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INTRODUCCION

La presente tesdis muesira en una forma sencifla, cla-
ra, ek deoannozté y contenido de un modefo de seleccidn de ~
personal, Esto AdAQe con fa pretensidn de subsanan ciertos -
probfemas a que se nediene Lo antenion de acuendo a £as nece-
sidades e intereses que La pequeiia empreda tiene; y que se -
suscitan pon falta de personal adecuado, AL in desarnoflando
cada uno de Los capltulos se ha pretendido dar al Lector pun-
Los admindistrativos impoatantes de utitfidad y dar una idea --
def valor de administracifn. En este caso particular La pe -
queiia empresa, proporcionard un mecanismo administrativo ade-
cuado y phecdso af tamaio de sus necesdidades, sin caenr en 40-
fisticaciones ni nedundancias, con un Lepguaje ameno y concor
de que nos fLeve a interesarnos mds por £a administracibn ya
que es una tecnica vital en La vida de toda organdizacidn; en-
ghane de un sistema ecendmico dentro de un pals, en este cado

Mé&xico.

EL padimer capltulo nos descndibe como LLevar a cabo La
administrnacidn dentrhe de una saganizacidn y Los apoycs con -~
204 que se cuenta panra fundamentar su apficacifn dentrno de --

una emphesa.

En el segundo, se desprende hacia qué drea quiene ser

vin su wtdilidad y su desempeiio que fiende a LLevar a cabo, --



una conceptualizacidn de La misma y ef papel que desarnolla.

EL tenceno, encuadra L0s dos antendiones edpecdficando
clanamente Lo que se pretende, cémo se Lfeva a cabo ef proce-
40 de seleceidn, su importancia, su necesdidad y etapas que La

componen,

EL cuanto se dirndige especlficamenie a La pequedia em -
presa, puntualizande sus caracterlsticas, deficdenciad y fun-
cioned soclales; asi como a Las problemfiticas en su eAtuuctu;
ha openativa y organizacdidén considerando La influencia que ed’

to tiene en £a sefeccddn de pernsonalidad.

Por dtfimo se proponen Los Lineamirntos bdsicos que ~
confdguran un modelo {dfneo con vistas a Legran confuntar un
ghupo humano capaz de brindan La eficdiencda requenida en el -

desanrollo de Las funcdones.



R CAPITULO T :
| ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA TECNICA ADHINISTRATIVA

1.7. NECESTDADES DE LA EMPRESA.

Desde el prdncipio de €a humanidad, el hombre ha crea
do ohganizacianeb estructuradas debidamente, con el propbaditoe
de facilitar el desempeiio de Las taneas que van a hacer el 4o
porte de su bienestar ¢y ¢f de du piopia comunidad. Todo elle
dmplementado en foama emplrdica, fundamentados eﬁ fas expexien
cias obtenidas con el paso del tdiempo, con La experiencia de
un sLinnimero de asdpectos de gran transcendencia y utilidad en
nelacibn a Las actividades a que el hombre se dedicaba como -

miembro de un organismo social,

En muchas ocadiones tenfan qué enfrentarse a ebstdeu-
£os que pareclan indatvables, pero La midma necesdidad de sa -
£én avante a toda paoblemdtica predentada por La naturaleza,
¢ en afguna forma, por el mismo proceso de dprendizafe y crea
eidn del ser humano fue La motivacdilan para que acrecentaran -
el edfuerze en pro de un mejoramiento de dus condicionesd de -
vida y del domindo de Las Linclemencdas que Los rodeaban, asd

como de su meddio naturaf en general.

Por otra parte, el hecho de que &¢ organdzakan éegan

tenemos conoedmiento por estudiod phrevies, nos da pauta para



pensdar . que- condtitulan una con5¢guaac46n Zaboual, éacLQC e .
intelectual que presentaban sLntomas Lnequluocaé de £a que -

hoy conocemos como emphesa.

La empresa podemos conceptualizarla como un enie eco-
némico o no econdmico, dependiendo de La finaflidad que persi-
gan, integrada por hecursos que son de tipe humano, matenial
financiero y téenico. No podemos a La vez hablan de empresa
dino La situamos en un ambiente en el cual crezeca y se desa -
nrolle afectando o beneficiando a partleulares o a £a socde -
dad en general., Este enie, por su paate, es £a c€lula viva -
del desarroflo ecconémico de un palfs, y a La vez constituye fa
base fundamental de La {aceta polltica con el que va enfren -
tan su problemdtica en ef contexto de sus relaciones interna-

cdonales,

Es precdiso mencionar que Lfoda empresa, desde el punto
de vista de su concepcdifn, requdiecre de insumod suficdentes pa
ra poden desannollanr su no0ff dentro def dmbito en el cual se
ha establecido, ademds de que debe presentan una imagen de --
competitividad, ya que 44 edto no suceddiera, no tendala La --
fuenza para cnfrentan con €xito £a conflictiva en £a que se -
ve inmenso al ponen a disposdicdidn del consumidon Los bienes o

denvicdos que ofrece.

Como mencionamos anierdoamente La empresa, deberd con

Zan con med{ios econbmdicos, materiafes, humanos y t&cnicos pa-



ra su Optimo guncionamiento, pero habad que hacer incapi€ en
que este no es Lo sufdcdente para el fortalecimiento y_caaki-
miento de £as mismas, sino que de manera impoitante deberd --
contar con un aparato administrativo, que planeeé, organice,
dirnija y contrnole todo ef mecanismo operativo y creative del
confunte de aspectos que Linvolucren a tode organdismoe econdmi-

co-social.

Encontl:.amﬁé de acuerdo a La f4inalidad conque fueron -
creados Las emprcsas, que algunos se dedican a Ltransformar ma
teriat primas en productos fenminados, que sexdn puestos en -
el mercado a disposicifn del consumidor. A su vez otras enca
minan dus esfucrzos a brindan seavicdos, y por su pante exia-
ten, fas que por necesdidades Las sociedades que se desenvuel-
ven ¢ ordentan sus acci{ones a La comercializacidn y distribu --
cifn de Los anticulos creados. Todo pdte conjunto de empre -
sas constituyen La conformacifn cstructural del aparnatoe ccond

mico de Los difenentes palfses del onbe.

En conclusdifn a este punto tratado consideremos que -
208 onganismos econémicod scciales que condtituyen son base -
de sustento en La vida productiva, comencial y Zecnollgica en
causados hacia ef bienestar social, tambifn requieren de el -
apoye que Les brinden £as tlenicas admindisirativas que posibi
Liten su buen funcionamiento, en base a Los conveimientos e

invedtigaciones que en edta materia se han propuesto; mismos




que son estudiados y foamados para ser ef punto de empuje de
todas Las instituciones que conforman La posibilidad de cum -
plin con sus objetivos trazados en su papel dentno de una So-

ciedad.

I.2. EL PAPEL DE LA ADMINISTRACION.

A thav€s del desarrollo de fas sociedades hasta f£Le -
gar a La €poca contempordnea Las técnicas con que cuenta La -
admipnistracibn fueron apoyadas por el desarnollo def conocd -
miento del hombre en todas las dreas., También Las empresas -
han evolucionado al ritmo de £as innovaciones tecnolfgicas ha
cd€ndose mds complefas por Lo que en nuestros dfas nequdieren
de nuevas {6rmulas y procedimientos que cumplan satdisfactoria
mente con Las necesidades que presentan, subsanando Las pro -
blem&ticas que son parte intrfnseca del actual contexto en --

que se desenvuelven.

Uno de Los objetdvos que debe alcanzar La implanta --
cibn de La administracifn es el de hacen uso apropiado de Las
hernamientas con que cuenta, con el propdsedito de facilitar y
hacer fLa més expedito posible, ademfs de eficaces, Las activi
dades que son parte medufarn de todo onganismo econdmice 40 ==

cdal, con el §in de optimizan fos hecunsod con que cuente.

Sin duda La adminisiracién nos brinda aportacdiones --



tnascendentales parna poden disceanih en un momento detenmi?a—
do, cudles sendn Los caminos conduscentes a fa solucién de -
Las conflictivas que acontecen en ef desenvolvimients de - -
cientas actividades cimentado estas soluciones anlinveAtiga -
ciones, prnineipios, neglas y t€cnicas que muestran ef sendero
més apropiedo para salin de RLas obstaucciones en el flujo biﬁk
temdtico de fas operaciones establecidas para Logran encon -- -
Znan el aleance de Las metas institucdionales. Pon Lo tanto, -
se debe considenar a La técenica administrative como el inA{nE: 
mento més adecuado de soponte para tomar Las decisiones mds - .

acentadas a ceder sltuacdiones prevalecentes,

Por otrna parte, el confunto de recunsos que confoaman
Los mismos de Las cmpresas, sendn de cualquien naturafeza, cf
tdn sujetas a una coondinacibn 6ptima, de manena que se con -
gruente paia congormar un mecanismo £gil y permanente, resuf-
tando el asoponte fundamental del desannolfo emprcsanial, es -
decin, La administracibn se enfocard a Logran de cada uno de
20a necunsos de La onganizacibn cf méxime apente de beneficic

a £os mismoa.

Dentno de este mismo orden de ideas el papel de £a ad
mindstracidn no s0Lo se centra en coondinan, apontan técnicas
y sen el sopoxte en La foama de decisiones, sinc que ademds -
debe écnlﬂo suficientemente constructive para crean y aplican

nuevas formas de taabafo, asl como innovaciones en cuanto a -



£os Dienes o servicios que brinden a ta/coﬁuniddd, Lntgﬂz4ando_
siempre Los recunsos conjuntados, aprovechdndolos y encamindn-

dolos haecia el propésito estipulado.

1.3. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS APLICABLES A TODA EMPRESA.

Estamos conscientes de que toda persona u crganismo o
»mazeaia se aige por principies, noamas o reglas que delimdita-
ndn el contexto donde se ubdcaron o trabajaron, tomando este
ceme un engranaje gdgante en el cual se desarrollarndn, cs poxr
edlo que no edcapa a fa excepeddn. La aplicacdbn de prined -
piod de admindsiracibn en una empresa, ya que son Las bases -
en £a cual se sustentand parna desarrollarse armbnicamente.,
E4t0s no se dardn aisladamente, s6Lo que para dujelod de estu

dio 8¢ descnibindn particularmente.

Henry Fayol descadibe 14 princdipios fundamentales en -
Los cuales una empresa debe noimalizarde para funcdlonan ade--

cuadamente .

AL hablar def princdpio de divisifn del trabajo, men-
cionaremos que 4¢ susienta en La especdalizacddn ded Lindivi -
duo para desempeiar deteaminadas actividades phopias del pues
Lo, es decdr cada integhante de Las empresas tendrd bajo su -
nesponsdabilidad, en base a una capacidad probada al realizar

todo cuanto Le hequierd La Labor a que ¢sté addgnade obviamen



Le, debe cuidanse que Los cangos de tnabajo no rebasen fa- -

disponibilidad §Laica y mental con que cuenten.

En Lo heferente al principio de autordidad 'y resdponsa-
bitidad, demos cuenta que catdn relacionadas estos dos concep
tos; y La primera implica una sendie de aspectos como La 4inte-
Ligencia, experdiencia, y Los valores morales, aplicables a -
Los nivetcb infeniones con La finalidad de influir en ellos -
asl como La aceptacidn def poden de quien Lo esté ejenciendo
que puede sen de divensos tipos: La combinacdfn de €st0s nos
conduce a La concepcibn de La imagen deseada parna Lograr que
en ningldn momento 8¢ pdierda de vista el hecho de ejercen La -
autonidad sin ELegan al abuso de €sta, y por otra parte, evi-
Zan Libentinaje en el personal p;n La galta de una fptima --
aplicacibn de La mdisma.

En cuanto a responsabilidad, refleja el compromiso de
cumplimiento por parte ded congfomerado de necunsos humanos -
pare La aceptacibn y ejecucibn de tareas inthinsccas al pues-

2o que sc¢ Les ha encomendado de empeiian.

La disciplina, se concreta af cumpfimiento de Los - -
acuerdos expllcitos e impllcitos entre el nivel directivo y -
Los subondinados, se nequdiere de personal que se encamine ha-
cin {a obgdiencia de Eas noamas qué hegulan Las actividades y

Las relaciones existentes,



cada gaupa de. pendonaé ] cada dufeto.en eApzctcho debeaﬁ re-

C4bLA 6rdenes de un s0lo aupemaon..,f

Es necomendable que cada gaupo de. actividades se en -
cuadren en un midmo objetivo, donde cada plan deberd estan su
peditado a un director; esta se refiere mds a La congruencia

en el aspecto directivo que al persdonal,

Cuando Lo anterior se £Leva a cabo, estaremos hablan-

do de que se cumpla con ef principio de unidad de direcccibn.

La subordinacidn del interés particular af inferds ge
genexal concibe £a importancia del capital que tiene la conse
cucifn, como instancia primordial, de Los objetivos {nstitu -
cionales de £as empresas, adn sobre Las metas de Lod integran
tes como entes dnicos. Adn asf, esfo no gquicne decir que £a
dineccibn de Las empresas defe a un Lado Las expectativas de
desarnollo que tenga cada uno de £os colaboradores que se de

sempeiian en La organizaciln,

Remunenacifn del personal se nefdere a La retribucddn
y sistemas que La dntegran con el propdsite de sexn fustos, -
cumpliendo con fa satisfaceifn integra de £Las necesidades de

208 colaboradores; cuando esto se consdidera en forma {nadecua



da; 12 panbauat deé;nctLuamentn neapandead deﬁLcaentamente -

en ta kealizacibn de sub act&u¢dadaa.

La toma de decisiones en cireunstancias especlficas -
debead estan coﬁcentmada en un ndeleo dinective apte para aca
Lizar esta funcidn de manena que conduzean a £a empresa por ~
el camino cornecto, Logrande salvan Los obstdeulos que presen

tan Las cincunstancias,

Las empresas conforman una eatructura orgarizacional,
bicn definida denotando una cadena de autordidad que espeeifi-
que con clarddad 03 niveles jfendnquicos, asi como 2a rela -~

cidit que existe de unos con otros.

EL onden concibe que cada hecunso de Las empresas de-
bend encontnarse en ef momento y en Lds circunstancdia en que
se xrequiene. Eato incluye desde bienes materiales hasta 2Los
efdmentos téenicos y humanos, configurands ¢f penfecto axae -
glo de cosas e individuos dentrno de una estructunan organizati

va.

Debe prevalecer fLa justicia y el balance adecuada en-
tre fos subcrdinades y tos dinectivas en zefacidn al thato -
que se Les brinde a cada uno de ellos, es deein, que no se -~
efectuard o ird en menoacabo de £a integridad del peasonal al

ofreccer distingos entre Los componenies humanos de La ongani-
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zacidn, Cuando Lo anteriormente mencdionado s¢ realiza 4e cum

pLind con el prinecipic de equidad.

EZ pensonaf debend tenen £a segunidad de que es consd
denado a ocupar su cargo, sin tenen fa sensacidn de que en -
cualquiern momento pudiera ser remeddic de sus obfigacicnes, -
De La forma en que 4e brinde csta segurdidad dependerd en gran
medida Ea responsabifidad y el cumplimiento del individuo ind

cdativa.

Es importante peamitin que el subordinado muestre sus
inquietudes creativas, que tengan nespeto a planes o proyec -
tos que vayan en beneficio del progreso de La empresa, en ne-
Lacibn a actividades y objetivos de fLa misma, esto creard un

ambiente propicio al personal para dan salida a sus ideas,

La unéidn, corndialidad y cocperacidn entre £Los miem -
bros de La empresa contribuind de manera decidiva af afcance
de Los objetivos que se han trazado para £a empresa y a La -
fortificacion de Las relaciones Lnterpensonales, que §inal -
mente aedundardn en La obtencidn del mejorn esfuenzo de todos,

A c&te prinedipio se fe conoce como el de "espinitu de grupo",



I.4. TRASCENDENCTA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

EL papel del proceso adminidtrative dentho de una em-
presa es deteaminante y de vifal impoatancia ya que esle ed -
el instrumento o herramienta, a thavés del cual se LLevard a
cabo 2a administrnacibn, su apficacidn se ha LLevado a cabo -
desde Fayol,'o Koontz y £a {mpoatancia que tiene, es vital ya
que Las t€cnicas o noamasd que implica redundardn en beneficdo
de Za empresa atendiendo a Las expectativas que €ita se ha §4
jado, por otra pante £o que ae pretende al utifizan el proccso
administrativo es LLevarn a cabo una sendie de pasos que nos eh
caminen a La optimizacdifn de Los recursos humancs, materiales,
Lécndcos y financienos para Logran Las f(inalidades o metas -
que 4e hayan establecddo. Su aplicacidn dentro de una empre-
sa debemos considerarfo de cstancia peamanente, ya que es Ln~
henente a La misma, podemos considerarfo come £a directadiz o
gufa de las actividades que La empresa recalice, a £a vez eé -
un procedo de constante hetnoalimentacifn e Lnnovacdidn, --
porque segdn fa problemdtdica que se de, Cste respondend de La

forma mds convendente para atenderlo,

Pot otha pante el nivedl direetivo Lleva £a hesponsabd
tidad de ta creacifn e implantac.idn del proceso admindistrati-
vo que consdste; en previcifn, planeacifn, organizacidn, {nte
gracidn, direccifn y conthol; cada elemente antes mencdionado

estd constituldo por etapas y de acuerdo, a £as necesidades, -
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penspectivas, conflictos o problemdticas que La oigahizaciﬁn”‘f
proponga se predentand de £a manena més conducante'pamaréué--‘

LEeve a Pas metas propuestas fifjadas.

T.5. AREAS FUNCTIONALES BASICAS EN UNA EMPRESA.

Atendiendo a Las necesidades fundamentafes de Las em-
presas de hoy en dfa, y tomando en consdidenacidn Ea multipli-
cidad de actividades que se Levan a cabo en cada una de - -
ellas, estas se han visto comprometidas a confuntar funciones
afines en dreas especlficas de aceddn dirigida, mediante La -
wtilizacifn de Las hearamientas administrativas, hacia £a ob-

tencibn de obsetivos que previamenie s¢ han establecddo.

Podemos conceptualizan esta confuncifn de actdvidades
afines como dneas guncionales, Las cuafes tendndn como esen -
cda La mejon distrnibucifn y efecucdidn de Las Labores que rea-
Lizan Los trabajadores en Eas empresas, delimitando su campo
de accibn y evitando a su vez £a duplicidad de funciones, asd
como Las excesivas cargas de trabajo. Tudo efLo responde, -
desde ef punto de vista def proceso administrativo, al elemen
to de organizacidn, el cual en sus etapas establece La implan
tacién de funciones; La estructunacién de Los niveles jenfin -
quicos, mancando claramente Zas El{neas de autoridad y rxesonsa
bitidad de cada uno de Los puestos que confoaman La canta de

organizaccbn u organdigrnama, y fLnalmente conduce al compromi-
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s0 mediante obiiga@{oneé que tdiene cada individuc encargado -

de desempeiat un puesto dentno def maxco de actividades que -

se Le seialan.

Es impontante por oino Lado, que fos& thamos de con --

Lol existentos estén congfigurados de manera que £a persona ~

. que vaya a dirigin deferminadas actividades cuente con La po-

Aibitldnd, e tiempo y capacidad, pana atenden cficientemente

La supenavisidn de actividades que nealicen sus subaltennos,

Tednicamente se han cytablecido cuatro dreas funciona
Les pana cualquien tipo de empresa, independientemente de su
denominacibn en La neatidad, dado que en La padetica didieren

e mechas ocasiencs; Gstas son Las siguientes:

aj PRODUCCION.- Es el fnrea funcional que se dedica a
La tnansfoamacibn de {nsumos en bienes y/o seavicios. Entae

Las actividades mds importantes que sg nealizan estdn:

-~ andfisis de matendias primas.

- supenvisifn de La realizacidn de Los programas de
fabricacidn,

- establecimiento de Los procesos de produceldn.

- ¢l controf de calidad.

- diseio de nuevos productos.

- 2feva estadlaticas de control de Los productos, ete,
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b) FINANIAS.- Es ef drea funcional que se encarga de
establecen mecanismos de control sobre ef dineno y documentos
que avalan la situacifn econdmica de La empheéﬁ. Entrne sus =

actividades principafes estdn:

- deteamdinacibn de presupucstos

- estudio de costos ¢ impucstos .

- elaboracibn ¢ interpretacibn de gas eAtnqu finan-~
ederod,

- Contnol de vales, comprobantes, nreedbos, pagarés,
efe. 7

- autordzacddn y concesdidn de crhéditos, cte.

¢} MERCADOTECNTA.- Es el frea funcional mediante La -
cual £a empheda healiza ¢ estudia sud operaciones comerciales,

Lad funciones mds sdgnifdicativas que realiza son!

- estudia La situacdidn del mencado y su ampliacidn
- ventas

- pronfsticos de ventas

- promocién de productos

- coadyuva al establecimiento de precdos.

- estudia fa competencia, etec.

.d) RECURSOS HUMANOS.- Es el dnca funcionaf que se en-
carga de proveen def personal adecuado a La empresa, asf como

establecer sus contrnoles y procurar su bienestan y buen deda-



nnollo dentro de €a misma. Las actiuidadaa mds trascendenta-=

Les que nealiza son Las sdigudentes:

- planeaqiﬁn de nrecursod humanos.
- neclutamiento de pensonal.

- seleceddn de personal.

~ d&nducedbn de personal,

- valuacdidn y andlisis de puestos.
- segunddad e higiene {ndustrnial.
- hetnibuciones y ascensos

- paestaciones

- capacitacidn y adiestramiento

- evaluacdién del penrsonal,

- nelacdiones sindicales, ete.



CAPITULO T
LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

I1.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

S4 nos nemdilimos a seiialar La causa que di6 pie af -
sungimiente de La adminisfracién de nrecursos humanos estare -
mos habfando de que esta pante de La admindistracifn se¢ da co-
mo consccuencia de {a exigencia de £a clase trabajadora de
reglamentar Las condiciones bajo Las cuales habrfan de desem-
peiar, desde e momenio en que Las Labores deieaminadas en --
una actividad genérica aumentadas hacia un objetivo, se di --
versdficaron estableciendo La divisifn del Zrabajo; Lo que --
provoeé que Los individuos que colaborarndn sintieran La nece
sidad de conocen cudles serfan Los denechos que gozarlan, Las
obfigaciones que debeafan de cumplin, el compromiso que con -
trhaenfan y el ambiente que s¢ formanfa alrededor, penro se en-
contné que Las refaciones que prevaleclan requenfan estudio,
entendimiento y elaboracidn de un confunto de princdpios y -
neglas para regulan conceplos relativos a su retribucidn, con
trhatacibn, efc. que necesditaban de algo mds complejo que La

improvisacibn,

AL paso del tiempo al profundizar en Las actividades
del manefo de pensonal; Las foimas de neclutamiento, séleec --

cibn, y todo Lo nelativo a este procesc de necunsos humanes,
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fuenon creando un contexte mds complejo de requerdimiento pa -
ra coondinar La conduceibn de un grupo de individuos, por Lo

que hizo impeniosa La aparicibn de £a administracibn de pernso
nal, hasta Llegan dncluso a La Legislacibn nelativa a bas cdr
cunstancias Laborales, que en el caso de MExdco, La constitu-

ye fa ley Federal ded Tiabaja.

Dentrho de La problemdtica marcada con antefacidn, Las
empresad deben tomarn en cuenta aspectos muy Limportanied que -
presenta el nrecurdo humane a du disposddLcidn. Con La finaldi -
dad de congruentar Los intercses indtitucionales con el de -
Los individuos en panxicuzaa} enthe cLLos nos heferiremos a -

Los sdgudentes:

- EL pensonal no es propiedad de £a onganizacddn; sus
expeaiencias, habilidades y conocimientos son virntu-
des individuales; es decin, La disposicifn al tnaba
jo es voluntardia,

- ££ pensdonal colaborand eficientemente 84 sus objetd
vos panticulares son afines a Los de La empresa.

- Si no se cuenta con remuneracibn o compensacifn ade
cuada a sus esfuenzos, fa gente no colabonandn efi-
cientemente.

- EL pensonal busca el mefornamiento de su posicibn --
dentro de £fas empresas y dentno de su dmbito sociaf

en el que se desenvuelve.
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--No toda fa gente cuenta con £a misma capacdidad dg -
desempeiian determinadas Labones, pon Lo que se hace
indispensable encaminanfos hacda el desannocllo de
sus magores habilidades; entre muchas otnas obsenva

cdLones,

Desprendi€ndonos de todas Las consdideraciones deteam
nadas  anterionmente podemos conceptualizar La adminddtracdidn
de hrecurdos humanos como: "La aplicacdfn de tode un prcceso -
administnativo dihigido al acrecentamiento y conservacibfn del
es fuerzo, Las experdencias, €a salud, Los conocdmientos, Las
habilidades, etc., de Los integhrantes de una empresa, en bene

fieio del individuo y de La propia ongandizacidn",

I1.2, IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURS(OS HUMANOS,

En ef contexto emprcsandial La administracifn de necur
404 humanes ocupa un Lugar prepondenante poique effa ¢s encar
gada de coondinar funciones, desde una toma de dec{siones --
Ltranscedentales hasta La mds minima o Lndignificante Labon -
que nealice un empleado, un obreno o cuafquien miembro de La
organizacifn, pcrque cada clemente humane en la emphesa fdiene
La creatividad o {ndiciativa de prcponen {deas que vayan al me
fonamiento de fa misma, integrando el papel de su mlximo so -

porte a thravés de el desemperio de su caxga de trabajo.
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Podemos decin que todos ocupan ef puesto de acueado -
a conocimientos, habilidades y aptitudes esidn eucuadaadas.dc
talf maneha que, en confunto LLevan a fLa empresa hacia Los ob-
fetivos y metas {ifjadas; La administracién de recunsos huma -
nos es una mezefa de coondinacidn, plancacifn e integracidn -

de elementos, que 4e estardn cvaluando a travls de un controd,

EL elemento humano no es como una méquina que se co -
neeta y comienza a trabajan; es algo mds complejo; por Lo --
cual debe conducirse con sumo cuddado, ya que es un sen LLeno
de contraste, inquictudes y maneja una conducta de acuerdo a
sLtuacianes previamente vividas; su personalidad send Lan com
pleja o sencilla de acuendo af ambiente que haya expernimenta-
do; y La administracibn del peasonal debe tenea el tacto v La
capacidad para poder desarhoffarfo de acuerdo a £as funciones
y Labones propdas del puesto en el que estd situade, ya que -
de afll{ se empieza con una planeacifn compleja ¢ integraf que
debe sen conducente a conjugan hombare-emphresa, y, estabfecen
wit proceso a través del cual se muestre una homogeneidad ponr-
que el necunso humano es Lnvaluable y diffcdil en su costeabd-

Lidad y conducedidn,

11.3. FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS,

AL hablar de Las funciones de recunsos humanos debe -

mos tomanlo como el conjunto de actividades propias def dnea



22

con el establecimiento de un plan general, que sendn Las di -
neetnices de La misma, por Lo tanto debemos hacer incapié en
una adecuada plancacifn de recunsos humanos, su Lmpoatancia -
nadica en La obfetividad con Lo que se hayan escogido elemen=
20s capaces de Lntegrarse dentxro de La misma,as{ como La par-
ticipacidn formal e Lnformal que haye establecido con sus com
paiienos de trabajo para un desenvolvimiento mds homogéneo. -
La necesdidad de plancacidn de recunsos humanos sunge por 4La
inadecuada seleccidn de pensonal, que trae como consccueneda
conflictos, Laborafes y personafes dentrno de La organizacidn,
mencionaremos que se encuentran personas subceupadas en pues-
204 que no Les agradan y no pueden desarroflan su capacidad -
del drea que estudianon o son mds diestrnos., Pon otro Lado hay
que establecen que e¢f costo bendfico en una empresa que no ha
pensado en estabfecen su planeacidn, estd perdiendo y despen-
diciando tanto cconfmicamente como con el misme peasonal; La
primena de mandifiesta en estar pagando sueldoes que no van de
acuendo a £a habitidad, aptitud delf personal y La segunda, of
personal se Limita a rutinas o programas que dafen de Lo - -

usual, desaprovechando su ingendio,

EL proceso de necursos humanos estd contemplado funda

mentalmente pon Los siguientes elementos:

a] Planeacifn de necunsos humanos,- Este aspecto de -
La admindstracifn en el frea de personal representa La piedra

angufan sobre £a cual se van a proyectar de una manera clara,
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precida y detallada toda La sernde de actividades prepias de -
dicha drea de trabajo; tomando en conddidenacibn £04 recursos

disponibles asf como Los objetivos establecidos.

b) Reclutamiento.- E4 La funcidn de recurdos humanos
que se endoca a reundr un-ghupo de candidatos para ocupar un
puesto que ha quedado vacante en £a empresa, utildzande diver
sas técnicas, mediante Las cuafes Los prospectos sufetod a --

concurdo presenten defeaminadas cualidades nequerddas.

¢] Seleceifn.- Se refiere a un procese subsccuente al
reelutamiento, en el que se establecen una serdie de etapas --
previamente analizadas, con La finalidad especlfica de esco -
gek al indévdduo mds capacitade de entre todo el nidcleo de --

candidatos allegados.

d) Inducedfn.,- Una vez que £a empresa ha sefecclona-
do £a persona idénea para desempeiar un puesfo, ¢4 necedardio
gue ed nuevo thabajador conozeca perfectamente fLas Lndtalacdo-
ned de Las cuales puede hacer uwdo: su Lugar de thabajo; Las -
poldlticas, procedimicntod; y e genchad Zodos fos ctementod a
Los que se habrd de enfrentar; pana que exista La fptima inte

gracdidn de este en La orhganizacddn,

e} Capacitaciln ¢y adlesdtramiento.- Todo miembre de La

empareda tiene La necesdddad de duperacidn y proghedo pensonal,
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tanto déntno como fuena de su dmbito Paboraf, por Lo que es -
un requenimiento indispensable que se. implemenien programaé -
de capacitacién y adiestramiento de Los trabajadores: tomando
en condddenacifn que fa capacitacidn se xeficre ak acrecenta-
miento del nivel culfural y educacional del individuo, mien -
tnas que, el neclutamiento estd encaminado hacia La elevacifn

de fas habilidades manuales métodos de Este.

Hay que hacer hincapié en que dentno de fa Ley Fede -
aal del tnabajo, en el capliulfo de obligacioned de Los patho-
nes especlficamente en el antfculo 132, fracceddn KV; se deno-
X6 el ondenamiento a Las empredas a elabokan us proghamasd al
qespecto; mediante La coonddinacdén de Lnteneses o Ldeas enthe

trabajadones y dinectivos,

¢} Remunerzciones y phestacdoned.- En esta funcidn -
de zccursos humanos se contempla £a paeocupacddén del sen hu-
mado de obtenca Los medios suficientes para afrontar La scnde
de compromisos que se fLe presenten, tanto de €L en forma Lin-
dividual, como de Las pensonas que dependen econdmicamente -
de elfa. £ preciso puntualizar que ademds de retnibuin al
trnabajadon mediante un salandio, La empresa debe ofrecen de -
teaminadas compendaciones especificas mancadas por fa Ley o
acordadas mediante convenios cntne sus repnesentantes y Los

patronales,
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g) Medicifn del dedempefio.- Cualquier onganizacién -
dentro de sus atndibucdiones, necesita conocer con certeza fa -
forma en que sus miembros s han desenvuelto; dependiendo de
Las expectativas ‘que se han forjado en toano a el?oé. Pon es
to, debe impfementan una actividad, a través de £La cual se -
evalifen fas acciones flevadas a cabo poa Los empleados; para
ello, La “"calificacibn de ménitos", constituyen una herramien
ta administrativa muy dti8, gy, capaz de marcar una pauta para

poaibles ascensos o recompensas especiales.

h} Higiene y seguridad industrial,- No obstante que -
Las empresas siempre debeadn fenden a propiciar un ambiente -
confiable y aseado, en todos aspectos, a sus trabajadores; ed
Lo no debe tomarnse come una benevolencdia de f£os unos a Los -
otros; s4no que, esta actividad LLeva una connotacddn de obid
gateniedad ncspecto con La ‘Bey, ya que, en congwencia de opi -
niones y mediante Las comisdones mixtas de segundidad ¢ higde-
ne‘induatniaz se encaminard a La onganizacidn a obtener Las -
condiciones méximas de congontabilidad y seguridad en La pre-

veneddn de accidentes y enfermedades de trabeajo.

4] Refaciones industriafes,- Una de £as funciones de
recunsod humanos que reviste mayor trascendencia dentno def -
marco empresarial, La consdtituye La congruencia de interneses
entre el ndeleo directive y el gaueso de trabafadones; pon Lo

que dependiendo de fa4 condiciones que se catablezcan para --
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una Optima coordinacibn de obfetivos e~;nquietudeogth‘ahghnizg'
cifn Loghard traducin estos eAﬁucAsz zn.ld“méjonjdiapoéicidn
at desarnnollo de actividades y La consecucidn de La eficiencia

deseada,

11.4. EL PAPEL FUNDAMENTAL DEL ELEWENTO HUMANO.

€L recunso humano es el elemento motniz de una organi
zacdidn porque de nada senvinla tenen un dnea de necunrsocs huma
nos, mercadotecnia, produccién o finanzas; &£ no se cuentan
con perdonal adecuadamente caldificado, y ¢ que en fa empresa
donde a diario combinan actividades de tode Lndole y buscando
siempre La optimizacidn y efdicdencia de Los recundos materia-
Les, econfmicos, y t€cnicos en funcibn y beneddicios de La mis
ma, ahora es impontante scfialar que cada efemento humano estd
s4tuade en cf papel o rol que desempeia; La segurddad que fen
ga def nivef en el cual estd ubicado, ahora que su trabajo Lo

desarnolle de La forma conveniente y nesponsable,

Consdidenamos al hombre como un ser biosicosocdial to--
mando en cuenta que este no estd aisfado del contexto en el -
cual edtd situado; como consecuencia de esto podemos despren-
den que e¢f papef que desemperia el ser humano encuadrado en un
fmbito econfmico so0cial, neviste una trascendencda capital, -
ya que a trav€s de La realizacién de sus Labones, 504t&£ecend

el apanto productive de un pals, incriementando Las posibilida
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des de bienestan para ef mismo para aus congénehres.

Desde el punto de vista {individual, el etemento huma-
ne a través de su trabajo, Logrard proveerse de fLos medios su
fleientes para afrontan Las contingencdas que se Le presen --
ten, a través de La consccusdln de Los satisfactores requerd-
does por €sfe ¢ poa su famifia. Ademds, de tener una base &6-
tida de desarnollo Baboral, consolidindolo en £a obtenedién de
un "status” mayor que Le brinde tranquilfidad y seguridad en -

2a forma en que se dedenvuelva dentro de su entokno socdial,

De La peasonalidad que e individuc haya ido cenfor -
mando af paso del tiempo a Ltrav€s de su experdencda Laboral,
dependead Ea fonma en que €ste enfrente du problemfiica, y -~
adn més, La hevdenta en su proplo proyecto y en el de Ras - -

peasonas que dependan de &£, .

Lo anteniormente expuesto tendand una cdmentacién ade-
cuada, 84 se Logha una comunicacidn en La cual se establescan
L0s medios apropiados para La retnoalimentacidn de informa -
cdfn, entrne Los miembros de un ghupo de trnabajo; Loghando es-
to; aleanzan La congruencia de inteneses y obfetivos de La o
ganizacidn; fin de obtenen beneficios mutuos y La solidifica~
cidn, Zanto de fa estructuna empresandal, como a nivel particu

Lan.



C111.1. . CONCEPTO E IMPORTANCTA.-

La sefeccibn de pensonal es una funcién de vital im -
portancia dentro del drea de necunsos humanos de cuafquiern on
ganizacibn; debide a que se enfoca a fa efeccifn mds apropia-
da de Las pensonas que La integran; promoviendo con ello, £La
eficiencia en el desempeiio de Las actividades a nealizax. En
otrnas palabras, fa tarea padimondial de cste mecanismo adminds
thativo es proponcionar a Ea onganizacitén de £as capacidades
humanas neceasarias pana desempeiian Las actividades conducen -

tes a Ra obtencidn de Los obfetivos establecidos.

Para hablar de La seleccifn de personal, tomamos cn -
cuenta tres prineipios; Colocacifn, Onientacifn y Etica Pro-

fesional,

EZ primexo nos menciona que es comdn encontran fLa pen
sona para un puesto en particulan, peno tambidn hay que toman
en cuenta sus aptitudes y habifidades parna situarlo en otno -
puesto en particulan, pero también hay que tomarn en cuenta -
sus aptitudes y habilidades pana situarfe en otre puesto, den
tno de La organdizacibn, ya que cabe fa posibitidad que tenga

caractenfsticas particufanes gque se nequieran en un momento -
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dado pata que Labore dentro de La dnganiz4c£6n.

.
EL de orndentacifn tiene bastante importancia porque -
no podemos conceptualizan a Ea empresa como un A£§tema alsla~
do, puesto que eakd intennclacionada en Lo econbmico, socdal,
cultunal, y pollfiicamente en au medio; ya que tiene objetivos
sociales a cumplin, ahora el selecedonar no debe Eimitar sus
fronteras a La organizacidn y tomdndose en cuenta La subocupa
cdbn y desempleo en ef pafs; pana esta situacibn es més via -
ble canatizan a un candidato hacia otra empiresa que fenga ca-
nactenisticas simifarnes o Linformarnle de alternativas que €L -

puede tomar para integhrarse af sistema Labonal.

En el de €tica progesdional. AL candidato hay que ha-
blanle en un Lenguaje clano y senciflo y con el sentdido de -
responsabilidad de tal manera que no se sienta menoscabado en
su Lntegnidad persenal, cn'ci caso de'que no aeidina €as canac~
zefisticaa adecuadas para ef pucsto que soficita, o en el ca-
40 contnandio, de sen aceptado, menclonarle Las funciones y =-
obligaciones que Lmplica el hecho de que acepte, panra que £2
esté completamente segurno de La nesponsabilidad que obtienc -

al aceptar,

T1T.2. RECLUTAMIENTO.

EL paimer paso, dentro def proceso de selecedidn de -

personal, que se puede tomar en cuenta para proveer a fa em -



presa def recunso humano idfneo, es el de neundn un:grupo. d

candidatos a ocupar el puesto, Obuiamente,'eate’puniéidebehﬁ
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estan anteceddido pon £a existencia de una vacante y Laaequi--i-

sicibn def pensonal para cubnin esta.

TUentro de fas fuentes que podemos Lomar en cuepntfa pa-

ra allegarse prospectos se debe consdidernar, paimeramente, of

Lnventandio de recursos humanos que posea fa empresa, a f4in de

cotefar s4 dentho de La cartena en anchivo se encuentra el ipn

dividuo que cumpla con £as canracterfsticas bhsicas para cu --

brnir La vacante, De no sern asd se debend recuardin a diversos

mecanismos pana captfaa candidatos, como son:

a)
b)
c}
d)
e}
g1

candidatos cspontdneos,

anunciod en medios de comunicacdidn,
necomendaciones de empfeados,
agencias de cofocacifn,
instdtuciones educativas,

aghupacioned sdindicales, entre odras opedoncs.

Cuando finafmente se ha Logrado confoamar un confunio

satis faciondo de candidatos, el proceso de seleceddn de perso

nal continda con el €Lenado de una hoja de solicitud de em --

pleo, misma que debend contener caractenlsticas especlficas.
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T11.3. SOLICITUD (FORMAS)

1

la hoja de solicitud de empleo que se utiliza en Las
empresas, se aplicand en el momento en que el candidato esté
phresente para sometense al proceso de sefecedidn. Es recomen-
dable que 2a solicitud contenga detenminados datos dtikes pa-
na deeddin, desde ese misme momento, 8L el prospecto e¢s via -

ble a ‘ocupar fa vacante.

Dentro de La informacibn que debe baindar La solici--

tud de empfee, se xesalla fo siguienie:

a) informacibn genenal,

b} Instruccdidn académica,

¢} cunsos alieanos, pasatdiempos y pentfencnecla a Linstd
tucdones,

d) expeniencda ocupacional,

e) neferencdas, entrne ofnas,

Tebnicamente, es aconsefable que se elaboren diferen-
tes foamas de solicitud, dependiendo def nivel feadaquico al
que vaya dindgido; ya que, Lad caracterlsticas del penfdif ne-
quenido pana cada £Lnea fendnqudica difienen wunas de otnas. -
De no sen posible neaddizanfo de esta manera, es hecomendable
La elabonacidén de una fonma genérica para todes Los niveles;
cmpfeados, obreros ¢ efecutdivos; sdiempre y cuando £a infoama-

cdbn se complemente con el curalculum vitae pana Los puestos
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ejecutivos;y biiébfgkgéiqd,"ﬁaia~£ob'de otnos niveles. .

T11.4. EXAMENES PSICOMETRICOS ¥ DE TRABAJO,

Para esita etapa del proceso de seleceidn de personal

- se nealizand La valoracifn de Las habilidades y potencialida-
des del candidate. Esio es en Lo que se aefiere af examen -
psiclmetno; es decin, se aplicard Lo que se ha LEamado "test"
0 "prueba psicolfgica”; misma que va encabezada a descubrin -
44 La nelacifn del individuc con Las necesidades def desanno-
L2o del puesto son Las adecuadas. Por Lo que en este Lipo de
exdmenes se debendn detectar €as caractenfsticas de La penso-
na en cuanto a su disponibifidad af trabajo, habitided, nes -
ponsabilidad, dedicacifn, y desenvoltura en su medio Labonal

y social, inlclativa, creatividad, decisidn para enfrentan y
nesolven contingencias, ete. Todo eflo tratado de;dc un pun-
Lo de vista pnaseAionath por medio de especialistas de €a em-
presa dedicados a este tipo de tarcas, Los cuales por Lo negu
Lan son psicdlogos industriales, que manejan Las diferentes --

téendcas y mecanismos de inspecedbn del sen humano.

Por otra pante el examen de trabajo persigue La fina-
2idad de conocen, Lo mds exacto posible, {a manera en que el
Aindividuo desempeiia Las actividades propias del pucsto, en --
cuento af manefo de hearamientas matendiales de tnabajo; Este

£ipo de pruebas son aplicadas principafmente por ef jefe inme
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diato, a f{in de condiderarn &i el candidate posee 204 conocd -

mientos y La experiencia deseada.

111.5. VERIFICACION DE DATOS.

Una vez que ef candidato ha vertido sus datos persona
Les, gxpendencia Labonal y foamacibn académica en una hoja de
solicitud, y ha presentado sus exdmenes de habifidad mental y
en el desempeiio del zrabajo; La empresa; fundamentada en csas
bases, deberd inician una investigacidn que otorgue La posdibi
£idad de conocen con centeza &4 La informacidn que se ha oble
nido posee un nivef de confiabilidad Gptima, a §in de que el

prospecto pueda seguin siendo tomado en cuenta.

La confirmacidn de esto La podemos £ELevar a cabo ponr
medio de £os antecedentes Laborales que haya dejado asentados
en otha onganizacién., Lo deseable en este aspecto es Limple -
mentar un estudio en Las empresas donde se desempeiid para con
fiaman 84 su nendimiento fue adecuado a Lo que £a empresa es-
pera de €L, Lbgicamente, Arealizar una actividad de este Lipo
puede resultar gravoso a La institucidfn, por Lo que se debe -

toman muy en cucnta el costo-beneficdio que brinde,

Por Lo que nrespecta a Los requisitos Lindispensables -
con que se debe contar, es preciso mencionar £a "carta de an-

tecedenies penales", con motivo de dabern 8i La perdona con --
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que se¢ estd tratando, estd encuadrada en una imagen de honora

bitidad.

Generalmente sucle suceder que cuando un candidato -
presenta sus cantas de recomendacifn o neferencias, se pasa -
pon alte el cotejarn, &4 efectivamente Las personas aludidas -
conocen a fondo af solicitante; pon Lo que es zecomendable aa
tifican 84 en nealidad el individuo que expide un documento -
de este tipo o nespalda £a personalidad de afguien en espect-
§ico, tambi€n tiene La seriedad suficiente para confiar en €2,

y ademfs, conginma sus conceptos.

Lta fnvestigacifn del individuo dentro de su ndcfeo fa
milian debemos consideranla de vital impontancia, y e un pun
X0 que conviene tratar con demasiado tacto ¢ cautela, para -
que el candidato no Addenta que es agredido o Ainterfendido en -
su vida Lntima, y a su vez, fLogre el objet.ivo de detectar Las
necesidades de €ste, asl como La fonma en que se desdenvuelve

dentrno de su fAmbito social,

T11.6. ENTREVISTA DE AJUSTE.

En esta entnevista se tiene por objeto que se LLenen
Los vaclos que en La hoja de solicitud no se han podido descu
bain con respecto af solicitante, de taf manera que se-pueda

deteaminarn 2a ddonedidad de esta pana el cango, generalmente -
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en esta entrevista La edministracibn hace una ofenta de em- -
pleo, y el solicitante estd en ef denecho de aceptanlo o 1e -
chazarlo. Aqul podad en cieata fonma predecinse al futuro --
compontamiento delf {individuo dependiendo de £as preguntas que
$e planecen y estaucturen culdadosamente; dejemos hacea todo -
Lo posible por no realizan preguntas defiberadas ¢ mal confon

madas, asl como L{ncuridir en ernches como so0n:

- Desequildibrio de podexr,
~ Faléo comportamdento,

- Preguntas Lndtifes,

Cuande s¢ fLeva a cabo una entrevista inadecuada nos
conduce a aealizar una decldifn equivocada al otorgar el em -
pleo. €n el desdequilibrio del poder, el entrevistador edstd -
muy segure de &L mismo y ep un terreng paopdcdo, para el ea -
thevistado 84 no ha tendido expeadiencias es factibie que 4e --
sdienta molesta, incémode, y a La vez que de inhiba; con magor
razbn &4 de ed empleo que se LZe otorgue dependa ganarse ¢f -
sustento diando, o cubra sus necesdidades ccondmicas-sociales;
de tat manera que sicnta neavdosisme y muedtre una scrde de -
canactealsticas que no dean propdias de €L, 84 no ded momento
que estd pasando; esto harnd pensax que sca un candidato inade

cuado ¢ se pieada La oportunidad de contratarto.

En el falso comportamiento 1os epcontramod con el caso



de un solicitante mds expenimentado y que nos proyecte una -
imagen falsa, y que €L consddera bastante aceptable, siendo -
muy contraria a La que organizacidn realmente nepresente, En
esta sdtuaci{dn es prefendible mejorn un candidato menos {iddnco

peae con una proyecedfn mds nealista.

Por Lo que nespecta a nealizan preguntas Lndtiles el
entrevistadon no debe caen en La extravagancia o Lastimar su
suceptibitidad que pueden incomodan al soficitante ya que es-
tos sienten inmediatamente La §alta de preparacidn, y omiten
nespuestas cquivocadas o preficren salinse por La tangente. -
En fa entreviste de ajuste ya que se han mencionado Los posi-
bles enrones a incunnin hablaremos ahora que en ef se discu -
ten puntos como: ¢l suefde aprobar, el honanio de tnabajo, --
prestaciones que s¢ pucede oforgan, ef grado de dificulitad que
tienc el empleo, asimismo fas circunstancias desagradables --
que pueden presentarsc cuando esté Laborando: fas funciones y
obfigaciones a desempeiiar en ¢l puesto, el nivel que ocupard
dentrno de fa onganizacdfn, a qudien estd supeditada, gubaften-

nos que tendnd a su canrgo; ete.

IT1.7. EXAHEN MEDICO.

Esze aspecto def proceso de seleccidn de personal re-
presenta una ghan trascendencia para f£a cmpresa, ya que'de £a

aplicacidn def examen médico, pudienan depender en buena medd
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da de efementos tales como fa cantidad y calidad de produceidn,

audentismo y puntualidad, por razones obvias.

En genenal Los objetdivos que se deben aleanzan, median
te La aplicacibén de un examen m€dico al soficitante, son Los -

siguiented:

a) La contratacibn del personal capacitado §fsicamente
para el desempeiio de determdnado trabajo.

b} Impedin que algln prospecto, pudiera en un momento
dado thansmitin algln padecdimiento contagioss.

e) Brindar proteccifn al aspinrante de futuras enferme
dades profesionales, en base a La valoracibn de su
estado de salud.

d) Saber ai fLa persona no posee ya, al {ngresar, algu
na enfermedad p¢oﬂeéiona£ contemplada en £a Ley Fe
denal def Taabajo.

e} Detectar de alguna manera 84 el individuo tiene --
inelinacifn hacia e consumo de bebidas aleohfed -
cas o a La dregadiceddn,

§) Venificarn 84 el candidato tiene fa utilizacibn noa
mal y agudeza de sus sendddos.

g) Conocen 84 £a persona cuenta con algin defecto fi-
aico que Lo haga propenso a Los accidentes de tra-

bajo,
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h) EL examen médice debe senvir de base para La prde-
tica de futuras neviddones, a fin de vigilarn el es
tado de salud del trabajader, previndendo males o
cornigiendo alounas distorsdiones fLaicas que pudie
ran presentanse &4in estarn condcdentes de su exds -
tencda, tode elfo con £a meta de mantener o mejo -

hah su eficiencda en el desempeiio de sus Labokres.

Cabe mencdonar que el examen médico &¢ aplica af final
del proceso de seleccddn de perdonal; ya que €ste debe ser Lo
més completo y concienzude posible, tendiendo en cuenta que el
hacerlo de eéta maneha nephesenta un gadto imporiante para La
empresda; por Lo que &6fLo debe someterse a €ote, a Los candida
tod, que en base a sus pruebas antendiones, tengan probabilida

des muy razonables de ocupar el puesto vacante.

111,88, CONTRATACION.

Toda vez que e Lndividuo idéneo ha sido edcogide - -
por La emphesae para indcdar Las funcioned propias de su pues-
20; €sie debe sen sometido al procese de contratacddn, es de-
céh La ongandzacddn tiene La nesponsabilidad de formulan La
nealizacdibn de acuendo a voluntades, a thavés del cual se en-
cuentran estipulados mecanismos, eslablezean Las f6amulas ade
cuadas que restrinjan La accddn del pensaonal; y a su uei, de -

terminen Los derechos de La firma que poscen £atos, EL indi-
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viduo que contraiga &a obligacidn de deaéhuaﬁuan'tda activi -

dades propias de La unidad impersonal de trabajo.

Es preciso manigestan que Ba contratacibn confiere a
La empresa £a facultad de ordenar a La gente, asl como el in-
tends de neatizan cientad funciones, ecstablece Las gananifas
propias de este para proceden y hacer vafer su condicibn huma
na y Labonal, aslf como mantener su capacidad de desarnollo -~
dentno de un organismo sociaf; gundamentado en fLa base Legal

corresdpondiente.

Las caractenfsticas con que debe contar un contrato -
de thabajo, estdn contenidas en £a necesidad de proteger Los
inteneses individuales y/o cobectivos de £a mano de obra uti-
Lizada por £a emprcsa, En todo caso La manufactura y el es -
fuenzo que se realiza se verd contenida en una senie de garap
tLas compenetradas en un contexto compresiblemente acordado -

pox una pante y fa otna, serdn cstos grupalfes o personales,

EL aspecto de contraiaciln nepresenta La necesdddad de
ambas- pantes de encontran una congruencda entre La disparidad
de opiniones en el aspecto de trabajo, determinado que no ¢4
posible que tednicamente, se cneuentre ventaja algupa compeng
_ Zndndose en un universo capaz de detectar Las phemisas que -

den estabilidad tanto al personal, como a La empresa,
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©IIT.9, TNDUCCION.

" Dentro del procedo de sefeceddn de personal se detec-
Za £a necesddad Qe compenetnar al nueve trabajador con dmbito
Laboral; en este caso fa empresa complementa La posibilidad -
de Lnstrumentar Las condiciones que el trabajadon aamfnicamen
te nequiene para percibir un cuadro genenal que ocupe una 4ima
gen ideal af desarnollo de La {6rmufa pana realizanto, e¢s La
concepeddn de una hernamienta de administaacifn congcida como
"Inducci6n", es decir fa manena en que el personal adquiera -
La confdianza de hacexr uso de Las instalaciones con que cuenta
£a empresa y de La corporacibn de Los integrantes del grupo -
de trabajo para hacer mds confortable £a estancia dentro del

conjunto social al que pertenecernd.

Suele acontecern que en una onganizacdibn, no se Le de
La importancia debida a este aspecto def proceso de seleccidn
de pernsonal, sin embargo, no se Le debe hacer a un Lado dade
que 54 se da La opontunidad de que no se fome en cuenta a --
foama de congruentar af trnabajador con su medio, se puede --
caer en La cuenta de provocar un sentido adverso para €ste en
este punto, el estilo necesario para todo nuevo elemento, es
el banindante el confort necesarndo con el §in de proporcionan-
fe La capacidad de adaptacibn y adecuacibn a un ambiente que
€2 posibfemente consdidene exteano; pero que a £a Larga Le =-

otorgue y Le forme La idea de mantencrse como un Lntegrante -



det angnana;e que da. uiazs a Eo'é p/wced,uvu. LtoA de p/r.oduc.udn

y Aai&d‘acc&dn de nacﬂb&dadeAV LLe s tanzo a£ aeata del -

personal, como a Las 4nd4v¢duos a'Laa cualﬁé ha de seav.in,
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‘cKkPITULO 1V
LA PEQUENA EMPRESA

1v.1. CONCEPTO ¥ AREAS EN LAS QUE SE DESENVUELVE LA
PEQUERA EMPRESA.

Una empresa puede sen dedinida como una entidad que,
operando en foama ongandizada, utiliza sué conocimientos y he-
cunsos para elaborar productos o prestan senvdcios que suml -
nisthan a teaceros, en La mayonfa de Los casos mediante Lucno

0 ganancdia.

La definicién anterdon abarca todo tipo de empresa, -
grande, mediana o pequeda, 4independientemente de La magnitud

de sus recursos humanos y econfmdicos.

Expuesto Lo antendlon, de inmediato sunrge fa pregunta:
iC6mo diferenciar La pequeia empresa de £La grande? zqué endite
hios sc deben emplean para identifdicar y clasificar una empre
sa como pequeiia? jquf caracterlsticas ha de Lenea £sta para -

ser objeto de dicha clasificacibn?

Independientemente de clasificacdones antificiales --
que puedan der hechas, una de £Las mefores es La establecida -
por ek Comité de Pesanrolle Econdmice, una asociacidn compues

La pon comenciantes de Estados Undidos. EL caitendo sostendide
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por ek Comit€ especlfica que una empresda debe considenarnse eo
: X Sad i

mo.peqiieiia cuando tiene £Las siguientes caractenfsticas:

I. Admini;taacidn independiente. {Usualmente diaigi-"b
da y openada pon ef propio dueiio}. ' -

2. EL capital de fa §inma es suministrado pon e pro-
pio duero.

3. EL drea de operaciones es relativamente pequedio y
paincipalmente Local,

4. La empresa es relativamente pequefia cuando se  Le

compara con otha en La {ndustria o gino.

Las empresas deberdn cumplin simulidneamente con fLos
naduiAixoa de ndmenro de pensonal ocupade y vafor de ventas ne
ias para clasificarse en un deferminado estrato. Perifdica -
mente, confoame dicho deeneto, La Seeretaria de Comercio y Fo
mento Industrial ajustarnd La defindcifn y edtratificacibn an-
tendor a Los nequerimientos de La economfa nacional. Pon Lo
que se refiene a estratos de industria mediana el fImite fifa
do en cuanto a ndmeno de trabajadorcs podad excedersde cuando

se fusddfdque con fines de genecracdén de empleo.

La administracifn independiente es una de £as razones
que se cditan con mds frecuencia para el establecimiento de --
una dinma y ef hecho de que ¢f capital de £a firma sea princd

patmenie sumindstnado por el propio duciio contrdibuye al sentd
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miento de independencia éue tanto predomina en-ta {inma pegue

EL heého de que el drea de openaciones sea paincipal-

'mente Local pon Limitacifn Le da cardcter de empresa pequedia,

;unque La empresa se extienda en sus operaciones mds alld de
4ta ciudad,

'S

Pon ditime el concepto de tamaiio nelativo dentno de -

una <indusinia; es un estdndar aceptado y fdcil de comproban.

EL establecimiento y operacibén de empresas ecs el re -
sultado def desco humano de poden satiafacen necesidades de
cardeden matendial, EL duedo del negocdo budca una utifidad -
a trav€s de La manugfactura y vesta de un producto o de La nea
2izacibn de un servicio, y vez, el que compha dicho producto
0 senvicio busca La satisfaccidn de una necesidad. EL facton
detenminante que motiva al empaesandio a establecen La empacsda
y aceptan el niesgo que esta decisidn conffeva, ¢l obtenen --

utilidad o ganancia a thavés de La operacidn de La fiama.

Exdoten thes seclones paincdipales en Los cuales se --
puede i{nventin para establecer una pequeria empresa, Estos --
s0t: el manugacturero, el mayordista y el detallista. Cada ~-

uno de estos factones tienen caractenfsticas cspeclficas:
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Empresas dedicadas a La <industria, fabricacién o
manufactura, '
De todos Los tipos de empresa es La que neqﬁieue -
proporcionalmente de una invensifin magor de capi -
tal, debido a Za necesidad de adquirir maquinardias
¢ equ4ipo.

Requdiene de empleo de pensonal con entrenamiento -
adecuado en Ea openacifn de Los equipos.

Requdere fLa exdistencia de contnol de calidad sobre
Los productos manufacturados.

Es requisito aine qua non para el taiunfo econdmico
de £a empresa que esta ecsté presupuestada,
PDe todo tipe de empresa es La que nhequdiere una pla-
nificacidn més detalfada, tanto desde el punto de -

vista intenno como extenno,

2) Empresas dedicadas a £a venta af detalie,

Es uno de Lea secfones mds compeldtivos, ya que el
margen Lotaf de utifidad en La venta es proponcio-
nalmente menoi.

A empresandios de este tipo de negocio se fes hace

refativamente fdcil tanto establecerse como abande
nat el secton detallista.

Se nequdere una predisposicidn especial pana tna -

tar con el piblico consumidon.
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‘Cientos tipod de establecimientos de venfas al de -

talte son. extremadamente estables,

Auhqué el desannollo de nuevos métodos de venta ha
cotinutado cate secton, puedo decin, sin embargo, -
que.LoA cambios en €2 son de candelen evolutivo y -
no revolfucionanio, y usualmente neffejan cambios en

Los gustos del consumidon.

3] Empresas mayondistas o distribuidoras.

Requienen menod capital que Las empresas manufactu
nenas y mds capital que Las detallistas. Usualmen
te se nequdene Ea dnvensddn en depfaitos de mencan
cla, camiones y vehlfeulos pana La distnibucibn de
Las mencanclas.

EL distribuidon satisface una necesdidad, tanto del
gabricante como del detaltis#a, actuande como in -
tenmediando entne ambos.

Los mérngenes de utilidad no son tan grandes como -
Los que obtiene ef sector manufactureno, pero Aon
usualmente mayores que £os del secton detaliista,
La supervivencda a Largo plazoe del disindibuidon de
pende de £a habifidad de €ste en La seleceiln de
sus clientes. Por Lo tanto, una adecuada plandfi-

cacddn es vital en este secton,
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V.2, DESVENTAJAS OPERATIVAS DE- LA PEQUENA EMPRESA,  *

Por Lo que se nrefiere af aspecto operative, cabe des-
Lacar, principalmente, La concurrencia de Los éiéuienteé §ac-

Lored:

- Tnestable y oneroso acopio de indumos, derivado de
La necesidad de acudir a detalflistas en vintud de -
Los escasos e irregufares volfdmenes de demanda, y -
dificuftades para La adquisicifn de maquinardia y re o  ;

faccLones,

- Subutifizacifn de La capacidad instalada, causada -

por La obsolecencia de £as tecnologlas aplicadas, -

£a escasa posibitidad de programar La producedifn y

el acceso Eimitado a £os seaviedos de {ngenienfa y {
consultonia, X

- Bafo ndivel de desarnollo tecnoldgico.

~ Admindstnacifn poco actualizada y sistematizada, -
que conduce a dificultades para evaluar resultados
¢ aplicar métodos modennos de costeo, produccifin y
mercadeo.

- Catencia de persdonal técndco y adminddtrativo sugfi-
cientemente califdicado para asimifar nueves proce -
s0s de produceidn,

« Limitado uso de Los apoyos ¢ incentdvos que ofrece
el sector pablico, originado por insSuficiente ingor

macifn, complicada Lramditacddn y centralizacdidn ad-
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ministrativa.

Adicdionafmente, ¢f {funcionamiento del mercado ha nres-
trningddo paulatinamente La partdicdipacibn de £a industria pe--
quefia en La demanda infeana y ha impedido su incerporacddn ae
gufar a La expontacibn; afgunos de Los principafes problemas

que engrenta son:

- Dificultad en Los accesos a hecunsos creditdicdos, -
nesultante de una estructura generalmente débig, --
que Las obstaculiza para ofrecen Las garantias ne -
quenddas.

- La tendeneia a fa concentracdidn de La ofenta en di-
versas ramas industriales, en un admeno reducido de
empresas, Lo que de thaduce en ocaddiones, en condi-
ciones diffciles para Los productornes pequefios,

- La insugiciente articulacidn entne La gran indus --
trnia y Lad pequefas, con prefenencia a integhanse -
verticalmente, Lo que conduce, por una parte, a un
escaso grade de integracidn industrial y, por oihra,
a que aquelflas canalicen sus compras al meacado ex-
teano, Limitando el desannoflo de Las empresas del
subsecton, por el desconocimiento de sus posibitida
des para La produccdidn,

- Imposibifidad de negociar y cumplin Las condiciones
de £as cadenas de distaibucdén a mayoristas, debido

a sus pequeiios voldmenes de produccibn,
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-~ DEBAL estructina promocional y pubficitania.
- Limitad@ caﬁacidad para concurnin a. Los mnncz;da-sr -
“de _exportacitn, debide a La innegularddad en volu -
“men g calidad de sus productos, asf como a su débil
estructuna de comercdalizacién y La compcejiddd de

Los tndmites.

Porn otna parte, fa diflfcdil situacibn cconbmica que vi
ve ek pals, ha afectado a La industria pequeria en renglones -
fundamentafes, Principafmente, se¢ ha manifestado en abati --
miento de La demanda, escasecz de matendias prdimas, falta de di
visas, descense de la capacidad de pago y Limitaciones del --
merecado financiero. Adicionalmente, Ea inseguiidad gencrhali-
zada por £os altos niveles i{nflacionanios y La cstabifidad de
£os mencados, ha provocado brusca disminucidn de £a capacddad

{nstalada y utilizada,

1v.3. VENTAJAS COMPETITIVAS DE LA PEQUENA EMPRESA.

A pesan de sus mdltiples problemas, La pequeida empre-
sa puede competir en forma satisfactoria en el mencado, Las
‘nazones que- Lo pemaditen no solamente sobacvivin, sino tambifn
generan una adecuada ganancia para sus duciios son miltiples y
gencaalmente depende de situaciones especlficas que cada fin-
ma thiunfadora enfrenta, Sin embatgo, existen clentos facto-

kes comunes que han sido identificados en aqueflas finmas que,
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a pesar de su tamafie, contindan openande y producdende utili-
dades para sus duefos. Entre csos factores comunes fenemos -

Los sigudientes:
Flexibifidad en La administracifn.

E4 bien reconocido el aspecto evolutivoe del mercado.
Consiantemente cdeatos paoductos suagen a La Luz pdblica y --
nwevas necesidades que hay que safisfacen. La exdsdencdia de
2ineas de comunicacidn cortas y el hecho de que Las decisio -
nes en £as empresas pequeiias son tomadas por el mismo duciio
"so0bre el tenreno de juego" hacen que La ejecucifn de La ed -
trnategia de La empresa sea exiremadamente factible y fLexdibie,
permitiéndole adaptanse mds nfpidamente a Los cambios bruscos

que pueda sufin el mercado.

Contacto pensonal con el mercado que se sirve,

Una de Las ventajas que puede explotar al mdximo una
empresa pequedia ¢4 £a no existencda en elfa de una supenes --
Zrnuctura bunocndtica que alefada def mercado Loma decisiones
refativas a productes y seavicios que hay que ofrecer. En La
empresa pequeria el dueiio estd, debdido a su constante trato --
con La clientela que foama su mercado, en posdcién de obtener
un conocdimiento detallado y concredo def tipe de cliente que
sdnve y de Los productos que mds se venden. Esa informacidn
ne tiene que ser trnansfadada a fenceras pensonas para La toma

de dec.isdones, sino que es el propio duefio que con La infon-
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macidn disponible de paimera mano quien deteamina Lo necesa -
rdo., Esta Lnformacdbn Le peamite desarncflar una estnrategia
de mercado que hard que su finma parezea diferente de Las de-
mis a Los ofos dé Los clientes. Esta digenenuiacidn puede --
sen basada en fa habifidad de ofrecer un producto o servicio
.excelente o pudiera den definida en téaminod geoghdficos o de

Lidenazgo en un meacade en particular,

Aplicacifn del talente y especializacifn del duedo.

0tno facton comlin identifdicado en aquellas firmas - -
triunfadoras es La existencia de un duesio que tiene gran cono
cimiento en un drea especial, quien aplica dichos conocdimien-
tos en una actividad que Le es agradable de La que disfruta.
Toda empresa pequeria para obtener &xite requiere Largas horas
de trabajo por parte def .duciio. Uno-de £os cfementos moliva
dores que aﬁimand a este tipo de empresardio a continuar dedi-
cdndofe horas extras a La empaesa ha de sen el que La actdvd-

dad que desenvuelva e sea agradable.

1v.4. EL PROBLEMA DE SELECCION DE PERSONAL EN LA PEQUENA
EMPRESA.

Se deben tomar en cuenta factores que han side causa
de que £a seleccdbn de pensonal en la pequeiia empresa, no ton

ga La connotacifn y apoyo por caracternisticas inherentes a fa
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misma, Se habla de quié La §ijacifn de objetivos & intenreses
difienen de Los concennientes a La empresa pequeiia, por Las -
panticulanidades que se gestan en cada uno de Los individuos

que participan en elia,

En una empresa pequeia casd siempre tiene el podes el
propietanio y/o La diaeccifin para persegudir dus propios obje-
tivos y aspdracdoncs, en contraste con una que esté constitul
da porn so0cios no emparentados que tienen difenrentes ideas y -
Lenminan aceptando fLa mfs conveniente o nedunda en benefdicdo
de La onganizacién., En La empiresda pequeiia podemos observarn -
que ef nepotismo se manifiesta abicatamente; defini€ndolo co-
mo e& progneso de Los pardientes basados en £L04 Lazos familia-
nes mds que en el mérito., En Las onganizacioned pequedias don
de sc practica €sto nace de La imposicibn que hace La famifia
de sus propios vakonres y del enfoque de sus miembros sobre ef
negoedo. Cuando esto ocuane, Las oportunidades que se pueden
ofrecen al talento ejecutivo u operativo ajfenc a La familia -
son Eimitadas, esto pon supuesio coloca a € empresa en des -
ventafa con nespecto a sus competidones, quienes pueden esco-
ger a su personal en mercados mds amplios, al mismo Liempo, -
el nepotismo debilita a fos actuales efecutivos y al nivel -
operative de La empresa, obligdndolos a £fevan el peso muento
de Los incompetentes y asumir La caaga de trabaje que wo se -

ha realizado,
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La relacibn familian es un facton, entre olnros, para
deteaminar La sucesdidn de La gerencda y Las esposas o Lod éé—
jos de Los propietarios presentes o pasados LLegan a formarn -
parte de La direccdidn afectando a €a organizacidn, porgue en

parte no se tiene af personal adecuado por no cubrirn en cder-

La forma el perfit del puesto en ¢f cual estdn,

Lta gabta de conocimientos administrativos y £as T&end
cas que conblevan al proceso de sefeccddn de personal, no son
plancadas porque se dedconocen totalmente por fa misma falta
de preparacibn del propietarnio, efecutivo o profesional, que
Lo tiene cargo, puesto que sus metad o ideales estdn fincados
8620 en el desee de sobrevivin a trav€s de otros medios como
son ventas, produccibn y un mal manefo del depantamento de §4
nanzas, consdderando al individuc 86Lo como una méquina, af ~
que no esidf emparentado, y.con un faveritismo muy marcado en

el famifiar que Labore en La organizacibn,

La falta de una adecuada planeacifn y seleccibn, como
evaluacifn, hacen que ¢f perdonal no idinda y ofrezea Lo mejon

de 8f redfefdndose en una baja productividad.

La falta de xrecursdod econfmicos en €a pequeria empreda,
ha dado pie en cicata foama a que du edtructura grganizacdo -
nal wno s¢ encuentre bien cimentada, esto es pafpable ponrque -

£Labona personal incompetente, y hay rotacibn excesiva ded mis
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mo, asf como cantinuéz despidos de individuos que estdn a gus
to en La onganizacddn. Se estd en La creencda de que un pao-
ceso de selecedfn es Lncosteabfe, pero tomemos en cuenta el -
grado de sofisticacién con que d¢ requiena y {a magnitud de -
La empresa donde se aplique; con esto se quiene decin que hay
que hacer una adecuacidn del presupuesto que se destdne a La
institucddn del proceso de seleccibn conforme a Las necesida-
des de L0s puestos que se deban cubrin, en base a wun estudio

del costo-beneficio, pretendiendo darle su importancia a esta

herramienta admini{strativa,
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"PARA LA PEQUENA ENF

V.1. PLANEACION DE LA SELECCION DE. PERSONAL.

Tomando en cuenxﬁ el vasto nicleo de fuernza de trabafo
exiAtgnta dentho de nuestno contexto Laboral no es posible -
pensar que en su momento no se cucnte con £a mano de obra ca-
paz de desempeiiar eficientemente Las funciones de una empresa.
En eate aspecto se debe considenar que fundamentalmente en mu
chas de £as ocasiones no sc obtiene el pensonal idénco debido
a que de principio ef estabfecimiento de fos planes y mecandis
mos de sclecedifn se consideran por La institucdbn insthumen--
tos muy complicados y elaborados en su implLementacibn; ademds
repercuten fuertemente en La sitfuacddn cconfmica de £a misma,

representande péadidas o gastos supdrflucs.

L6gicamente, Lo anterndion es consecuencda de una mala
§Ljacidn de objetivos y es general su poca utifizacifn. S4 -
se quiere habfar de una adecuada sefecedibn def pensonal; sc -
debe Lomar en cuenta La debida detenminacidn de metas, el ed-
tablecimiento de planes que confuguen Los dinteneses de La pe-
queia empresa de acuerdo con ef papef que desempeia el traba-

jador y sus propias necesidades.

Es trasdcendental hacer notar que La concepedifn actual
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de un elaborado plan ;e seleceibn de personal contleva fa -
Amagen de gastos innecesaniod; sin embargo, es preciso acle -
ran que 84 Los pndpietanLoA de La empresa consdidenaran que el
bene ficio que Les brinda af contan con indivAduos mucho més -
productivos, comparativamente en un plazo razonable con el --
desempeiio de otros aflegados sin un plan analltice; ¢s mayonr

y palpable nedundando en £a cficacia, debido a que se encuen-
taen basados en un proyecto que Les peamita contar con gente

que posee especlficas caractenlsticas, En caso contrando, --
cuando 8¢ obtiene personal a través de procedimientos inade -
cuados, el riesgo de fracaso def nuevo tiabajador es muy alto,
por consideranr que sus habifidades, personales, cic. ne son -

afines al puesto que haya sido asignado.

0tros de Los aspectos negatives que ingfuyan en La de
ficiente scleccifn de pernsonal, visto €ste de forma prdetica,
es La perspectiva de estancamiento de Los dueios de La empre-
sa pequeia, ya que tienen fa idea de que 84 su negocio Logna
crecen mds de Lo previsto Los compromisos a que se enfrenta ~
2&n sendin mucho mds complefos y Les impedindn pon su fafia de
madutez y conocimiento admindistrativo, cumplin con Las deman-
das, se conforman con un raqultico nivel de desanrollfo que -
obstacufiza ef progrcse cecondmice, situfdndose en un estanca «
niento empresarial, Pon Lo mismo fodo £o que represente com-
plejidad y afinamiento en sus distemas y procedimientos Lo -
conciben como nesponsabilidad y aventura que no podilan sopoh

tan.
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Bafo estas considenaciones el emphresario deberd hacea
se conscdente de La sdtuacdidn real que vive y Las necedidades
que pose, fundamentfndose en 20s obfetivos que pretenda Lo --
grar. En base a eflo es necomendable que antes qﬁ& nada, va-
£one su situacifn para poder ¢fectuar su planteamiento en =~
dreas de conseguin el conjunto de peasonas que £e otorguen -
apoyo y posibilidades de mantenense e incluso superarnse 84 es
que asl Lo desean con miras a eficientar sus actividades dén-
dofe sopoate s68ido a su estructuna, tanto organizativa como

operativa,

Para efectos de su planteamiento de seleceidn de pen-
sonal es impohtante que se indtrumente un mecanddmo adminisira
tivo, mediante una penrsdona con Los conocimientos requenidos,
que opere el proceso de heunin canddidatos, opiar por €L o Los
mejones e Lnducinfos en el dmbito propicic para su 6ptimo de-
sarnollo y productividad; evitando el negativismo, Los favord

tismos, y en genernaf Bas fallas onganizativas del mismo.

S{ el empresanio estima que el beneficio que obtiene
con €a calidad y habilfidad en el trabajo de Los miembros agru-
pados a thavds de La scleceidn téendica ded pensonal, no Len -
dnd objecidn alguna a Los costos de implementacidn que easie -

hepresente,
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V.2, REQUERTMIENTO ¥ -PERFIL DEL PUESTO.

lina vez que 4e ha determinado La decdisibn de dimplemen -
tan un proceso de sefeccidn de pernsonal para La pequeda empre
sa, y se hace necesania £a aparicibn de una o més pensonas de
dicadas al desarnollfo de dicha ectividad, s¢ requiene de un =
estudio analltico de Los dspectos inmerscs en el dmbito Labo-
ral de cada uno de Los puestos que componen £a organizacidn.
De no nealizonse de esta manera, se presenta el peligno de --
caen una vez mfs, a pesar de La exdstencia def proceso de se~
Leceibn, en La posibilidad de optar pon ocupar a personas que
no sean acordes a Las necesidades de Las unidades de trabajo;
¢4 decin, no tendrfa sentido alguno cscoger de entre Los can-
didatos sin contar con una confrontacidn hacia Lo que se desea

conseguin de fa persona que ha de sen contaatada,

Los encangados de esta funcifn de nrecunrsos humanos, -
deberdn conformar anaflticamente £a sernie de nequerimientos y
el pendil deseado a Los pueslos componentes de La empresa; Lo
mando en cuenta para eflo, el conjunto de caracteristicas es-
pecdficas, asl como Las necesdidades que presentan; a fin de -
que ¢l individuo asignado marque fa sofucifn de efieciencda en

su desempeio,

Esta configuracidn de ponmengres del puesto debend es
tan plasmada pon escrnito; siendo coto también obligacibn Le -

gal, con La ginalidad de marcar claramente Las funciones y --
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nesponsabilidades de‘cadd‘peﬁéoﬁhiﬁahg207Mdb didfanamente po-

s4ble.

En primera instancdia se Pocalizan Los datps de identd
ficacdidfn def puesto, entre Los que se ftoman en cuenta el nom-
bre y puesto del jefe inmediato, Los honanios de taabajo, ask
como du rephesentacifn dentro def esquema organizacional de -

Las empresas.

Toda vez que s¢ puntualizan Los aspectos de ubicacibn
Lo conduncente send La nealizacidn de La descradipedifn anallti-
ca de Las funciones a efectuar; el grupo o drea de trabafo a
La que peatenecen £04 sistemas y procedimientos que han de ==
guian su acedbn; Los objetives y metas; Los eriterios cronold
gicos de expectatdivas aespecto a su desempeiio; su dependencia
y autoridad dentro del marco estructural; y finatmente, Las,

especdficaciones correlativas.

Por otaa pante, como punto Lntrfnseco af estudio, es
condicibn indispensable proponrcionarn La infoamacibn suficien-
te de Los requendimientod necesarndods de £a empresa en relacibn
al trabajador, bafo este contexto se considerandn entre otros

hubnros Los siguientes:

1) Experiencia,- Los antecedentes en La prdetica Labo

nal en actividades afines o equivalentes al puesto,

Lo.., 3

Bevel o J

SR DE W BiBLOIECS
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2) Capac.ifacifn- Conllevar La escolanidad y Los cursos

necesariod como instruccifn para su desempeiio.

3) Responsabilidad.- Es aquella que tendrd £a persona
que ocupa el puesto en relaecdibn a Ba conduceifn de pendonal,
coondinacibn de esfuernzos, segurdidad de otnos, manejo de fon-

dos, u otras que confiena La configuracibn de sus actividades.

4) Condiciones y niesgos de thabajo.- En este caso sc
refaciona con La salud y disponibifidad §Lsica y mental que -
debe de tenen, de acuerdo a Las modalidades de trabajo y el -
peligro que pudiena nepresentan el desenvolvimiento de La fa-
bor aunfndose al estade que presentan Las instalaciones de La

empresa.

Fina€mente, una de fas caractenlsticas de mayor thas-
cendencda en cate tipo de andfisdis, es La pcticidh de deteamd
nados aspectos que redunden en el penfil descado del ocupante
de £La unidad de trabajo. En este caso se afaden nenglones ta

Les como:

Edad

Sexo

Estado cdvil
Pensonatidad

Rasgos fL8i0LdgLcos

Condiciones psdicolfgicas, ete.
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Lo antendon, con el objeto de detalfar adn mds el ti-

po-de individuo que 4e xequierc en base a Las penspectivas y

estilo de empresa de que se trate.

V.3, EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

E4 una serie de etapas en Las que de van especdficands
detafiadamente Los puesios que tratan, y para nuestro caso es
peclfico de recursos humanos, seialamos Lo més conducente y -

congruente con £a pequeiia empresa de acuendo a Las necesdda -

des que e suseitan en Lo neferente a personal, EL procedo
de sefeccidn empieza con La planeacifn, porque nos muestra -
una v4sifn acenca de Lo que sc paetende del peasonal y poste-
niormente con fa vacante que es ¢l puesto que en un memento -
dado no se ha cubieato, Las hazones son vardias: lo. no tener

el candidato {ddneo, Zo. por despido,” 30, por netinoe, ele. -
La paimena instancia; buscar o promovern dentno de fa ongandiza
cifn al que tenga Las mejores posibifidades de cubrin La va -
cante, 54 esto no fuera posible hacerlo exferno a fa crganiza
cidn y entonces estanlamos hablando de un reclutamiento es de
edn; allegannos a reunin Los candidatos que mds tienden a te-
nen el penfdil del puesto vaclo, AL tenen nosotnos esta fuen-
za dispuesta a trabajan con La empiesa phocederemod a hacen -
una entrevista infcial con cada uno de fos .intercsados y efla
senda la presentacidn entre gente dispuesta a trabajar y La -

onganizacién dispuesta a darle trabajo, aqul se dard una sold
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citud y el candidato debend Llenarla verazmente, Pondrf sus
datos personales asl como el nivel de cstudios que tiene, el
puesio que ha ocupado y su experiencdia, posterionmente se fe
6£jand La fecha de examen o exdmenes dependiendo del tipe de

trabajo que haya solicitado o esté vacante.

EL examen o exdmenes que se apliquen deben de sen es-
peclficamente del puesto que solicita, Para que tenga con --
gruencda Los resultados, se deben efectuar exdmenes de conoed
mientos de instruecifn escolan, de conocimientos del trabajo,

de habilidades, aptitudes y psicomEthdicos.

EZ examen de conocimientes de instruceifn escolan, --
nos dand el nesulfado de como estd su nivel, y &4 es apto pa-

na el puesto que pide en este renglén,

Cuando se aplica el examen de conocdimientos de trnaba-
fo se tleva a cabe con La {inalddad de comproban si efectiva-
mente estd apto y tdiene bien cimentados fas expendiencias obte

ndidas en su desarnollo,

Para La pequedia empresa es Lndispensable que se detec
te &4 en realidad Los datos ofreeidos por el candidato son {4
dedignos, a f(in de considenan a honestidad del trnabajador co

mo un punto de partida para brindarfe La confianza.
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Ponr otha parte, 4e hace necesaria La healizacién de -
una entrevdsta de ajuste, sdempre y cuando el prospecto haba
aprobado satisfactoniamente fLas demds ctapas, consdiderando es
tablecente Los detalles .intrinsecos al desarnollo de sus pres

Laciones y desarnollo en fLa empresa.

) Cuando el trabajadon haya aceptado Las condicdones Lo
procedente, como (GLiimo requisito es La aplicacidn def examen
médico, con objeto de conocer con certeza 4i el individuo ea
apto ffsicamente para agrontar el desempefic de Las Labores --
propias de su puesfo. Para que finalmente se proceda a La --
concertacidn de voluntades a trav€s def compromiso plasmade

en un contrato de trabajo.

Cuando ef nuevo miembre de fLa organizacifn ha side --
aceptado oficiafmente, el departamente de recursos humanos, -
Liene La hedponsabilidad de baindarle La informacidn aecerea -
de” Las instalaciones de La que pueda hacer uso y La presenta-
cibn a sus compafieros de trabajo, para conformar de indicio un

ambiente propicdo.

Todas Las acotaciones antendoamente descrndifas en el
proceso de selecedidn de persdonal, debendn encuadrarse a Las -
necesddades que presente La pequeiia empresa, enfocdndose a La
obtencidn de miembros capaces que badinden La posibitidad- de

alcanzar Los objetivos.




64
V.4, VALORACION DE RESULTADOS,

En este punto se deteetandn bisicamente deficdiencias -
en el desempeiio del trabajadon, independientemente del proce-
40 de selecciln a que ha sdido sometdide, ya que es Lmportante
establecer un mecanismo de contrnol, que arroje infoxmacidn §4
dedigna acenca de fa 5ommarcn que fas actividades intrlnsceas
al puesto han sido LLevadas a cabo. No s6lo debe consideran~
4e coms una herramienta para corregdir enrnoned, sino que, ae -

paesente La posdibilidad de prevendin contingencias o inecentdi -

var al individuo contratado.

Légicamente al necavarn infoamacifn de La manera de -~-
LLevan a cabo fLas funciones, se pacsenta La oportupdidad, 44
es que €stas se nealizan adecuadamente, de mejoran afin mé&s La
eficiencia, mediante concertacifn de opiniones entre Los je -
fes y sus subordinados. 0De manena que, una vez que se esdta -
blece y sc Lleva a fLa prdetica un proceso de seleceddn se de-
be tambifn supeavisar &4 ede proceso ha rendido Los frutos de
seados porque no servinfa el hecho de costearn ese mecanismo
admindstnative, 44 no se ha Lograde cumplin con e objetivo ~
de contar con el pensonal penfectamente capacitade en tedos -

dus aspectos, haciendo indtil su implementacifu.

Ademds, como mencionamos antealormente, La supeavisidn

en La efecucifn, confiere £a opcidn de conceder, ascensos, -
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previos, Ancentivos, ete. y adn, sancdiones.

Dentro de Las pollticas m&s impontantes a consideran

en La medicifn def desempeiio debemos contemplan que‘éu andli-

s4is debend Lenen Eas sigudentes caracternfsticas.

t

]

Se practicand en penfodos razonable.

Comparacifn con La de otno trnabajador que desempeie.
Actividad semefante o equivalente.

Considenan Las objecdiones hechas por el trabasadon.

Es de ecsperarse que ef trabajador cumpfa con deferamd-

nados nequisitos, en nefacifn a su desarrhollo, gfundamentados

en La naturaleza de su puesto y Las cxpectatdvas esperadas, -

pon Lo que entrne otrnas cuestiones se deben evaluan Las 84 - -

gudientes:

Calidad en el thrabajo
Cantidad en el trabajo

Rapidez en ef trabajo

Pedicacitn

Responsabilidad

Iniciativa

Disciplina

Esplnitu de cooperacidn
Autonidad

Liderazgo
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~ Confiabitidad

- Creatividad

- Cénocimiento&

- PRaneacdibn

- Onden

- Programacdidn

- Supenvisibn

- Capacdidad analitica
- Evasidn de demoras

- Toma de decdsiones, etc.

Tomande en cuenta Lo anterion, debemos aprecian-que
fa vatoracién de nesultados tiene que contenen objetivided va

Lidez y confdabitidad,

La objetividad nos dand La nealidad de hechos més que
de opiniones que se susciten dependiendo de ef proceso LLeva-
do a cabo, es decir, §inca una base para no caer en abstrac -

ciones,

La validez nos dand La veracidad de Los hechos, evi -
tando contar con suposiciones que probablemente sean incdern -
tas todo esto con nespecto a fa efectividad inecreatividad, -
de £a persona juzgada, VY {inalmente fa confiabifidad, es of
grado de centeza de que el desempeiie del thabajador ha sddo -

cstable conforme a Lo esperado en un tdempo deteaminado, dén-
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dole esto a La valoracifn de resultados una pauta para Loghan
La retroalimentacidn que de fluidez al modelo de seleccidn de

personal.

A continuacifn, se resume en forma esquemdfica nues -

iro modelo propuesio.
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DIAGRAMA DEL MODELO DE SELECCION DE PERSONAL PARA LA PEQUERA

EMPRESA
PLANEACION DE REQUERIMLENTOS ¥ PROCESO TDE
LA SELECCION {.p| PERFIL DEL PUES [ SELECCION DE
DE  PERSONAL Te PERSONAL

VALORACION DE
RESULTADOS

Y

PEQUENA EMPRESA

MEDTO AMBIENTE MEDTO AMBIENTE




La selecedifn de personal tiene vital impoatancia en -
La pequefia empresa porque en efla se escogen efementos que -
realmente contribuirdn al desarrolfo de fa misma y esta se re
vertind en nesultados a un deteaminado plazo, dependiecndo del
Ldiempo que se Le haya fijado a £os objetivos con nespecto al
personal. Para entenden Lo anteadon y dan vernacddad, fue ne-
cesarndio comprendern el antecedente histbrico de La administra-
cibn, asl como ef instrumento que £o LLeva a cabo que es: el
proceso administrativo y Las neglas y principios que La sus -

tentan.,

La pequedia emphesa no puede estfar impasible ni aislarn
e en ef fenfmeno administrativo, ya que cumpfe con Las carac
tealsticas que La admindstracddn marca, que no se Eleven a ca
bo cientos mecanismos administrativos y que e incurra en - -
enhores, esle caso en panticulan, se debe a que sus directd -
vos, propiletarios o jefes como condecuencia de wuna foama empL
adca de taabajo, dan motivo a ineficiencia y mal manefo con -
el pensonal y mal desarnollo del mismo; ya que en el hay que
Lomar en cuenta davordtismos y una débil visifn al futuno en

apoyar, capacitan y addestrarn af elemento humano,

EL modelo de sefecciln de personal ha sido disedado -

tomande como punto de paritida Las carencias y problemdticas a
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2as que se engnenta und pequefa empresa, pon no temea en cien
ta forma el propietardd, jefe, o persona que estd al mando, ex
pectativas adminidtnativaa,>que Limitan de forma afguna ef de

seo de aecunse humano de apoyar ¢ susientar La organdizacidn,

La impoatancda delf modelo de seleccidn de pensonal aa
dica en La aplicacdidn accesible y La §deil adecuacibn ded mis
mo, porque muestra una sende de pasos y etfapas que cada uno -
tiene fundamertado en La administracién, con €sto se quiehe -
Loghar de alguna forma que al edcoger personal sdle se eldfa
el adecuado para cubrin sus funciones y obligaciones en el -
puesto, con sentido de responsabilidad ¢ interés congruente a

que fa empresa ha f{ifado para subsistin,

La expendiencia ha demostrado que el hombre bien ubica
do 2aboralmente rinde y se ambienta mejor, que otro que no ha

sido escogido adecuadamente al puesic que ticne.
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