6mnmw
==

W)
" _5-_1‘“" P

4

o

México, D. F.

2 UNVERSIDND WAGIDNAL ALTONOM OE WEAID

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADOMINISTRACION

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS

TESIS PROFESIONAL

QUE PARA OBIENER EL TITULO DE:

LICENCIADO EN ADMINISTRACION
P R E S B N T A
GUILLERMO SANTILLAN JULIAN
Asesor: Raudl Ramfrez Cruz

1989



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



INDICE
INTRODUCCION.
CAPITULD T
ADMINISTRACION OE 0S RECURSOS HUMANOS.

T}PRINCTIPALES CTGNCEPTOS DE 44 ADMINISTRACION
GENERAL

I1)IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE LOS R. H.
II1)CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION DE R. H.
IV)CONTRIBUCIONES DE OTRAS DISCIPLINAS

V)TECNICAS PRINCIPALES DE REZURSOS HUMANGS

CAPITULO II
IMPORTANCIA DE LA SESLECCION DE PERSONAL
IYRECLUTAMIENTO DE PER3ONAL
I7)FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS

III)EVOLUCION E IMPORTANCIA DZ LA SELECCION DE
PERSONAL 3 8

1V)FORMAS DE SELECCION PARA EL EMPLEO DE PERSONAS.

V)EL PROCESO DE SELECCION

CAPITULO "IIL - : S S

OR3AMIZACION DE UNA INSTITUCION JE SEGUROS
{GRUPO NACLONAL PROVINCIAL)

I}YEVOLYCIOW DEL GRUPO NACIONAL PRIVINCIAL
II}ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
III}SISTEMA DE ADMINISTRACION

I[V)FAZTORES PARA MEJORAR L3 BFICIENIIA DE LOS
RECURSD3 4 JMANIS

PAGS.,

22

23

31
36
39



CAPLTILO IV

APLICACION DE TECNICAS DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSDS HIMANDIS SH EL GRUPD NACIONAL PROVINIIAL

T)ORGANIZACION OZL DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANIS 12

[L}APLICACION 136 PROCESD DE SELECCION DE PERIONAL 73
I(I)LA INpUCCION 98
IV)CAPAC(TACION ADMINISTRATIVA E : ‘102;
CONCLUSIONES 105

BIBLIOGRAFIA ! : - 2 108



INTRODUCCION

Bl crecimiento 421 volumen de operaciohes de las cbmpa-é-
filas de seguros en nuestro pals es una realidad.posr lo gue i
su importancia aumenta dla a dila; esto es comprencible ya ---
que en toda nacién en desarrollo =21 segurc se convierte en -
uha necesidad.

Cotidianam=nte an la televicién se anuncidn los diferen--
tes tipos de seguros necesarios para la seguridad individual
y familiar, el msnsaje se realiza a través de profesionales
para comvencer a las distintas clases sociales. Anterior-~--
mente el segurs era considerado com> un lujo para una gran -
cantidad de empresas y parsonas flsicas, sin ambargo asa ---
idea ha ido desapareciendo paulatinamente y en la actualidad
el adquirir un seguro 25 una necesidad de la que todos de--~-
bemos concientizarnos.

Por tal métivo decidi escojer el Area de recursos humnanos
para investigar la organizacidn del departamanto d2 parsonal
de una aseguradora importante, por consiguiente, el presente
trabajo tiene como propdsito plantear principalmante la ad--
ministracién de los recursos humanos.

Con el objeto de cumplir con este propdsito, en el primor
capltulo se mencionard aspactos del proceso administrativo,
la naturaleza de la administracién, los principales con-----
ceptos de administracidén d2 recursos humanos, la contribu~--~
cién de otras disiplinas gue contribuyen con la administra--
cidénpara m2jorar una institucién, y las principales tecnicas
que se utilizan en un departamanto de recursos humanos,a fin
de establecer el marco téorico.

En el segunds capltulo se verd la importancia de la sele-
ccién de pearsonal, el reclutamiento gue neacesita una empresa
.Y las principales fuentes de gue se puede abastecer una or-
ganizacidn.

En el capitulo tercero se sefiala como estd organizada ---

actualmente una instituzidn de seguros 421 Grupds Nacional -~



Provincial y una sintesis de la evolucién de la aseguradora,
asi como los factores para mzjorar la eficiencia de los re--
cursos humanos,con =1 obj2to dz llevar a cabs la investiga--
cién de cawpo.

Por Ultoms en el capltulo cuarto se daszribz la aplica---

- cibn de tecnicas de la administracidn de recurses hunanss en
2l Grupo Nacional-Provincial, y su organizacién del departa-
mento de personal, el proceso de seleccidn a sus candidatos
en las distintas fases antes de llegar a firmar su contrato
final, y la forma gue siguen en la induccidén de su nuevos --
miembros para que se adaptén a la odrganizacién y los dife---
rentes tipos de capacitacidn que les dan a sus empleadss en
los diferentes niveles :de la organizacién a fin de conocer -
el funcionamiento d2 la organizacidn.

Lo anterior es zon 2l objeto de destacar la importancia -
de la administracién de los recurs?s huvanos tiene en cual--
quier organizacidén en la consecucidén de los objetivos traza-
dos y alcanzar mas eficiencia y eficacia en sus acciones, --
principalmente 2n una institucidén de seguros.

El presente trabajo espero sirva para estimular a otros -
estudiantes a profundizar en 21 tema d= seguros y a la ins--
titucién para su mejoria en la organizaciédn de los recursns

hunanos.



CAPITULO I
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMAROS



I.— PRINCIPALES CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION GEXERAL.

Para ubicar el papel de la administracidn de recursos hu-
manos es necesario 2mpezar recordar algunos conceptos. Asl -
pues, precisar traer a la mempria el concepto de administra-
cién general; es la diciplina gue persigue la satisfacién de
objetivos organizacionales contando para ello con una estru-
ctura y a través del esfuerzo humano coordinado, el esfuerzo
humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier or-
ganizacién. En la practica, la administracidén se efectva a -
través del proceso administrativeo; Planear, Ejecutar (algu--
nos autores dividen este en organizar, integrar y ejecutar)}
y controlar.

Proceso administrativo ; Todo proceso administrative, for-
ma un continuo insparable en el gue cada parte, cada acto, -
cada etapa, tiene que estar indisolublemente unidos con los
demds, {>que, ademds, se dan de suyo simultdneamante. Sesccig
nar el proceso administrativo, por lo tanto, es practicamzan-
te imposible, y es irreal. No obstante, desde un punto de --
vista merama2nte conceptudl, metcdoldgice y con el fin de es-
tudiar, comprender y aplicar mejor la administracidn, es ---
conveniente y ldgico separar ajuellos momentos o elemazntos -
que en una circunstancia nada puedsn predoninar, por que de
esa mamara se pueden fijar mejor sus reglas, técnicas, etc.

D2 esa manera se faciluta su comprensién y se puaden ----
formular mejor las reglas que influyen en cada aspecto. He--
mos visto la separacidén fundamental de los aspectos que ~---
Urwick llama la mecdnica y la dindmica administrativas. Pero
ahora trataremos de distinguir todavla dentro de esas dos --
faces amplias, los elemantos, o sectores mas concretos que -
tienen una connotacidén que hace dz cada uno de ellos un as--
pecto plenamente especifico.

Recogiendo lo mis Gtil, a nuestro juicio, de las diversas
clasificaciones de los elementos, pero sobre todo de las de

Terry y de Koontz y O’'Donnell;



Terry divide el proceso administrativo 2n cuatro elementos i
Planeacidén, Organizacidn, Ejecucidn y Control.

Koontz en cinco elementos que son ; Planeacidn, Organizacidn
Integracién, Direccidn y Control. Por lo tanto Agustlin Reyes
Ponce propone el siguiente proceso administrativo :
Previcidn ; responde a la pregunta qué puede hacerse?
Planeacidn ; responde a la pregunta qué se va hacer?
Organizacidn ; responde a la pregunta cdémo se va a hacer?
Estos elementos se refieren a la face que Urwick llama Mecd-
nica.

Integracidn; responde a la pregunta; con qué se va a hacer.-
Direccién : se refiere al problema; ver que se haga.

Control :investiga en concreto ; cémo se ha realizado?
Estos tres elementos se encuentran dentro de ta face dindmi-
ca de la administracién.

Elementos de la mecdnica administrativa :

a) PRRVISION. Consiste en la determinacidn, técnicamente
realizada, de lo que se desea lograr por medio de un organi-
smo social,la investigacién y valoracién de cudles serdn las
condiciones futuras en que dicho organizmo habrd de encon---
trarse, hasta determinar los diversos cursos de accidn posi-
bles.

La previsién comprende, por lo mismo, tres etapas :

1. Objetivos; a esta etapa corresponde fijar los fines

2. Investigaciones; se refiere al descubrimiento y ---
andlisis de los medios con que puede contarse.

3. Cursos alternativos; trata de la adaptacidn genéri-
ca de los medios encontrados, a los fines propues--
tos, para ver cudntas posibilidades de accién dis--
tintas existen.

b) PLAWEACION. Consiste en la determinacién del curso ---
concreto de accidn que se habrd de sequir, fijando los prin-
cipios que lo habran de presindir y orientar, la secuencia de
operaciones necesarias para alcanzarlo, vy la fijacién de -w-~-

tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacidn.



Comprende por lo mismo tres etapas :

1. Politicas: principios para orientar la accién.

2. Procedimientos: secuencia.de opearaciones o métodos.

3. Programas; fijacién de tiempos requeridos,

comprende también "presupuestos”, que son programas en que -
se precisan unidades, costos, etc., y diversos tipos de -~--
"prondsticos”,

c) ORGANIZACION. Se refiere a la estructuracién técnica -
de las relaciones, gue debe darse entre las jerarquias, fun~
ciones y obligaciones individuales necesarias en un organis=-
md> social para su mayor eficiencia.

En la misma definicién se ven claramente las tres etapas:

1. Jerarquias; fijar la autoridad y responsabilidad --
cerrespondientes a cada nivel.

2. Funciones; la determinacién de cémo deben dividirse
las grandes actividades especializadas, necesarias
para lograr el fin general.

3. Obligaciones; las que tiene en concreto zada unidad
de trabajo susceptible de ser desempzfiada por una -~

parsona.

Elementos de la dindmica administrativa:

d) IRTEGRACION. Consiste en los procedimientos para dotar
al organizmo social de todos aguellos medios que la mecdnica
administrativa sefiala como necesarios para su mds eficaz ---
funcionamiente, escogiéndelos, introduciéndolos, articulan--
dolos y buscando su mz2jor desarrollo. Aunque la integracién
comprende cosas y personas, légicamente es mads importante la
de las personas, y sobre todo, la de los elemantos adminis--
trativos o de mando, tnica que contemplan Koontz y O’Donnell
bajo el titulo "Staffing”.

Deacuerdo con la difinicidn, la integracidén de las parso-
nas abarca;

1. Seleccidn: técnicas para encontrar y escoger los --

elementos necesarios.



2. Introduccién: la me2jor manera para lograr que los -
nuevos elementos se articulen lo m2jor y mAs rapi--
damente que sea posible al organismo sozial.

3. Desarrollo: todo elemento en un organismo social -
busca y necesita progresar, mz2jorar. Esto es lo Jue
estudia esta etapa.

Debe analisarse también en esta etapa, la integracién ad-
ministrativa de las cosas.

e) DIRECCION. Es impulsar, coordinar y vigilar las accio-
nes de cada miembro y grupo de un organismo social, con el -
fin de gue el conjunto de todas ellas realice del modo mds -
eficaz los planes sefialados.

Comprende, por lo tanto, las siguientes etapas:

1. Mando o autoridad; es el principio del que deriva -
toda la administracién y, por lo mismo, su elem2nto
principal, que es la Direccidn. Se estudia cémo de
legarla y cémo ejercela.

2. Comunicacién: es como 21 sistema nervioso de un ---
organismo social; lleva al centro director todos los
elementos que debe conocerse, y de éste, hacia cada
drgano y célula, las o4rden=s de accién necesarias, -
debidamente coordinadas.

3. Supervisién: la funcién dltima de la administraciédn
es el ver si las cosas se estdn haciendo tal y como
se hablan planeado y mandado.

f) CONTROL. Consiste en el establecimiento de sistemas --~~
que nos permitan medir los resultados actuales y pasados en
relacién con los esperados, con el fin de saber si se ha ----
obtenido lo qu2 se esparaba, corregir, mejorar y formular ---
nuevos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas:

1. Establecimiento Je normas; porque sin ellas es im--
posible hacer la comparacién, base de todo control.
2. Operacién de los controles; ésta suele ser una fun-

cidn prepia de los técnicos especialistas en cada ~



uno de ellos. .

3. Interpretacién de resultados: ésta es una funcién -
administrativa, gue vuelve a constituir un medio de
planeacidn.

Aunque existe una estrecha relacidén entre los seis elemen-
tos, sobre todo entre los que se tocan, parece ésta ser mas -
clara entre:

Previsién y planeacién: Estdn mds ligadas con "lo que ha de ~
hacerse".

Organizacién e integracién: Se refiere mds al "cémo va a --—--
hacerse

bireccién y control:Se dirigen a "ver que se haga y cémo se -
hizo".

Etapas especificas de la administracién : Con el fin de -~
tener una vista de conjunto de todo el proceso administrativo
conviene hacer una sintesis de las etapas, elementos y faces
que lo forman:

FACE ELEMENTO ETAPA
A. METANICA 1. Previsién Objetivos
Investigaciones

Cursos alternativos

2. Planeacién Pollticas
Procedimientos
Programas
Pronédsticos
Presupuestos

3. Organizacién Fuanciones
Jerarquias
Obligaciones

B. DINAMICA 4. Integracién Seleccién
Introduccidn



Desarrollo
Integracién de las cosas

5. Direccidn Autoridad
: Comunicacidn
. Supervisidn
6. Control Su establecimiento

Su operacidn

Su interpretacién

Cabe repetir que siendo un proceso Gnico, normalmente se
dan varias de estas etapas simultdneamente; ordinariamente -
predomina en cada momento la administracién.

Una opifién personal del proceso administrativo es gue se
lleva a cabo mediante varias faces. Dichas faces varidn se--
gln cada autor; sin embargo, aun cuando vari&n en némero, --
los objetivos que se persigue son los mismos, por tal motivo
estoy de acuerdo con el proceso administrativo de reyes ----
Ponce ya que su proceso contiene los aspectos socioldgico, -
objetivo y eficacia, por tal motivo su proceso puede ser ---
aplicado en cualquier organizacidn, ya sea social, privada o
piblica.

Objetivos: las organizaciones, a fin de poder funcionar,
necesitan satisfacer objetivos organizacionales, dados por -
el medio y la propia organizacidn. Cada obj=tivo se dirige -

segln se muestra a continuacién.

OBRJETIVO INSTITUCIOHAL GROPOS A QUIENES SATISFACE

Produccién y/o servicio Clientes o usuarios

Miembros de la propia organiza-
Social cibn

Colectividad

Gobierno
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Acreedores .
Econémico ‘ Duefics o accionistas, en su --

caso

Misma organizacién

Puede apreciarse que el objetivo social tiende a satisfa-
cer a los grupos de personas gque van a proporcionar su es---
fuerzo a la organizacién, a la comunidad donde se localiza -
la misma y al pals en general, mediante el cumplimiento de ~
las disposiciones gubernamentales y legales pertinentes, o -
multiplicdndose como una fuente de trabajo, etc.

RBCORSOS: La organizacidn, para lograr sus objetives, re-
quiere de una serie de recursos; estos son los elementos gque
administrados correctamente, le permitirdn o la facilitardn
alcanzar sus objetivos. Son de tres tipos, a saber:

RRCURSOS HMATERIALES: Aqul quedan comprendidos el dinero,
las instalaciones filsicas, la maquinaria, los muebles, las -
materias primas, etc.

RECURSOS TECHICOS: Bajo este rubro se listan los sistemas
procedimientos, organigramas, instrutivos, etc.

RECURSOS HUMANOS: Es el esfuerzo o la actividad humana, -
ademas de otros factores como; conocimientos, experiencias,
motivacién, intereses vocacionales, aptitudes, habilidades -
potencialidades, salud, etc. Los recursos humanos son mds --
importantes gque los otros dos; pueden mejorar y perfeccionar
el empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos,

lo cual no sucede a la inversa.

Caracteristicas de los recursos humanos:

a) No pueden ser propicdad de la organizacién, a diferencia
de los otros recursos. Los recursos humanos implican una
disposicién voluntaria de la persona. No existe la excla-
vitud, nadie podrd ser obligado a prestar trabajos perso-

nales sin la retribucién y sin su pleno consentimiento --
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{salvo la pena impuesta por las leyes respectivas).

Las actividades de las personas en las organizaciones son
como se apunté, voluntarias; pero no por el hecho de ----
existir un contrato de trabajo la organizacién va a con~-
tar con el mejor esfuerzo de sus miembros; por lo cotra--
rio, solamente contar4 con ¢l si perciben que esa actitud
va a ser "provechosa" en alguna forma.

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc
son intangibles; se manifiestan solamente a través del --
comportamiento de las personas en las organizaciones. Es-
ta intangibilidad ha causado serios trastornos. General--
mente los recursos humanos se pensaban que no costaban---
nada y que no tienen connotacién econdmica alguna; por lo
tanto han sido los que menos atencién y dedicacién han --
recibido en comparacidn a los otros tipos de recurso.

El total de recursos humanos de un pals o de una organi--
zacién en un momento dado puede ser incrementado. Existen
dos formas para tal fin; descubrimiento y mejoramiento. -
en el primer caso se trata de poner de manifiesto aque---
llas habilidades e intereses desconocidos por las perso--
nas; para ello, un auxiliar valioso son las tests psico--
légicas y la orientacién profesional. En la segunda si---
tuacidn se trata de proporcionar mayores conecimientos --
experiencias y nuevas ideas.

Los recursos humanos son escasos; no todo mundo posee las
misman habilidades, conocimientos, etc.Por ejemplo no ~--
cualquier persona es buena cantante, un buen administra--
dor o un buen matemdtico. En este sentido se dice que los
recursos humanos son escasos, entonces hay personas u oOr-
ganizaciones dispuestas a cambiar dinero u otros bienes -
por el servicio de otros, surgiendo asl los mercados de -

trabajo



II.- IHMPORTARCYA DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURS0OS HUMANOS

Existen ciertos procesos bdsicos que deben ser ejecutados
determinadas reglas que deben seguirse, asl como instrumentos
técnicas y métodos que pueden emplearse en la administracién
de los recursos humanos en cualquier organizacidn, sin impor-
tar su tipo o propdsito, o las caracterlsticas de su personal
este hecho también se aplica a toda organizacidn, se ésta ---
gubernamental, de investigacién, militar, educativa o de otra
indole. Puesto que todas las organizaciones, sin tomar en----
cuenta su tamafio, funcidén u objetivos, deben operar con per--
sonas y mediante ellas, la administracién de tales organiza--
ciones constituye basicamente la direccién de personas. Cual-
quier gerente o supervisor que sea responsable del trabajo de
otros en una organizacién debe, en consecuencia, de dicarse a
la administracidn de los recursos humanos y llevar a cabo los
diferentes procesos, tales como entrenamiento, motivacién, y
asesoramiento, que su responsabilidad entrafia. La principal -
funcién de los funcionarios del departamento de recursos hu~-
manos por otra parte, es proporcionar a los gerentes toda la
ayuda y los servicios que puedan necesitar en el manejo de -~
sus subordinados en una forma mds efectiva y en coordinacién
con las politicas y procedimientos establecidos.

Ademds los recursos humanos de una organizacidn represen--
tan una de sus mds grandes inversiones, los informes del go--
bierno indican que alrededor del 70% del ingreso nacional se
utiliza para pagar sueldos y salarios. Con frecuencia, el ---
valor de los recursos humanos de una empresa se vuelve evi---
dente al venderse é&sta, ya que el precio de adquisicién suele
ser mayor que el valor total de los bienes flsicos y finan---
cieros. Esta diferencia, llamada a veces crédito comercial ,
refleja parcialmente el valor de los recursos humanos de la -
empresa. ademds la inversién de una empresa en Sus recursos -
humanos, pueden ser imprecionante. El reclutamiento, sele----

ccidn y entrenamiento o capacitacidén representan algunas de -



las inversiones mds obvias hechas por las empresas en sus --
recursos humanos.

La administracién de personal se ocupa de todos los aspe-
ctos de la administracién de los recursos humanos de una em-
presa. En forma mads especifica, su papel consiste en deter--
minar las necesidades de recursos humanos de la empresa, re-
clutar y seleccionar a los mejores empleados dispoaibles; --
desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados; actuar
como enlace entre los sindicatos y las entidades gubernamen-
tales, y manejar otros asuntos del bienestar de los emplea--
dos. Hasta cierto punto, cada una de estas funciones es ne-~

cesaria, en todas las empresas.

IIY. CORCEPTOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAROS.

Administracidn de rccursos humanos eos el proceso adminis-
trativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del es-—--
fuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las -
habilidades, etc., de los miembros de la organizacién, en --
beneficio del individuo, de la propia organizacién y del ---

pals en general ( Arias Galicia ).

Administracidn de recursos humanos : El Adrea de la admi--
nistracién relacionada con todos los aspectos de la adminis-
tracién de los recursos humanos de una organizacidn o empre-
sa { p. e)., determinar las necesidades de recursos humanos
de la empresa, reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar
y recompensar a los empleados; actuar como cnlace con los --
sindicatos y entidades gubernamentales, y manejar otros asu-
ntos del bienestar de los empleados)., ( LL. L. Byars y L. W.

Rue) .

Administracidn de recursos humanos ;es el empleo de los --=
recursos humanos por una empresa y dentro de ella (Andrew F.-
Sikula).
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Administracién de recursos humanos ;Consiste en la pla---
neacién, en la organizacidn, en el desarrollo y en la coor--
dinacién y control d= técaicas capaces de promover el de2sem-
pefio eficiente del personal, a la vez que la Organizacidn --
representa el medio jue p2rmite a las personas que colaboran
en ella al canzar los objetivos individuales y de grupo, re-
lacionadss directa o indirectamente con el trabajo. (Idal---
berto Thiavenato).

Origen de la administracién de recursos humanos; No podri
avos hablar en forma separada d=21 origen de la administra---
cidén de2 recursos humanos, como se le conoce actualmznte, ---
sin mezncionar el derecho laboral y la administracidn cienti-
fica asl como otras disciplinas. Nos referimos al derechs -~
laboral porque al aparecer este comd una consecuencia de la
exigencia de la clase trabajadora, a fin de gue se regla--~-
manta el trabajo, se censd gue bastaria aplicar los precep--
tos legales en forma frla para la obtencién de buenos resul-
tados.

Asi mismo> los principios de Taylor y Fayol pusierédn las -
bases de la administracién, a través de la coordinacidn, de
reccién y, por tanto, del mejor empleo de los recursos huma-
nos que intervienen en el trabajo. El mism» Taylor viendo la
importancia del &rea, cré las "oficinas de seleccién" puede
desirse que la administracién de recursos humanos es multi--
disciplinaria pues reguiere 2l concurso de miltiples funtes
de conocimientos. A continuacién se anotan las mas importan-
tes disciplinas que deberd tratar de profundizar quien se --
dedique a la administracién de recursos humanos.

IV.— CONTRIBUCIDNES DE OTRAS DISCIPLIKAS.

IRGENIERIA INDUSTRIAL : A principios de siglo aparecid an
los E. U. un movimiento llamado "administracién cientifica"
encabezada por F. Taylor y otros ingenieros industriales, --

los cuales velan como aspzcto fundamental en las empresas la
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bldsquedad de la sficiencia. Desarrollaron técnicas sumamente

valiosas que aun tienen una gran validez.
Podemos mencionar entre sus aportaciones;

Bstudio de tiempos; se divide la tarea en elementos basicos
y se d2termina el tiempd> que se lleva cada uno,

Estudio de aovimientos; no era posible d2terminar tiempos -
precisos sin habar analizado cuidadosam=nte los movimientos
inherentes. Esta técnica fue dz2sarrollada en forma amplia --
por Frank Gilbreth a través de sus famosos 14 movimientos --
bdsicos denominados Therbligs.

Sistema de incentivos; consistia en inducir al trabajador a
realizar la tarea o cargo oficial; para ello, multaba a ----
gJienes solo rendidn abajo de la cuota daterminada y recom--
pensaba a quienes la sup=raban.

Valoracion de tareas: se hizo necesario para fijar las ta--
rifas bésicas.

Oficinas de seleccidn; constituye el primer intento de lo--
que es ahora un d2partamento de personal. La psicologla ha -
parfeccionado la seleccidén de personal, cabe a Taylor la ---
creacién de ese tipo de oficinas.

Adiestramiento de los trabajadores; Taylor consideraba y de
mostrd con exparimantos que era absolutam2nte necesario el -
adistramiento de los trabajadores, para aprovechar los es---
tudios de tiempos y para aumnentar la eficiencia. Este de----
terminismd cientlfico sostenia que establecimiento perfecta-
mante las tareas, midiéndolas, dandoles un valor, seleccio--
nando al personal iddaeo, entrenindolo y colocandolo 2n un -
sistema que le indujera a trabajar mas, madiante salarios --
incentivos, c2saridn los problemas entre patrones y trabaja-
dores, pues no habrla molestias y nadie se atreveria a ir en
contra de los resultados "cientificos", desgraciadamsnte su
método es de tipo mecdnico.

Psicologia; la psicologla utiliza métodos cientlficos pa-
ra comprender m2jor las causas del comportamiento humano; --
para madir las habilidades y las actividades, encontrar cau-
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sas de motivacidn, conflicto y frustracioness, Uno de los paé
s035 mas importantes en el progreso de esta ciencia fué la --
formulacién d= las pruebas de inteligencia de Binzt. Fue Mu-
nsterberg uno de los primaros en aplicar la psicologia en el
campo de la industria, la contribucién de la psicologla en -
el Area de la administracién d= recursos humanos es sumamen-
te valiosa en campos tales coma:

a) Seleccidn de pzrsonal,

b) Entrenamiento y capacitacién.

c) Orientacién profesional.

d) Tests psicolégicas.

@) Conceptos y modelos dz actitudas y meotivacidn.

f) Reduccién de conflictes, etc. .

La psicologia trata, entre otras cosas, de adaptar e in--
tegrar mzjor a la persona dentro de la organizacidsn y a la -
inversa; una de sus mdximas contribuciones ha sido sefialar -
la complejidad de necesidades amocionales que debe satisfa--
cer una persona.

Sazioclogla; se podrd definir la sociologla como la cien--
cia que estudia las relaciones reciprozas de grupos y indi--
viduos, los principios de esta ciencia con aplicados a he---
chos concretos del fendmeno social surgen sus ramas particu-
lares:

Bstudios de Hawthorme: estos fueron realizados por Elton
Mayo 2n una de las principales fabricas de la W2stern Elec--
tric Company en Hawthorm2 cerca de Chicago. Se emprendio es-
tos trabajos con objeto de determinar la relacién existente
entre los factores flsicos del ambiente laboral y la produ--
ctividad de los trabajadores. Para efecto Je esto se tomaron
dos grupos de obreros; unas trabajando en situaciones norma-
les y otras sujetas a cambios de iluminacidén, humedad, tem--
peratura, etc.. Este ultimo gcupo mejoro notablemente, como
zambiaban las condiciones ya mzncionadas, incluso 2l volver
a su situacién inicial la eficacia se mantenla en los altos
niveles logradns =2n el experimento, pdr tanto, se¢ evocaron a

tratar de considerar mds factores. Pero el exito se debe a -



que las obreras se les hablan dado a conocer los objetivos -

del estudio y esto despsrto su interés en el trabajo y un --

esplritu de grupo gque antes no tenla ademids de gque la super-

visién no 2ra de caracter tan estricto zome 2n el taller.
Las aportaciones mis importantes de la sociolojgla a la ~-

administracién de recursos humanos han sido:

a) Todo lo jue se refiere al estudio de los grupos formales

e informales dentro de la empresa.

b) Técnicas sociométricas para integrar buenos egquipos de --
trabajo (de acuerdo a la preferencia de compafieros).
e) Andlises de autoridad, burocracia, movilidad, etc.

Dz la antropologia; es el estudio de las costumbres, los
ritos, la tecnologla. etc. imperantes en diversos grupos so-
ciales.

D2l derechd; ha planeado 2n sus diferentes ordenamientos
los principios que deben regir en las relaciones obrero-pa--
tronales. Através de sus disposiciones ha hechoy necasario =21
uso de técnicas administrativas; es de esperarse gue su ac--
tualizacidn sea constante con objetc de que marche paralela-
ente al de@sarrollo de la administracién,

De la cconomia; la economia puede ser definida coms la --
ciencia de la escasez, de cémo los bienes y servicios que --
son necesarias Se producen y distribuyen y c¢dmo puzden apro-
vecharse mejor los recursos para producir esos bienes y ser-
vicios.

De las matemdticas; los modelos de estadlsticas inferen--
cial han significado una gran significado una gran aporta---
cién a la tomo de decisiones sobre los recursos humanos ig--
ualmente se han aplicado los modelos de regrecién a las cur-
vas de salarios y a la valuacidn de puestos, asl como otraos

procedimientos estadlsticos,
V.~ TBECNICAS PRISCIPALES DE RECURSOS HUMAWDS.

RECLTIARMIERTO: consiste en atraer y reunir a un n@mzro --

suficiente Je solicitudes a fin de realizar la m2jor sele---
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ccidn posible de=l personal adecuado a los puestos.

SELECCION: es la funcidn de rechazar a las p=rsohas re—~—*
clutadas, que dAndose sbdlo con los elem2ntos que mejorvsatzg
fagan las necesidades de los puestos.

CONTRATACION: es la aceptacién final del solicitantes, --
formalizadndose la relacidn contractual d=21 mismo, con la —--
empresa.

INTRODUCCION: es el contacto gue se establece entre 2l ~-
contratado y la empresa con objeto de adaptarlo lo mAds rdpi-
do y eficazmante posible, al nuzvo medio 2n el cual va a ---
desenvolverse, exponiéndole los objetivos de la empresa, sus
politicas, reglas disciplinarias, lugares en los cuales va a
trabajar,

EATRENAMIERTO Y DESARROLLO: consiste en la adecuacién de
las habilidades del trabajador a 1la necesidades de la em---~
presa y la optimizacién de las habilidades potenciales d=1 -
individuo.

ANALISIS DE POESTOS: es la separacién y ordenamiento de -
los elemantos que integran un puesto, las tareas que debz --
abarcar, los requisitos que debz llenar quien lo desempefia,
precisando su misidén obligacién y su autoridad.

VALUACION DE PUESTOS: consiste en determinar la importan-
cia relativa de cada puesto, en funcién de sus obligaciones
y responsabllidades, con el fin de asignar a cada uno la re-
tribucidn mas eoquitativa posible y lograr la correcta orga--
nizacidén y remuneracidén del personal.

CALIFICACION DE MERITOS: es la valoracidén separada de ca-
da una de las cualidades y realizaciones del trabajador que
influyan directamente en la ejecucién del trabajo, lo cual -
permite conocer en el momento necesario a1 quienes debe Jarse
preferencia en los ascensos, aquienes deb2 fundadamente en -
los periodos de prueba, qué trabajadores puede escogerse pa-
ra que ocupen los puestos de confianza, qué cualidades pue--
den ser aprovechadas y desarrolladas en 2l personal.

PRESTACIONES Y SERVICYIOS: son bzneficios adicicnales que



la empresa otorga en favor y aprovecho de los trabajadores,

fuera del salario estipulado y sus complementos directos,con

objeto de producirles un mejoramiento =condmico, social y --
moral, pudiendo consistir en bienes, instalaciones, facili--
dades o simplemente en ciertas acciones.

SALARIOS E IRCENTIVOS: se ocupa de las remuneraciones al
personal, estudio, implantacidn y otorgamiento de bonifica-~--
ciones como estlimulo para el mejoramiento e incremento de --
trabajo, el estudio de modificaciones generales a los sala--
riosg, etc.

RELACIONES: se refiere al logro del mejor esplritu de ---
colaboracidn posible, madiante la coordinacién adecuada en--
tre los fines de la empresa y del personal.

ASCENSOS Y PROMOCIONES: supuiuesta la necesidad de "clases
o grados de salarios"hay que considerar la necesidad de coor
dinar el aumsnto de salario con el aumento de eficiencia del
trabajador o el cambio de puesto, es la elaboracién y apli--
cacidén de planes de modificaciones al salario y asignacidnes
de puestos mediante el andlisis adecuads a los casos especl-
ficos, considerando los wéritos individuales.

Sz distingue dz la trasferencia, ya que ésta aplica sola-
mente cambios entre puestos de igual catcgoria y no mejoras
en los puestos y las percepciones establecidas.

CAPACITACION: supone dar al candidato elegido, la prepa--
racién tedrica que requerird para llenar su puesto futuro --
con toda eficiencia. Los medios principales suelen ser;

a) Cursos formales fuera de la empresa; curscs dados por ---
universidades o por asoziaciones de empresarios o por ---
otras instituciones.

b) Cursos formales dentro d= la empresa; estos cursos tienen
que ser de macho menor alcance, ya que las empresas no --
son técnicos en docencia, ni tienen tiempo suficiente pa-

ra dedicarse a dar con toda amplitud y detalle las clases --
necesarias.

c) Becas; propiamente es la manera mas apta de aprovechar --
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por las empresas los cursos dados fuera de ellas.

MOTIVACIOM: es una fuerza que despierta el deseo de cada
miembro del grupo para coodperar con los demis, de manera que
exista en la organizacién un esplritu de conjunto. Del mismo
modo, la mitivacién exhorta a moverse en determinada dire~--

ccidn para alcanzar cierto objetivo.



CAPITULO IX
IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL
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I.- RECLUTAMIERTO DE PERSONAL

El personal de una organizacidn constituye su recurso mas
importante y el que sbélo puedes ser adquirido mediante los --
esfusrzos de reclutamiento mds efectivos. Sin embargo, para
realizar un reclutamiento efectivo debe disponerse de infor-
macién precisa y continua respecto a las cantidades y cali--
ficaciones de los individuos necesarios para desempefiar los
diversos puestos de una organizacidn. Por lo tanto, los re--
querimientos y el reclutamiento de personal estdn afectados
p>r la cantidad y tipo de trabajo que se ajecute y por los -
varios cambios tecnolédgicos, organizacionales y de otra in--
dole gue puedan afectar al desemp=2fio 421 trabajo.

En consecuenacia, el doctar de parsonal a una orgaunizacién
comprende el proceso de analizar las necesidades presentes y
futuras de potencial humano y d2 obtener porsonal calificado
para cubrir estas necesidada2s. Ademds, la dotacidén efectiva
de personal comprende el desarrollo y mantenimiento de fuen-
tes de recursos humanos adecuados de las que podrén ser re--
clutadoss y seleccionados para empleo lo3s solicitantes cali--
ficados. Para que é&stos sean reclutados debe hacérseles sa--
ber las oportunidades de empleo Jue existan en la organiza--
cidn. También se les deberd animar para que formulen su so--
licitud y sean tomados en cuenta en las vacantes actuales o

2n las que se presentan en el futuro.
q p

Anticipacién de los regquerimientos de personal; como se -
necesita mucho tiempo de anticipacidn para reclutar, sele---
ccionar y desarrollar a los empleados para muchos de los --~
puestos en una organizacién, es esencial que se prevean las
vacantes con la mayor anticipacidn posible.

En forma similar, cuando va a eliminarse puestos, este --
hecho debe hacerse saber con la debida anticipacién para ---
permitir a los empleados con la debida anticipacidn para --

permitir a los empleados afectados el ser retenidos y rea---
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signados, si{ es posible, a otro puestos, con el fin de que -
puedan mantenerse una fuerza de trabajo eficiente y estable.
La anticipacién de los cambios en las necesidades de péten-—
cial humano para puestos espa2cificos forma parte de la pla--
neacidén de recursos humanos.

Reclutamiento de personal calificado; una organizacién --
puede formar una fuerza de trabajo =2ficiente sdlo sl es ca--
paz de contratar para cada una de las varias posiciones al -
individuo que esté mis calificado para ocuparla. Tales indi-
vidvos pueden ya estar cmpleando en ctraos puestos de la or--
ganizacién, o pueden ser reclutados fuera de e¢lla. Asi pues
el reclutamiento de personal requiere de toda la investiga--
cién de todas las vacantes posibles de candidatos, tanto in-
ternos como externos, para el propésito de que los indivi---
duos calificados sedn tomados en cuenta en la apertura ac---
tual o futura, de nuevos puestos. Debido a la aplia varie--—
dad de calificaciones requeridas de estas parsonas para de--
sempefiar los destintos puestos en muchas organizaciones, ---
puede ser necesario depender de cierto ntmero de fuentes de
solicitantes, También existe wmayor posibilidad de localizar
solicitantes m=jor calificados si se usa una vaviedad de ~--
fuentes, en especial si la disponibilidad de solicitantes de
cualquier fuente varfa de acuerdo con las condiciones del --

mercado.
1X. - FUENTES INTERNAS Y EXTERXNAS

Las fuentes internas; nos dice que un jefe no debe des---
cuidar ni confundir dzmaciado 2n las fuentes de parsonal in-
ternas para cubrir los nuevos puestos por arriba del nivel -
de iniciacién. Desafortunadamznte, debid> a que estd fami---
liarizado con sus propios empleados y con sus deficiencias,
el jefe puede considerar que los solicitantes externos, de -
los caales conoce relativamente poco, estén m2jor califica--
dos de lo jque =2n realidad sea el caso. Por otra parte, si el
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jefe ignora las fuentes externas para cibrir los nusvos pue-
stos arriba del ‘nivel, esta prdtica puede servir ---

para proteger a sus empleados de la competencia de candida--
tos fuera de la organizacién, qguienes pueden tener califica-
ciones superiores a estos empleados.

El uso de las fuentes internas, si sirve para impedir --
despidos o para crear oportunidades de promoacién para los --
empleados, puede ser baneficioso para la moral de trabajo y
puede hacer que la organizacién obtenga utilodades por la -
investigacidn que tiene en el cntrenamiento de sus empleados
sin embavrgo, las fusntes internas pueden resultar poco satis
factorias si no existen individuos disponibles dentro de la
organizacién que tenga las calificaciones necesarias para --
determinada vacante. Adamds, cl personal exparto zcontratads
del exterior puede ayudar a reducir las ideas anquilosadas -
en una organizaciédn, aportando nuzvas ideas, conocimientos y
entusismo.

Los sistemas de informicién por computadora han hecho po-~
sible la acumulacién de bancos de datos que cubren las cali-
ficaciones d=z cada empleado. Si los datos anteriormante con~
tenidos en el expadiente del personal son colocados en una -
cinta magnética. una organizacién puede escrutinizar toda su
fuerza de trabajo en cosa de minutos para localizar a lus --
candidatos que tengan las calificaciones requeridas para ---
llenar una vacante espaclifica.Estos datos también pueden ser
usados para preparar los informa2s de personal relativos a la
estadlstica de recursos humanos, costos laborales, ausentismo
rotacién de empleados, por clase de puestos, departamentos o
de toda la organizacién.

Los datos conservados en medios electrdnicos, relativos a
la fuerza de trabajo y a las calificaciones de cada empleado
puede bezneficiar a la planeacién de la fuerza de trabajo y -
al reclutamiento de personal. Por ejemplo, estos datos pue--
den ser utilizados para producir la trayectoria de las ca---

rreras del personal en las organizaciones y anticipar las ~-
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vacantes .y las necesidades de personal que resulte de ellas’ -
y por reduccién de puestos. Los sitemas de informacién ------
pueden ayudar a la gerencia para determinar cuando y dénde -~
ampliar el reclutamiento o modificaciones, asl como indicar -
los tipos de personas que deban buscarse para contratarlas.--
Estos sistemas también pueden servir para mejorar los esfue--
rzos de reclutamiento, proporcionando datos sobre las perso--
nas que han ssido reclutadas, las fuentes donde fuerdn reclu-
tadas y los factores que contribuyeron a su reclutamiento.~--
Los datos relativos a los solicitantes que no fuerdn contra--
tados y las razones para ello, as! como los registros de se-
guimiento de los que si lo fueron, tambien pueden usarse pa-~
ra formular mejores programas de contratacién y seleccidn.

Fuentes externas;existen muchas fuentes externas de las --
cuales es posible reclutar personal. Algunas de ellas pueden
usarse para cubrir unaz variedad de diversos puestos. Otras --
sélo pueden utilizarse para cierto tipo de puestos,, tales --
como para el personal ejecutivo, profesional, técnico,de ofi-
cina y de empleadoé generales. Las fucntes especlificas utili-
zadas por el jefe dependerdn de factores tales como: tamafo -
de la organizacidén, de sus recursos y sus condiciones econd--
micas. Algunas de las principales fuentes externas de solici-
tantes, aun cuando no necesariamente en su orden de importan-
cia, son las sigulentes:

1. Anuncios.

2. Instituciones educativas.

3. Agencias de empleos.

4, Recomzndaciones de empleados.

5. Solicitudes espontdneas.

6. Organizaciones profesionales.

7. Sindicatos.

Anuncios: cualquiera que lea periddicos estd familiarizado
con las fraces "Se solicita” y "Se necesita” en la seleccién
de anuncios, para muchas empresas, los anuncios pueden ser la

finica fuente cuando buscan sus puestos vacantes de recluta--
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miento. La radio, la televisién, los anuncios fuera de la --
fabrica, asl comc la revistas y los perlodicos, pueden por -
conseguiente, ser utilizados como ma2dio publicitario para --
intentar llegar hasta los solicitantes interesados, con los
que en otra forma no se podrd establecer contacto. Los anun-
cios tienen la ventaja de permitir alcanzar un gran audito--
rio y de proporcionar otra fuente posible de solicitantes si
el anuncio se coloca en una publicacién profesional o comer-
cial, que llegue a un grupo de lectores seleccionando y de--
seado, ofrecera mayores posibilidades de producir resultados
favorables, gue si se colocan en una publicacidn de circula-
cién en masa.

La efeciividad de los anuncios como herramienta de reclu-<
tamiento dependerd, entre otras cosas, de la naturaleza de -
la impresién gue hacen sobre el lector. Si bien los anuncios
hdbiles y exagerados pueden servir para vender productos do-
mésticos, tienen menos posibilidades de influir sobre los ~--
solicitantes inteligentes para tomar decisiones que puedan -
afectar sus carreras futuras, particularmente si el puesto -
requiere un grado razonable de educacidn formal. En forma --
similar, el anuncio de tipo ciego y el que falsea u oculta -
la verdad dnicamente logrard atraer a los solicitantes mas -
crédulos gquienes, cuando descubren la verdad sobre sus obli-
gaciones, pueden mostrarse rentidos y rechazar el puesto. --

Instituciones educativas: la creciente demanda de perso--
nal que cuenta con grados académicos superiores en los cam--
pos administrativos, cientifico y técnico, ha llevado a mu--
chas compafias a ocuparse de un reclutamiento mis reguroso -
de graduados en las secundarias, escuelas comerciales o uni-
versidades. Puesto jue estas instituciones educacionales -~--
eliminan a muchos de los estudiantes menos interesados o ---
menos capaces, también desarrollan una cierta funcién de se-
leccidn para las empresas. Este hecho, sin embargo, puede --

tentar a algunas compafiias a llegar posiciones con graduados
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que posean mayores capacidades que las que demandan los ———

puestos de estas personas. Cuando se sigue praticando, puede

esperarse que muchos de los que son contratados pierden pro-
nto el interés y renuncian.

Ciertas organizaciones, en especial las lucrativas, estdn --
encontrando en la actualidad muchas dificultades para atra--
erse a los jovenes que Jesean seguir una carrcra en ellas. -
Los cambios en el sistema de valores de la gente joven, asl
como los problemas a los que se enfrentan por vivir en areas
metropolitanas en donde estdn localizadas la mayorla de las -
organizaciones, también han provocado que renuancien a carre-
ras a las cuales fueron atraldas las generaciones anteriores.
La mayorla de colegios y universidades tien=n un servicio ---
para ayudar a sus estudiantes a encontrar una colocacidén, que
proporciona los registros de los graduados gque buscan empleo.
Estos servicios de colocacién (bolsa de tabajo; pueden ser -
de ayuda para los reclutadores al ayudarlos a localizar can--
didatos calificados y a arregiat entrevigtas cor ellos, y a -
diseminar folletos, wmanuales y otra literatura de la compafiia
a las personas interesantes.

Agencias de empleos: pueden ser posible gue en orzacianes -
las empresas aprovechen la ayuda de las agencias de empleo --
para reclutar solicitantes. Estas agencias, gue pueden servir
como una extensidn del departamento de empleos, difieren con-
siderablemsnte en términos de sus polliticas, servicios, COs--
tos y el tipo de solicitudes gque pueden ser obtenidas a tra--
vés de ellas. Algunas agencias reciben el apoyo piblico u ---
oparacién sobre base de no perseguir lucro, mientras gque otras
actudn como empresas lucrativas y marcan honorarios para el -
solicitante y/o para la empresa. Las agencias de empleos -----
pueden suministrar solicitantes que representan una variedad -
de 4reas ocupacionales, o pucden proporcionar solicitantes ---
para ciertos puestos profesionales, técnicos, de oficina o ---
domésticos. Cuando se busca la ayuda de una agencia de empleos
por consiguiente, es aconscjable gque una compafila utilice ---
aguellas agencias que puedan proporcionarle los servicios y --
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solicitantes necesarios, a un costo gue valga la pena pagar.
Tres tipos de agencias de empleos, que serdn discutidas en -
terminos de sus objetivos y Areas de servicios son las agen-
cias de empleos piblicas, las agencias de empleo privadas y

las firmas consultoras de negocios.

Agencias publicas de empleos: estas oficinas son adminis-
tradas por el estado 2n el cual estdn locakizadas, pero se -
encuentran sujetas a ciertos controles generales,

Con objeto de ser elegible para obtener los beneficios --
421 sequro de desempleo, s2 requiere que un individuo se re-
gistre en su oficina de emplcos estatal y estén dispuestos a
aceptar cualquier empleo adecuado que se le ofrezca. Este --
requerimiento sirve para identificar aquellas personas que -
estdn desempleadas y que puedan ser asignadas a empresas ---—
que estdn buscando empleados. Pu2stos que las agencias ph---
blicas de empleo, estdn administradas por los gobiernos es--
tatales, el tio y calidad de los servicios que proporcionan
tienden a variar. Ademds de suministrar solicitantes de em--
pleo, los servicios de unas agencias puaden incluir ayuda a
las empresas para hacer pruebas de empleos, andlisis y va --
luaciones de puestos, encuestas de salarios en la comunigdad
otras funciones de personal. Cooparando e intercambiando in-
formacidn sobre mercado laboral, las agencias estatales han
pedido ayvudar a las empresas localizadas en las regiones en
que pueden tener abundancia o escasez de empleos calificados

Agencias privadas de empleos: debido a gue cargan honora. -
rios, las agencias privadas tienden a proporcionar servicios
de empleos mds especializados que las agencias ptblicas y --
a menudo, sirvan a una clase particular de clientela, los --
honorarios se cargan a la empresa. Ademéds de asignarlo a ---
guienes solicitan empleos, los servicios para el solicitante
pueden incluir consejo ocacional y quia para preparar histo-
rias de datos personales. Los scrvicios a las empresas pue--
den incluir la publicacién de las vacantes en forma que no -

se revale la indentidad de la empresa y la conduccidn gde las
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entrevistas iniciales.

Pirmas consultoras de negocios: la creciente necesidad de
parsonas con habilidad y experiencia administrativa ha ori--
ginado gue algunas firmas consultoras se ocupan de, o inclu-
sive, se esp2acialicen en el reclutamiento de parsonal ejecu-
tivo. Los honorarios por sus servicios pueden costar a las -
empresas sumias considerables para llenar una sola posicién.
Por esta razdn, las firmas consultoras tienden un incentivo
para investigar y apreviar muy cuidadosamente a las p=arsonas
gue recomiendan para posiciones ejecutivas. Por m=dio de ---
investigaciones y contactos personales y de anuncios sele---
ctivos las firmas que se especializan en el reclutamiento de
2jecutivos intentan lozalizar los prospectos calificados pa-
ra puestos ejecutivos que se interesen cambiar de empleos y
mzjorar su salario. Los ejecutivos calificados, cuyas capa--
cidades exceden las posivilidades u oportunidades de promos--
cidén en sus actuales empleos, se encuentran entre los indi--
viduos gue buscan estas firmas para referirlos a sus clien--
tes. Algunas firmas de reclutamiento han desarrollado ar----
chivos que cubran miles de ejecutivos en esta categoria. ---
Ma2diante 2) uso de computadoras, tales archivos pueden revi-
sarse rapidamente para localizar a los posibles candidatos -
para una determinada vacante en los niveles de la gerencia.

Recomendaciones de los empleados:los cupleados pusden ---

ser utilizados para ayudar a su compafila a localiz solici
tantes calificados. Una alta moral puede hacer gque los em.-~
pleados sean voceros de su compafila y pueden contribuir in--
directamente al reclutamiento de los solicitantes necesarios
cuando se requiere solicitantes con habilidades y existe ---
escasez de #stos, el uso de premios ¢ inc:ntivos puede ayu--
dar a estimular al empleoado en sus esfuerzos de reclutamien
to.

5i un empleado conoce a un solicitante y considera que --
harla un trabajo aceptable para la compafila y si el solici--

tante es una parsona con guien =) empleado estd dispuesto a
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trabajar y a asociarse, el emplead> tiene un interés defini-
do para recomendar al solicitante. Por otra parte, aun cuan-
do los empleados pueden tomar precauciocnes al hacer recoman-
daziones, es posible gue cometan errores o verse influidos -
indebidamante por la amistad personal.

Snlicitudes espontdneas: la mayorla de las compafilas re--
ciben diferentes ndmeros de solicitantes espontdnes. Por ---
parte de individaos que poseen una amplia variedad de habhi-~
lidades y conocimientos. Estos individuos pueden hacer su --
solicitud sea por carta o 2n persona. Si tienan experiencia
en la bisqueda de emplao, pueden hacer usce de un curriculum
vitae parsonal. Un curriculum, de preferencia de una pdgina
de extensidn, proporcionard al empleador un sunario de la --
estadistica vital del solicitante, de educacidén y de expa---
riencias de trabajo. El uso de este resumen por el solici---
tante le parmitird escribir una carta de solicitud de empleo
guae sea breve y que sirva principalmante para mostrar su in-
terds en el emplawd.

El hecho de que los individuos toman la iniciativa para -
solicitar un empleo, puede indicar gue tienen much> interés
en la compaila y un deseo definido de trabajar en ella. Las
solicitudes espontdnes de psrsonas que parecen bien califi--
cadas, pero ju2 no pueden ser contratadas inmediatamente,---
deberdn mantenerse archivadas, puesto gue ¢s5tas Personas ---
pueden proporcionar una fuente de aapleos para futuras vaca-
ntes. Sin 2mbargo, debe reconocerse gue los archivos de ta--
les solicitantes pusden convertirse en absoletos muy rapida-
mente.

Muchas organizaciones y socicdades profesionales cuentan
con un servicio de ampleo para beneficio de sus miembros asi
comd de los empleados. Estas sociedades pueden incluir anun-
cios o listas de puestos vacantes, en las revistas gue pu---
blican, de solicitantes gue buscan trabajo.

Sindicatos obreros: los sindicatos son una de las fuasntes

principales para obtener solicitantes para diversos tipos de



31

puestos. En aulgunas industrias, los sindicatos tradicional-
mente han estads en posibilidad de mantener control sobre el
suministro de un tipo de trabajadores en particular, a tra--
vés de sus programas de aprendisaje y por medio de sus con--
tactos de trabajo con la empresa.

III.~ EVOLUCION E IMPORTARCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL.

La evelucién de las forwmas de seleccidn de parsonas abar-
ca desde tiempos remotos podemos conocer a través dz2 la his-
toria, que el hombre hacla seleccidén de sus congéneres por -
ciertas cualidades; tales procedimientos selectivos eran ---
desde luego muy rudimentarios.

Un ejemplo cruel es el de los espartanos, gquienes hicie--
ron una depuracién de su raza a base de exterminar a los se-
res débiles, dz2formes o con alguna tara.

Entre los pueblos guerreros se escogla a los hombres de -
mayores tallas, para integrar ciertos cuerpos milicianos ---
espaciales.

En la antigua Roma se preferla para trabajos rudos a los
esclavos de color, par su fortaleza., Al paso dzl tiempo se
va apreciando una evolucidn, qu=2 aunque lenta, proyecta gue
kla seleccidn de parsonas es nescesaria.

Para el puesto d2 guardidn se preferla a los suizoz, -~--
giienes por tradicién habian consolidado ~ierta fama d= lea-

tad y fid=lidad. Para la marina se buscaba alos sajones y -
normados pdr su intrepidez, bravura y arrojo, asl como sus -
conascimientos maritimos.

En las cortes se escogla a jovenes tranquilas y apacibles
como damas de compafila, porque se les atribulan cualidades -
de respeto, comprencidn y compaferismn.

Los sistemas de la seleccidn de personas projresaron p2ro
siempre con base en la observacién objetiva de las cualida--
des vy caracterlsticas de los individuos, y no es sino hasta

los origenes de la psicologla aplicada, cu3ndo se empiezan a
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hacer las primeras evaluaciones psicométricas de los hombres

Importancia de la seleccidn de personal: es el prozeso de
determinar cudles, de entre los solicitantes de ampledn, son
los que m2jor llenan los requisitos d= la fuerza de trabajo
y s¢ les debz ofrecer posiciones 2n la organizaciéa. En al--
gunos casos estos solicitantes puaden ser evaluados para un
puesto 2specifico vacante, en 21 cual, puiedan estar intere--
sados. Sin embargo, muchas veces, dabido 2 las continuas ne-
cesidad2s de nuevo pzarsonal, los solicitantes pueden ser ---
evaluadas tomando en cuenta los rejquisitos piara cierto ntne-
ro de puestos distintos que astén vacantes o jus puedan es--
tarlo en 21 futuro. Da2dicdndose a un proc2so continuo de re-
clutamientoo y seleccida, para las vacantes presentes -

y futuras, una organizacidn estari en mejor posicidén para --
localizar y emplear al tipo de talento gue ma2jor cubra es--
tos requisitos.

Los empleadores estan dando cada vez mds atencidn al pro-
ceso de seleccidn dzbids a gque reconocen que 2s el punto de
partida para crear calidad =n sus organizaciones. Los indi--
viduos gue son cuidadosam2nte astudiados, de acuerdo zon las
espacificaciones establecidas, es probable que aprendan las
tareas de sus pu=stos con mads facilidad, que s=2an los mejo--
res productores y Jue se ajusten acjor a su situacida de a2m-
pleo gu= los gue han sido contratados sobre una base infor--
mal. Como resultado de una selecciédn cuidadosa se bzneficia
tanto el individuo coms la organizacidn.

El programa de seleccién es, tipicamente responsabilidad
del departamsnto de personal. Por lo general, se estableca -
una seccidn 2n los departamentos mds grandss para llevar a -
cabo las muchas funciones que este programa puede antrafar,
Puesto que &)l personal aduninistrativo y de supervisién en --
todos los demds departama2ntos 42 una organizacidn también --
tienen una funcién importante =n el proceso de seleccidn, es
esencial que comprendan los objetivos y las politicas rela--
tivas a la misma y que estén orientadas y motivados para ---
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usar los métodoss mas cientificos, para la evaluacidn de los.
solicitantes.

Equiparacién de personas y puestos: la seleccién de per--
sonal en una organizacién es un proceso complejo que implica
equiparar las habilidades, intereses aptitudes y personali--
dad de los solicitantes con las espacificaciones del puesto.
El personal responsable de la seleccién debe tener tanta in-
formacidn como sea posible sobre solicitantes y los puestos,
asl como un politico que los guie. La declaracidén dz las ---
politicas relacionadas con la seleccién ayuda a asegurar que
esta funcidn se desompefie en una forma que sea consistente -
con otros aspectos del programa de parsonal y con las expe--
ctativas y exigencias de la sociedad. La decisién para con--
tratar o rechasar un scolicitante es una de las mas importan-
tes de las gque se toman 2n una organizacidn. Para aumentar -
la probabilidad de contratar a una persona que pueda llevar-
se armonia sanamente con su suparvisor y con los mienbros --
de su grupo de trabajo, el personal gerencial y de supervi--
sidn, por lo genefal, se encarga de la seleccidn final una -
vez que el departam2nto de parsonal ha determinado, ma2diante
el andlisis de la informacién d= varios tipos, que el soli--
citante zuenta con las calificacion=s basicas.

Informacidn necesaria para la seleccidn: los individuos -
responsables de tomar la decisién sobre la seleccidn deben -
poseer una informacién adecuada para fundawmentar tal decisi-
én. Es esencial la informacidn acerca de la informacidn, a--
cerca de los puestos que deban llenarse, la proporcidn antre
las vacantes y el nunero d= solicitantes, y toda la informa-
cibdn posible sobre los mismos solicitantes. Para que la in--
formacidn gue se les propoarciona no siempre 2s completa y --
precisa, tiene la responsabilidad de buscar wmayores informes
de cualquiera fuente que estén disponibles.

Especificaciones del puesto: es conveniente que los en-~-
trevistadores y otros miembros del departamesnto de personal

que participan en la seleccién, mantengan en relacién es--
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trecha con los diversos departama=ntos de la organizacidn pa~
ra familiarizarse por completo con los puestos para los cua-
les tienen que tomar decisiones. En las grandes organizacio-
nes puede ser posible aspecializar a los entrevistadores en
una determinada clase de puestos y, en estas forma, saber --
mids acerca d2 ellos. Conforme los miembros del departamanto
de personal aprendan mds sobre los rejuisitos de los diver--
sos puestos mediante el estudio de las espacificaciones pre-
paradas, habiendo con los supzrvisores y observando a los --
empleados en su trabajo, no sélo puen ser efectivos al cu---
brir los puestos, sino gue también podrdn ayudar a redisefa-
rlos y mejorarlos, de manera que puedan lograrse mayor efi--..
ciencia y satisfacioén del empleado.

Selectividad al contratar: el grado hasta el cual puede -
lograrse la selectividad dependerd del nlmzro de solicitan--
tes calificados que estén disponibles para su consideracién
Si el nimero de solicitantes es psquefio, sea escasez de mino
de obra o por esfuerzos inefectivos de reclutamiento, el --
grado de selectividad serd reducido. La selectividad estd --
expresada tipicamente en términos de la proporcién de sele--
ccibn, que representa la relacidn entre el néma2ro de solici-
tantes gue se va a seleccionae y el nbtmsro total de solici--
tantes con gque se cuenta. Por ejemplo, una proporcidn de .10
significa que serd seleccionado el 10% de los solicitantes :
unz proporcidn de .90 significa que el 90% de los solicitan-
tes serd seleccionado. Si esta proporcidn espasquefia, sdlo --
los soliciatantes mAs promstedores serdn contratados, cuando
la proporcidn es alta, es posible poca selectividad, ya que
incluso los solicitantes mediocres habr&n de ser contratados
para llenar las vacantes.

Informacidn acerca de los solicitantes:bdsicamante, los em--
pleadores desean toda informacidén posible de lo gue un soli-
citante puede hacer y sobre lo que hard, el factor puede ha-
cer incluye su conocimiento y destreza, lo mismo que su ap--
titud o potencial para adquirir nuevos conocimientos y Jes--

trezas. Los factores relatives a lo gue hard incluyen moti-~-
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vacidn, intereses y otras caracteristicas de su psrsonalidad
para determinar lo que un individuo puede y hrad, es encial -
obtener informacién sobre los solicitantes que sea confiable
y valida.

La confiabilidad se refiere al grado en el cual las en---
entrevistas, tests y otras herramientas de seleccién son con
sistentes con la informacién que los solicitantes proporcio-
nan. A menos que un entrevistador juzgue gue las capacidades
de un solicitante son las mismas hoy que lo gue el mismo 2n-
entrevistador considerd avyer, su juicio no 25 de confianza. Dz
igual manera, un tests psicoldgico jue arroje puntuaciones -
ampliamsnto distintas cuando se aplica a un individuo 2n el
intervalo de varios dilas, es tan poco confiable.

Ademds de contar con informacién confiable relativa a lo-
capaz que un sujeto sea para un puesto, también es esencial
tener informacién valida. La validez se refiere al grade en
el cual la informacidn puede predecir el éxito o fracaso de
un solicitante en determinado puesto. Para determinar el ---
grado de validez es requiere que la informacidn obtenida de
las entrevistas, tests y otros métos de seleccidn esté ----
relaciconada con el desempefio real de los empleados en el --~-
trabajo, lo que por lo comtn se designa como. El criterio -
puede estar constituida por los registros de produccién, las
calificiones otorgadas por el supervisor y otras medidas del
éxito gue sean apropiadas para cada tipo de puesto.

Importancia de las politicas: en los tltimos afios se ha -
dado mAs atencién a la importancia social de las politicas -
de seleccidn y reclutamiento. Las politicas relacionas con
la &tica del reclutamiento y la seleccidbn, con las pradticas
iguales y equitativas, con la utilizacién de personas con --
impedimentos, y con el empleo de personas con antecedentes -
de enferm=dades mentales o de prisién, son las que mis pre--
valecen.

Consideraciores éticas:el tipo de informacidn que debe ser

registrada y la identidad de quienes deban tener aceso a --
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tales registros en la organizacién, debardn ser delineados -
con claridad. Otras fuentes de informacién usadas en la se--
leccidn, tales como; poligrafo (detector de mentiras), es—--
cuchas, espa2jos trasparentes, c'amaras ocultas, y micréfonos,
se han atacado severamente porque tienden a invadir la vida

privada del solicitante., No sélo se considera no ético su --
uso sino que se han aprobado leyes en varios estados que ~--

restringen o prohiben su uso.
IV.~ FORMAS DE SELECCIOXN PARA EL EMPLBEO DE PERSONMAS.

Los medios selectivos de psrsonas para su empleo pueden -
destacarse en dos grupos fundam2ntales; los procedimientos -
tradicionales, y el procedimiento cientifico, los primzros-
no son muy apropiados, porgue se puede incurrir en una serie
d=2 fallas, inapreciables a simple vista, por lo que dade ---
luego el método cientifico es mds adecuado, y la exposicidn
que 2n seguida se bace, demostrard la superioridad de éste -
con relacién a aquéllos.

a) Los procedimientos tradicionales; como las mismas pala---
bras lo dicen, son formas de seleccidn basadas en la costum-
bre, y entre ellas es posible sefalar las siguientes:

Las recomendaciones: puede calificarse este procedimieato --
como el mds usual, porque es bien sabido gue la recomasnda~--
cibén trae como consecuencia que se cologue al recomendado en
un puesto cualguiera, ya gue no se presta atencidn a los co-
nocimientos ni a las aptitudes. Las recomendaciones son pro-
ducto del compadrazgo y de la amistad, y de ahl que esa for-
ma de seleccidn no sea correcta.

Las cartas de referaencia; este procedimiento es también -
inadecuado porque en la mayorla de las veces cuando un em---
pleado deja una empresa, por quitdrselo de encima se le ex--
tiende una carta de recomezndacidn en términos muy favorables
por otro lado, cuando el empleado es bueno y desea separarse

con frecuencia se le extiende una carta en términos coneisos
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para dificultarle su retiro, con la intencién de retenerlo.

Tales cartas por lo general tiea2n una redaccidn a base -
de fraces prehechas, que no dicen nada acerca de las cuali--
dades de la persona a quien ha sido expedida, por lo gue ---
frecuentemente sblo se presta atencidn a la antiguédad del -
servicio que en ella se constata.

Las referencias escritas; lo mismo que se expuso para las
cartas de recomendacién puede decirse para las referencias -
escritas, para con una agravante mds, porque las cartas de -
referncia por lo general son tendenciosas en su informaciédn
despegdndose de la realidad.

Las referencias orales; son desde luego mejores que las -
escritas, porquz el desenvolviniento de la persona que las -
otorga, estd libre de fraces estereotipadas, y ademds, se --
puede abundar en algunos aspectos los cuales se tenga inte--
rés en conocer.

Fisonomla; en los sitios en gie se requiere gran cantidad
de pesrsonal, en ocaciones se presta atencién a los rasgos --
fisonémicos, siendo éste un grave 2rror, porgue el que hace
la eleccidén generalmente relaciona el candidato con alguna -
persona a quien, conoce y le atribuye subconscientemente ---
cualidades que probablemente no tenga.

En otras ocaciones, sin razén que lo justifique, sSe opta
por hacer la seleccién de personas por la estatura, los co--
lores de tez y de cabello, siendo 2sto obviamente un grave -
error, porqgue tales caracterlsticas no significa nada, con -
relacién a la inteligencia, a los conocimentos y a las ap--
titudes.

La impresidén parsonal;este procedimiento consiste en el -
juicio que hace del candidato zn la primera vez que se le ve
habiendo quienes lo califican de eficiente porqus consideran
que la primera impresién les basta para conocer a una perso-
na. La simple apreciacién puede ser errénea. Pues basta que
intervengan sentimientos involuntarios de simpatla o antipa-

tia, para que la eleccidn sea ineficaz.



La fotografia; el procedimiento d2 selezcidn a través de
una simple fotografla del candidato, todavia mds que la -
sefialada para la fisonomia, ya que en estos casos ni siquie-
ra es fiable la apreciacidn, porque el retoque puede benefi-
ciar o pa2rjudicar al sujeto.

El curriculum vitae; en oczaciones el candidato a un puas-
to, en contestacidn alghn anuncio de medios publicitarios, -
hace una solicitud ds empleo acompanada de un curriculum vi-
tae. Normalmente este procedimiento se ve complementando por
alguno de los ya mencionados, y aungue supera las formas ya
descritas, tampoco 2s eficiente, porgue la capacidald del so-
licitante no es verificada.

La escritura; hay quienes conflan en los dictémenes gra--
foldgicoa para la seleccidn de personas, pzro desde luego no
es correcto, porgu2 aunque es una manera de conoc2r en for--
ma incipiente la personalidad de los individuos, puede in---
currirse en errores graves, ya quae no se cuantifica ni la --
inteligencia, ni los conocimientos, nl las aptitudes.

La entrevista; un procedimiento mds evolucionado lo es la
entrevista, porgue pied=n apreciarse muchos rasgos de perso-
nalidad, pero desde luego tampoco es fiable este método, por
no profundizar en aspectos praticos.

Period»> de pruzba; de los procedimientos tradicionales -~
tal vez &ste el mejor, porgue objetivamente se conoce al po-
stulante durante un término mds o menos razonable, pero tie-
ne el inconveniente de que en casos negativos de admisién, -
perdieron el tiempo tanto la empresa como el candidato.

b) El procedimiento cientifico:

Costa de un sistema selectivo cuya parte esencial es la -
aplicacién de pruebas psicoténicas, a través de las cuales
se logran hacer una apreciacidén del individuo, en lo relativo
a su pezrsonalidad, inteligencia, conocimientos y aptitudes.
Esta justipreciacidn es la que hace suponer el procedimiento
cientifico en relacién con los tradionales.

El sitema selectivo a gue se hace alusidn,contiene en --—-
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parte procedimientos tradicionales pzro debidamente depura--
dos; es decir, que dz éstos le han incorporados los age--=---
pectos mds convenientes, ya se realiza bajo la siguiente se-

cuencia:

- Reclutamiento de candidatos a través de fuentes apropiadas

- Llenado de solicitud e emples por el candidato, contenien
do informacidp necesaria para la empresa.

- Preparacidn de entrevista con base en los datos de la soli
citui. :

- Realizacién de la entrevista preparaia.

~ Aplicacién de examen o exdmznenes adecuados a las labares -
del puesto para el que se haya hzcho solicitud. B

- Comprobacidn de referencias.

- Practica de encuesta socioeconbmica.

- Investigacién de antecedentes penales.

~ PrAtica de un exam2n médico adacuado al puesto que se so-
licita desempefar.

- Durante la secu=ncia citada, realizacién de otra u otras -
entrevistas si el caso lo requiere.

Siendo motivo de este estudio precisamente los examenes -

de admisién, dentro del procedimiento cientifico.
V.- EL PROCESO DE SELECCIOR.

El proceso de seleccidén se inicia cuando se presentan las
vacantes en una organizaciédn, como resultado de actos del ---
departamento de parsonal tales como trasferencias, promocio--
nes y separaciones, o por un aum=nto autorizado de personal.
Las vacantes pueden ser ocupadas por empleados de la organi--
zacidn a través de trasferencias o promocion2s, por quienes -
se encuentran en la lista de espzra o por nuevos solicitantes
los pasos que tipicamente se encu=ntran en el proceso de se--

leccidn se muestran en la siguiente figuarva:
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t. Recepcidn .. 2. Entrevista - ‘ 3. Llenado de la
de solicitantes preliminay - - T forma de solicitud

6. Investigacién de R
5. Entrevista 4. Pruebas de empled

antecedentes

|

!

i —
Lista de espera, del 7. Seleccién preli- 8. Seleccién final
los solicitantes 'nﬁnar en el depto. del supervisor
aceptables de personal

10. Asignacién 9, Examen midico

El némero de pasos en =21 proc=2so de seleccidn y su secuen-
cia, varla no sblo con la organizacidn sino zon el tipo y el
nivel dzl pussta jue deb2 ocuparse, con el costo de adainis--
trar 1la funcidén particular en cada paso y con la efectividad
dz1l paso al eliminar a los candidatos no calificados. Para --
algunos pusstos, la seleccidn de ampleadns puedz hacarse con
éxito zon sblo una entrevista y un examan médico, en tanto --
que pusden ser necssarias varias entrevistas, una bateria de
tests e investigacionzs elaboradas para otros pusstos. En lo
que sigue, las formas y los procedimientos ds= s=leccidn son -
los comiinmante 2mpleados como base para obtener informacidn -

sobre el solicitante gue va aser cxaminado.

Entrevistas: el solicitante debe ser entrevistads por una
persona o por varias, dependiendo de la importancia del pues-—
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to. La entrevista sirve a muchos propdésitos, por lo que puede
emplearse en distintas etapas del prozeso 32 seleccidn. La --
entrevista preliminar suele usarse para eliminar a aquéllos -
que obviamante no estdn calificados, y es indespensable hacer
se sobre la base de un cuestionario preliminar gue el solici-
tante tiene gue llenar en la sala de espz2ra. En todo el pro--
c250 de seleccidn la entrevista puede usarse para acionar y -
vereficar los datos de la formz de solicitud, para obtener --
mayor informacién sobre lo gue el individuo pueda y quiera --
hacer, y para proporcionar informes sobre los puestos dispo--
nibles y lo valioso de 2star afiliado a la organizacién.

Llenado de las forwmas de solicitud: es para obtener una --
variedad de informacidn acerca del solicitante. Informacidn -~
tal como: antecedentes educacionales, historia de trabajo y -
referencias pueden, por lo general, ser registradas mds efi--
cientemante por el solicitante, si puede leer y escribir con
cualquier grado de facilidad. Es esencial gque las formas sean
revisadas periodicémente con el propésito de eliminar cual---
gier punto gue ya no sea absolutamente esencial o gue pueda -
ser considerado ilegil.

En la actualidad, la forma de solicitud tipicamente es ---
usada como una fuente de informacidén mads acerca del candidato
Con esta informacidn y la obtenida de otras fuentes, <l entre-
vistador o el técnico de personal logra una impresién del in-
dividuo. Si bien pueds wxistir algan acu2rdo sobre las impre-
siones, con mucha frecuencia ésta influida por las inclina---

ciones parsonales, igual que 22 la aentrevista.

Tests de empleos: una de las principales ventajas de los --
tests 23 su objetividad, espzcialmente si se comparan con la
entrevista. Por ejemplo, el reconocimiento de lo que un in---
dividuo pu=zd2 hacer, suzle lograrse con nds =fectividad me---
diante tests gque hayan sid> construidos o escogidos para el -

nuesto szpeclfico gque por m:dio dec una entrevista que no 2s5teé
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estandarizada y completa en su cobartura respacto a las habi-
lidades o a la informacién requerida para un desempzfio satis-
factorio 2n el puesto, y en la cual, las tend=zncias del en---
trevistador pueden hacerlo pasar por alto informes importan--
tes y aplicables al caso. Sin embargo, los tests deberdn pro-
barse primerc y ser elegidss sobre la base de su habilidad --

para predecir el éxito 2n un puesto.

Investigacién de los antecedentes: si el entrevistador ---
queda satisfech2 de gue 21 solicitante es potencialmente apto
pueden investigarse su empleo anterior y su historia educa---
cional, en la manera en que las haya descrito en la forma de
solicitud y la entrevista. Ubviamaznte no puede comprobarse --
toda la informacidn; serla conveniente comprobar los renglo--
nes que sean de mds importancia para determinar su aceptabi--

lidad para el puesto.

Selecciones preliminar y final: una vez que haya sido ob--
tenida la informacién sobre los solicitantes de las varias --
fuentes que han sido descritas, el departamsnto de empleo (o
la divisién d=21 departamento de personal} hace por lo gene---
ral, la selecciédn preliminar de los candidatos que parezcan -
ser mds prometedores. A continuacién se envian una o mds de -
estos solicitantes al departamento en donde existe la vacante
para la entrevista y seleccién final, hecha, psr el suparvi--
sor del mencionado departamento. El ndmaro de solicitantes -~-
gue van a ser consideradas a esté nivel dependerd de cudntos

hayan sido aprobados por el departamento de parsonal.

Examen médico: sucle ser uno de los pasos finales en el --
proceso d2 seleccida debido a que puede ser costoso y porque
debe hacerse inm2diatamante antes de la contratacidn. Si una
organizacién cuenta con su propio perscnal médico y facili---
dades de laboratorio, el examen o partes d= éste, como examan

de la vista y del oldo, pueden hacerse antes. Un examen médi-
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co anterior al empleo es exigido en un gran porcentaje de or-
ganizaciones.

El examen médico de admisién tien= tres objetivos princi--
pales: (1) asegurarse de la aptitud del solicitante para el -
trabajo sn la organizacién; (2) asegurar su aptitud para un -
puesto en particalar, y (3) proporcionar un leneamiento basi-
co con el cual puedan compararse ¢ interpretarse los exé&menes
médicos subsecuentes. El examon médico dz admisida debe pro--
porcionar una historia médica y ocupacional detallada, con --
especial referencia a las anteriores exposiciones a peligros
particularmente aguellos cuyos efectos puzdon ser acuwmulati--

vos, tales como ruido y radiacidn idnica.

Colocacidn: en este punto debz iniciarse la orientacién y -
el entrenamiento =n el trabajo. Con objeto de que el suparvi-
sor pueda hacer un trabajo 2fectivo para orientar y entrenar
al nuevo empleado, deberd tener acceso, o deberd recibir co~--
pals de las partes pertinentes d=1 legado jue fue desarrolla-
do durante el procéso de seleccidn. Con demasiada frecuencia,
el departamento de personal supone gque los sup2rvisores de --
otros departamentos son incapaces de usar la informacidén con
discrecién y, hasta cierto grado, atentan contra los propd---

sitos para los cuales se mantienen los registros.

La entrevista de empleo: tradicionalm2nte, la entrevista -
ha tenido una funcién de importancia en =] proceso de sele---
ccién del parsonal., Por ejemplo, varios estudios indican que
el 99.5% de empleadores usan la entrevista como base para ob-
tenzr informacién de los solicitantes y para cominicar infor-
macidn hacerca de la naturaleza de los puestos disponibles y
de la organizacién. A diferencia de algunos pasos en el pro--
ceso de seleccién que implican los servicios de personal ----
profesionalmente preparado o de muy adecuados procedimientos
estandarizados, las entrevistas tienden a ser conducidas por
individuos con diferentes orientaciones y calificacionges ---

quienes emplean una pluralidad de métodos.
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Métodos para entrevistar: las entrevistas dz. 2mpleo o de -
seleccidn estén clasificadas principaiment2 de acuzrdo con -~
con los mérodos o enfojues que se usen para obtener informa--
cién y para traer a la luz las aztividades y sentimientos del
solicitante. Estos métodos difieren entre sl en varias formas
las diferencia de mas importancia es con respacto a la canti-
dad de estructura o <Tontrol gu2 ejerce el entrevistador al --
aplicar un método en particular. En el tipo Je antrevista al
tamente estructurada, el entrevistador determina el curso jJue
debe seguir la entrevista a medida que se formula cada pre---
gumta, en tanto que en las m2no5 estructuradas, el solicitan-
te es quien desempefia el papel principal al determinar la ---

forma que seguiré.

Pntrevista no dirigida: el solicitante recibe considera---
ble libertad para expresarse por si mismo y para determinav -
el curso Jde la misma. Esto se alcanza madiante preguntas am--
plias del entrevistador sobre asuntos generales, tales como -
"Digame algo acerca de sus experiencias en su 4ltimo empleo",
y permitiends gue el solicitante se exprese por sl mismo con
un minims de interrupcioness, Las preguntas breves del entre-
vistador comd por ejemplo, " Ygué sucedid entonces 0 ———----
Cudles eran las circunstancias " , se usan para mantener ha--
blando 2l solicitante acerca del asunto. En general, el enfo-
que no dirigido se carateriza por el compartamiento del en---
trevistador, guien escucha cuidadnsamente, no discute; usa --
preguntas breves, no interrumpe o cambia el asunto abrupta---
mente; contesta brevemente y permite pausas en la conversa---
cién. Esta dltima técnica es la mas diflcil de dominar por el
principiante, quizd debido a gue nuestra forma de conversar -
actualmznte dicta que alquien debe mantenerse hablando si dos
personas se encuentran juntas.

Mientras mas libertad sz le proporcione al solicitante en
esta clase de entrevista mayor sord la oportunidad que tenga
para discitir con amplitud cualquiera pintos gue guiera to---

car. Esto puede ser valioso en esp2cial para dirigir la aten-
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cidn del investigador a cualquier informacién, actitudes o --
sentimientos que suelen gquedar ocultos por un interrogatorio
m4s rdpido del solicitante. Por otro lado, el entrevistador -
no debe llegar a esta entrevista sin fijarse algunos objeti--

vos.

La entrevista profunda: va un paso mis alld de la del ti-
po anterior, proporcionando una estructura adicional en for--
ma de preguntas que cubrdn distintas Areas de la vida del ---
snolicitante que estén relacionados con el empleo. El modelo -
de entrevista profunda proporciona una hoja de evaluacién pa-
ra guiar al entrevistador en la valoracidén de las seis dreas

principales cubiertas por la entrevista.

Entrevista estandarizada: el tipo de entrevista mds alta--
mente estructurada estandarizada, la cual se apega estrecha--
mente a un conjunto de preguntas sumamente detalladas 2n ----
forma espzcialmante preparadas. La informacién después es ---
asentada en una hoja d= resumnen que se llena a base de la in-
formacién ontenida en la entrevista y en las formas de soli--
citud, tests, comprobaciones telefdnicas y fu=sntes de infor--
macidn acerca dzl solicitante. Sa usa una hoja de resuman pa-
ra clasificar al candidato en los factores "puede hacer" y --
‘hara'" y para resumir las puntuaciones en una calificacién -~

general,

Métodos especiales de entrevista: la mayoria de las entre-
vistas de empleo segquirdn uno de los métodoes que han sido ---
descritos. $in embargo, existen otros gque son utilizados para
propbsitos especiales. La entrevista de grupo, es un método -
popalar en la seleccién de aspirantes a ejecutivos. Cuando se
utiliza el método de entrevista de grupo, se reline a una me-
dia docena de solicitantes para una discusién en grupo. San--
tados al lado o detras del grupo habrd ejecutivos de la com--
pafila que observaradn a los candidatcs en tanto se enfrascan -

en una discucién 4& masa redonda, con o sin director. Si bien
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por lo-general, se usa la entrevista de grupo junto con otra
técnica de seleccidn, se ha encontrado que facilita las obser-
vacionas de factores tales como iniciativa, dinamismo, pose,
adaptabilidad a nuevas situaciones, tacto habilidad para con-
geniar con las personas, y cualidades similares.

Un tipo de entrevista, comlnmente usado por las agencias -
gubernamentales, abarcan los servicios militares, incluye ---
tener un cuerpo de entrevistadores gque funglan como “sinodo"
e interroguen y observen a un solo candidato en lo que se ---
denominan entrevista de sinodo. Otro tipo, que se desarrolld
durante la segunda guerra mundial, como técnica para sele----
ccionar personal para el espionaje militar, consiste en colo-
car al candidato bajo una tensidén considerable, por lo que se
conoce como entrevista de presidén. Por lo general comprende -
una rdpida rdfaga de preguntas por varios entrevistadores que
aparecen poco amistosos. Si bien esto parecerla una técnica -
4til para la seleccién de individuos para trabajos en donde -
fuera importante la resistencia a la tensién, faltan datos --
que den validez a su efectividad.



CAPITULO IXX
ORGANIZACION DE UHA IRSTITUCION DE SEGUROS
{ GRUPO BACIONAL PROVIKCTAL )
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I.~ EVOLUCION DEL GRUPO HACIORAL PROVINCIAL

La historia del Grupo Nacional-Provincial podria abarcar -
varias paginas, pero por ahora, en forma somera, queremos ha-
cer una resefia de la vida del Grupo nacional-Provincial, pri-
meramente de la Nacional;

Se puede afirmar, sin temor a equivocarse, que uno de los
precursores del Seguro en México fué el sefior William B, ---
Woodrow, quién llegd al pals en las postrimerias del siglo --
pasado 1884 y se establecid como agente de seguros, represen-—
tando a varlas negociaciones inglesas y norteamericanas.

El apellido Woodrow estd por lo tanto, intimamente ligado
con la historia del Seguro en México, ya que el sefor William
B. Woodrow no sdlo como agente sirvid al pals, sino que fundd
en 1889, la primera compafila de sequros de dafos en la nacién
"La Anglo Mexicana" , gue a la fecha todavia estd funcionando

Grupo Nacional-Provincial, debe memorar también este ape--
llido, pues Don William B. Woodrow participé en la fundacién
de la Nacional, mientras que su hijo el sefior Don Arthur B. -
Woodrow lo hizo en la Provincial, como veremos mds adelante,

E1l 21 de noviembre de 1901, quedd constituida, bajo las --
leyes del pals, la sociedad denominada "La Nacional" Compafila
de seguros sobre la vida, S. A. ante el notario péblico Don --
Francisco Diez de Bonilla, con un capital de $500,000 dividi-
do en mil acciones de $ 500.00 cada una.

En el afio de 1901 operaban en México mas de diez compaflas
de seguros sobre la vida, de las cuales Ynicamente 3 eran na-
cionales y el resto lo integraban sucursales de poderosas ---
empresas extranjeras, lo que representaba un verdadero desa--
flo para la naciente institucién, Durante los primeros afios -
de existencia de la compafila la situacién que imperaba no ---
era muy propicia para el seguro sobre la vida, especialmente
por la falta de preparacidén del publico, y sobre todo por el
descontento politico que empezaba a brotar en todo el pals.

Pero la confianza que tuvieron sus fundadores para vencer
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los primeros obstdculos, fue el inicio de la larga carrera -
de triunfos.

Las primeras oficinas de la Nacional se establecieron en -~
la calle de San Juan de Letrdn #3 y la primera junta celebra-
da por el Concejo de Administracién, se llevd a cabo el 29 de
noviembre de 1901, aprobdndose el personal administrativo que
estarla integrado por un cajero que, asimismo, harla las ve--
ces de tenedor de libros y un estenégrafo; con sueldos de ---
$175.00 y § 125.00 respectivamente.

Asi, el 8 de enero de 1902 La Nacional emitié la primera -
pdliza se suguro en el plan Ordinario de Vida por la suma de
$5,000.00. Esta pdliza se expidio con el numero 101. Al afo -
siguiente nuestra compafila dio cabal cumplimiento a su noble
tarea de proteger a los asegurados, pagando por vez primera -
una péliza que con el nimero 349 habla sido expedida el 30 de
noviembre de 1902 a la Sra. Ana Maria de Camara quien falle--
cid, el importe de la péliza fué de § 1,000,000 y el benefi---
ciario el Lic. Pastor R, CAmara.

La provincial ; todavia en el afio de 1936, pocas inver----
sionistas se habian inclinado a formar en México compafilas de
seguros. Una gran parte del volumen de negocios eran suscrito
por las agrupaciones extranjeras que oparaban 3 través de sus
representantes o Agentes Gencrales Apoderados.

Asl las cosas, un cambio 2n la Legislatura hizo abandonar
el mercado de seguros de México a las empresas extranjeras, -
quedando una gran cantidad de negocios gue no podian ser sus-
critos debido a que no habla namero suficiente de Compafilas -
aseguradoras que tuviera la capacidad necesaria para hacerlo
Para resolver esa crisis, varios aseguradores tuvieron la ---
idea de organizar sus propias negociaciones lo zual vino a -~
crear una competencia entre ellos para reunir empresas de se-
guros netama=nte nacionales.

Por su parte, Don Arthur B. Woodrow, fué la bujla que did
vida a "La Provincial, Compafla General de Seguros," S. A, --

en efecto, el dia 20 de mayo de 1936 se otorgd el permiso in-

dispensable para constituir esta companla, que inicialmente -~
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capital inicial de $ 2,000,000.00,

La primera pdliza expedida fue el 24 de julio de 1936, al-
canzéandose al -afio de operaciones la cifra de $ 1,000,000.00
en primas emitidas. Con el tiempo se integraron los ramos de
automéviles y accidentes personales; asl como el agricola y -
de responsabilidad civil. Sin embargo, el m2rcado exigla ~---
nuevos productos al surgir nuevas necesidades, por lo que ---
fue indispensable 21 lanzamiento de productos como las pbli--
zas para pasajercs on viajes adreos, las de poliomolitis, la
escolar, la de 2studiante, las de grupo para accidentes y en-
fermadades, rotura de maguinaria y de montaje. En la actuali-
dad se cuenta con una gran diversificacién de productos que -
se pueden adecuar a los asegurados, siendo pionercs en el ra-
mo Jde accidentes y enfermedades.

Nuestra primeras asegurados importantes en el ramo de da--
fios, fueron la Compafila Mexicana de Aviacién y Anderson Cla--
yton y Cla. La politica de expancién y diversificacién ori---
gind que en el afio de 1962, la compafila adquiriera la empresa
denominada, "La Previsora Cla. de Seguros," S§. A. cuyo ramo -
de operacién era el de vida, medida que permitid operar en --
dicho ramo a partir de asa fecha.

Es importante destacar que La Provincial ha manifestado,a-
través de su historia, una filosofia humanista y de contribu-
cibébn no sblo hacia sus asegurados, sino también a la Sociedad
Confirman esta actitud importantes aportaciones econémicas a
instituciones eduzativas, como son la Universidad Iberocameri-
cana y el Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de -
Monterrey, Otras, otorgadas a Instituciones de Beneficios ---
Piblica y Hospitalarias como la Cruz Roja Mexicana y el Ins--
tituto Mexicano de Rehabilitacidn.

Dasde la iniciacién de operaciones, hasta el mes de abril
de 1967, la oficina matrlz de la compafla ocupd el edificio -
Woodrow, ubicado en las calles de Bolivar y 5 de Mayo. Por el

afo de 1956 se vio la necesidad de construir nuevos pisos y -



oficinas, para dar cabida a la expansién que La Provincial --
estaba adguiriendo.

Por lo tanto astas compafilas, no obstante tener mucﬁos _——
intereses en comin, y compartir a varios de sus accionistas -
y consejeros, se mantenian separadad y frecuentemente compe--
tlan entre sl. Como en buena medida habia ya una divisidn ---
del trabajo, puaes "La Nacional" operaba fundamantalmente en -
el ramo de vida, y la "Provincial" en el d= dafos, Riveroll -
pensd en unir ambas empresas y cubrir as!, conjuntamente, las
necesidades fundamentales del mercad>s nacional de seguros. La
tarea no era sencilla, y ademAs se encontrd resistencia en --
algunos funcionarios. No obstante, Turner de "La Provincial®
y Riveroll de "La Nacional"haciendo uso de los amplios poda--
res que les habian sido otorgados en col momento de nombrar --
los directores generales de esas compaflas, se pusieron de --
acdardo para estudiar las posibilidades reales de la Gaida, -
Formardn para ello un comité altamante calificado cuyos mien-
bros fueron el actuario Kurt Vogt y el arquitecto David Ja--~

ssan por "La Nacional", y los sefiores Ernesto Ferndndez. Ar--

turo J. Woodrow y el contador ptblico Jos Covarrubias por -
"La Provincial'. Durante varios meses del afio 1968, el comite
trabajo intensamente, y a madida que abanzaban los estudios
se haclan patentes las ventajas de la unién; ahorro en los -~
costos d=2 oparacidn, mejoramiento y ampliacién de opzracionzs
mutuas d= reaseguro, mayor grado de espacializacién, y por lo
mismd de eficacia, tanto 2n la administracién como en las ---
ventas; posiblidad d2 ostorgar mezjores prestaciones al perso--
nal, y d= coasolidar definitivamente la prestigiada imagen -~
pblica de que gozaban las compaiflas.

El 23 de agosto de 1972, y con fundamento 2n la circular -
S 298, se solicitd parmiso a la Direccidn de Credito de la --
S.H.C.P,, para formar un grup? asegyurador que se denominaria
"Grups Nacional-Provincial", y se le dio 2 conocer el proye--
cto de contracto gue formalizaria tal unidn.

El 24 de 1bril se formalizé el convenin de coastitucidn --
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del "Grupo Nacional-Provincial" ante el notario ndmzro 10 4=
la ciudad de México, licenciado Tomis Lozano Molina. El 4 4=
mayo siqguiente se anviarén a la Secretaria de Hacienda los -
testimonios dz las escrituras correspondientes. El 29 del --
mism> mes, el Director de crédito comunicaba a las compafilas
; "esta Secretaria aprueba el convenio. . . y los autoriza -
para gque dejen de constituir el fondo comiin a que se refiere
la fraccidn I del articulo 99 bis de la Ley Ganeral de Ins--
tituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares, asi como -
para que se ostenten con la denominacidén de "Grupo Nacional-

Provincial".
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IXI.- ESTRUCTORA ADMINISTRATIVA

lLa estructura administrativa del Grupo Nacional Provincial
estd integrado por las siguientes Jerarqulas ;
Direccién Ejecutiva.
Subdireccidn 2jecutiva.
Direccidn ventas agentes zona norte.
Direccién ventas a agentes.
Direccidn de mercadotecnia.
Direccidn de Recursos Humnanos.
Direccidn ventas corredores.
Direccidn reasequro y negocios internacionales.
Direccidn adjunta ventas.
Subdireccidén de promocién.
Subdireccidn ventas agentes.
Subdireccién ventas oficina del valle.
Subdireccidn ventas corredores.
Subdireccidn beneficios para empleados.
Subdireccidn negocios internacionales.
Gerencia regional ventas.
Gerencia general oficina del valle.

G2rencia regional ventas.

Acontinuacidn mencionaremos brevemente algunas funciones™

de los puzstos ya mencionados ;

Direccién ejecutiva;

-Fijacién de los objetivos de ventas.

-Control y evaluacién de resultados.

-Motivacidn de la fuerza productora.

-Entrenamiento y asesorla a G2rentes responsable de corredo--
res y agentes especiales vida.

-Visitas a firmas de corredores y agentes especiales.
-Estructuracién de sistemas y programas de reclutamiento,
seleccidn, capacitacién y desarrollo.

-Relaciones publicas
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Subdireccién ejecutiva;

~-Control y supecrvicién de la subdireccidn adjunta de capaci--
tacién y desarrollo. )
~-Estructuracidn de sistemas y programas de reclutamiento,----
seleccidn, capacitacién y desarrollo.

-Entrenamiento y asesoria a subdirectores adjuntos en las ---
actividades gue deban llevar a cabo con los Gerentes.

-Programas mensuales de actividades y planes de accién.
-Crecimiento y desarrollo de Jefaturas de grupo.

-Control de resultados.

~Mativacién de la fuerza productora.

-Consultas y problemas de ventas de la fuerza productora.

-Supervisién del departamento administrativo de ventas.

Subdirecciones adjuntas de ventas vida;

~Entrenamiento y Ascsoria a Gerentes de ventas en las acti---
vidades propias de su puesto.

-Consultas y problemas de ventas de la fuerza productora.
-Plancs de trabajo de los gerentes.

~Crecimiento y Jdesarrollo de jefaturas de grupo.

-Conijucién de esfuerzos con =l Adrea de ventas dafios.

~-Control de resultados.

~Motivacida de la fuerza productora.

~Estructuracidn de sistemas y programas d2 reclutamiento, ca-

pacitacidén y desarrollo.

Gerencias de ventas vida;

~-Reclutamiento y seleccidn de agentes.
~Reclutamiento y seleccién de jefes de grupo.
-Entrepamiento y desarrollo dz jefes de grupo.
-Promacién de ventas y conservacidn.
-Administracién de apoyos econémicos al productor.
~-Oficinas de jefes de grupo.

-Visitas de suparvisién y control.

-Establecimiento de registros.
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~Cancalacién de jefes de grupos y agentes segﬁn'notmas{z
-Motivacién.

~Consultas y problemas de ventas de la fuerza prcductoia.

Gerencia de ventas vida corredores y agentes especiales;
~Establecer contacto con firmas de corredores para que incre-
mente sus ventas en scguros de vida.

~Preparar sistemas de apoyo tanto =2condémicos como 3de fuerza -
productora para firmas de corredores,

-Reclutamiento y seleccién de jefes de grupo jue op2ran con -
firmas de corredores,

-Entrenamiento y desarrollo de jefes de grupo.

-Incrementar las ventas en seguros de vida de agentes esp2---
ciales.

~Mantener una conservacién adecuada tanto por firmas de co---
rredores como de agentes especiales.

~-Reclutamiento de agentes especiales.

~-Administracién de apoyos econémicos.

-Consultas y problemas de ventas de firmas de corredores y. --
agentes espaciales.

-Motivacidn.

Subdireccidn adjunta de capacitacién y desarrollo;

-Organizacién de seminarios para jefes de grups y gerentes de:
oficina.

-Organizar juntas del consejo de productores.

-Promover y coordinar el que se impartan cursos espaciales a
los jefes de grupo y agentes.

-Participar como miembro del comité de ventas.

-Andlisis coordinacién de la implementacién de los sistemas-
de operacién de ventas.

-Organizar y manejar las reuniones del comité de capacitacién
formando por jefes de grupos y funcionaries.

-Editar liderasgo bimentralmente.



Gerencia de capacitacidn;
-Coordinacién general de los depsrtamento de
capacitacidn y el INCAP. :

-Disefio y direccién de tecnologla educatxva sobre programas y
sus recursos y/o apoyos.

-Investigacidn y andlisis sistemdtico de los medios de capa--
citacidn.

-Da2finicién de normas y politicas como marco conceptual para
la aplicacidén de recursos del Area. '
~-Aprovechamiento de los recursos disponibles en asociaciones,
Universidades y organizmos relacionados con la funcién edu--~

cativa.

~Supa2rvisién en la implantacidén de los programas en el iNCAP.
-Capacitacién de instructores y progranadores,

-Elaboracidén de mzcanismos de evaluacidn,

-Impartir cursos especiales para la capacitacién de Jefes de

grupo, agentes de venta.

Depatrtanznto de programas de capacitacidn;
-Elaboracidén de programas de capacitacidn para la fuerza ----
productora.
-Realizacién de los programas dz capacitacidn.
(actualizacién y mantenimiento).
-Promocidn dz los progjramas de capacitaciédn. »
-Elaboracién y difundir el servicic de zolaboracién técnica.
~-Aprovechamiento IMESFAC. - S

~-Asesorarse del comité de capacitacidn.

INCAP:

-Disefio 2 implementacién de los programas 42 administracién -
de cada curso de capacitacién.

-Elaboracién y desarrollo del programa de realizacidn de cur-
sos en el D.F. y el interior.

-Evaluacién de resultados de los programas de capacitacién,

-Mantenimiento del equipo ; del cantro de capacitacidn.
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-Reclutar agentes para tomar los cursos.

Departamanto desarrollo de fuerza proﬂuctora;. i

-Disefio de programas de desarrollo organizacional de la fuer—
za productora.

~-Estructruturacién de sistemas, compafilas y apayos de recluta-
miento. :
-Estructuracién de sistemas de seleccién de agentes' y jéfes de-
grupo. i
-Estructuracién de adecuados sistemas de compensacién a pro---
ductores ( agentes y jefes de grupo ).

-Disefio de sistemas d= fijacién de metas u objetivos y de sus
respectivos elementos de control para jefes de grupo. :

-Redaccién de articulos para proteccién. ' :

-Mantenar un inventario de recursos humanos de la fuerza pro--
ductora.

Director adjunto ventas dafios: : r
~Determinacidn de los objativos de las Areas de ventas danos.
-Control y evaluaciédn de resultados.

-Motivacidn de la fuerza productora. . .
-Relaciones con directores de ventas de otras empreéaé)’ﬁuﬁ—fv'

cionarios de grupo cremi, finsa y otros.

Gareacia de ventas especiales:

-Atencidén de consultas y problemas y coordinacidn de servicios,
-Administracién de los programas de promozidn,

-Disefo = implemsntacidn de nuevos programas y se:viéiég.wrr
-Visitas de suparvicién y control,

~Elaboracién del programa mensual de actividades.

Sub-direccién adjunta oficial locales y agentes especiales:
-Promocién d2 ventas y conservacidn.
-Administracién de apoyos econdémicos.

-Visitas de supervisidén y control.
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~Motivacién,

-Atencién de consultas y problemas y coordinacidn de servi--—
cios.

-Elaboracién del programa mensual de actividades.
-Coordinacidn de esfusrzos con gerentes de ventas vida.

-Reclutamiento y seleccidn de agentes.

Gerentes oficinas d2 servicio locales:
~Supervisidn y coordinaccién de las oparaciones técnicas que -

se realizan en la oficina d2 servicio.

-Supervisidén y coordinacidn de las opzraciones administrativas
que 32 realizan en la oficina de servicio. ’
-Reclutamiento y seleccidn de ageates.

~Capacitacidén de agentes.

-Asesoria y suparvicidén de agentes.

-Administracién d= apoyos econdmicos.

-Cancelaciédn de agentes.

~Motivacién,

-Elaboracida del programa mensual ds actividades.

Gerencia de ventas dafos agentes especiales:

-Promdcidn de ventas y conservacién.

~-Administracién de apoyos econdmicos.

-Visitas 4= suporvicidn y control.

-Motivaciédn.

-Atencion d= consultas, problemas y coordinacién de servcios.
-Elaboracidén del programa mrnsuil de actividades.
-Coordinacidén de esfuerzos con agentes de ventas vida.

~Reclutamiento y szleccidn de agentes.

Sub-direccién adjunta de ventas dafios oficinas de servicio --
foraneos ({(zona norte ) :

-Promocién de ventas y coaservacidn.

~-Administracién d2 aposyos econdnicos,

-Visitas de suparvisidn y control.
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~Motivacién.

-Atencidén de consultas y problemas y coordinacién de servicio.

~Dotar a las oficinas de alem2ntos necesarios para su opzra-=-
cién.

~Elaboracidn del programa mensual de actividades.

-Coordinacién de esfurzos Ton gerentes de venta vida.

-Raclutamiento y seleccidn de agentes.

Gerencia 32 ventas dafios oficinas Foraneas:

-Promocidn de ventas y conservacién.

-Adniinistracién de apoyos econdmicos,

-Visitas de sup=rvisidn y control.

~Motivacidn,

~Atencién de consultas y problemas y coordinacidn de servicio.
~-Elaboracién del programz mensual de actividades.
-Coordinacién de esfuerzos con gerentes de venta vida.

-Reclutamniento y seleccién de agentes.

Acontinuacidn se mostrara el organigrama d=l Grups N-P
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II1.-SISTEMA DE ADMINISTRACIONR

En la opesracién diaria, el ejecutivo debe utilizar un sis-
tema de Administracidn acorde a la filosofla de la empresa, -
por lo gue existen algunos lineamientos generales en cuanto a

A. Sistema de Planeacién.

B. Filosofia operativa.

C. Administracién del tiemps.

D. Sistema de Admninistracién participativa.

Con velacidn a los puntos anteriores delimitaremos alqguaos
campos especificos gqus nos parmitirdn 2n forma consistente --

con ellos.
A. Sistema de Planeacidn.

En 21 Grupo Nacional Provincial, hacesmos uso de un Siste--
ma Participativo de Planeacién, el cual es una herramienta --
patra canalizar adzcuadamente los esfuerzos de todas las uni--
dades administrativas y lograr la consecucién sistemdtica y -
coordinada de las metas y objetivos generales de la organiza-
cidn.

Este sistema de Plan2acidn es la guia formal de las opera-
ciones de la Empresa por lo gue su adecuado seguimiento =2s --
una de nuestras principales responsabilidades. El sistema de
planeacidn se fundamenta en la misidn y valores de empresa y
en los objetivos de la misma, los cuales han sido fijados en
las siguientes Areas;

a. Rentabilidad.

b. Participacién en el Meorcado.

c. Calidad/Imagen/Repuataciédn.

d. Reduccién de Riesgos.

e. Dasarrollo de negocios/Nusvos Productos.

Para mayor informacién sobre estos objetivos y las estrate---
gias particulares de soporte, consultar el Manual del Sistema
de Planeacién. Para el logro de nuestros objetivos, hamos ---

formulado la siquiente:



62

KANEJO DE PROYECTOS RELBVANTES: el desarrollo sxitoso de nue-

stros Programas de Trabajo debe regirse por los siguientes ---

criterios.

a. Concentrar nuasstra atenciédn y esfuerzo en la realizacidn

e implantancién d= los proyectos mds importantes y necesarias

gqu2 ayuden a mejorar y fortalecer la productividad y servicio -
del Grupo N-P.

b.

Los programas de trabajo de los Ejecutivos de la compa--

fila deban parmitir una fAcil indentificacién de los proyectos

relevantes.

C.

Apoyarenos en el sistema de plancacidén operativa para el

manejo y control de dichos proyectos, dando cumplimiento a las

bases y mzcdnica de formulacién de planes, revisidn 42 avances

B. Filosoflia Operétiva.

Es filosofla del Grupo Nacional Provincial, buscar y ofre--

car el nivel de excelencia en el desempsfio del trabajo diario -

y en la realizacién de nuestros planes. Por lo anterior es ---

importante dentro de la adninistracidén gue ajerzamds, el con--

siderar los siguentes puntos;

1.

2.

Pefinir con claridad lo gue se espzra d2 cada 4drea y de
cada ejecutivo.

Dafinir qué esperan los usuarios, a todos los niveles,
de los servicios qu? nuestra Area proporciona y asegu--
rarnos que étossean satisfechos.

Dantro de nuestra orientacidn a resultados, ser firmes
en la exigencia de los mismos, recondcer aciertos y ---
dar la retroinformacidn necasaria para la correccidn de
desviaciones.

Prozurar gua en cada puesto contemds con los majores --
2lemantos posibles, detectando las deficiencias y apli-
cando las estrategias que satisfagan las necesidades de
cada 4rea o esjecutivo.

Formular y llevar a cabo un programa da Capacitacién y

D2sarrollo para *odos los niveles de supzrvisidn del --
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dvea, tanto =n aspactos técnicos comd> gerenciales,
Recordar que el Servicio es la base d2 nuestro dasarro-
llo por lo gue debamos buscar los lndicaes mds altos de
Oportunidad y Calidad en la atencién de los asuntos de
nuestra d&rea.

Hacer gran énfasis en la "calidad" especialmsnte 2n las
Areas Oparativas para lograr una mayor eficiencia y ---

evitar el "reprocesamiento del trabajo".

En todas las 4reas da2be existir la "garantia de con----
trol de calidad "que consiste ean evitav qua los errores -
sucadan {(no 2n detectar los errores para reprocesarlos)

El sistema cliente alienta la vealizacidn curdandosa ---

del trabajo. Ademds, evita el "pzloteo”.

La capacitacién interna y externa ( Ejemplo: Fuerza de -~
Ventas) deba apoyar en forma importante al logro de ----
este objetivo,

Uno> de los propésitos fundamantales de Nacional Provin--

cial es =1 evitar la "burocratizacidéa" ("peloteos", "de

moras", "indefiniciones", etc.) para lo cual buscamnos

- D2legar autoridad al maximd> posible.

- Exigir se toman decisiones en los diferentes niveles,
aunga2 se com2tan arrores. (Es m2jor eguivocarse, en la
bésqueda de gue algo "salga" que no decidir).

- Man=zjar cada asunto (o pap=l) una sola vez y tratar de
finiquitarlo.

- Ejercitar formas simples y praticas para informar sobre
decisiones tomadas (notas, minutas, recados secretaria-
les, teléfono, juntas pariddicas, etc. )

- No aceptar que los subalternos trasfieran al jefe -----
problemas que ellos deben resolver. En todo caso deben

plantear el problemaz con sus recomsndaciones.

Mejorar la sup=rvisidn para estar enterados de lo Juz -
estd ozurriendo, sin tener que obstaculizar la oportu--

nidad en la toma de dacisiones ( hay gue recordar que la
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responsabilidad no se delegal.

9. Indepandientemente de lo anterior, cada Area deba hacer
una evaluacidn sobre la forma en gue estd desarrollado
su "trabajo diario"y verificar gu® su programade ------
trabajo prevea las msdidad necesarias para el logro Je
la 2xcelencia.

C. Admninistracién d=1 tiempo.

Es responsabilidad de todo Ejecutivo en Nacional Provincial
el cumplimiento de sus funciones, asi{ comd dtorgar un excelen-
te servicio buscando la optimizacién de nuestro tiempo para lo

cual conviene gque demos cumplimiento a los siguientes puntos;

1. Todos los Ejecutivos debamos tener estructuradec un hora-

rio de trabajo semanal que incluya la distribucién de --
nuestras actividades diarias y horarios de compromisos ~-
fijos, asl como =spacios de tiempd para actividades <es-
paciales, servicios a tercaros y atencién a empleados.
Bs impjortante gue este hirario 3ea valido prriddicamante
con nuestro inmediato suparior y comunicando a los nive--
les inferiores, a fin 42 gue el horario sea compatible --
con los elaborados por los ejecutivos del &rea a la que -
perten20c2mos.

2. El inicio puntual de actividades nos parmitird organizar
adecuadamente nuestro dla, proyramar las actividadss ~--
principales a realizar, delegar y controlar las funciones
en que nos apoyardn los subordinados.

3. Aprincipios del dla debemos aplicar el concepto "Hora ---

Quieta" dedicand> 2ste tiempo 3 la planeacidon a la aten--
cida profunda y completa de asuntos importantes.
En ese tiemps dsbamos evitarse interrupciones, por lo jue
25 necesario sea respatado tanto por el propio Ejecutivo -
comd por los demds. La duracién de la "Hora Quieta" puede
depander del nivel jerarquico por ejemplo;
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-Jefes y Gzrentes 1.0 hrs. diarias
 -Subdirector 1.5 hrs. diarias
-Director 2.0 hrs. diarias

4. En funcidn dzl servicio gue debemos proporcionar a los -
terceros y subordinados, es necesario astar disponible -
el mayor tiempo posible dentro de las horas hdbiles, es-
pacialmante en las horas crlticas, por lo gue afectuar -
las juntas por las tardes nos serd de graa utilidad.

Las juntas que resulten inevitables poldrdn celebrarse --
por la mafiana siempre y cuando no afecten el servicio y
atencidén a terceros.

Asi mismo se ha d2finido como politica interna la elimi-
nacidn total de los desayunos.

5. En general debemoss revisar y aplicar las d=mds normas de
administracién de tiempo, espacialmente las relativas a
la jerarquizacién de los asuntos y el manejo de los des-
perdiciadores dzl tiemwpo, uso de la delegacidn, atencidn
de teléfono, manejo de juntas y trabajo zon la secreta--
ria.

Ademds de los puntos anteriores y comd parte de la produc--

tividad y servicio de nuestra empresa d=bamos considerar el --
enfoque d2 "MAxima Laboriosidad®”, el cual implica entre otras

c0sas;

1. Cumplimiento 42 la jornada adicional d2 trabajo para ---
ejecutivos, Esta debe astar negociada por nivel inme----
diato superior.

2. Maximo aprovechamiento de la jornada adicional de traba--
jo ejecutivo, qu2 por ser sin interrupciones, pudiera --
dedicarse a labores d= andlisis, trabajo creativo o jun--
tas de trabajo.

3. Obgervanzia de las politicas con relacidn a vacaciones, -

no ausencia simultdnead= eja2cutivos jefes y subordinado -
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Sistema de administracién Participativa.

La formz de administracidn d= todos los ejecutivos de Na--
cional Provincial debe contribuir al logro de productividad a

través 42 la participacién de la geate an la solucién de pro-

blemas y el logro de resultados, por lo jue algunas praticas
administrativas que utilizamns son:

1.

4

5.

Formacién, a todos los niveles, de grupos de trabajo in-
ter-dreas patra la solucién de problemas y andlisis de --
oportunidades, aprovechando la capacidad técnica d2 sus
integrantes.
Compartir la informacidn del d4rea y la empresa, con los
niveles inferiores, a fin Je darles a conocer los avan--
ces y problemdticas, aprobachando las opiniones y acti--
tudes de la gente 2n cada aspacto.
Para el logro de aste punto se sujiere realizar sesiones
pariddicas de informacidn con el parsonal del Area.
Propiciar le participacién de los empleados en la solu--
cién de los problemas del Area, sobre todo aguellos re--
lacionados cSn sa puesto, ya que a2llos ma2jor gque nadie -
conozen el detalle de la forma en jue se realiza el tra-
bajo.
Mantenz2r la politica de “"puertas abiertas" a todos los -
niveles, teniendo comd bzneficio un mayor acercamiento -
entre los subordinados y niveles superiores.
Aprovechar la revisién pariddica del camnplimiento de ---
resultados y ¢l sistema de =valuacidn del desempzafio zomo
un medio para revisar el cuwnplimiento del debsr, la re--
definicidn de m2tas y la identificacidén de factores que
impulsan o limitan el dzsarrollo individual.
Proporcionar los elem2ntos necesarios para que el su----
bordinado tenga autonomia suficiente y asuma responsabi-
1lida3d total sobre los resultados de su trabajo.
Buscar que el trabajo Jeazre nuzvos retos en el emplea-

do, asegurando su interés y aotivacidn.
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IV FACTORES PARA MEJORAR LA EFICIENCIA DE LO5 RBCURSOS
HUMARDS.
Es importante gus conozcamds algunos factores que han con-
tribuido al éxito empresarial y a la actuacidén eficiente de -~
sus ejecutivos, como un marco de referencia que represente --

un gula de accién d@ nuestras actividades.

A. Factores de Exito Empresarial.
1. Orientadas a la accidén.
2. Oorientadas al clieate.
3. Orientadas al futuro.
4. Orientadas a impulsar a su gente.
S. Orientadas al cumplimientc de sus valores y principios.
6. Orientadas a lo gue saban hacer bien.
7. Orientadas a lo simple.
8. Orientadas a la comunicacidn.

B, Caracteristicas del ejecutivo de exito.

FIJACION DE METAS Y OBJETIVOS.

“Busca la excelencia.

‘Hace énfasis en resultados.

‘Plan2a a largo plazo, con mz2tas diarias.

‘Hace las cosas importantes, no lo intenta todo.

‘Filosofia d» trabajo orientado 3 identificar y satisfacer --

las necesidades de su campo de trabajo.

MANRJO DE L0O5 RECURSOS.

*Dafine estAndares altos, paro alcanzables, de seleccién y --
oparacién dz su squipo.

‘Logra la mayor aportacidén de cada uno.

‘Confla, desarrolla y apoya a su gente.

‘Fomenta la motivacidén e integracién dz su =quipo.

‘Habilidad negociadora.
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“Fomenta la filosofla coop=zrativa.
‘Hace buen uso del tiempo.

ACTITUD PERSINAL

‘Mantiene una actitud proactiva y creativa vs reactiva y ru--
tinaria.

‘Visualiza oportunidades, n> obstaculos.

“Comunicacidn abierta, clara y directa.

‘Tiene una respuesta, una solucidn; no un problema.

‘Refleja expresiédn positiva. Dice; “"es dificil, pero poasible”
"Influye positivamsnte en los demas. V

"Se mantiene actualizando 2n su campo y en la informacidn de -
su medio.

“Su autoestima y lo proyecta en la gente y en la vida.

CAPACITACION Y SELECCION:

El departamento de capacitacidn y desarrollo del personal -
Admninistrativo y el departamznto d= Seleccidn de Recursos Hu--
manos, se fusionaron; con el propdsito dz brindar al parsonal
de la compafila mayor atencidn en relacidn a estos ramos;

Sus funciones principales son, entre otras:

Mantenimiento y creacidn de fuentes de reclutamiento.
Investigacidn e implemzntacidn de las herramientas mis obje--
tivas y adecuadas para la seleccién de pesrsonal.

Realizar cuidadosamante al seguimiento de todo el proceso re-
querideo para la eficiencia y el buen funcionamiento de sele----
ccidn.

Asimismo, sé ancarga d=:

Datectar necesidades de capacitacién.

Disefar, implemazntar y evaluar projramas de capacitacidn y ---
desarrollo para satisfacer dichas necesidades.

Administrar el sistemz bacas.

Coordinar cursos y seminarios externos relacionados con la --

companlia.
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Establecer estrategias para fomantar la motivacién e integra-
cibén en los diversos equipos de trabajo.

Para ello, Guadalupz Mandoza, Jefa del Departamsnto, ha ins--
tituldo el sistema cliente que consiste en distribuir las ---
areas de la empresa entre 2] nimero de asistentes de capaci--
tacidn y seleccidn. Demodo Jue cada asistente se dedica a dos
o tres Areas, involucrdndose an las actividades de éstas para

ofrecerles un mejor servicio.

Por otro lado decimos que Capacitar:

Es proporcionar conocimientos para que se pueda desempafiar -
mejor una labor. , e

Es desarrollar habilidades que facilite los procesos 42 tra--
bajo.

Es hacer que se adquieran actitudes positivas hacia un mismo
hacia compafieros, hacia la empresa y hacia la vida.

No sélo es dar un curso o tomarlo, para decir que se estd
haciendo capacitacién. Cada individas 2s el escaltor de su --
propia vida; de &1 depende el tipo de ascultura gue guiera --
labrar. Cada guien debz ten2r el deseo 42 adquirir conocimie-
ntos, desarrollar habilidades y adoptar actitudes para ser --
ma2jor.

Un depactamento de capacitacidén puede elaborar cursos, con
ferencias o 2ventos para ayudar al parsonal a lograr su zons-
tante dzsarrollo. 5in embargo, cada p=rsona es responsable de
51 mismo y sélo 2lla pucde comprometerse a ser ma2jor cada dia
2n 21 trabajo y en su vida; nadie mas puade bhacarlo por ella.

Por lo gue se refiere al plan educacional de bacarios:
Su objetivo 2s capacitar en forma intensiva al pzrsonal in---
teresado en el Area de computacién y de 2sta mana2ra integrar-
lo a las diversas seccionzs d2 sistemas comd" programadores

de entrenamiento” el curso dura tres meses.
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Por otra parte la Comisidn Nacional Banzaria y Seguros es
la ques decide y aprueba estos cursos ya giz 2l Grupo Nacionsl
Provincial es independiente ds esta institucidn ya que se ---
rige internamente, adsmds de qguz da capacitacién ha »tras ---

instituciones aseguradosras de la republica me2xicana.



CAPITULD 1V
APLICACION DE TECHICAS DE LA ADMIMISTRACION DE RECORSOS
JOMAR)S BH EL GRUPD NACIONAL PROVINCIAL
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I.- ORGANIZACIOR DEL DEPARTAMESTO DE RECORSOS HOMARDS

Qué hace el departamanto de Reclutamiento, Seleccibn = -
Inventario de Recursos Humnanos? ;El elemanto humano 25 la --
parte mds importante en cualquier organizacidn, por tal moti-
vo en el Grupo MWacional-Provincial nos preocupamos por tener
el parsonal de la mAs alta calidad en todss los aspectos que
sefialan las modernas teorlas de adwministracién, piara la ob---
tencidn de los objetivos establecidos. El éxito de la empresa

dz2pende de los hombres gque la integran.

Quaé es Reclutamiento?; Reclutar es la base de una buena se-
leccidn, ya que proporciona candidatos de fuentes comd son -~
Instituciones Educativas, Empresas amigas o5 la misma empresa,

para cada uno de nueStros puestos.

Qué entendemos por Seleccidn? :Szleccionar es =legir en la -
forma mAs técnica y justa al elem=nto Jue entre varios can---
didatos resulte ser el m23or, y Juz por sus caracterlsticas --
parsonales y capacidades, se aproxim2 mds y satisfaga mejor -

los reguirimientos de un puesto.

Qué 2s 21 Inventario de Recursos Humands? ; El Inventario 3de
Recursos Humanos, es un registro sistemdtico, en =21 cual se -
anotan las caracteristicas mds imposrtantes de cada una de las
personas que prestan sus servicios en nuestra Compadla y sir-
ve de base para planear futuras promozioanes y cambios.

EL diagrama de flujo del proceso da Seleccién de Personal

se muestra a continuacidn
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Como podrdn observav, nuestro prozaeso es de vital impor---
tan~ia para el buen funcionamiento de cada una de las 4dreas -
que integran la Compafiia. Recientem2nte paséd a3 formar parte -
de nuestras funziones el proyecto de realizacidn del Inventa-
rio de Recursos Humanos, ya que es sumam2nte n2cesario formar
ana fuente interna d= Seleccidn para aprovechar al mdximo los
recursos con los que ya contamds y crear una base para el De-
sarrollo de los mismos, lo gu2 nos permitird satisfacer nues-
tras necesidades en las diferentes 4dreas y aiveles de la Com-
pafiifa.

Por otro lado =5 importante contar con un motivador para
las personas que por dzsempeiio satisfactorio marecen ser ----
objeto de un cambio o promocidn.

El departamznto de reclutamiento, seleccidn = inventario -
de recursos humanos es5td integrado por;

Asistente Reclutamiento y Seleccidn.
Asistente d21 Inventario dz Recursos Humanos.
Sacretaria

Investigador Socioecondmico.
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IL.- APLICACIOX DEL PROCESD DE SELECCION JE PERSONAL

Cada uno de los pasos de este proceso serd excluyente. Es-
to significa gus aguallos —andidatos que califiquan satis-
factoriamente alguno 4e los pasos, serdn sliminados y no po--
drdn, por lo tanto, seguir adelante.

Son los aspirantes gue se rechazan.

L3 REQUISICION DE PERSONAL Y EL AWALISIS DEL PUESTO : La re--
gquisicidn de parsonal es, en su 2sencia, el ANALISIS Y DES--
CRIPCION DEL PUESTO, lo gu= se conoce también comd PERFIL --
DEL PUESTO.

D2 tal descripzién se desprenderdn las caracteristicas --
que debard tenar el candidato, tales como escolaridad, co---
nocimientos, expariencia, aptitudss, cualidades, etc. Tam---
bién ha llegado 2 significar un resum2n d2 los regaisitos --
que debz reunir la parsona para poder cubrir un pussto dz---

terminado.

La importanczia d= analizar y conoacer las tareas : para poder
estipular los reguisitos que debe tenzr el caniidato, es ~--
preciso conocer las funczionazs y responsabilidades 421 pus=sto
a cubrir, asi como la ubicacidn guz ocuapi dentro de la orga-
nizacidn., Para ello serd n2023avio realizar, previamante, un
andlisis de trabajo o tareas a Jdzsarrollar en =21 puasto.

D2 ahi quo s=2a imprescindible conocer las tareas para de-
linear un adecuado PERFIL DEL PUESTO, antes d2 reclutar can-
didatos, lo gue nos facilitard sostener, con posterioridad,
una entrevista mds efectiva y profundia.

Es recomandable, a la vez, dialogar con los responsables
del 4drea en la que se localiza la vacante, asl como zon =21 -
j2fe inmadiato suparior al puesto a cubrir, con 2l objeto de
obtener mayor informacién sobre el tipo y caracteristicas de
la persona gus rejuieren. Por otro lado, es d= suponerse gus

2llos, como responsables directos de su parsonal, tengan un
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criterio basado =2n observaciones mAs minuciosas y profundas
y que hayan llegads a deduciones sobre hachos concretos y --
experiencias vividas, teniendo en cuzata el éxito o fracaso

de ilos gue oruparon la vacante con anterioridad.

Pero no hay Juz olvidar quz todo tiene influsncia en 21 -
proceso de reclutamiento y seleccidn ; los cambios en la 3i-
reccion, los cambios en mndtodos en politicas y normas dz la
empresa, el parsonal, en las condicionzs y ambiente de --
trabajo. Por tanto, da2bamds tener nu=stras téznicas al dia y
estar a la altura de todos los cambios que s2 e2fectlea 2a la
ampresa.

Paro zuando se presente una vacante, e3 miy Gtil no sélo
tomar en cueanta las caracterlsticas peculiares d=1 puasto de
gue se trata, y las cualidades de la persona quz 352 va 3 se-
leccionar para gque lo ozupe, sino jue es también necesario -~
analizar las condiciones, nivel y caracteres del grupo dz --
trabajo del guz formard parte, para que 21 nu=vo 2mpleado no
llegu2 a resentir una actitud hostil, un ambiente tenso> gue,
dltima instancia, porjudicard la buena marcha d2 la empresa.
DETERMINACION DE NECESIDADES DE PERSONAL/INVENTARIO DE PER--
SONAL :Madiante la aplicacidn e investigaciéa d=21 siguiente
cuadro 2squamatico, podemds detectar y dzterminar las nece--
sidades de parsonal que podrd auxiliarn>s 2n la obtencidn --
del p2rfil d= la p2rsona que reguerimns. Al mismo tiempo se~
rd4 una herramienta valiosa que nos servird Jd2 gula para se--
leccionar ausstras fuentes de abastecimiento y cubrir las --
vacantes que se presentan en la empresa.

DETZIMINATION JE NECESIDADES DE PERSONAL
1. CONJCIMIENTOS

TECNICO3
2. CARACTERISTICAS INVENTARIO DF
[NVESTIGATION DE PERSONALES PERSONAL

3. INI'ERESES
OZUPACIONALES
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1. Conozimientos técnicos:aqul se concentran todss aquellos

4atos que nos pueden ayudar a d2terminar si los candidatos -

posean las herramientas tedrico-prdcticas fundamentales

qua

garantican un posible d23empefis satisfactorio ds lsa funcio-

nes propias del puesto.

Para ello s5e¢ analizan los siquientes factores:
EDUCACION ESCTOLAR
A) Profesionil
Conozimientos B) Técnica

Técnicos, C) Da Posgrado

PREPARACION ESPECIAL O CAPATITACION

4) Cursos
B) Practicas Espec%ficos
C) Saminarios ) Fenerales

EXPERIENTIA
A) Ocupacién de puestos similares.
B) Dasarrollo de actividades que integran 21 pu=2sto.

2. Caracteristicas p=arsonales : Por éstas 2ntendsmnos un
junto de atributos tanto innatos como dssarrollados gue

gan espacial relevancia en cuanto al d2sempefio adecuado

Ton-
ten~
d=1

piesto gue se trata de cubrir. Estos atributos son, gensral-

mante, susceptibles de ser madidos con sierta seguridad, a -

través 4e baterias 4= pruebas psicolégicas gue se disefien y

se dirijan directamsnte a este fin.
Algunas d2 2stos indices o atributos puedan ser :
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HABILIDAD ANALITICA(seguridad en si miémo)
AGRESIVIDAD '
ZSCALA INPRO-EXTROVERTIDO
REGACIONES INTERPERSONALES
ZARACTERISTICAS DON DI MANDD
PERSONALES NIVEL DE ASPIRACION
RAZONAMIENTO
VOCABILARIO
INTELIGENTIA

3. Interes ocupacional ; no sdlo debamos preocupatrnos porque
las personas posean tanto los conocimientos técaicos comd --
los atributos personales para desemp2fiar adecuadamante al --
puesto de gue se trate. Tan importante coma 230, y mds di--
riamos, es quz la parsona tenga la voluntad y el interés de
ponerlos en juego. Esto puade depander d= mizhos factores, -
uno de los cuales, y de importancia decisiva, es la inclina-
cidn que la pesrsona tiens por ese campo ocupacional en par--
ticular. Este aspacto =5 también madible a través de herra--
mientas psicoldgicas.

Con la conjugacidn 4z a2s5tes factores podremos obtenzr el
perfil en forma casulstica, y de la comparacidn de éste con

2] parfil del puesto a ocudar.

Dafinicién de puesto ; es5 un conjunto definido de tareas, --
debares y responsabilidades, que an zoadiciones espacificas
da trabajo constituye la labor de una pzrsona.

Diversas parsonas pusden ozupar un puesto id'entico, aun -
en Jiferentes dopartamantos, si el coatemido 32l trabajo de -
estas parsonas implica la ejecucidn de tareas similares y si
requiere, por ende, una preparacién, una experiencia y cara-
cterlsticas parsonales similares y la descripsién del pussto
daba d2 contener los puntos bdsicos que2 gensralmante contie-
ne una descripcién del puesto, son ;

1.- Nombre o titulo desl puazsto.
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2.-Descripcidn 42 funciones en cuanto a respohéébilidades L
tanto generales como aspacificas. : : '

La descripciéa ds2l puesto debs respo1ﬂer a tres
nes fundam2ntales
~Qué hace el ocupante an el puesto?
~-Coédmo lo hace?
-Por qué hace?

Contenido de la descripcién,del puesto se divide general—v
mz2nte en las siguientes partes;
1.~ CARATULA, la gue contiene fundamantalmente los datos re--
lativos 2 la denominacién,identificacién y ubicacién d21 ---
pazsto.
2.-DESCRIPCION GENERICA 9 DEFINICION DE LO3 O3JETIVOS DEL ~--
PUESTO, no siendo sindnimos, suelen usarse como substitutos
La descripcidn gensrica es un resuman =scusznto d2 las fun-
ciones o taveas principales, la dafinicidén de los objetivos
se refiere al propésito gque deban cunplir, o a las nacesi---
dades gue deban satisfacerse coan las actividades 4zl puszsto
3.~ DESCRIPCION ESPECIFICA. Es la relacién cronoaldgica, o =n
atencién a la importancia de las actividades, tareas o fun--
ciones del puszsto.
4.- ESPECIFICACION, Corresponde a la enum2racidén de los re--
quisitos que deban satisfacaerse para el buen desempefiv d=1

contenido 421 puesto.

Valuacién de puestos: Entendemdss por valuacidn d2 pussto un
sistema técnico para determinar la importancia de cada pues-
to 2n relacién con los demds empresas o companlas a fin de
lograr una correcta contratacidn, organizacidén y renumnera---
cidn del parsonal, por tal motivo la valuacién del puesto ---
caenta con cuatro métodos fundamantales gue son

~METODD DE ALINEAMIENTO O DE VAULJACION POR SERIES.

-MET020 DE GRADJACION PREVIA

~-METODD DE CTOMPARATION DE FACTORES

-MSTOD) DE VALUACTON POR PUNTOS.

CESTR TEDIS M4 BEBE
»Aﬁﬁ BE LA siSLATECK
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Método de alin=amiento o de valuacién por series; es un sis-
tema por medio dz21 cuaal se ordznan los puestos de la compa--
Ala, valiéndose para ello de la promadiacién dz2 la serie de
ordenes formada por cada uno de los miembros de un comité de
valuacidn, respecto a los pusstos bdsicos.

Método de graduacidn previa; consiste en clasificar los ----
puestos en niveles o grados de trabajo previamente estable--
cidos. BEste sistema reguiere de un procadimiento un poco mas
complejo jue el anterior.

Una vez establecidos astos grados de trabajo, se formila

una definicién 2 cada uno de2 2llos, y se les asigna comun~-
mente an0a NJMERACION ORDINAL; el prim2ro y el dltimo debsn -
ser tales que comprendan los puestos infimo y superior en --
categorlas, respactivamante.

Método da comparacidn de factores; consiste an clasificar los
paastos, comparandolos, unu por und, con un nbm2ro de puas--
tos claves, seleccionadss previamante; esta compavracidn sz -
hace facter por factor, utilizando pava esto los factores --
gu= usaalmante se ocupan en 2l método J2 puantos, para la de-
terminacidn de los factores se utilizan estos cinzo factores
-Expariencia.

~-Rezguisitos montales.

-Reguisites [isicos.

~-Responsakilidad.

-Condiciones de trabajo.

Método de valuacidn por puntos; se trata d= ua sistema téc--
nico, mzdiante a2l cual asignamos siertas cantidades de valor
denominados “puntos" a cada una d= las caracteristicas fun--
damentales de los puestos mismas mismas gue se designan con 21 nom-
bre de "factores”.
El sistema puede considsrarse integrado por dos partes
1.-Comparar los factores o caracteristicas 42 um pussto, con

una serie de modelos o dzfiniciones,

2.-Dar a los mismos un valor o puntaje pavticular, determi--
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nado por dicha comparaciéna,

Una vez integrado 2l comité de valuadores, se z2ligen los
puestos tipo y se fijan los factores siendos los siguieﬁtes -
cuatro los que mis se utilizan;

Habilidad.
Esfurzo.
Responsabilidad.

Condiciones de trabajo.

Para fijar el valor definitivo 2n puntos de cada pu2sto -
asi valuado, bastard con sumar los punto3 asignados a cada --
subfactor, obtenido as!l una cantidad de= puntos que nos ser--
vird de inmzdiato para jerarquizar nu23tros puestos por su -

orden de importancia progresiva.

Calificaciédn de méritos ; es algo asil como un andlisis del -
capital humnand gu2, no obstante ser mas valioss que =21 fi---
nanciero, no siempre se aprovecha 3desbidamente, pues siendo, -
por su propia natuéaleza, dificil de valorizar, facilmente -
puaede pasar desaparcibido.

Uno de los métodss mds comun=s para calificar al parsonal
pa2rmite diferencialos en tal forma gque puede ser clasificado
Jesde dos puntos de vistaj;una 2n atencidn a la posicién ---
jerdrguica 3=l calificador respzcto al calilicado, y otro --
tomando comd base 2l propio métodos d2 calificacién. Una ca--
lificacidn técnica pzrmite conocer, en el moma2nto necesario
a guienes deban darse cuenta preferencial en los ascensos, a
quienss realizar fundamentalmente 2n los pariodos de prusha,
cudles podrdn 235c0gerse para ocupar puestos d2 mayor con--~-
fianza, y qué cualidades pusden ser aprovechadas y J3zsarro--

lladas en el persoaal.
EL RECLUTAMIEXRIO Y SOS PUEBNTES

OBJETIVO5 DEL RECLUPAMIENTO :0frecer en forma oportuna, todo

21 elemznto humano jus rejuiera la empresa para cubrir ade---
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cuadamente sus necesidades de fuerza d2 trabajo e2n todos los

pu2stos y aniveles. Quizd la técnica a la gue m2nos ateéencién

2 importancia se le ha dado, es el reclutamiento. Lo ante---

rior lo podamos comprobar, fdcilmante, con el simple hecho -

de hojear diariamante los periddicos.

Al hacerlo podremss observar ;

A) Una gran cantidad de anuncios, ya sea a manera de desple--
gados y como clasificados en los avisos d2 ocasidn, lo jue --
demuestra claramante lo difundido del uso del reclutamiento.

B} No hay que olvidar tampozo gue =S una gran verdad que
faltan empleos, que 25 necaesario generar micho mds y que hay
miles de desocupados, paro también e2s una verdad que las ---
miltiples vacantes gue existen son dificiles de cubrir, pues
nc 2s fdcil encontrar p2rsoaal calificado y capacitado para
cubrirlas.

El reclutamiento implica el esfuerzo Jdel reclutador para
procurar a la empresa los recursoas humanos necesarios en el
momznto oportuns, y en ndn2ro satisfactorio, para pdder rea-
lizar una coanzienzuda seleccidn de los mismos, a fin des ale-
gir al mAs adecuads para el puesto, quien es =l responsable
del reclutamiento, es el departamento 42 parsonal el respon-
sable, y nos parece que as lo correcto.

Dantro del dspartamento de parsonal existe una p2rsona o ~

seccidn Jedicada a esta funcién y de contratacidn.

ESTABLECIMIENTO DE NeCE£SIOADES : Para buscar candidates y --
seleccionarlos, es preciso 2stablecer prima2ro las necesida--
des del elemznto hunand gi2 reguiere la empresa. Nacesaria--
mante ten2mos que contestarnoss las siguientes preguntas ;
Cudl es la tendencia d2 crecimiento de la empresa?
En jué Arias se localizan mayores indices de rotacién de
parsonal?
Qué Areas reguieren personal semicalificado D may cali--

ficado?
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TIPOS DE RECURSOS HUMAND3S : Es preciso también definir cla--
ramente gué clase dz personas requiere la empresa coatestan-—
do 3 preguntas como : .

Qué regquisitos exige cada puesto a las personas gque lo -
ocapan =ficientemznte? (Espacificacién del puesto),

Cuiles son las posibilidades de sueldss y prestaciones -
de la empresa en relacién con las demds de la localidgad/ --~
(Sistema de su2ldos y prestacionas). ‘

Qué¢ imagen tienz2 la empresa ante la cominidad? etc.

Una vez dados los pasos anteriores estames en pO:lbllldidT
dz planear nuestros sbjetivos:

~Qué parsonal necesitamos?
~Qué politicas establecaremds? :
~Cudles serdn nuestros projgranas de reclutamiento'y sale——
ceién?

~Qué fuentes de reclutamiento 3¢ utilizaran?

~Qué promosiona2s sa agtilizaran? ete.,

Una vez cumplido lo anterior, estaremdss en posibilidades

de implantar nuastros projranas Jo trabajo y las estrategias
a seguir,
SU IMPORTANCIA : la importancia da2l reclutamiento la podemos
enfatizar al considarar gaz 31 el objstivo 42 la adwninistra-
cibén dz personal es el conseguir y miaatener una fuerza de --
trabajo szficiente.

Si un proceso da2 32leccidn d2 parsonal careca d2 fuentes -
de reclutawniento apropiadas y efectivas, n2 pnadrd fuacionar
correctamente. Esto 25, caanio 52 nscesite un candidato no -

se zabrd dénde encontrarlo.

FUENTES DE ABASTECIMIENTO Y MEDIQS DE RECZLUIAMIENTO : Para -
2llo dabard, el reclutador, estudiar con rodo determinacidn

5 detenimiento y tomands @n cuenta las n@cesidades propias -
d2 la ampresa todas aquallas fuentes y wm2dios gae pusdan pro-
poarcicnar los candidatos mas adecuadss pava desempafiar coa -

aficiencina las labores reguzridas. .
Pien2 la ventaja practica 3e gue uni fuente de abasteci--
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avinto puedes ser busna, p2ro parece mala por lo inadscaado
dzl medio d2 reclutamiento y vicaversa.

EL PROCESD DE RECLUTAR: El reclutamiento implica para su co-
rrecta aplicacidn, el dividirlo 2n una ssrie ds pasos que --
vendrdn a constituir el process d= rezlutar. Estos pasos son
los siguientes:

1.~Determinacidn 42 las carvacteristicas minimas necesa---
rias para 21 correcto das2mpafin d21 puesto. Es el "“quiénes™:

Hombre o aijer

Soltero o casado

Sdad

Bstudios

Expariencia. etc.

2.-Descubrimiento d= las fu2ntes de abastecimiento y m2--
dios d2 reclutamiento. Es el "ddnd2 e2stdn 2505 gaiénes".

Fuentes internas o fu2ntes externas?;

En wichas ocaciones la empresa tienz gu= dacidiv a 3aé --
fuentes dirigirse, para lo zual debz condster y pondzrar a --
a fondo los banzficios y limitaciones quz las fu2ates inter-
nis y externas le pu2de2a acarrear.

Las fu=ntes internas son, paca muchos, las mas adecuadas
y poseen las siguientes caracteristicas;

Ventajas de las fuzntes internas

a) Premian la ambicidn y empuje d21 trabajador.

b) N2a3 garantizan cierto gcado 42 lealtad.

c} Sirven zom> Yase pava cplocar al porsonal en forma mas

adacaada de acuzrdo a sus sptitudes.

d) Contribuyen a creav una m2jor actitud hacia 21 trabajo

por parte de los empleados.

¢) El costo 235 measr

De2sventajas de las fuesntes internas
a) Tapan un hoyo... abriends otro.
b) Posible d2sorganizacidn.

¢} Fomezntan los reactores an contra de la empressa.
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d) Impiden la obtencidn de nuzvos pantos 42 vista que, --
g20nz2ralmente, traen consigs las psrsonas gi2 provienzn
d2 lugares ajenos a la empresa.

Ventajas d2 las fuantes externas

a) Eliminan los movimientos excesivos del personal actual
la =mpresa.

b

Proporcionan personal no "viciadn“con las practicas --
comin2s de la 2mpresa, y por lo tanto, con nuzvas -=—w-
ideas guz2 pu2da2n reportarnos considerable utilidad,

c) Puaden reduczir los zostos de entrenamniento.

Da2sventajas d2 las funtes externas
a} Nos ofrecen parsonal que deberd "familiarizarse" con -
las formas 42 operar d= la empresa.
b} Limitan las posibilidades 42 ascaaso para el parsonal
actual (movilidad blogueada).

c} Su zosto 25 mds =levado.

3.- Dzterminacién dc los m23ios para llegar a las fu2ates, --
Es el "cobmd ponernos en contacsto con 2593 quaienes”. Cudles -
son los medios de reclutamiento para atraerlos? En la actua-
lida contamos con una amplia gama de medios quez nos permiten
establrces una comunicacién con las fuentes. Los principales
por su uso y =2fectividad, son
a}) ANUNCIOS
b} EXPLORATIONES
=) PROPIOS EMPLEADOS
ANUNCIOS : El m'as cuamnin de todos los medios d2 reclutamiento
21 mAds empleado y d=2 los mads efectivos en sus resultadoss, --
los principales tipos de anuncios son
a) PERIODICOS Y REVISTAS : Estos anuncios pueden tener ---
las siguientes caracteristicas;
1.-ANJNCIOS CIEG2S: Aquel en el gque no se espaclfica -
el nombre de la empresa; este anuncio tiene comos --—
principal riesgo la posibilidad de gue los candida-

tos ya estén laborando en la empresa.
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2.- ANUNCIOS ABIERTOS O FIRMADO: Puede tener reparcu---
ciones en la moral de nuestros empleados.

Igualmante ancuanto su insercién en 21 pariddico, el ----

anuncio ofrece dos alternativas:

ANUNCIO DESPLE3ADD: Es cuando se coloza en lugares estra-
tégicos del periddico, con el objeto de captar mids facilman-
te la tencidén y ampliar, al mismo tiempo, la penetracibdbn --—-
del anuncio.

Es muy recomendable, en primer lugar, que el anuncio se -
cologue en la primzra plana de la seccidn especializada, en
el angulo superior derecho; en segundo, lugar, en el Angulo -
inferior derecho; en tercer lugar, en el 4ngulo inferior iz-
quierdo, y, al final, en el &ngulo superior izquierdo. Esto
obedece a una razdén de visibilidad, pues esa forma se pasea

la mirada por las paginas de un diario. Si no se puede pl--
blicar en la prim2ra plana, puede ser una de las anteriores,
paro siempre procurando jue sea el dngulo supzrior derecho de
laas planas nones.

ANUNCIO CLASIFICADD : 8¢ inserta en las secciones que los
peribddicos destinan, espescificamente, para este fin.

Los anuncios en pariddico constituyen un mz2dio muy soco--
rrido para encontrar personal. Basta revisar la seccid 2s5--~
pecializada en los diarios, sobre todo los domingos, para --
convencernos deo lo anterior, dichos anuncios de haga una des-
cripcidn de los reguisitos eseaciales necesarios en la perso-
na del candidato para el puesto de que se trate, y es muy re-
comendable hacer una breve descrip:zién del pu=sto vacante asi
como el sueldo y prestaciones gue ofrecen; con ello se fil---
trardn so6lo las personas adecuadas.

EXPLORACIONES : Se utilizan principalm2nte para la bdsgaiedad

de personal calificado, y se llevan a cabo dirigiéndose di---
rectamz2nte hacia universidades, escuelas técnicas. Su uso =2s

cada vez mayor, piu2s representa la mejor fuente de abasteci--
miento para llegar a ese m2rcado de prospectos.

Es aconszjable, en as5tos casos:
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a) Enviar literatura por anticipado. Esto se hacé para ir

creando "ambieate" a nuestra llegada.

b) No exagerar en la exposicién de lo guz2 la empresa ----

ofrece o pucde ofrecer al trabajador.
Los propios empleados;Lns ascensos y traslados son, también
una importante fuente d= reclutamiento de parsonal. Ella ---
tiens una caracterlstica que2 es importante destacar ; es una
fuente interna de reclutamiento y, por lo tanto, nos evita -
todo tipo de investigaciones.

Ua acanso significa promover a una persona de un nivel --
inferior jerdrquico a otro sup2rior, un traslado guiere dz2--
cir mover, sobre el mismo nivel jerdrquico, a una parsona.

Y debido a que la fuente o&s interna y nos proporciona ---
personas que ya conocemos, nhos evita la investigacidn sobre
la personalidad del candidato. Es conveniente Jue, si exista
la pratica, el trabajador en cuestidn sea somztido a los ---
tests psicolédgicos que se estimean convenientes, con el obje-
to de ver si su parsonalidad se va a acoplar al puesto al --
cual se le va a promover o trasladar.

EL SINODICATO COMO FUENTE DE ABASTECIMIENTD :Suele consti---
tituir la principal fuente de abastecimiento para las empre-
sas donde existe, en vitud de la cldusula de admisién exclu-
siva salvo por el parsonal de confianza que la emwpresa libre-
mente contrata.

Requisitos al sindicato : Hay que procurar la reglamenta--
cién adecuada de la cliusula de adwisidn oxclusiva. Esta de-
bera comprender ;

a) Lns reguisitos que debe reunir el candidato.

b) La fijacién de un plazo dentro del cual el sindicato -

debe cubrir la vacante, y si no lo hacz dentro del pla-
20 que la empresa le da al sindicato, entonces la em--
presa podrA cubrir la vacante, la empresa con la condi-
cién de gue el trabajador se sindicalice.

c) La determinacidn de qgue 2l sindicato presentara dos o -

mas candidatos, para peder seleczioaar entre allos.
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d) El convenio de gue, tan pronto como el candidato no --
llenara los reguisitos, debe abandonar el pussto (antes
aun d2 gue termine el pesriodo 32 prueba), y presentar -
otro, o bien que la empresa lo zubra, con el regaisito
d2 sindicalizacién sefialada en el inciso b.

e) D2 ser posible el reconocimiento 42l sindicato de los -
trAmites de seleccién (pruebas, entrevistas, etc.).

RECLUTAMIENTO POR REFERENCIAS O RECOMENDACIONES :Es una d= --
las fuentes de abastecimiento mas utilizadas para reclutar -
p2rsonal d2 las empresas, sobre todo de aquel pa2rsonal que -
ocupard puestos de los denominados "de coafianza'.

Sin embargo cuando se recurren a las recom2ndaciones o re-
ferencias, se hacen mds necesario utilizar un buen sistema de
investigacidn d= la parsona en cuestidn y mientras mAs impar-
cial, profunda y diciplinada sea la investigacién, tanto --
mejor serd.

CANDIDATOS ESPONTANEOS : los rezlutamos en las puertas de la
calle, se presentan, atraldos muchas veces por el prestigio
de la empresa, ellas buscan su mejoramiento por m2dio de un
trabajo bien desarrollado u una mayor remun2racidn econdmica
y si son estables, no acostunbran a embarcarse an un parigri-
naje buscando pusstos mejor pagados.

D2sde luego ,si un candidato llega espontaneamante, y ~--

mediante una profunda y severa investigacién, sobre todo =n
lo gue respecta a sus antecedentes y su experiencia, asi ---
com> a la causa que le impids a ir un determinada compafila a
solicitar trabajo, se llega a la conclusién de que a5 un ecle~
mento de valer,no vemos una razdn que impida llevar a cabs -
su contratacidsa. Pero, reiteramos qu= =25 necesario desscubrir
con exactitud gué causo lo impide llevar a cabo un acto gue -
pocas personas realizan.
RECURRIENDD A NUESTRO ARCHIVO : 5i consultamas nuestro archi-
vo de candidatos, tal vez encontremos a la parsona que busza-
mos. Puede ocurrir qu2 en determinado mom2nto se haya elimi--
nad> 21 puesto y, por ende, el prospacto no puede ser adwiti-
do,p2ro gue an otra circunstancia nos pueds ser dtil.
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BOLSAS DE 'PRABAJO : Sus servicios son gratuitos y editan un

boletin semanal o quincinal con el resumen de los historia--
les de trabajo de los solicitantes d2 empleo, sefialando, a~-
demds, el suslo gue decea, nivel escolar y experiencia del -
candidato. Estas Unicamante ponen en contacto a la oferta -
con la demanda de trabajo, sin someter al prospescto a ningu-
na clase de prusba o barificaciédn de referencias, dejindole

a la empresa la labor de seleccién.

OTRAS FUENTES DE ABASTECIMIENFO Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO :

Otros procedinientos para hacernos llegar posibles candida--

tos son :

- Conferencias que sobre la empresa o de aspactos relaciona-
dos con ella, se presenten en asoziaciones clubes, univer~
sidades, etc.

- Visitas a la planta para familiarizar a las personas con -
la empresa y sus opsraciones.

~ Bonos a nuestros buenos empleados que consigan candidatos.

- Bezcas aen la empresa, que faciliten a3 los estudiantes la --
oportunida de amérender asp2ctos prdticos de su capacita--
cidn y educacidn.

- Parmitir realizar, en la empresa, prdacticas profesionales.

- Recurriendo 3 los buenos ex empleados y manteniendo zon --
ellos un programa parmanente de relaciones publicas.

- Auxilidndonos de las sucarsales o filiales de la empresa.

- Colozands 2nincios en la entrada de la empresa.

- Recibiendos visitas dz alumnos a la empresa, sobre todo a -
nivel pasante de las carreras que tienen relacién con la -~
empresa.

RECEPCION DE SOLICITANIES : Es muy importante el lugar donde

son recibidos, el aspacto general de la empresa, la forma y

tratos con gue son recibidos, juegan un pap2l importante, y -

en ocaciones definitivo, en los candidatos o futuros emplea-
dos, todos los empleados gue intervendradn en ella, deben ser
oportunamante informados y preparados, dssde 2l vigilante de

la puerta, elevadorista, recepcioanista o secretaria.
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El lugar que se destine para la recepcidn de éandidatos,
debe ser, dz preferencia. amplio, limpio, ventilado y con--
fortable, con el mobiliario suficiente gue, dz acuerdo con -
el ndm2ro de prospectos se reduiere.

El tiempo de espera para ser recibido, en ésta empresa --
coms en todas las demds faces del procaso, debe ser lo mas -
corto posible, sea cual fucra el nivel del puesto a cubrir.

Una espara corta da2nsta organizacidn, previsidén y respsto
ademads 42 gue con ello se crea un clima favorable para la --
realizar la entrevista, y no con predisposicidn, eafado, ---
cansancio o 2nojo.

SOLICITUD DE EMPLED : Muchos se preguntaran gué es una so--
licitud? pues la solicitud viene hacer una formi impresa que
debz llenar el candidato, un3 vez gque ha surgids de cual----
quiera de las fusntes 42 abastecimiento, comd> 21 sigquiente ~
paso 2n 21 procaso de la seleccidn.

En ella se solicita al candidato todos aguzllos datos que
son de particular interés para la empresa, con el objeto 4z,
conocerlo =n una formi mds concreta.

- Es el instrumento mAs utilizads 2n seleccidn, y tiene dos -
propdsitos :

a) Comd inventario biografico del solicitante, y

b) Como gquia al entrevistador para orientar sus preguntas

a puntos de interés.
~ Varia el contenido de la solicitud de acuzrdo con cada ---
empresa asi como 21 nivel d:z 2mpleados que se busca.
- En general toda solicitud trata de obtener informacidn ---
bisica suficiente, sobre los siguientes aspactos:

a) Datos personales.

b) Datos familiares.

c) Estudios realizados.

d) Educacidén o capacitacién complemzntaria.

e) Idiomas.

£) Conozimientos de maquinaria y herramienta.

g) Conocimientos de oficina,
h) Trabajos anteriores {algunos agregan su2ld> inicial y -
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finall.

i) Asociaciones o clubas a gus pertenece.

j} Pasatiempos.

k} Referencias personales.

1) Pirma del solicitante.

Mediante asta informacién, el entrevistador no estard, ---
“a ciegas", y podrd dirigir sus baterlas sobre aguellos as---
pactos que le sean de mayor interéds en la bysquedad de datos
adicionales sobre la historia y personalidad del candidato.
LAS ENTREVISTAS QUE 3SE REALIZAN DENFRO DEL PROCESO DE SELEC-
CION 52N DOS :

La entrevista inicial o previa.

La entrevista formal o profunda.

Pero antes bawmdos 2 ver que es la entrevista ; es una de ~
las técnicas mads pobremante desarrolladas. frecuentemente se
tiene gue improvisar la entrevista por parecer el tema muy -
sencillo, en lugar un estudio profundo.

Dabemos dejar en claro lo gue 2ntendemds por entrevista.
La entrevista es uﬁa conversacidn que se sostiene con un ---
propbsito definido y, comd tal, es un asunto de dos vias, un
intercambio planeado de expresiones, es prestar oldos, ex--
presa y activamente, con el propésito de gue la otra persona
se ponyga de manifiesto para descubrir la verdad de leo gue -
nos dice, y darle una oportunidad de expresarse plenamante.

Por lo tanto una entrevista en forma adecuada estd muy --
lejos de ser sencillo, pues exiga del entrevistador un  gran
conocimiento y Jominio de si mismo, adiestramiento y expz---
riencia, de gue la entrevista es uana técnica gue rejuiere --
practica constante para gque 2l entrevistador sencibilice sus
aptitud2s, el exparto gula la entrevista y logra una visidn -
tanto interna como externa d=l sujato.

La necesidad 4= seleccionar a los trabajadores se basa -~
precisamante, en el reconocimieznte de la diférencia eatre ~-

las parsonas, y con objeto 4= =sonozar, definir y valorar ---
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esas diferencias, s= puadan usar distintos métqdos;siehdoﬁ4

uno de ellos la entrevista. Los objetos gane;ales, ¢ua1--;

quiera que sea el propdsito aspecifico de la entrevista, los
objetivos siempre serdn los mismos:

- Dar informacida,

- Obtenzr informacidn y

- Establecer una informacidn de simpatia.

LA ENTREVISTA INICIAL O PREVIA : Es el primar contscto per--

sonal que tiene 21 candidato para sar entrevistado an la em-

presa, por lo jue es recom2andable crear una buena imageén de -
la misma, sin esageraciones inacesarias, que a la larga se--
rian perjudiciales.

Esta entrevista es de caracter supesrficial : mds sin 2n--
vargo es el primar filtro al que 25 sometido 21 candidato, y
se utiliza en Jjiversos fin=s:

a) Tener una impresidn personal del individuo.

b) Cerciorarse de que sea compatible con los reguisitos ge--
nerales del pu=sto, y con las pollticas generales de la ~
la empresa, tales coma: horario, susldo deceado, edad, ~-
disponibilidad, lejanla de su domicilio 2n relacién con -
la empresa, facilidades dz transporte, impedimantoz fisi-
cos o mentales, parcatibles a simple vista, gue dificulte
al adecuads desgrrollo de trabajo a desempefar.

¢) Azlarar y afirmar, con el candidato, los datos expu23tos -
por ¢l en la hoja d2 solicitud de empleos: escolaridad, --
profesién, idioma, causa de separacidn en anteriores em--
pleos, etc.

LA ENTREVISTA FORMAUL O PROFUNDA : Se reguiere d2 mas tiempd

para conocerlo mds a fondo posible a la persona, asl comd ---

los aspactos profundos de su pearsoailidad, sobre :
~Familia.
-Trabajos anteriores
-Caracter
-Motivaciones y actitudas

-Intereses
-Cultura
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Se acostuubra realizar después de haber aplicado las pru-
sbas de actitudss y psicoldgicas. Para llevarla acabo se --
recomienda andlisar previameate los resultados obtenidss por
el prospa2cto 2n las faces anteriores 421 proceso.

Esta entrevista es sumamante importante, y a la vez puede
2n 2czaciones, ser un factor determinante o definitivo en la
decisién que se tomz zon respecto al candidacto por lo jue -~
es eon estremo delicada, y por norma debz ser realizada por -
entrevistadores suficientemsnte 2atrenados y capaces para --
ello, es de prefereacia que lo realic2 un psicolégo, es el -
profesional mds indicado para efectuar dichas entrevistas.
EXAMENES O TESTS P3ICOLOGICOS Y PSICOMETRICOS : Los exdmanes
psicolégicos, por su ofectividad, han logrado alcanzar un -~
sitio firmz y reconocido dentro de la empresa, ya que se ---
aceptan zomo instrumentos importantes para la seleccidn d2 -
personal.Dichos exdma2nes complemzntan los datos obtenidos --
en las faces anteriores del proceso, y sus resultados, al -~
ser cotejados con Las faces posterijores, parmiten obtener un
"retrato hablado", del candidato, lo mAs cercano 3 su reali-
dad.

Un auxiliar valiosisimo =2n 21 conocimiento de la parsona-
lidades, temperamanto, actitudes y habilidades, son los "te-
sts" o pruebas psicoldégicas. Un "tests" no 25 mas que un ex-
parimento donde se procura que las condiciones d2 tiempo, -~
lugar y estimiulos del ambiente, no varla, mientras lo dnico
que cambia son las respuestas, la conducta de loz sujetos, -
colocados en estas condiciones.

El fin gue parsiguzn estas pruebas psicoldgicas es el de
parmitir seleccionar =1 m2jor candidato zntre un nlmerc je--
terminado, y de ser posible acomudarlo al puesto mas adecuado
para ¢l. Ademds, la prueba psicolégica realiza una funcién -
aspacifica, gue 2s la de predecir qulenes van a producir mas,
qulenes van a dar mds calidad, quiénes poseen las mayores --
habilidades, aptitudss y capacidades, para que, posterior---
mente, puedan ser desarrolladas plenamznte bajo un buen pro-
grama de adiestramicnto y capacitacién.
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Ya que todos los seres humwanos son distintos, diferentes
entre si. Difieren en sus atributos fisicos, en sus capaci-
dades, temperamzntos ,en sus intereses y actitudes que son
caracteristicas de su pearsonalidad; por ello tambien difie--
ren en las maneras comd 2jecutan sus tareas.

Por ello la importancia de los Tests, que son instrumnan--
tos gue nos propdrcionan hechos sobre el candidato y con --
estos hechos, en conjucién con otros que se otengan de las
diversas faces del proceso, se hace posible una decicidn de
admisién al empleo o a la promocidn de manera mds inteligen-
te y fiable.

Un programa de pruebas psicolégicas exige la colabosracién
de un psicoldgo compatente, para que sean seleccionadas y --
administradas adecuadamente. es necesavio jue las pruebas --
sean aplicadas por un mismo profesional. Asl, los resultados
de las pruebas, permiten medir mds precisas para la selec---
cién de psrsonal.

Las pruebas gue vayan a ser aplicadas debasn ser seleccio-
nadas, y esta tarea corresponde al psicoldgo, ya gque &l sdélo
puede valorar el material obtenido 2n el m2rcado, e incluso
ancontrar nuevas pruebas para satisfacer las necesidades de
la empresa.

Por Wltimd es recoma2ndable que los resultados de las tests
sean debidamente archivados en el espa2diente personal del ---
candidato, del nuevo 2mpleado o5 del empleado promovido y que
su uso y manejo sea estritamante confidencial y limitado a --
las personas autorizadas para ello.

INVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA : Tiene por objeto comprobar --
y conozer la verdad de los dactos proporcionados por el can--
didato en la solicitud de ampleo Y en la entrevista, as! como
los proporcionados por referencias y trabajos anteriores, tal
vez sea la mrnos comprendida y la mds criticada de las faces

ga2 componen el proceso de reclutamiento y seleccidén de par--
sonal, paro no por ello deja de ser sumamante importante y, -

a la vez, indispansable.
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Una exhaustiva y bien planzada investigacién socio-eco-~-
némica del prospzcto nos parmitird corraborar el pa2rfil quz
d=1 mismd hemos venido obteniendo en las etapas que la ante-
ceden, espacialmente de sus caracterlsticas y actividadas --
detectadas, mediante la observacida, en la entrevista dz se-
leccioén.

EXAMEN MEDICO : es en sl una valiosa fuente de informacién ~-
para la empresa y por su importancia resulta ser imprescin--
dible en todo 21 proceso de seleccién de personal,

A través del diasgnédstico medico podemns percatarans si el
candidato sufre una enfermeda profesional o si en %L hay ini-
cios de ser alcohdlicos o drogadicto, si tiene alguna enfer--
m2dad infezciosa, o si sufre de algda impa2dimanto flsico, ne
visible a simple vista, que pusda obstaculizar o entorpecer
el buen desempafio de su trabajo.

Pero no sobra sefialar que el exam2n médico se aplica casi
siempre al final del proceso de seleccidn, porque, para ser
btil, debe ser lo mas completo jue sea posible, y en esa ---
forma resulta oneréso para algunas empresas, por lo que sélo
debz aplicarse a quienes ya tienen una gran probabilidad, en
atencién a las demds pruebas, de sor contratados.

Ya que 2l ex4m2n midico 2s muy costoso para la empresa --
otra cosa que nos muestra el exdman médico espacificamente -
en las mujeres, cuando no nos dicen que 2stdn embarazadas y
m2diante el exAdmen nos damos cuenta quadan autondticamante -
fuera de la empresa aungue ayan pasado todos los pasos del
proceso de seleccidn ya que la pollitica de la empresa prohi-

ba contratar a majeres en estado.

LA CONTRATACION : después de haber pasado el exdmzn nédico -
vienz 1a contratacién madiante lo que establece la Ley fede-~
ral del trabajo, pzro antes de firmar el contrato definitivo
firma un> de tres meses que ba a estar a prucba habar si ---
puede desenbolverse dentro del puesto =n que fu& contratado

y asl d=miestra que puede con 21 piesto o area durante 21 --
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periddo de pruszba, se le llava para quz firmes 2l contrato S
definitivo, conform= la ley fedsral del trabajo.

LAfalta de contrato =2scrito 2s sumnamante riesgosa, no ~----
sblo para el trabajador, sino mAs todavia para la empresa, --
paes en todos los casos es imputable al patrédn la falta d=2 es-
ta formalidad. N> hay que olvidar que 21 la ley laboral se ---
presum2 la existencia del contrato y de la relacién de trabajo
eentre el que presta un trabajo personal y el quz lo recibe; -
entendiendose, psr relacidn 4= trabajo, cualquiera gue sea el
acto que le dé origen, la prestacién de un trabajo parsonal --
subordinado a una p=rsona, m2diante el pago de un salario.

IXI.- LA IRDUCCION: Habiendo analizado y reflexionado sobre =
2l proceso de reclutamiento y seleccidn de parsonal. Es nzce-
sario hacar enfacls en que la induczcidn, a pasar de ser la ---
¢ltima etapa del proceso de seleccién, es una parte vital del
mismo, y de la administracidén de los recursos humanos, ya que
es tarea de gran trascandencia e importancia, la adecuada in--
tegracién de los nuevos clemantos en cualguier organizacion,
puesto Jgue los primzros dias en =21 trabajo de cualguier pzrso-
na son criticos, y por lo tanto 2s importante prever esta Si--
tuacién, teniendo un programa de induccién debidamante planea-
do y organizado, con el fin de ayudar al nuevo trabajador a --
que se adapte y ubique ante su nuevo zmpleo y compafizros de --
trabajo.

Por que puede convertirse an un trabajador m2diocsre, que se
satisface con la tarea minima qus se le encomienda. Con faci--
lidad pierde todo interés, y a la proste se szpara de la empre
sa, generalmznte se observa la relacién entre la rotacién de -

los trabajadores con la buena o mala induccibén que recibio.
OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION
~ Configurar y estableuar las relaciones qu2 mantendr'a el ---

nuevo trabajador con la empresa.
- Ayudarle a gque se ajuste a su nuevo ambiente.
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Informarle de las politicas, los reglamentos, las presta---
ciones y los beneficios de la empresa.

Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objeti--
vos,

Reducir la rotacidn, debido a qus los estudios que sobre al
particular se han realizado, demuestra que llega a su punto
maximo en los prim2ros meses de empleo.

Ahorrarle tiempo y esfu=zrzo al trabajador y a la empresa, -
debido a que si éste no =2std bien informado, constantemante

zstard formulando preguatas a compafieros que lo rodean.
CONTENIDD Y TECNICA DEL PROSRAMA DE INDUCCION

El contenido de cada programa de induccién dzpendera, pri--
mordialmante, de los objetivos propios d2 la empresa.

El tamafio y tipo de la empresa son determinantes en 21 pro-
ceso gue se utilizard en la induccién de trabajadores y em-
pleados.

No existe programa general, sino gue debz ser desarrollado
a la wa=dida de la empresa.

Al d=linear el programa, es necesario buscar el equilibrio

antre costo-bzneficio.
ASPECTOS BASICOS DEL PRIGRAMA DE INDJCCION

Palabras de bien banida.

Historia de la empresa.

Politica de la empresa.

Productos o servicios de la empresa.
Organizacidén y funcionss de la empresa.
Politicas de personal.

Reglamento interior d= trabajo.

Servicio y prestaciones para los trabajadores,
Politicas de higiene y seguridad.

Orientacién hacia el trabajo, dsbzres y normas.

Planes de capacitacidn.
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Una vez establecido las normas 42 un programia de induc---
cidn, se podra elaborar en dos faces :

Primara face
El Area staff (relaciones industriales,personal etc.) ---

podrd crear el programa de inducciédn, implemzntandolo con --

ciertas técnicas, tales como:

I. Conferencias , diszucionzs 42 grup>, juntas, similares.

I1. Mediante ayudas audiovisuales, comd :ldminas fotogra---
ficas con sonido, exhibicién espacial d2 productos, ---
diagramas de la dispocisibdn de la planta general, f£il--
minas, rotafolio, p2liculas.

IITI. Utilizando literatura impresa de la compinia ; gulas -~
para el empleads, folletos gue detallen los programas -
de prestaciones, etc..

IV. Notificando por escrito la contratacidn, espzacificando
cantidad dz pago, hora y lugarpara presentarse a su ---
nuevo trabajo.

V. Y, d= preferencia, acompafiamanto parsonal desde el de--
partamento 42 contratacién hasta el Area de trabajo; o,
en su defecto, ea 21 dltim> 3e los casos, una carta de
prestacién del nuevo 2mpleads al jz2fe inmediato.

Segunda faca.

L1 responsabilidad del resultado final d2 la indiccidn ---
del nuevo empleado, recae claramz2nte sobre quien serd su jefe
inmediato. Es através del jefe inmediato donde recibe el ----
trabajador su entrenamiento, el cual suele consistir en:

A. Dascripcidn espacifica del trabajo, dsberes y normas.

B. Presentacién, por el jefe inma2diato, a sus compafieros.

C. Explicacién de la rutina diaria del individuo, la distri--
bucidn fisica del trabajo, casilleros, las entradas y sa--
lidas que debard utilizar, etc..

D. En zaso, disponibilidad inm:diata de las erramientas o ---
utencilios 4= trabajo, gafete de indentificacidn, ropa y -
equip2 z2spacial o de seguridad, etc..
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E. Recorrido 2-la planta o’departamento segdn el ca§6' Qa:

sea antes o después-de habarca hecho zargo déiafréba)

APOYOS QUE REQUIERE EL PROGRAMA DE INbUCCION et

- El programa debe estar aprobado y apoyado por ‘la direccién
y gerencia de la empresa.

- Asi, también, por los departamentos staff, comd son; par—--
sonal, seleccidn, capacitacién, o el departamanto espacia--
lizado en relaciones industriales,

- Asi com> la propia linea de op=z2raczidén de la empresa.

- Para garantizar el éxito de un programa d= induccién, se --
requiere, invariablemante en la relacién dJel wismo, la ---
estrecha colaboracién y apoyo del parsonal staff y de linea

Para cerciorarse de gue 21 programa de induccidn ha sido
debidamaate axplicado al nuevo =mpleado 5 empleados, sugeri--
mos en cada caso gquz la persona encargada de la induccidn en -
la empresa, tienz la siguiente lista d=2 zomprobacién.

Sefale con palomita{ } la inforwacién que sobre cada enun-

ciado se haya explicado al nuevo empleado.

A. Informacién general d2 la empresa.
1. Manual corporativo de bienvenidad.
2, Organigrama dz= la ampresa.

3. Organigrama de su &rea/departamzntal
4. Reglamento interior de trabajo.

5, Directorio telefdénico interno

6. Contrato de trabajo.

7. Programa d2 seguridad.

8. Programa de capacitacién.

9. Reglamento de caja d2 ahorros.

10. Fianza.

11. Sindicato.

12, Norma de puntualidad y asiduidad.
13. Forma de autorizacién de salida materiales. Je-la

P T e T T S



empresa (383
14. Formas para solicitar compras. g ()
15. Formas para autorizacién 4z tiempo extra. : )

B. Informacidn econdmica

. Dlas de pago
. Horas de pago.
Lugar para pagos.

W N -

Dascuento por ndmina
-I.S.R.
-8a2guro social

e~ e e e

-Caja de ahorros.
Otros descuentos :

-Cuotas siniicales. ()

-Seguro dz2 vida. ()

C. Ubicacién de la planta.
Al nuevo emgleaﬂ: se le muestra la localizacidn y las nor--

mas de :

1. Almacén.

2. Caja.

3. Botiquin primzros auxilios.

4. Salida de amargencia.

5. Elevadores.

6. Escaleras.

7. Lugares para fumar.

8. Estacionamiento.

9. Servicio médico.

10. Cafeteria.

11. Bafios.

12. Lugar para guavrdar herramientas.
13. Zonas o Areas de peligro.

14. Reloj checador.

15. Lugar para tarjeta., Horarios.
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16. Dapartamnento de seguridad ' S ()
17. Dapartamento de vigilancia. N
18. Teléfonoss. i ()
19. Lugar, mobiliario y &tiles para desarrollar su-tra-
bajo. e : ()
20. Comador. L . | )

D. Horario de trabajo

1. Horario matutino

2, Tolerancia entrata matutina,

3. Horario vespertino.

4. Tolerancia entrada vespertina.

5. Horario total de jornada semanal.
6. Dla de descanso semanal.

7. Horario para descansos.

8. Horario para comidas.

9. Tiempo extra.

10. Dias festivos,

e e e e e e e e

11. Vacaciones,
E. Otros aspactos de importancia

1. Recorrido por la planta.

2. Presentacién pz=rsonal d=1 jefe inmadiato.

3. Presentacién personal del jefe de Area.

4. Presentacién parsonal d= los compafisros de trabajo.
5. Actividades recreativas/deportivas d=2 la empresa.

6. Actividades sociales de la empresa.

Claro =st4 que la lista puede ser enriquesida con mayores
datos, o 2liminando otros, deacuzrdo con las necaesjdades ---
propias de cada empresa y sea el inductor daz cada a2mpresa --
quien disefie la propia.



IV.~ CAPACITACION ADMINISTRATIVA

La capacitacidn es un proseso coatinuo y dinamico. Es un ~
proceso en el que 2l capacitado =s el eje z22ntral y todas las
actividades o eventos de capiacitacién serdn vdlidos en la mez-
dida en que proporcinaen conocimientos, habilidadas y actitu-
d=s aplicables y htiles para el dezsarrollo de cada parsona.

La capacitacién ns dzb2 ser conciderada com> una accién --
aislada dentro de la organizacidn, si nd como una actividad -
de apoyv para el logro 4@ los objetivos do la empresa.

Asl misoo, no deba ser responsabilidad de un coordinador -
ni de un Jdepartamento; es =2fectiva, sl existe una responsabi-
lidad compartida entre los integrantes de la empresa; esto a2
juiere decir que no existe un cuerpd zoosrdinador técnicamente
preparado para planear, desarrollar y evaluar los plan2s y --
las acciones.

La persona indicada para responsabilisarse de la capasi--
tacién en una empresa os el jefe de cada centro de decisién -
¢}l sab2 lo jue cada subordinad> dabaria conocer para desatro-
llar las funciones 42 su puesto y por lo tanto 25 su respon--
sabilidad el motivarlo 2 impulsarlo para jue se siga prepa---
rando. La Gerencia de Capacitacién Administrativa se ancarga
de coordinar las actividades de capacitacidén. Su funcidan ----
principal es asssorar y apayar el proceso,

Por lo tanto, una de las responsabilidades mds importantes
de un jefe es preodcuparse por tener personal capacitado para
que pusda 3Jasempefiar sus funciones estando apoyado 2n tods -~
momento de la acesorla y soporte del Area de capacitacidén y -
desarrollo. La Gerencia de Capacitacidn desarrolla sus acti--
vidades a través del "Sistema Cliente".

El Sistema Cliente es un 2nfoquz» de trabajo jue conasiste -
2n distribuir las Aveas de la compadia entre 2l ndnero de ~~-
coordinadoras Jde capacitacién. D2 esta manera, cada cosrdina-
dor se encargara d2 tres o cuatro 4reas alas cuales apoya y

asesora durante todo 21 proceso d2 capacitaciédn.
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Para poder llevar a cabo sstas actividades cada coordina--
dora estd& en contacto zontlnuo con sus Areas cliente. La ----
coordinadora sz involucrara en sus actividades del &rea ayu--
dando a los jefes a llevar a cabo su funcidn d=2 capacitacién
y desarrollo de subalternos.

El principal beneficio del Sistema Cliente es que cada ---
drea cuenta con un as=3or (la coordinadora) al cual puede re-
currir para llevar acabs actividades 42 zapacitacidn. Actual--
mente, la Gerencia de Capacitacién zuenta con una Area dedica-
da exclusivamente al desarrollo de Ejecutivos d2 la empresa, -
la cual funciona con el mismo Sistemna Cliente gue las coordi--
nadoras utilizaran para los niveles operativos y que tienzn --
com> funcidn fundamantal propicionar el dssarrollo profesional
y pa2rsonal en todos los niveles gerenciales para alcanzar el -
fundamento organizacional y estructural optim> jue permita ---

enfrentar los requirimientos del mz2rcado 2n la epocta actual.
DISARROLLO DE EJECUTIVOS

Antecedentes; dada la necesidad gue ha surgido 2n la empresa -
de enfatizar en la capacitacién y el desarrollo de los nive---
les 2jecutivos, debido 3l acelerado crecimiento de nuestra --
organizacidn. ha surgid>s una Area dedicada especialmente a cu-
brir dicho aspzcto tan importante en el dszsarrollo de grupo 2n
Nacional-Provincial.

Para poder comprender ma2jor la razén de estd 4rea conviene

definir d=talladamante los términos que implica :

Dasarrollo.- -Actualizacién d=2 las potencialidades.
-Puesta en practica de conocimientos y -
experiencia.
—Proca2so dz ser lo Jae se puede llegar a
ser.

Ejecutivo : -Posicién organizacional que demanda en
lograr objetivos preastablecidos con la
colabsracién de otras parsonas.

-Estrato conductor de la arganizacién --
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cuya misidn es armonizar interese y --
recursos individuales para-el logro de

fines comunzs.

De ahi, que 21 desarrollo de Ejecutivos pueda definirse coma
al ¢
Proceso de actualizacidn de potencialidades enfoczadas -
al logro de objetivos prestablecidos madiante la co--
laboracidén de otras parsonas, armonizando recursos e --

intereses individuales e institucionales.

Todo =2sto, tomando =n cuenta el acalerado crecimiento de nu-
estra empresa y la necesidad manifiesta de una mayor actua--
lizacién de los Sistemas de Administracién de los Recursos --
Humanos que intejrdn nuestra organizaciin.

Funcionamiento.

Con el fin de facilitar el proceso de actualizaciédn de poten-
cialidades en los Ejecutivos, sea convenids en dividir nues-
tro objetivo en dos esfuerzos espzclficos:

a) La capacitacidn técnica por subdireccién cuya finalidad es
la de fortalecer los conocimientos requeridos en las dife-
rentes especializaciones que a2xisten en nuestra organiza--
cién, optimizanido recursos y logrando un mayor profesio--
nalism> 2n nuestra labor.

El programa Institucional de Dasarrollo por Nivel, que ---
pretende reforzar las habilidades gerenciales de nuestro -

b

equip> 2jecutivo, logrando un mejor integracién de crite--
rios y principios, incrementando la efectividad organiza--
cional.
Comd> se menciond eonteriorma2nte, la Capacitacién técnica se --
realizard deacuerdo 3 las necesidades espacificas que presen-
ten por Subdireccién en los diferentes puestos ejecutives que
las integren y los satisfactores correspondientes se progra--

mardn segin prioridad del 4area.
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CONLUSIONES

De acuerdo con el objetivo jue persegui al realizar esta
investigacién, en donde comprobaria el funzionamiento ade--
cuad> d2 una empresa que se dedica a la venta de seguros ~-
que a través del conocimiento y aplicacidn 9= las técnicas
y procedimientos de la administracién de recursos humanos,
es la adescuada.

Por lo jue llegué a las siguientes conclusiones :

1) La administracién d= recursos humanos nac2sita de la
contribucidn de otras disiplinas para poder complem2ntar --
sus técnicas y con esto mejorar la selecciédn de parsonal, -
por ejemplo la psicolédgia que os la ciencia quz estudia al
ser humiano interiormente, la sociolégia que estudia al in--
dividuc como se comporta dantro de la socziedad, el derecho
laboral que nos explica los derechos que tienen los traba--
jadores y patrones, entre otras ciencias, es decir en la --
actualidad es necesario apoyarse y realizar actividades in-
terdiciplinarias a fin de mejorar la administracidn del ---
parsonal.

2) Es necesario la aplicacién de técnicas de recursos --
hunanos dentro de cualquier organizacidn ya sea esta p2que-
Aa, mediana o grande, ya que astas técnicas se pueden adap-
tar a la organizacién sin impoartar el tamafio y dan dindwis-~
mo a los otros recursos en cualquier empresa.

3} También son importantes las fuentes de reclutamniento -
ya Sea interna o =2xternas, posr que de esta manera una insti-
tucidén se puede abastecer de los recursos humianos gue pueda
necesitar en cualquier mo>mento, y con esto Zubrir la vacante
con una parsona recomandiada por un empleado o por una perso-
na que proviene del exterior, en este caso 2s recomzndable ~
las fuentes internas, dado la naturaleza de la compahla de -
S2guros.

4} La administracién de recursos humanos tiene la facul--
tad para organizar y optimizar, los recursos materiales y --

técnicos, ya que los primzros comprenden 2]l esfua2rzo humano
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gue posee conocimientos, experiencia, aptitud, habilidades -
y que cooperan también realizando actividades del proceso --
administrativo; planeacién supervisién, organizacidn, dire--
ccidén y control, y asi contribuir a la obtencidn de los ob--
jetivos de la institucidn.

5} En la aplicacidén de los exdmenes psicométricos es re--
comzndable gue los aplique un psicolégo gue tiene los cono--
cimientos necesarios para hacerlo, pero tambien los pusde ~--
aplicar un administrador, ya que existen plantillas para ca-
lificar estos tipos d2 exdmn2nes y con esto contratar a la --
persona idonea al puesto reguirido por la eampresa.

6) La aplicacién de las técnicas de los recursos humanos
es con 2l objeto de buscar eficiencia y eficacia en cualqui-
er organizacidn y principalmente an una institucién de segu-
ros doade se maneja mds al elemento humano.

7} La capasitacién Jd=2be de estar bien cimantada ya gque --
prepara y desarrolla al personal, sea obrero, empleados, o -
dirictivos =atc.

Para esto debavde contar con la ayudad de un audiovisul
como apoyo para lograr los programas de capasitacién, faci--
litando =n gran medida la optimizacién d2 los objetivos de -
la instruccidn, siendo ademds un elemento de motivacién muy
importante al individuo diariamante para que no baje su ren-
dimiento sino yue dla a dla se supere.

8) La inducczidn biene hacer un elema2nto nuy importante de-
tro de cualquier organizacidén ya que si no se le explica bi-
en el funcionamiento de la institucidén al nuevo miembro, es-
te tardara en saber donde guedan las principales elemantos
de su trabajo, por ejemplo dond2 estdn las principales sali-
das de emergencia,donde estd el bafio, su 4drea de trabajo, --
los compaferos coaguien ba a trabajar, quien es su jefe in--
madiato =tc. por eso 21 nuevo zlemento 21 primer dla de tra-
bajo 2xplicarle el funcionamiento de la organizacién y los =--

compafizros conque ba atrabajar y guien 2s su jefe inmediato.
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El Licenciado en Administracidn por su preparacidén academica
y formacidn profesional es el recomendable para la aplica---
cién de las técnicas de Recursos Humanos y llevar a cabo la
conduccidn del departamanto de personal de cualguier organi-
zacidn, no importa el tamafio de la misma.

En la investigacidn se observo gue la capasitacién al per-
sonal es adecuada al funcionamiento de la compafila d2 seguros
ya que pariddicamante capacitan a sus empleados y directivos
porque dla tras dia necesitan supzrarse, es por esta razén --
gue el Grupo Nacional-Provincial es una de las mds importan--

tes dentro de la republica mexicana.
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