal debe ser -
voluniaria, formando equipdé de boliche, volibol, fron-
'tén, beisbol, tenis, etcétera, que son deportes bastan-
te comunes Yy d¢ gran acéptacién.‘




m) Fomento de funciones sociales

“,Existen actividades que abarcan tanto a empleados como a .
sus. familiares, como baxles, banquetes,‘etcétera, donde
se acostumbra que 351sta el personal con sus amlgos.

ablecer y motivar las relaciones interpersonales.

k;ﬁ) - Becas -

‘Deben concederse a los empleados para que estudlen carre‘

“relac1onadas con las act1v1dades de 1a empresa, ex1-‘

«:ater1as, para‘que puedan segu1r sxendo ‘apo

_lan de estudlos.

m) Subéidio para féhﬁa

"fSe otorga a los empleados que perc1ben el sueldo min1mo e s

y generalmente opera .en las 1nst1tuc1ones bancar1as y ‘de -

’ﬁGrgtifiCaciénﬂeﬁtraordina:ia;dejvaéaciuneS”

~concede generalmente a’ 1os empleados y: func1onar1os .

; ,~las instituciones: bancar1as 54 de seguros cuando salen‘

"-de vacaciones, por un porcenta;e de su sueldo, ademés de
su grat1f1cac16n legal.

p) Aguinaldo




Se paga al trabajador en el mes de diciembre con el obje-
‘to de ayudarle a sufragar sus gastos navidefios.

Las prestac1ones enunciadas_ anteriormente. no ‘son- -
J,todas las que exlsten, 51no s61o; las més. comunes que 1asi

rdo 'con Sus. recurso

: ,se concede un: minlmo de‘el as.




_CAPITULO IT' .
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL -




2.1 Definicién de reclutamiento

El reclutamlento es’ aquel proceso med1ante e1 cual'se‘su'

+-buscar: empleados en perspect1va,’estlmulﬁndolos a colabO'
- rar.con la organlzaC16n.

-~ En. esta fase la compaﬁia exc1u51vamente se provee'
-de candldatos a ocupar un_puesto que posterlormente tam1f'

_'za'é en:. el proceso de. selecc16n de personal. medlante un:

’erle ‘de entrev1stas, pruebas‘pszcotécnlc

s No debemos culpar a la fase de reclutamlento de 51:"'
: los candldatos son. los adecuados o.no, ya- que esto se de -
flnlra .en el proceso de selecc16n, dependlendo del pues-v

to. que se. vaya a cubr T

‘E1- hecho de seleCC1onar a los hombres més aptos para cu-

kbrlr un’ puesto ha sido un problema de gran 1mportanc1a Yy’

: repercus16n en todas .las empresas, debido a’'la ‘variacién -
de caracteristlcas individuales y a las dlferentes fuen—~

'tes que 51rven para reclutar elementos. ’

En las organiiaciones‘lucra;ivas el reclutamiento. ‘..




-~ 1o efectfia el supervisor baséndoseken recomendaciones Y
»datos subJetlvos, pero debemos reconocer muchas caracte
el ser: humano (hab:lldades y
erese vocac;onales,:

: prec1ab1es a; s1mp1e v1sta, ﬁéfﬁloique-es‘necesar1o:re
‘clutar’y seleccionar personal utilizando'métodos\objeti~f
vas 1deados por, p51c610gos y admlnlstradores, asi como’
'empleando fuentes adecuadas.

: Al,reclutamlento se 1p ha denom1nado "pos1t1va"‘-
‘en,comparac16n con

aAselecc16n, ya que‘su obJetlvo_es

A prlnc1p1o de este 51glo las empresas emplezan a:
,utlllzar métodos c1entif1cos de 5e1ecc16n, a. fin de cu-

Qbr1r ‘sus puestos con elementos 1doneos, sustltuyendo -=

B parc1a1mente los metodos tradlcxonales.

:;pruebas p51c016g1cas,‘étcétera, para obtener hom-=-
bres‘més,aptos_en el desarrollo de las. labores de los -
‘puestos de la organizacibn. R

Esto es una consecuencia de la necesidad de sobre

“vivir ante el sistema compefitivo de libre empresa, que:
las hace. .depender en buena medida de.la combinacién 6p-.

t1ma de sus. d1versos recursos, sxendo el hombre" el re--l




curso més valloso con que cuenta la empresa, ya que da -
~usent1do y 51gn1f1cado ‘a los otros recur505 para alcanzar
'1os obJetzvos planeados. L

2.3 . Fuentes de'reélutahieﬁﬁ§

Son: lugares donde se obt1enen candldatos ‘para. allmentar“‘
el‘proceso de selecc16n.: Existen dos fuentes. »1nternas
' que 51rven para llenar‘una ‘vacante: dentro de11 
. 53 Estos dos tiposide f‘éntes se expl'carén
continuacibn, ;

'Fuentes de’ abastécim ento'intetnas5

Son aquellas que re51den en 1a prop1a empresa -y son con—‘f

‘cretamente las’ transferenc1as de~ empleados que. la: mlsma

efectua»entre sus puestos dlsponlbles.

- ,contratar personal. extrafio.a .la organizacién.

Utilizar fuentes internas de reclutamiento crea o-
.poriunidades de ascensos, ayuda a ‘evitar despidos y beng
ficia la moral de los empleados.

Una empresa que. conoce a su personal debe aprove--_
char la aner516n que se hizo para entrenar.y capac1tar
a.sus,gmpleados, por:. lo que,es necesar1c,u;;11za: alAmé—jg




ximo sus fuentes internas.

. Una vez efectuados algunos comentarios sobre las -
fuentes de reclutamlento 1nternas, exp11caremos brevemen» :
‘te cada una de ellas. ' R

varoﬁbCibﬁes’

”.Son camblos en-los que el personal es promov1do de un --
,puesto 1nfet10r a uno superior y constltuyen la oportuni
‘dad de. alcanzar puestos. de mayor: Jerarquia Yy remunera- =
gwc16n con més responsab111dad, 51endo necesaric capac1--,f;{“"
7tar al candldato para; que se desarrolle favorablemente
‘nuevo puesto., ‘~ e

Tr nSferehciAS‘ﬂf

. Son cambiés. en los .que el personal.es trasladado de un -
puesto‘a'dtro,-a solicitud del empigado fpotzno convgﬁigl
“le las condiciones de’ trabaJo- o por'resolvértalgﬁn'pro*

'fblema 1nterno en el departamento que transf1ere al’ ele—-' -
*1mento afectado., S

"Fueniesfde:féciutéﬂiénto”ektérﬁas

'Sp locallzanAfuera de 1as empresas y las més comunes son
‘las agenC1as de empleo, anuncios én medios pub11c1tarlos,
'bolsas de ‘trabajo, s1nd1catos, solicitudes esponténeas, :
la puerta de la calle; etcétera, que expllcaremos breve-
mente. a ‘continuacién.




L ,f:EkiSten puééfas en' 16s queé no-se requiere mucha -
-preparacidn {peonés y galopinas, porvejemplo); para los
gcuales hay exceso de candidatos, pero también exzsten -
,plazas en las cuales se requiere mucha preparac16n (pro-
‘.fe51on15tas) A los candidatos a ocupar estos puestos
debe atraérseles ofreciéndoles mejores ingresos y pres-
- taczones o cond1c1ones de trabaJo. .

: Las‘fuentes de reclutam1ento externas,se deben u—
1zar“de acuerdo con el personal que se. 5011 1ta

"égénCias de‘embléo

Tzenen fznes lucratlvos y su func16n es proporc1onar em~
eados a;empresas 5011c1tantes.' Su costo ‘es normalmenf
te or: el 1mporteide un mes de sueldo correspond1ente

Adel mercamtxllsmo que practlcan estas empresas al’ en- -
viar cand;datos no idéneos y abstenerse de verificar
'une el personal recomendado llene las espec1f1cac1ones

,personal., : . ';. k '*-'j _ T SRTURE I E I




Ahuncioé’publicitérios

 4Se trata de un medio dxrecto de reclutam1ento y. para ‘m —?
'chas empresas es la ﬁnxca fhente para la obtenC16n de can

:La rad1o,>la telev1s16n, los anunc1os, las rev1stas;
'10; per16d1cos, pueden ser ut111zados como medlo pub11c1—
a»tar1o pafa sol1c1tar 1nteresados.~ :

‘La ventaja de 1os anunc1os es: que alcanzan una. gran
proporc1cnan una'gran cant1dad d asplranteé

ocupar el puesto ‘de: ‘que’ sé trata

: 51 ‘el aV1so se coloca encuna reV1sta técn;ca,‘atrae
“ré 2 un grupo de ‘candidatos, cuya. selecc16n ofrece més" po
'}s1b111dades ‘de produclr resultados favorables que si se -

"coloca en un peribédico de circulacién m351va, con lo cual .

"la empresa se sobrecargaria de candldatos con remotas po

gotlpo de la empresa sol1c1tante
) Puesto 5011c1tado
F'fRequ151tos 1nd15pensab1es

- fEspe¢1f1cac1ones del puesto -
- 'Escolaridad y conocimientos’
;. = . Experiencia i

“=~Ofrecimientos




- Faorma de contacto

Avisos

”Se t1ene que ‘hacer un reclutamlento selectlvo'medlante e

'av:so mlsmo.' Esto,se reallza de dos maneras

o “Los avisos’ se pueden colocar de talvmaﬂera que

1solamente los lean ciertos grupos, de acuerdo con el mer-
cado de: la. publlcac16n. . :

: - Una mayor informacién’ acerca’ de la compaﬁia, el
empleo, Ias espec1f1cac1ones que se requ1eren para obte-- ’

;nerlo y.otros datos,’se pueden 1nc1u1r en el mlsmo av1so 2

Vpresenta, de 10 contrarlo, no. s

SR Una de las ventaJas notables del anuncio es el lar-
go per1odo que requiere su edicifn. Cuando el tlempo es"
~'11m1tado, lo meJor es. recurrlr al per16d1co. ; '

Bo 1’s£s’ dé‘t trzibgj o

por el b1en soc1a1 Colocan a: 105 traba;adores de51ntere
‘sadamente. o

"'Son una buena fuente, pues el solicitante seleccio-
na el puesto vacante. Estas bolsas se localizan general-.
mente en cémaras, universidades, etcétera.




Sindicatos

Son una fuente que se utlllza en las empresas en las que -
‘los empleados estén. s1nd1ca11zados Yy 105 51nd1catos cubren
puestos con e1 personal seﬁalado por ellos-'

he

En teoria, los s1nd1catos son de eables,,pero en la
prﬁctlca -son repudlados tanto por los'tiabajaﬂores como ==
fpo: los empresarios, ya que al trabajador le d1sm1nuyen —
’fsus ingresos por concepto de cuotas,.y al empresario, por
;tener que comprar a los 1ideres para arreglar sus proble--
mas laborales.

7Sbli¢itﬁdes*é§ﬁont5nea§ B

§ Algunas personas -son’ atraidas por 1a- magen de solldez ¥
' 'de las empresas, por lo: cual,sollc1tan ser reg1a,_ 
.3tradas en su-cartera. de p051b1es candldatos, y las compa«~T'
‘Tﬁias deben mantener buenas relacioneés p6b11cas, por lo que
;estas sollc1tudes nunca son estudiadas de 1nmed1ato, pero

,pueden ser conslderadas en un futuro.

'Pﬁérta'a“lafCallé'v 

1 algunas ocaszones surgen candldatos espontﬁneos que,
t aidos .poriel 1nterés de- trabaJar en’ alguna -empresa debi-
,do a’ sus prestac1ones, sueldos y trato A los empleados,‘—b_
presentan su- 'solicitud para ‘que los con51deren en sus: futu

ras contrataciones.

Recomendaciones de los empleados




- Debido a la confianza que tiene la compaifiia en sus em--

‘ pleados (ya que los someti6 a un proceso de seleccién -
:~muy r1guroso), en algunas oca51ones solicita al perso--:f-7
nal que - invite a: sus‘p rlentes y amxgos a colaborar con'
7empresa. Esto es p051txvo, ya que -10s: empleados,
“poneren; Juego su reputac16n,‘recomendarén a gente ade-
: cuada. ’

La desventa;a de esta fuente es-la formac16n de =
camar;llas en’ 105 dlStlntGS departamentos. : :

_anti-o‘é'l de Tmpg’didos #§sicanente

 pdr el hecho de ser muy contadas.!

‘fASpirantes ocasionales

asp1raCJones manlfestadas

en forma espontanea, aun-

puede §er desarrolladas ‘dando -
gdldas T ese t1po de man1festac1ones.,‘

Univefsidades

Son 51t1os en los que existen altas pos1b111dades de é-
_x1to para el reclutamiento y seleccibn de personal ya

que: los cand1datos estén interesados. en trabaJar en di-
'versas ﬁreas que requ1eren una preparacxon cons1derab1e.




- Contratados

tar personas por horas”b dfas. ‘Esta pTéCth:”
ticularmente: desarrollada ‘en: el campo de 1la adm1n1stra- -
cién. Asi la empresa’ no 5610 obtiene personas bien en--
'ftrenadas y selecc1onadas, sino que también. evita cual- -
'jqu1er tipo de. obllgaC1ones 1egales, tales como pensiones,
"eguros y otros benef1c;os proplos de los cuntratadOS por

fPéffénéto(dé'réosylisefédo§'

Se trata de una 1nst1tuc16n 1nteresada en que e1 Teo 11be 3
'*rado tenga un proceso de adaptac1on a la soc1edad antes
‘de abandonar el reclusor1o, con el. obJeto de evitar que’
:ﬁJecute un nuevo dellto. Por ellc se le busca un empleo
“corde conm’ su preparac16n y comportamlento ] s

2. 4: Véntajas y desventajas de 1as.,uentésfde3yé¢1ﬁﬁaﬁié

tO :mternas Y externas .

Existe un némero considerable de ventajas y desventajas -
.de las fuentes de reclutamiento internas y externas, de -
las cuales a continuacién citaremos las mis. comunes.

‘a) Fuentes externas

f7VentajaSﬂ




}v”,Bx1sten muchos medios para reclutar al personal’

‘Trae nuevas. ideas
No es féc11 la formac16n de camarlllas

- Alto costo de 1a capac1tac16n
- .Resistencia del personal antlguo
‘VEV‘Desconoc1m1ento de la empresa
2R no. conocer el medlo, el empleado 1ncurre co"
",m&s:facllldad en errores : B :

El empleado 1ncurre en menos errores, por c'no

A,,cer el med1o . .
- ,Conoce parte del trabaJo antes 'de tomar poseszén

del puesto
-. Existe facilidad para modificar sistemas debido
a la presencia de lazos de amistad
- se.refuerza el espiritu de grupo dentro de la
- organizacibn:
'f-Wslrve para motivar-a otros empleados que obser--
van que su trabajo es,ten1¢o”en,cuent§ :




Desventajas

vE;fﬁcrsbnél;g?ﬁﬁ]iid;adb7

Se crean frxcczones Y conflzctos cuando el ca

'dldatbg en el desempeno de sus labore<, dismi

’—ye la obJet1v1dad de sus. Ju1C1os traténdose de
fam111ares o amlgos que laboran dentro de 1a em.
presa. ;

(Politicas de reclutamiento’

1S politlcas proporc10_an guids para 1a toma de dec151
" nes’ respecto a problemas especiflcos para reduclr ‘el gra.
7do de alternatlvas que un admlnlstrador debe con51derar.

Estas politlcas ayudan a. tomar dec151ones respecto'
las fuentes que - un’ deyartamento ‘de: personal debe utili
al1mentando el proces.

rvpar"'proveerse de‘cand1datos_
: 1. personal adecuado para‘ocu—

par ' los puestos 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 empresangrandes Cuentankcon un departamento -
-de: personal que entre sus funciones tiene la de reclutar‘
y selecc1onar al personal més 1d6neo pnra cubrlr sus pla
zas oportunamente.fV (e :







g1y TEIS HA DERE
SR DE LA BISLTECA.

3.1 Definicibn de seleccibén de personal

llEs un proceso por e1 cual un: con;unto ‘de’ candldatos so'
clasificados en varias categoriﬁ,” de. ac
ngado de aceptabllldad para ocupar un. puesto.:

: Med1ante ‘las técnicas de selecc16n de personal de»‘

c1d1mos, con base. en los resultados obten1dos,.cuéles -

- 'son: las personas que: reﬁnen los requ151tos esenc1a1es -
 ;para desempeﬂar determinado, puesto, ‘tratando .de: selec--“

c1onar a a: persona més 1nd1cada para ‘el puesto adecua .

‘ a_empresa’“

S La’ evoluc16n de las c1enc1as como 1a p51calogia yl

y la soc1ologla ‘ha perm1t1do que 1as tecn1cas de recluta-v

'".m1ento y selecc16n de personal ’ sean mis objetivas, ya :

- que: mediante 1a apllcac16n de tests conocemos 1la habili
dad aptitud, destreza, capacidad, 1nte11genc1a,wetcét5,

10 cual nos perm1te hacer una mejor seléécié#.

Reyes Ponce dlce'_

"Los'hoﬁbfeg»deSempeﬁén”cﬁa

fhnc1on dentro de( :
‘bus ,rseles baJo ‘el. crlterzo de que reﬁnan los4requ151-
f:tos minlmos para desarrollarse adecuadamente" ‘ Esto -
 s1gn1f1ca que; el hombre debe adaptarse a lac func1ones;
¥y no éstas a aquél

‘A pesar de los comentarios anteriores, muchas em-
presas siguen empleando procedimientos obsoletos de se-
leccién de:personal, como los tradicionales, que son in




completos y no.miden la totalidad de d1ferenc1as indivi-

duales.

Importancia y

bJetlvo de toda selecc16n es anallzar sobre bases ob
g Jetlvas las habllldades Y. capac1dades de los sollc1tan--
'tes, con el fin de e1eg1r a la _persona mas adecuada para 
© que ocupe ‘1a plaza vacante, en tal forma que 1ogre ‘su. --
reallzac16n 1ntegral en el’ desempeno del - puesto’ y el des:
warrollo de ‘sus hab111dades, tanto personales,.como,de 1a-

poxr’ lo que . es necesarlo contratar a1 personal ut111zando;§'

"técn1cas c1ent1f1cas.u

e Para lograr una meJor selecc16n es 1nd15pensab1e~
establecer politlcas o guias de acc16n que cubran ese --
proceso ayudando al Departamento de Personal a alcanzar

.las metas flJadas.




3.3 Métodos de seleccién de personal

-En la selecc16n de personal se. emplean métodos trad1c1ona
> "'lentiflcos que expllcamos a- cont1nuac16n.

f§.$;i=.Métd&dsftfédicibnéies

- No son los més apropzados para selecc1onar personal debl'w‘
.ﬁdo a que tlenen fallas por. 1nf1u1r en ellos. factores comofn'
mistad-y el compadrazgo ‘en lugar de medir a : 5
noczmmentos’con‘e' método. clentiflco.

‘é)' Carﬁas’de recomendatién

-jMedlante estas cartas, una persona allegada a: 1a empresa

b)) 5Chrricu1um-vitae

Se ‘trata de un documento mediante el cual se obtiene una
~relacibn histérica de la vida.del interesado, mediante.da
“tos generales, experiencias-de trabajo, escolaridad, si--




tuacibn econémica, situacibn social, etcétera.

Dentro de las técnicas tradicionales esta es la --
mis completé, pero tiene la desventaja de que en la mayo
ria de los casos los datos que el candidato proporc1ona
‘no son verificados.

€l -?er:iOdQ de 'P#u'eba :

BT personal muestra en 1a prﬁctlca su desenvolv1m1ento—
“dentro de la empresa: medlante un contrato de prueba por o

un mes.

Este procedlmlento es: bueno, pero. tiene ‘el inconve
‘fnxente de que si‘el empleado no. desarrolla 1as func1ones

‘fxcxentemente, 1a empresa p1erde tlempo

d)”‘Escrifufaf;.

Mediante'la’caligrafié'se pueden inﬁéstigar‘ciertdSTaé?- e
:pectos de la personalldad de. 1os 1nd1v1duos, pero este .-
i'método no es conflable por no medlr conoc1m1entos, ‘inte

Se trata. de un- instrumento que carece de’mdéhasfdé las

fallas de los procedzmlentos anterlores, ya: que propor--1‘
~‘ciona’ 1nformac16n Y con base en él puede hacerse un’ Ju1-




cio mis concreto sobre los candidatos, pues da la oportu
nidad de conocer aspectos de mayor interés.

v"f)f;Fisbnomia’,

iduos'de acuer-
do con: sus cualidades y. defectos fisicos (actualmente no

deb1do a. que se-contratan’ 1ndv i

se ‘utiliza por ser 1nef1caz Y obsoleto)

g) 1mﬁrgsi6n‘persoﬁa1

Se trata de ﬁh méfddb;ert5héd,>pués:sﬁStéhté ﬁn iuicid?a
prior ,sobre: el candldato. ] ; = :
‘ser desfavorable o muy favorable al candxdato, perc esta
mp_esxén puede sufr1r un vertlglnoso camblo con los

:dias. Tiene- muchas desventa;as, pues: no mxde aptltudes,
jhabllldades, capac1dades, 1ntelzgenc1a, etcétera; y, por
“tanto, representa muchos r1esgos para 1a empreba contra—
tante.w :

‘qﬁgfe“enbiés”*

Generalmente las referenc1as son- extendldas al: pers nal
.qu prest6 sus; serv1c1os en”una empresa.. . En ellas se:
ce constar ‘el tlempo trabajado Y el comportamlento y e1
desenvolv1m1ento manifestados.. . Pueden ser .orales o es--
crltas, y tienen 1la desventaJa de que 'se dan buenas refe
rencias para facilitar su. salida mediante renuncia, 51n
tener que liquidarlos conforme a-la ley, lo cual dcurri-




ria si la empresa diera malas referencias del erpleado y.
se viera en la necesidad de despedirlo.

3.3.2 .Método cientifico

- Es la técnxca més elaborada y depurada que exlste paravﬁ

_ 1a selecc16n de” personal. Con51ste en una serie de eta-
pas mediante las cuales se obtlene una:’ meJor aprec;ac16n'
}de los ‘conocimientos Y. cualidades de los candldatos en:
’}as dlversas éreas que nos 1nter~san. :

E ta aprecxac16n, basada en . pruebas p51cotécn1

k'o'en relacxén con los métodOS trad1c1onales.if.‘-*

Las etapas del proced1m1ento c1entif1co estén for-T
‘:madas por metodos trad1c1ona1es debidamente depurados.—f‘;"
Est :depurac16n perm1te aprovechar sus ventaJas y e11m1—&~
us desventa;as. o,

quc proporcxonan el éx1to, £rac
bable de un_ asp1fante a- cubrlr un puesto se deben .consi
derar pr1mero con el objeto debrechazar al 5011c1tante‘
‘ 'rque no llene los requ151tos b551cos ‘tan pronto’ como sea
“.‘p051b1e. ‘ g

"'Las pr1nc1pa1es etapas del procedlmlento c1ent1f1-
co de selecc1on de personal se expllcan a cont1nuac16n.




a)"Previsién de personal

s muy‘ mportante que las empresas conozcan por an11C1pa-

: Todo plan de prev1516n debe con51derar_pregunt 5. 5O
'bre el personal, como las que se detallan arn contlnuacxﬁn.jf,i

&) Qué experlencla debe tener'el asp1rante°,:

Para resolver €538 preguntas el g !

'ﬂdebe estar 1nformado de los ‘planes de la emptesa y de la

rotac16n del personal -para cubrzr oportunamente 1os re—-,*
’querlmxentos de ‘cada érea.« :

| ;Lg*'sélj.;éiw'd de persomal se efectGa mediante el 1le |




nado del impreso "Requisicién de personal", que ‘consiste
en girar instrﬁcciones al departamento de personal para
que sean enviados aspirantes ‘a ocupar las vaéantés exis-
tentes' y que 1b5 jefgs de dgpartamenpoksoliciféﬁ cubrir.

- fLa*forma de requ151c16n de personal lxsta :
d1spensab1es acerca del puesto que se va.a cubrlr.;’
frles datos son fundamentalmente los slgu1entes.

a)' Area solicitante
“*b) ‘ Fecha
e)’ Ntmero de la requ151c16n

8 Nombre del puesto que se busca cubrlr

wen “un puesto 51m11ar5 =

“;Caracteristlcas fi51cas espec1ale5

ﬁj} Estudlos especxallzados requeridos

i) El- tipo de trabaJo que .se desarrollari (prxnc1-m
~ pales act1v1dades y responsabilidades). : »
‘;Equlpos, 1nstrumentos o’ herramxentas que deberé 

Espec1f1car 51 se trata de un- puesto ‘de nueva”
creac16n yosu Just1f1cac16n i

’Sena ar a- qu1én se reemplazaré la,

{ ;reemplazo y-la fecha de- la vacante S
‘m)  Horario: de trabajo
>n)  Localidad de trabajo

i) kSueldq autorizado

0) - ‘Periodo de prueba

p). Firmas de autorizacibn
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b) Reclutamiento de personai

‘Se trata de yna etap
- de personal,

a :del proceso cientifico de seleccién
que consiste en suministrar candidatos para

Por ser este .
‘candidato, e

$i 1a imagen'esfmaia,Ael_péfgonal idéneo ‘a: los.
s,buéde 9btathdr‘fetitarsg,u ©.que darfa por re
ulraddfiqgﬁétdidafdé buenpsveigmént6$. R

Fpﬁesto

éondutta3de1 candi
Dicha cémara tiene cuadros o

empo., [
espejos como decoraciéﬁ.due no pré;entan ninguna Particu
; iaridad aparente, pero quefcn realidad‘son ventanas al:
' Tl uales: se puede gstudiarfdetenidéﬁénté{
l:aspirante durante su espera. RRE AR

En ‘general
oSy susTacti

tudésldurante la‘éépgfaévf“ ST A

Esta técnica es utilizada en los Estados Unides,




pero en nuestro pais todavia no se ha puesto en préct1ca,
debido a su alto costo.

d) Enfrevista pr@liminaf‘

los 5011c1tantes que ob

bJetlvo es ellmlnar

presentan cua11dades para ser callflcados, 4 :

}v;stador debe estar preparado para hacer” observac1onesrr5‘

‘5;p1das, adm1n1strando pruebas de agudeza v1sual Yy audltxva, ‘
‘“para determinar £1na1mente si el asp1rante llena 1os re--
\’qu151t05 b551cos del puesto.

;Deb1do a que es probable que en esta etapa se. orlgl

- e) Llenado y entrega de la 5011c1tud de empleo, a-
- s§ como recepc16n del currlculum v1tae' i

'éoiiéitud'de'émpleo'

Se deflne como e1 documento medlante el cual 1a em-‘-

lpresa obtlene los primeros. datos sobre el candldato y se
crea una imagen-de €é1.

- Los datos que registra hacen que quien ofrece'él-eg
“pleo pueda tener una idea‘répida de las cualidadgs‘del so




licitante, ya que registra informacién biogr&fica como:

nombre, edad, domicilio, estado civil, nfimero de personas

'dependlentes, escolaridad, experiencias de trabajo, pues-
'ft0'5011c1tado, sueldo, tiempo de permanencia en el empleo
anterior y razones. para- haberlo dejado, af1113c16n, metas
e:1ntereses y: demés antecedentes que puedan ser ut
dos"para callflcarlo.u‘

1iza~

BRI La 5011c1tud revela la hab111dad del 5011c1tante pa'
‘ra comun1carse con c¢laridad, capac1dad del candldato para
‘escribir y atender, seguir instrucciones; organlzar sus i
‘jdeas v presentar los hechos en forma. ciara y conc1sa, de
ital modo que sirve tamblen como una espec1e de’ prueba de

b3 telzgenc1a.{:Por tanto, la solzcxtud es dlseﬁada para
grar: 1nformac16n quer: puede ser obten1da més‘f&c1lmen (2
o mﬁs prec:samente o a costo més bajo; -

Tamblen puede ‘ser ut1llzada para. rechazar ‘a los can:i'

didatos notoriamente inhf&biles por apar1enc1a fiszca, e=-
dad u otras caracteristlcas.,' ‘

’»CurriCuIUm vitae

fplo. datos generales, documentac16n, escolarldad ekp
,r1enc1as de. trabajo, situacién econémica y soc1al y ‘condi

c1ones fisicas, etcétera.

El currlculum vitae no asegura 1a obtenc16n de un.

‘empleo, pero es un apoyo. 1mportante que 1as empresas ut1~ ;




lizan para seleccionar al personal de niveles medio hacia

arriba.

. El curriculum vitae se entrega en contestacién a un:
anuncio. de peridédico, y es la carta de presentac16n ante
1a-: empresa y ante personas que nada_ saben de uno. f' s

: La,Solicitud\dé7empieo y‘el'cﬁrriculum vitaefsdn -
"dos instrumentos importantes en la seleccidén de personal
y deben ser usados en diferentes niveles. Su uso depende

~del personal solicitado.

Ceneralmente las solicitudes-de empleo se ut111zan
ﬂlpara reclutar obreros -y empleados,y para: selecc1onar a1
 p'rsona eJecut1vo se. recom1enda el currlculum v1tae, que‘

P oporc1ona datos’ més preC1sos y permlte al solxc1tante'-
nderse en la exp051c16n de’ 'su ‘vida, 1o cual br1nda3—4 =
amplla oportunldad de- estudzarlo. e '

) Estudio de las sdlicitudesvy‘ios curficula vitae -

Se deben efectuar anéllszs de las 5011C1tudes, asf como = -

del curr1cu1um V1tae reulbldo, para e11m1nar a’ los’ candl-f-;w

'datos desfavorables y turnar los desechados .al- archlvo dej“

Los candldatos que superan esta- etapa contlnﬁan con

el proceso de selecc16n establec1do.‘

g) Pruebas de empleo

Cuando la solicitud y el curriculum vitae revelan que no.
hay -informacibn que amerite descalificar al candidato, -




se inicia una serie de pruebas (sicolbgicas, 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 &xi-
to probable del candidato.

‘Los tests han formado ‘parte del proceso de selec-
6n en’- muchas organlzac1ones.' Por- med1o de - las pruebasg
a organlzac16n trata de juzgar la capaC1dad del candida

¢

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 Ia apllcac16n de pruebas de empleo o test de
,colocac16n es necesarlo tener en cuenta ]os 51gu1entes

pﬁntqs:

e :¢Est5 preparada la gerenc1a para 1nvert1r d1ne—‘

- TO en dlsenar pruebas y .contratar a.los exper-—
'tos necesarios para adm1n15trar1as9

- aEstarén los supervisores de acuerdo ‘en la admi

e ‘ nlstrac16n-de dichas I:oruebas'P )

Sl la gerenc1a esté de acuerdo en 10 senalado en E?*
la- p i"era pregunta, los resultados pueden ser de gran r”
-y ya que se esth en cond1c10nes de selecc1onar al

‘personal adecuado.

Formular un test'es muy - laborioso, ya que para re-
sultar bAsico debe reunir cuatro requisitos bésicos; es

"tandarizaci6n, vbjetividad; confiabilidad y validez. .




Los tests se clasifican por su forma de realizacibn, -
‘aplicacién, tiempo y caracteristicas medidas como se deta-
11a ‘a continuaciébn:

Forma-de realxzac16n L . :
rina. de*_p11c3c16n-; 1ndiV1dualeS‘y cole tlvas‘”
Tlempo, vé16c1dad b'a potenc1a"
Caracteristicas medidas:

inteligencia, aptitudes, ..

f‘rendlmlento-lntereses,;personalldad

CET T S ”La'c1351f1cac16n ‘que ‘mis nos -interesa mlde caracte--
~ .- risticas como 1la inteligencia, aptitudes, rendimiento, in=.
‘tereses y personalidad que a continuacién explicamos breve -

: 1a aptlt 1d paf
x resolver problemas utlllzando factores camo la- memorla,f'

noeln razonamlento, la fluldez verbal, etcétera.

) El hecho de: que los tests de 1nte11genC1a midan la -
capac1dad de un queto en lo. referente a conoc;mlentos no: L

51gn1f1ca que una callflcac16n alta obtenlda Jen tales prue,

51 la capac1dad no se utlllza al: méxlmo,.esto puede
'traduC1rse en aburrlmlento, descontento con el empleo, au="
sentismo, ObJetIVOS individuales contrarlos ‘a los de la em
presa.

_Los tests.de aptitud se definen como la capacidad es




pecifica para asimilar determinados conocimientos y habi-
lidades para.desarrollar ciertas actividades. )

” Los tests de apt;tudes mlden capac1dades, es declr,_

predlcen cu&les habzlxdades pueden adqulrlrse ‘con' e1 “a-

: Los tests’ de rendlmxento 1nd1can 1o gue una persona
puede hacer en determlnado momento, medlante el recursok-i
‘de pedlrle que demuestre s ‘habilidad para eJecutar algo, .
;por lo que en rea11dad estamos ante una prueba de capac1-f‘

rafia, etcétera.

B Pruebas de personalldad 'son las” que determlnan c8mo
‘se comportaré el candldato en. situacioneés de ten516n in--
.terpersonal )

) .- Las prﬁebéé de personalidad traﬁan‘de'évaluar'la'mgj
tivacién del individue’, su adaptacibén a las tensiones de
1a‘vida cotidiana, su:capacidad para el trato intefpeSO—-
nal y su autoimagen, su:confianza en si mismo, sus aspira
ciones, su grado de decisién, su optimiSmé, baciencia, -
ﬁiedo,y‘desconfianza, puesfgstas'actitudes afectan el deif




empefioc del cargo en las formas mis inesperadas.

Existen dos tipos de pruebas que se ut111zan para

la aprecxac16n de la personalldad mismas que expllcare»
; cuestzonarlos de papel y léﬂ

Los ¢uestionarios de papel y 1ép12 requleren que
el su3eto Tesponda por escrito.o marcando las respues--

tas- en una 11breta u hoja de respuestas.

Slrven para dar una 1dea bastante completa de la_'

f$c11es de

f3151f1car y enganosos.y Dejan ver qué se: esté ‘nvesfl

" gando del’ sujéeto, por loque’ éste contestarﬁ 1o que de—-‘n
sea. que se sepa de é1.

debldo a que son: superflcxales,

..Las técnicas proyectivas.presentan:una serie de -

~escenas (prueba Rorshash) yrmanchas de. tlntas ('rueba e

cha> oen: 155 fotografias.

Se supone que dlChOS relatos son proyeccxones delf
pensamlento, anhelos, deseos v nece51dades del sujeto
(el término proyeccién indica que el sujeto en hechos’ y

circunstancias externos lo que en realidad es é1).




‘Al utilizar técnicas proyectivas el examinado no -
esti en condiciones de falsear sus respuestas intencio--
vnalmehte, pero la ‘administracién e interpretacibn requie

. Ten un grado de habilidad y exper1enc1a que generalmente
tlenen 105 51célogos ampl1amente entrenados. ! ‘

Para ev1tar 1a transparenc1a de los cuestlonarlos
de papel y léplz, existe la" técn1ca de la proyecc16n o-
:Zbllgada, que eprlcamos,en seguida:

Fue disefiada para eliminar la transparencia de los
~cuest10narlos y pruebas de: papel y 14piz, con 1lo cual se
ev;takque~el»afectado~couteste lovque—crea.cqnyenlente.

‘Esta técnlca p1de“al queto que esco;a entre dos o .
més aseverac1oneq 1a’ que ‘mejor 1o descrlba, 10 cual 10“"

'bllga a escoger una alternatlva. }

_El siguiente eJemplo es tiplco de 1a selecc16n o-—\

rbllgada'(v

“Méfsiéﬁto dépriﬁiﬂo cuanddﬁfracasb;enfalguna’cg‘

El examinado debe escoger la alternativa que lo --
describa mejor., El sujeto no puede escoger deliberada--
mente para producir una impresién favorable a sus intere

"ses, puésto‘que siempre debe elegir entre parejas de. al- ~




térnativas, que. parecen igualmente buenas o malas, pero -
'sélo-una de las alternativas tiene puntuacibn y contribu-
ye favq;ablemente a,la‘calificacién‘descriptiva.

 una‘téndéhcia'ﬁétsistehté 5  
re: N "lguna acf1v1dad en: espec1al’ : -
itests son utlllzados para medlr el grado ‘de- 1nteréquue e{ :
fx1ste por desarrollar una act1v1d8d eqpeciflca.’ R

est de 1nte1és e

h)". Entrevista

La ‘ntrev1sta ‘es: una forma de comun1cac16n 1nterpersona1

E1 cand1dato que pasa‘las pruebas de. empleo ‘se en-f
“cuentra listo para una: segunda entrev1sta, que’ t1ene el
kpr9p651t0 de verificar 1la informaciédn prOporc;onada en la

- .solicitud de empleo, para obtener de ese modo informacién
fadicidnalfque’setviré'bafafcélificar al candidato.

i) Invest1gac16n de referenc1as, antecedentes y -
: SltuaC16n econ&mlca

Investigacién de antecedentes de trabajo

~S1 el entrev1stador queda sat1sfecho Y. con51dera quﬂ el )
;5011C1tante 5 potencxalmente apto, pueden 1nvest1garse )




su empleo anterior y su historia educativa, seghn 1la ma- .
nera como las haya descrito en 1la solicitud y en la en--
trevista.

La Ley Federal del Trabajo establece en 1a'frac-¥-v L
cibn VII de su articulo 132-que es oblxgac16n del patron
'expedzr constanc1a sobre los serv;c;os prestado
mpleado ‘a sollcxtud de. bste; s ) claramente su
trayector;a durante elrtiempb que iabord en “ia empresa."

El encargado de exped1r las cartas de referenc1a
“es el Departamento de ‘Personal, ¥ debe estar dispuesto . a:
verificarlas en su oportun1dad. R

‘:La,carroboraclén de referenczas debe hacerse;pa
‘un 1nvestlgador soc1al o_blen, medlante el.co~
or comunlcaczén telefénxca.,' i

: 1‘;S1vlaj¢mbresa'cﬁenfé éonlémﬁliqs,ieéursdsg se Te--
,';oﬁienda:utiliiar'log'servicios de ‘un - investigador'sq- {
Scialy, quien ahondari en aspectos importantes. Es de .~
‘gran utilidad el dlseno de una forma espec131 que fac111 i
'taré la recabac16n de detalles resultantes de la‘1nve’t1"*
;gac16n~' : T o

.,I'nv:est‘igécyién 4

ahfeéé&énteé’béhéiésf e

E;Losﬁantecedentes penales senalan 13 trayectorla del 1nd1“
‘v1duo como ciudadano y se obtienen en la. Jefatura de po-
_IIC£3, mediante la solicitud correspondlente y el pago -
de derechos. :




Es importante que la empresa interesada procure --
~realizar el trimite ella misma,.con lo cual evitari posi
-bles componendas del interesado en 1la obtenc16n del docu
mento. ) :

La 1nvest1gac16n debe reglstrar en’ el documento

los 51gu1entes datos que son v1ta1 1nteres.”

- "Entidad donde se expide'
- _Fecha de expedicibn
-° Nombre del 1nteresado

- Exp051c16n de antecedentes - B
'AFlrma del func1onar10 pﬁbllco aue exp1d””"

;pg;eqhosjpégédbs-jl'

,'InVestigacién~soéibeconémica

Es reallzada para conocer’ caracteristicas soc1a1es y econd
mlcas que en la solicitud de empleo menciona el candidato,
st constando ‘las’ af1rmac1ones expuestas"y acudlendo al dom1c1.]f
L* el 1nteresado para’ verlflcar v recolectar 1nformes ‘:,
’cred1t1c1ones de famlllares y vec1nos,'con el fin de darse; L
, cuenta del medlo en que vzven sus. famlllares, parzentes y“”
;J’;> ‘..‘,—~am1gos.’ o v : L

Examen médico .

Antes de realizarlo deberd informarse al aspirante de que
© el éxamen, al igual que los tests de empleo, son elementos .
que respaldan al candidato y a la empresa, ya que hay - -~
qu1en piensa que 5610 se trata de encontrar fallas y deb1-




‘1idades

El
tantes,
cual se

dor, ya

sultarl

'.que no’

_caso de

Ig
nado a
1oﬂcapa

ey d”be
'Tque 561
a51gnac

Es
_so.de &

debe ha

Lo

‘sempenar un- traba;o en ia- organlzacién

“Asegurarse de 1a aptitud del sollcitante para de
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del sujeto solicitante.

propésito del exdmen médico no es eliminar solici
sino descubrir para qué puestos son aptos, con lo
protege tanto a la empfeSa como al futuro trabaja
-que ~los” resultados definen si al patrén puede re—"
e’ muy costoso asxgnar a.-un- puesto a’ una persona

reﬁne 105 requisitos tfsicos. necesarios, aﬁn en . el’s
que por su capacidad mental haya sido aceptado.’

ualmente seria nocivo para el empleado verse asig-

un puesto para el gue sus condiciones fisicas no -
citan.

‘“hace not r deficxen 1as fis1cas q'e

nﬂser motlvo suflciente para el rechazo, por 10
o se 1e debe consxderar como reahr1cc10n para la

$én- futura de’ otros puestos.
te exdmen es uno de los pasos finales en el proce-~
eleccidn, debido a que puede ser costoso, .y porgue: L

cerse. inmediatamente antes de la contratacidn.’

sgqﬁjétinsidéféste gxémghﬂsonKiosbsighientésé‘,m

Asegurar su aptitud para un puesto en part1cular

Tener un éxamen-médico para compararlo e interp;gj

tarlo con base en los exdmenes médicos subsecuen—

‘tes.
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- Debe comunicarse con anticipacién la fecha y el
lugar del examen, asi como l1a hora y las condi-
ciones fisicas en que debe presentarse el suje-
to para que se le practique el examen médico, =

. -considerando que el profe51onlsta responsable

Iecxblré 1nstrucc1ones acerca de lo'm
q € deberé ‘ser.dicho examen’

nuc1oso

VEI reconoc1m1ento méd1co éon51ste en una rev1-
16n general que 1nc1uye ojos, oxdos,'narlz -
‘garganta, pulmones, sistema nerv1oso, y puedé
‘variar segﬁn las ex1genc1as de la empresa y- el

_tipo de. trabaJo que ‘vaya a desempenarNeIISOI;Ci
“tante . L B :

c1erto¢ problemas_d'ayude a selecc1onar personal
]decuado.f i ’ : ‘

a)’ importancia de las politicas

fEl principal objetivo de la seleccibn de-trabajaddresves‘
_elegir a los individuos que mis se'adaptenla-sus;puestps,
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con el miximo de efectividad,
ganizacibén. Para lograr este
una declaracifn de principios

¥ que permanezcan en la or-
objetivo es necesario tener

como gufa. La declaracibn
1de prlncxpxos puede cubrir una amplia gama de los asuntos

que se. conSLderen de 1mportanC1a al tomar decisiones so--
bre politxcas. ) :

En 105 61t1mos aﬁos se’ lefha dndo més atenc16n a 1a;.

'1mportanc1a soczal de las politlcas de selecc16n’y re 1'
}tam1ento. )

Las politlcas relac1onadas con 1a étxca del recluta’
‘mlento; la selecczén, las préctxcas 1guales ¥ equltatxvas,‘

«tenderse a pTlﬂClPlOS éticos sélldos, se ha encontrado T
convenlente que se sea especiflco respecto al tipo: de evi
'dQﬂClapque se sollcxte \se ut111ce al tomar d30151ones

_Lasﬂformas‘de 5011c1tud porx: eJemplo, he

,,Mdchas or:
ganizaciones han encontrade conven;eute formular declaras

sentlmlentos sobre asuntos intlmos de su v1da.

ciones de principios especificos respecto a solicitar y u:
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sar informacién que puede ser considerada como fintima y -
reveladora. '

El tipo de informacibén que debe registrarse y la i o
dentidad de quienes deban tener acceso a tales registros
en la organizacibén, deberin ser délineados con claridad.
Ofras fuentes de 1n£ormaC16n que’se usan'en la selecc16n

Zel poligrafo (detector de.men 1ras), escuchas.

*transparentes, cémaras ocultas"’mlcrofonos,

“cualesihan sido atacados’ severamente porque tienden’ a in.
vadir la vida- privada del 5011c1tante‘y‘son cons;derados
no-éticos.

“Précticas equitaiivas e igualesrpgra el _empleo

,:todas 1as personas, 51n tener en cuenta raza,
re11g16n,~sexo o nac1ona11dad Los’ empleadores -

1&616r,
,pﬁbllcos, los clubes part1culares,klas instituciones edu’”

\catlvas y algunOS otros empleadores estén exentos. de es:
‘tas prov1s1ones.

,El titulo VII de 17 ley tamblén cre6 una com1516n

'[das ‘a’la d15cr1m1nac16n de raza ° color, Hoy en dia se e
“ha venldo presentando un creciente ntmero de quejas res-

“pecto a la discriminacién sobre la base del sexo. Por .-




- 104 -

tanto, 1la igualdad de oportunidad en el empleo recomien-
da en Estados Unidos y algunos estados de esa unién orde
nan que los anuncios clasificados indiquen que serln - -
bien recibidas todas las solicitudes, aun cuando puedan

c1a51f1carse como "trabajos.de 1nterés para los hombres"
”o‘"trabaJos de 1ntere5 para mu;eres. ;

: Tamblen existe en’ varlos estados de la unlén nor~~
fteamerlcana la Ley de Discriminacién de Empleo por Edad

de 1967, que protege a las personas- de. edades entre- 49 y
65 afios contra la discriminacién’ que implique contrata—-
cibn, despldo o salarlos .con base en su. edad . R R

‘Politidas*relétiVas a~pér50nas iﬁéhgacitadas-

Sen: el empleo e las personas 1ncapa,1tadas, e1 lema

trate ‘a’ 1osk1ncapac1tados"'es un buen negoc1o. Ha llega’
do a ser una politica de empleo esténdar en muchas orga-
,nlzac1ones. ‘Este 1ema nos.sugiere que los ' 1ncapaC1tados

: pueden ser empleados sin dar una cuidadosa cons1derac16n

a sus 1ncapac1dades, 51no més blen que es un buen negq ;
’ i i : uedan trabaJar.~

“Politicas para .0tros grupos -

"En un esfuerzo por asumir una méyor responsabi1id3§ y a-
Aiviar algunos . problemas sociales, la implantacién de --
las politlcas requiere que los antecedentes de cada soli
citante sean estudlados a la luz de 10 que la persona --
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:buede'hacer,

en lugar de sobre lokdue ha hecho,







OBJETIVO

El obJetlvo de esta 1nvest1gac16n es: hacer una . compara-f’~'“'

1os factores que se txenen en- cuenta para la contra a:
3 c16n de personal y su meJor desempeﬁo dentro de” la orga
vnlzac16n. i

. 0tro:aspecto. impdrﬁanté<que debe estudiarse: eS'la
ortanc1a que para la empresa tlene la’ ex1stenc;a de

. Por 10 anter1or, trataremos de ‘ver qué proced1~753w
m1ento de reclutamxento Yy selecc16n -es utlllzado, comen

1. EXCELO Su.giro es. la fabricacién y elabora-
c16n de pinturas para autombfviles y casas.’ : '

2. RADIOLOGIA Su giro es la venta y reparac16n
de equ1po de ‘rayos X. ‘ L »
[ T SUPBRSONAL.' Esta empresa 'se‘lecci'ona»ﬂy"féélp4‘3~
ta personal., ’ K
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4. GERMEX. Fabrica plistico en linoleums y mante
les para mesas. '




4.1 Cuestionario

ﬁ[mebré'de la empfesa
G1r‘ de 1a -empresa_ -
”uesto del entrevxstado

i '¢Con51dera que la adm1n1strac16n de personal es impox.
,tante? GPor qué? : R

-contribu

" ¢Cons1dera que la adm1n15trac1on de personal
Tal 1ogro de’ los obJet1vos de la empres 7%

‘1po de profe51onal cons1dera que debe
"puesto de Jefe de” personal”"

4. ¢C6mo esté estructurado el Departamento de Personal -
v'de esta empresa? : B -

,en 1a adm1n15tra¢16n de personal?.

‘7._;icdn§idéra usted que el Depattamento de’' Personal debe
actuar como departamento lineal, o como departamento
“staff? ‘

-8;'-&Cuéles son 1as func1ones ‘del Departamento de Perso--
nal? - : ’
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iQué objetivo tiene el reclutamiento de personal?

el reclutamiento en‘est

‘emprésa?

11. . £Cu51¢s sonVSps fuentes de reclutamiento?

©12.  iConsidera usted que las fuenfes de reclutamiento
que utiliza la empresa ‘son ‘eficientes? zPor qué?

. écﬁéles‘§on'su5“politic3§td? ?éC}Utaﬁiean?

‘.zQuéiobJet1vo tlene la selecc16n d personal para
fempresa’ R : : . : e

15. iCuil es el procedimiento de seleccién de personal?

: aCuéles son sus politiéasydévséiecciSh dé pérsohal?

,é 1mpor anc1a t1ene para la empresa 1a 5011c1tud'

g zCué1es son los elementos 1mportantes en.: 1a 5011c17_v
tud de empleo que 1a empresa mane;a?

19. ZQué objetivo tiene la entrevista para la empresa?
20. &Qué tipo de profesional 11eVa a tabO«la entrevista?

21,.15Qué obJetlvo persigue el Jefe de personal al 11e--
Ivar ‘a cabo una entrevista prellmlnar? ’ RS
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22. {Qué tipo de profesional aplica las pruebas?

23, iCull es el prop651to de ap11car pruebas al perso--
o 'nal? : o

aQﬁé“t#ds"de prucba

25.° ¢Ut111zan frecuentemente las referenclas para 1nves
: .~t1gar a su personal? .iPor qué’

"¢Realizan gxémenes'médicos a‘su. personal? ~;Por qué? -

”aDSnQe“y‘ uﬁpdo séfé‘lic

Z¢Cuéles son 1as d15p051c1ones legales que rlgen las
"act1v1dades de reclutamlento y selecc16n° SR

;Someten a su personal a un per1odo de prueba° ;Por .
qué?’ ‘

: ;aBn qué conszste la 1ntroducc16n del empleado al
ﬁpuesto Y. a la Compaﬁia7V;f;

gQué persona 351gna las func1ones al per onal d
_vo 1ngreso? ) : P

‘32, ilos prbcedimientos‘de'reclutamieﬂto y seleccibn de
personal han contribuido al buen desempefio de las --
funciones del trabajador?  iPor qué?




A continuacién presentamos las grificas de cada una de las
preguntas del cuestionario, asf{ como los porcentajes de -~-
respuestas-dadas a ellas.

CBXELO. C oo

_'SUPERSONAL C ’ . " .. GERMEX D
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1. :Considera que la administracién de personal es
importante? ’

Ciiva totalldad de “las compaﬁias enttev1stadas oplna que la ,
“Administracibn de Personal es importante en:la empresa, ya T
-que .permite administrar adecuadamente los recursos humanos

Y asi, se contr1buye al cump11m1ento de 1os Ob]ethOS de
la organlzac16n.
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2. iConsidera que la Administracién de Personal contribuye
al logro de los objetivos de la empresa? '

25% opina (empresa A) 'que uno de.los objetivos de la or-' .

' f‘génizacién,es que el personal que acupe el puesto

: " que su capacidad indica y‘préste su colaboracién.

. 75% opina (empresas B, C,.y D) que hay que buscar al --
péfsonal que tenga las capaéidades y habilidédes‘nef,
cesarias para cubrir'ellpueétp:y asf{ se logren ios F‘

" objetivos. .
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3. iQué tipo de profesional conéidera que. debe ocupar el
puesto de jefe de personal?

) ue'elelcenclado en Adm1n1s
'trac16n debe ocupar e1 puesto de Jefe de Personal ,.
: 25% oplna (empresa D) que- el puesto lo debe ocupar aquellat
. -persona que tenga los conocimientos de las func1ones'
dei,Departameﬁto de Personal.
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4.. ;Cémo esthi estructurado el Departamento de Personal

en la empresa?

: TddasrlaSjémpfesaé'infonmn-que el jefe de personal y un’

, ﬁ#ilia?“donstituyen la estructura del Departamen
. to-de. Personal. ) . o S
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5. :Cull es, a su juicio, la posicién jerdrquica que debe
tener el Departamento de Personal?

525%v6pinaf(¢mpresa C) que su pbsicién'es,&é aSés¢Eié; ya
’ qﬁefattﬁaicomo‘intermediario entre 165'5oiicit§ﬁ-Q j
tés y -la compafiia.’ T S v
‘755 op;na (ehpresas A, By D) que debe tener una posi- -
' ciéﬁ'defniVelggereﬁci?. SR
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6. i1Por qué son especialmente ihpprtantes las politiéé§
"en.la Administracién de Personal? : ‘

as’ opinan que las polfticas son impo :
sirven como marco:pard. tomar decisiones’ y con:

" poraue.
'seguir los objetivos de la empresa.
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7. LCdnsidera usted'qﬁe el’Départamenfo de Persoﬁal debe.
~actuar como departamento lineal o como departamento --
staff?

'fmento de Personal es. 11neal, pero actﬁa“como departa-‘

‘mento asesor~'
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8. ¢Cubles son las funciones del Departamento de Personal?

‘ff“deés 1asiempfesés opinan que sus funciones son: ‘el reclu’

N tamiento y l1a seleccién de personal, la aplicacifén -

" de exfmeries, entrevistas, contrataciones e induccién
del personal, relaciones laborales, prestaciones y -

sueldos.
: o




- 122 -

9. :Qué objetivo tiene reclutar personal?

‘las empresas opinan que el objetivo del reclutamiento

P

“es encontrar personal adecuado que cubra los requisi-’

tos del puesto y evitar el ingreso al personal que no
tiene las caracteristicas necesarias y pueda causar -
problemas posteriores. : E




10. ¢Cudl es el procedimiento de reclutamiento en la em

presa?

' 3135 empresas entrev1stadas 1n1c1an su rec u amlento
‘desde que existe la vacante, Tefinen candldatos por o
medio “de requisiciones a oficinas de colocacién yu

tilizan el peribdico y el archivo muerto.
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11. (Cudles son las fuentes de reclutamiento de la em--

presa?

k%:{empresa D) d1str1buye llteratura ‘en’ lugares pﬁbllcos,
' usa pzzarrones de puestos vacantes enila via pﬁbllca

y acepta recomendados o0 solicita candldatos por. me-~-~"..

.dio del periddico.
75% (empresas A, B, y C) hacen uso del mismo. personal reco

mendado, agenc1as de colocac16n y anunc1os en los pe-- .

riédicos.
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12, (Considera usted que las fuentes de reclutamiento -
que utiliza la empresa son suficientes?

"Todas 'las ‘empresas opinan que si son -eficientes sus fuen- "’
o ‘tes de,reclutamiento, pues permiten encontran perso.

‘na1 adecuado para sus puestos vacantes.
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13. jCufles son sus polfticas de reclutamiento?

e (empresa ) no tlene politlcas de’selecc16 ;
Tieg” en los requlsltos del puesto vacante‘en ei‘mo—
~ que se presenta la necesxdad de ocuparlo.

T -y €) tienen politxcas de reclutamien-—

ia edad el sexo, los estudlos, la ex

oral y su Jugar de res1dencxa (¢ercanc

: nde trabagarén), asi como su presenta-—
parlencla.- :
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13. iCufles son sus politicas de reclutamiento?

‘ZS%'(émbresa D) no:tiene politicas'de seleccidn y sblo se
basa en los requ1s1tos del puesto vacante en el mo- -
mento en que sec preserta la necesidad de. ocuparlo.

V. °75% (empresas A, B, vy C) tienen polit1cas de reclutamlen-

jto basadas en la.edad, el sexo, los estudlos,vla ex.
~;per1enc1a ‘laboral 'y su 1ugar de res1den01a (cercano,
a, la zona. donde - traba;arén), as{ como. su’ presenta-f"
,ci6n y ‘su: aparlencla.“ R
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14, ,aqué objetivo tiene la seleccién de persional para la
empresa?’ o '

. 'Todas ‘las empresas coinciden en que el objetivo es selec-:
‘cionar a"las personas que téngan las capacidades y-
_ habilidades necesarias en el puesto vacante.
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15. ;Cufl es el procedimiento de seleccién de personal de

la empresa?

._ dé§}iésgémpie5as‘éntrevisiddas c6incidenfpn'qpe;el.pro-
éédiﬁienﬁo~de selgccién de personal consiste éh,entrégér
unafsolicitud; realizar una entrevista, aplicar exfmenes,
lievar a cabo qha entrevista final si se~frétgfde un po- -

vSiblé‘candidato, j,.por Qltimp,-la contratacibn y -la. in-
,duccién“dei‘nuevo empleado. g T ‘
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16, ;Cubles son las politicas de seleccién de perscnal
de la empresa?

Todas‘1as§emprés5§;tiéngh,politibas;défséleéciéhf§; pefsp§a1a
iLa§{m§§:ébﬁuneS Sthla'exﬁéfienéié; id‘édad;?lds:ééﬁu—?"k,
“dios, exémenes satisfactorios y lugar de residencia:cer . =
' cano a la-empresa. ‘ o ’ -
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17. ;Qué importancia tiene para la empresa la solicitud

de empleo?

.es:

las eﬁpr§sasf6piﬁan que’la solicitud deempleo

impbrtéﬁté*pbfqﬁe“pérﬁite”édﬁdééfflaézcﬁraéter{si

ticas ‘del solicitante y si pﬁedefser,hﬂ’b@en~canF

‘didato a ocupar el puesto vacante o, de lo contra
rio, prbporciohar elementos para rechazarlo.
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i8. aCuﬁles.Son los elementos importantes en la solicitud
de empleo que utiliza la empresa?

tuyen la ba<e para la selecc16n 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 objetivo de la entrevista
es completar los datos del solicitante.
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20. :Qué tipo de profesional lleva a cabo la entrevista?

'VZS%M(émpfésafA)’inforﬁa que la ‘entrevista es 1llevada a ca-
o ‘*:bo7por'lavyer50na qué ocupa el puesto de jefe de per

‘ ‘sunal,_elvdirectpr géheral de la empresa o el geren-

~©.': - te-de relaciones industriales. ’ ‘

:2%5% (empresa -B) informa que la entrévista es. llevada a ca-
" bo por el contador administrativo. SRR T
©:50% (empresas C y D) informan que el Licenciado en Adminis
"7 itracibn. lleva a cabo la entrevista. . RO e
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21. Qué objetivo persigue el jefe de personal al llevar
a cabo una entrevista preliminar?

Todas ias empresas entrev1stadas opinan’ que 1a entrev1sta '
_se lleva a cabo con el £in de completar los datos -
del solicitante y para saber 51 posee las capac1da-
des y 1las hab111dades necesarlas para ocupar €l - -
puesto, y si no es asi ‘ebstar,,en condiciones de re-

»chazarlo. .




22, :Qué tipo de profesional aplica las pruebas?

','25% (empresa A) 1nforma que el L1cenc1ado en Adm1n15trac16n'4
7l apiica las exémenes. :

25% (empresa B) informa que el contador administrativo .y el
Jefe inmediato del aspirante son quienes ap11can las
pruebao. . .

;50% (empresas [of y D) informan que los ex&menes son apllcados_
por el aux111ar de personal y la persona -que tlene a '~
'su cargo el Departamento ‘de Personal y posee conoc1-r-
: m1entos de . cbmo ap11car las pruebas, sea o no: profeszo

1 en’ 1a’ materla.’ :
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23. iCufl es el propésito de aplicar pruebas alyprofeSionél?

EMPRESAS

Todas las empresas entrevistadas opinan que esas pruebas se
llevan a cabo para verificar que el candidato tenga -
los conocimientos y hab111dades que requlere el puesr

to que’ se cubr1r§
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24. ;Qué tipo de pruebas se aplican en la empresa?

"Todas las ‘empresas entrevistadas aplican,pruébas de conoci-
.miéntos,vcomo son: aritmética,‘ortografia,'mecahogrg
- ‘£fa, taquigraffa y exémehes sqbpeZIAS materias rela--"

.. cionadas con el puesto ‘que bus;aiotupar el aspiranté;"
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25. ¢Utilizan frecuentemente las referencias para investi
gar a su personal?

50%](empresas A’y B) informan que se hace dnalinvestigacién

‘del personal operativo y'cuando se trata:de puestos -~
'.administrativds importantes. ’

50% (empresas C y D) informan que no se hace una investiga-~

¢cibn, ya.que se cree-en- 1o que -el empleado dice y en

lo que muestra .su desempefio. o L
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26. iRealizan exfimenes médicos a su personal?

25% (empresa A) reallza examen médlco al personal obrero,'
i perc no al personal admlnlstratlvo. '
25% (empresa B) ap11ca el. examen médico a todo e1 perso--
nal para detectar su estado de salud 'y ev1tar que ="
“éste repercuta en sus labores. S 5

50% (empresas C.y D) no lo llevan a cabo por cons1derarloi
. -imnecesario. ' :
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27. ¢Dbnde y cuindo se aplica el examen médico?

‘1‘2§§‘(éﬁ§re$$ A) manda hacer él;examénmmédico»ddnfun3éoﬁ§ﬁ1é<
' torio pafticular‘antes‘dé dar ‘ingreso al asbirénte._
ZS%F(empresé B) contrata los servicios de un médico para -~

que el examen se realice en la compafiia.

50% (empresas C y D) no consideran necesario realizar un e-

xamen médico.
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28. iCulles son las disposiciones legales en que se en--

marcan los procedimientos de reclutamiento y selec--
cién?

“7 i /Todas las empresas entrevistadas se. abstienen de cumplir.
: ' '- . todas. las disposiciones.legales en la mateéria.
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»29. iSometen a su personal a un periodo de prueba?

quodastlaS'empresasfeﬁtféViéta&as épliééhfthtpéfio&q‘de;

prueba para que el candidato demuestre sus posibi- .70
1idades de desenvolvimiento en el puesto, y .si no-
se adapta, se prescinde de sus servicios. ”'
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39. gEn’qué consiste 1a introduccién del empleadoc al - -

puesto y a la compafifa?

Jefe 1nmed1ato, qu1en ‘a’ su. vez’ 10 presenta con qu’ %
] nes” serdn sus compafieros ‘de trabajo. - B
25% (empresa B) da al recién llegado un manual de b1enven1
‘da’y le explica las funciones que realizari por me--
".dio de su jefe inmediato. : : »
50% (empresas C y D) presentan al nuevo empleado con’ sus: %
companeros de trabaJo, para que 1n1c1e la- 1nterrela-f'

c16n con’ellos.-
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31. LQué persona asigna sus funcxones ‘a1’ personal de nuevo
ingreso?

" EwpRESAS.

- 25% (empresa D) informa que*duien asigha lés‘funcidheélal‘
' empleado de nuevo ingreso es el jefe de personal, y}l
si.surge una funcién que no se 1e haya explicado, -
_'esto ‘1o hard su jefe inmediato.
75% (empresas A, B y. C) informa que las funciones son a--
szgnadas por el que ‘seri jefe 1nmedlato del nuevoj~f
empleado. - :
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32.  ¢Los prdcedimientos de reclutamiento y seleccibn de
personal han contribuido al buen desempefio de las -

funciones del trabaj ador?

Todas lasrempresas 1nforman que- e

yudan al. buen . desempeno de las funcxones, pues 51 a
quéllos ‘se realizan adecuadamente, los resultados
son. los mis convenientes para la organizacibn. '




CONCLUSIONES

,Vlsltamos cuatro empresas en las cuales nos’ proporc1ona-
Ton informac16n referjnte_' ey ’
Itamlento,

“presas para que ejemplifique mejor el tema que hemos a--
:“bordado en este ‘seminario de 1nvest1gaC16n. . ‘

.En'pr1mer lugar es 1mportante -a£1rmaron-
un 'buena admznxstraC16n de personal, ya que con e

7puestos en 1os dlferentes nxveles Jerérqulcos de 1a ©
forganxzac16n. B ' o

"El:-licenciado en Administracién es 1a persona’que de

sa 1nformac16n para lograr una buena adm1nxstrac16n»‘

o 'proced1m1entos de recl
selecc16nvde'persona1 qu '

wpresas.' Alli se nos perm1t16 elracceso a: 1a 1nformaC16nj,‘w

Hemos recopilado 1la informacién de las éuatro em--:

que ex1sta:”

 fLa admlnlstraczén de personal contrzbuye al logro de
:rlos ob)ethos de 1a empresa 51empr' Yy cuando ésta V13,7

'be'ocupar el puesto de jefe de personal, ya que 61 -

tiene una visién general de la estructura de la em--~

“presa, sabe administrar, conoce las politicas y los

procedlmlentos de. aquélla y puede basarse -en toda e-

de los recursos humanos.




‘w147 -

4. La estructura del departamento de personal estd cons
tituida por un jefe de personal que estari encargado
del reclutamiento, la evaluacién, seleccién, contra-
tac16n, administracién de contratos, célciulo de n6m1

*fna. pago de sueldos y salarlos, adm1n15trac16n del -

'  s'gu'o soc1a1 1mpuesto sobre productos delytrabaJo,

1%y flnlqultos, Y por “uncauxil 1ar de personal qu

' f1ovapoyar5 en sus - func1ones. : : )

5. La p051c16n Jerérquxca que debe guardar el departa-;
nento de personal es a nivel de’ gerencxa, e1 m1smo
j,n1ve1 que los dem&s departamentos. :

’fdec1s1ones y consegulr los ob;etlvos de 1a: emp esa,.

'*par no tomar dec151ones vagas y.'no caer en’ errores
de: 1nc11narse por algulen que no posea los conocx—ré,"
m1entos v hab111dades que requ1ere un puesto vacante.

"El departamento de personal tlene una responsablll--.;

8. . Las fﬁhciones principales del departamentqi&e peféoik
’ nal son: el reclutamiento y la seleccibn de perép-*
_mal; ‘la aplicacién de eximenes y entrevistas; la con
tratacibén e’ induccién de personal,' las relac1ones 1a

'borales y las prestac1ones y 1los. sueldos. i




B 11.‘ ol

12

14.

15.

“cause:. problemas posterxores.-,.

: Debe 1n1c1ar:e1 proced;m1ento de reclutamlento 1
,que exlste la vacante, reun1endo a los candldatos por
.medio de- requls1c1ones ‘a ofxc1nas de colocaclones, o -

'Las”emﬁresas éntrefisfad351cbhsidéran quefsus;ftépté$ 
‘de reclutamiento de personal son. efidientes;Vdébidb'a
‘que se 1ogra ‘reclutar personal adecuado para ocupar -

'Lraba;arén), la‘presentac16n y 1a

. entregar una solicitud de empleo, realizar una.entre--

- nal, Y en caso: de ser aceptado el candldato, 1nduc1rlo,"
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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 --

:;las caracteristlcas que el puesto. ex13a y, por tanto,

esde

hac1endo ‘uso de -1os medios pnb11c1tarlos o del arch1vo

‘muerto.

Para e1 reclutam1ento,‘e1 departamento de personal pue

el per16d1co y de agencxas de colocac16n.‘ i

"1os puestos vacantes.'

La mayoria de las polit1cas de reclutamlento se basan_'

par1enc1a.w

El objetivq defla seléccién defpersonaiftonsisté‘en e-
legir a la persona que tenga las capacidades y habili-
dades necesarias para ocupar el puesto vacante.

El procedimiento de seleccifén de personal consiste en

v1sta, elaborar eximenes 'y conceder una entrevxsfa £i-
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al puesto.

.16 ;Apoyéndose en politicas que le servirén como marco- -
3 'de referenc1a para selecc1onar a- 1a persona que reﬁ-,

‘17;' La'solicitud de empleo es un documento 1mportante en:
o ‘el reclutamlenro Yy la selecc16n, pues perm1te -cono--
‘cer 1as caracterist1cas del 5011c1tante Yy si puede . 1-
' ser un’ buen candxdato para ocupar un puesto vacante;

os elementos ‘de. la sol C1tud de empleo so
portantes“(datos generales, nombre dom1C111o, exp

rlenC1a 1abora1 estudlos, etcétera)

‘ kEl objetivo de laventrevista es cdmplétar los datosf

del” sol1c1tante para ver si es un buen caﬂdldato Yy -

si . conviene, prosegu1r el mecanlsmo de reclutamlento
'f“ytselecc16n.:.v : ' :

La entreV1sta,es llevada a cabo_por e1 L1cenc1ado ‘e

21, E1 objétivo de la entrevista[preliminaf es édﬁpleféf

) los datos del solicitante y ver si posee las capaci-

“'dades Yy habllldades necesarias para ocupar el puesto,
xde lo contrarlo, se le rechaza.
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22, La aplicacién de pruebas la lleva a cabo el Licencia
do en: Admlnlstrac16n, el auxiliar de personal, ‘el
fcontador adm1n15trat1vo yila: persona que tenga a SU"
éarg ‘el puesto de Jefe de personal, ‘ademés: de“a uen
~11a que posea los conOC1m1entos para hacerlo.,

"23. La aplicaciﬁn'de‘pruébas"al’persoﬁal se hace con e1

© fin de verificar que.el candidato tenga los conoc1--

'mlentos y hab111dades que requ1era el puesto que se
‘-desee cubrlr. : :

;pruebas més comunes que se ap11can son las de co"
noc1m1ento (arltmétlca, ortografia, mecanografi :y —' 
Vtaqulgrafia) y ‘en; algunas ocasiones: las n51cométr1--.
cas, ademﬁs de: otros exémenes, segﬁn el puesto que -
se’ qulera ocupar.’ - ' k

25.  Cuando el aspirahte ya es un posible candidato se le
aplica una entrevista flnal para hablarle de la. em--

3 _nvest1gac16n se: haré
k'aquellos puestos de 1mportancxa, ‘como ‘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 practlcaré sobre to -
do a aquellas personas cuyo trabaJo seré rxesgoso pa

: ra ellas{

'”,3presa, ‘de’. las func1ones -que desempeﬁaré Y- por tanto, L
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27. En'caso de que se requiera realizar un examen médi-
co;se enviard al empleado con.un méd;co partxcular
5 € contratarén 1os serv1c1os de un- médlco para.

Lxamen se reallzaré ahtes de‘acordar e1 1ngre o‘djl g
aspirante a ‘la organ1zaC16n yd-que’ podria'resultarf,

costosc hacerlo después.

28. En cuanto a las disposiciones legales en las que se
-emmarcan las funciones ‘de reclutamlento y selecc16n
de personal, no- son atendidas. “Una’ de las dlsp051-

clcnes de‘la Ley Federal del Traba;o -es que toda

; persona tlene de»echo al trabajo 51n ser. victlma de.j
‘d t1nc1ones por mot1vos de raza, sexo, edad,

‘re11g1050, doctrlna politlca o cond1c16n soc1a1
Las empresas estud1adas se’ basan en la aparlenC1a,
‘y buscan que sus’ empleados sean de tez blanca y no
morena, traténdose .de ciertos puestos. Ademés, es-

~3tab1ecen un lim1te de.edad ¥s. por. 1o regular, no a- .

Vsat1sfactor1amente, es somet1do a un’ perlodo_de
Lprueba, mediante un contrato por t1empo breve,'tras
el cual, si el desempeno no es satlsfactorlo, se .

puede prescindir de sus servicios sin-haber adqu;rl
‘do 1la empresa ninguna obligacibén legal.

30. El nuevo empleado s presentado’ con‘quien serd su -
. jefe, el:cual, a.su vez, 1o presentari con ‘quienes

flserén sus: compaﬁeros dc trabajo. ,En_algunos_casos'V




- 1582 -

se le proporciona un manual de introduccifn al pues-
Zto, con ¢l cual se le¢ explica la historia de la em--
presa, sus p01£t1cas, su reglamento 1nter10r de. tra—.
g  baJo, etcétera . :

'Las,func1ones que rea11zaré le son 1nd1cadas d1recta’
’fmente por su jefe inmediato.

32, -Los procedimientos de reclutamiento y seleccibén de. -
o personal han contribuido al buen - deSempeﬁo de 1las --'
»func1ones del: traba;ador, ya. que- grac1as a ellos se
2 pod1do seleCC1onar personal ‘que’tenga: las capac1- -
| 'dades necesar' . para desempefiaT el ’

esto de ‘1a manera mﬁs efiC1ente s




RECOMENDACIONES

“El1 departamento de personal no. posee una estructura
ef1n1da en cuanto -a cargas y-. organlzac16n de’ trabajo, =
yafqu 81 Jefe de. persohal}es el que reallz ¢
fﬁnc10nes de’ reclutamlento v selecc16n de personal y P
“lamente es:ayudado por una secretaria. 'Por tanto, es re
comendable' que exista otra persona capacitada en estas -
func1ones, como podria ser un auxiliar.

. La . mayoria de las empresas visitadas son racistas:
':en sus procesos ‘de seleccxén de. personal, pues en la ma-
\yoria se “busca-. 1nd1v1duos apuestos, menores de 35 anos,

'de tez blanca ‘o, 51mp1emente, que sean recomendados,'so-}”'
bré fodo cuando se. trata ‘de personas del sexo femenlno.-)

En este punto, seria recomendable que dlChOS puestos fue.

_ . ran ocupados por 1las personas que poseen mayor capacidad,
-~ habilidad y experiencia, independientemente de su aspec-
’ to;fi§ico; ‘ ' : ’

; quen ocupa ‘el puesto de Jefe de personal por lo ref
gu ar es un contador o algﬁn otro‘nrofeszonal que no pOw 
see 105 conoc1m1entosnecesarlos. ‘Por io- consxgu1ente,‘
fse requlere que sea un L1cenc1ado en Admlnlstrac16n e -
“—quien ocupe’ dicho puesto, y que ‘sea’ &1 ‘quien lleve a ca-

. bo. las entrev1stas con ‘el personal.

Los ex4menes, en su mayoria, 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--




"T‘las habllldades Yy -los: conoclmlentos.< “Por comnsiguiente,.
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mientos necesarios. Asi, es recomendable que sea el Li-
cenciado en Administracién quien elabore y aplique los e
x4menes (excepto el médico, por supuesto).

No todas las disposiciones que marca la ley son aca
tadas por las empresas, ya que en sus procedimientos de
reclutamiento y seleccxén se hacen distinciones con base
‘en la raza, la edady'el sexo, dando menor 1mportanc1a a .

'deberia ‘ser func16n del. LlCGﬂCladO en Admlnlstraclén haf

cer que ‘105 proced1m1entos se apeguen a' ' las d1spos1c1o--f7‘"

nes legales.

La mayoria de las empresas dan induccifn al emplea-
do' nuevo mediante el expediente de presentarlo a su jefe

'1nmed1ato .y'a sus” compafieros de trabajo, pero. no 1le en--
'tregan ‘un’ manual‘de'xnducc16n para fac111tar1e su. adapta“'
c16n a las labores Yy al'amblente de la empresa
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