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_ INTRODUCCION

La Administracion estd considerada como la principal herramienta con
" que cuenta el hombre para hacer el mejor uso de los recursos de que
: dispo'n'e,'. flamédndoles a estos _Récursos: Humanos, Maleriales y
‘Econgmicos; sin embargo. su funcién primordial radica en establecer y.
lograr objetivos. ' ’ :

Es de suma importancia conocer todo aquello que integra ef
Reclbtamien?o, como los medios y luentes que existen pa}a eslte fin; esto
con el propdsito de proporcionar informacion en cuanto a agueflo que
consideramos le sea mds dptimo a la organizacién, a travds de determinar
-la importancia, ventajas y desventajas que se presentan y de esfa manera,
emplear.Jo que mds convenga.

Al hablar de Contratacion e Induccidn, nos releriremos a dos
aspectos que también lienen mportancia dentro del drea de Recursos
Hum.anos y los cuales son indispensabies dar a conocer a las personas que

‘pasana ser paite de la Empresa, si se desea que éslas trabajen de acuerdo -
a lo que la compania requiere de las mismas. o oo

Se considera necesario tratar la técnica de la entrevista por constitulr
el canal més importanie de comunicacion entre el reciutador y el candidato,
ya que al pfimero le permite contar con los elementos y caracteristicas
bdsicas para una mejor apreciacion de las cualidades del candfdato y a éste

~.conocer 4 organizacidn,
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Se hablard del Reclutador, sus cualidades, requisitos y funciones, que
_son necesarias para atraer mejores candidatos hacia la empresa, senalando

Ia’imporrancia de cada uno de ellos, para lograr una mejor comunicacion
Empresa-Reclutados-Candidatos. '

" Enla seleccion, que se considerard posteriormente, se mencionardn
los pésos que se deben seguir en la misma y que son determinantes en el
hecho de poder contar con el personal adecuado. La seleccion representa
el enface directo, entre el contratante y el solicitante, no se debe olvidar que
fa primera impresidn que se tenga del solicitante por parte del contratante,

. se determinard si se continua o no con los demds pasos de la seleccidn.

Los conceptos e ideas que se describirdn en el presente trabajo
tienen como finalidad, ademas de ser un apoyo diddctico, el de orientar, -
ubfcar e Inciuso, motivar a las personas que de alguna forma esldn
interesadas en el estudio de la Administracién de Recursos Humanos en
sus fases:

"Reclutamiento, Seleccidn y Contratacidn de Personal”

Los principales objelivos especificos del presente érabajo son los
siguientes:

® Profundizar en el conocimiento del proceso de Reclutamiento y
' Seleccion. ‘

¢ . Elegir los mecanismos de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion que
més se adapten a sus propias necesidades.
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‘. Hacer me,'or uso de la rn!ormacron que nos proporc:ona cada una de las
“pantes del proceso, y

. Oprrmlzar el tiempo para cubrir una vacante,

El proceso de Seleccién en términos generales, pretende. mantener
un sisterna:

a) Dindmico:
Vsrsa‘:ii, permeatle y flexible al cambio y a las exigencias de la
ampresa. o

b} Eficiente:

Preciso, basado en 1as técnicas e instrumentos vélidos y confiables, .
que permitan identificar al candidato iddneo y situario frente a las demandas
del usvario, procurando brindarle orientacién y.servicio, apegados a Jos méds

. gstrictos estdndares de calidad.

¢} Agil: -

Capaz de ofrecer una respuesta obon‘ixha “en el menor. tiempo N
posible, compatible con las linsamientos propios del proceso de Seloccidn y
la inmediata respuesta solicitada por el usuario.



CAPITULO |

RECLUTAMIENTO

1.1 Cancepto

‘Es la Seleccidn inicial entre la ofena esperada total de Recursos,'

Humanos disponibles para cubrir un puesto. !
Obtencidn de los candidatos para ocupar los puestos de la empresa.?

Colocar al hombre adecuado- en el puesto- adecuado en el momento -
adecuado.?

Es una técnica de la Administracion de Recursos Humanos que permite
buscar personal que cuente con algunas o todas las caracteristicas de un
puesle’ vacante para posteriormente, mediante oltras técnicas,
seleccionar los mas idéneos.”

Tiene por objeto hacer, de personas lotalmente extrafias a la empresa,
candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la
misma, como desperiando en ellos el interés necesarios.”

Es una-herramienta de la-Administracién de Recursos Humanos porila - e

cual se allega de personal que reuna las caracleristicas elementales del

]

Samuel C. Certo. Administracidn Moderna. Pdg. 254.
Miinch G. Gareia Maniinez. Fundamentos de Adminisiracion. -Pdg. 156. -
Roger H. Hawk. Reclutamiento y Seleccion de Personal. Pég. 9.

Jorge Aguilera. Apuntes de Administracion 2do. Semestre. Universidad Dr,
Emilio Cdrdenas. )

Reyes Ponce. Administracion de Empresas. Pdg. 261.



"Puesto y sus intereses sean accrdes con la empresa.®

1.2 Objetivo

. Tiene por objeto hacer de.personas totalmente exiranas a la-
émpresa, que cuenten  con conocimientos, experiencia, capacidad en el

puesto, candidalos a ocupar una vacante, despertardo el interés de ellos

Hacia la empresa.

1.3 Importancia

La impontancia de esta técnica reside en que constituye el primer °
eslabon de un proceso orientado a. oblener y mantener una - fuerza. de
trabajo productiva, lo que a su vez se erige como un objetivo de la.

Administracién de Recursos Humanos.

1.4 Proceso de Reclutamiento
1.4.7 Planeacion

" 'La” planeacion del reclutamiento se basa esencialmente .en fos- - -
siguientes aspectos, los cuales se mencionan en el orden en que deben de
realizarse, éstos son: buscar, evaluar, obtener la aprobacion de quien

corresponda, colocar y orientar a las nuevos empleados para que ocupen
los puestos requeridos para desempenar el trabajo de una organizacicn.

En esta planeacidn consideramos que intervienen todos aquelfos

6 Camarena P. Araceli, Chdvez V. Patricia.
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depariamén!os que esidn implicados en la busqueda de un nuevo miembro,
" quien cubrird la vacante; es decir,‘ participan aqui desde el departamento
‘"que riéne la vacante, porque de alguna manera es quien puede dar una
" “mejor descripcion del pueste a cubrir, asi como las personas encargadas
" del Raclutarmiento de Ia Orgamzacror

) El proceso cle reclutamiento estd sufeto a una descripcién y andlisis

- sistamético. De hechn la descripcidn y el andlisis, conscientes o rntumvos,
son el primer paso necesario si se va a establecer dicha acuwdad yvaa
operar eficaz y eficientemente.

1.4.2 Definicidn de perfiles de puestos a cubrir

E! andlisis de puestos es una técnica que se usa comunmente para
obtener bdsicamente una comprension de un puesto. El andlisis de
puestos, es un procedimiento que tiene como finalidad determinar:

e ‘Qué actividades lmphca el pueslo

*- Qus tipo de persona deberd ser comra!a da para e/ecutar el trabajo o

La descripcion del puesto es el término que se usa para referirse a las
aclividades que implica un puesto, mientras que e! término especificaciion
del puesto se refiere a las caracteristicas de la persona que deberia ser
contratada para el puesto. '

La informacion para la descripcion y especificacién de! puesto la dan
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las -personas - encargadas de. los diferentes deparntamentos, mismos que
deben tener los conocimientos necesarios para poder elaborarla;

1.4.3 Identificacion de las fuentes de Reclutamiento apropiadas

Una 'vez analizadas' las descripciones. y valuacién. de . puestos,
ademds de la estructura ‘orgdnica de la organizacion y los aspectos
importantes de la Legislacidn Laboral, el reclutador podrd proceder a buscar
los elementos humanos que requiera, utilizando para ello las fuentes o
medios que mds convengan a sus necesidades. :

En el caso de una organizacion ya establecida con una estructura
determinada, podriamos planear la siguiente pregunta: ;Cuédndo se
. necesita un reclutador? '

Cuando la organizacidn necesita cubrir determinados puestos, con
elementos especialmente entrenados o con alguna preparacién especifica,
- cuando existe -una rotacion constanle de personal provocada por causas
internas- o externas, es el momento en que eslarémos necésitando un~
reclutador.

El reclutador tendrd que recurrir a lugares especrficos para obtener
los recursos humanos necesarios, a los cuales se les denornina fuentes de
reclutamiento y/o a los medios de comunicacion o difusion, a los que se les
Nlama medios de reclutamiento. '

-_La anticipacién con que hayan sido planeadas las necesidades serd
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delermisiante para una mayor eficacia en el reclutamiento y permitird tener

una holgura de tlempo para escoger al personal disponib/e del mercado,

mds idéneas a los objetivos de la empresa.

1.4.4 Elaboracion de un programa de reciutamiento

Un. programa de reclutamiento debe pretender la explolacion,
investigacion 'y evaluacion . de las fuentes de personal ‘nuevas -0 ya
explotadas, asi como realizar el andlisis y describir la escala de fuerza de.-
trabajo disponible de cada nuevo mercado, los castos del reclutamiento y
las limitaciones que se pueden presentar.

Este procgrama se elaborara en funcion de:

*  Ntmero de.puestos a cubrir,
» - Naturaleza y nivel de los mismos.

‘s Fuentes y medios de reclutamienio a explotar.

actividad y situarnos frente a ias metas que nos hayamos planteado. -

Enlendemos primerarmente por Programa aquél en el que se
establece una secuencia de avances requeridos y programas cronoldgicos

para el logro de objetivos fijados.

4 George R. Terty. Principios de Adminisiracion. Pag. 250.

- Lo anterior nos permile propiamente medir el avance de nuestra .-~ ..
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El programa de Reclutamiento tiene como objetivo fundamental cubrir
fos puestes vacantes reduciendo gastos de reclutamiento. sobre el
porcentaje autorizado por la Organizacidn. '

Tendrd vigencia por el periodo-que cada empresa especifique, se
mencionan .a continuacién politicas y procedimientos que requigre ef
programa:

o " Para reclutar al personal adecuade y para la cobertura de las vacantes
existentes, inicialmente se realizard un reclutamiento - interno para
deteclar si contamos con personal susceplible de ser promovido a
puestos supeariores, para jo cual nos basaremos en las calificaciones de
desempeno y en enirevistas con los jefes inmediatos.

* Se recurrird a los beneficios abtenidos a través de la panticipacidn activa
en los grupos de intercambio el fornento de las refaciones con diferentes
empresas e instituciones que nos brinden un servicio gratuito.  Se
utilizard como ulimo recurso fos servicios de agencia de colocacion y
periddicos que previamente hayan sido autorizados por la presidencia.

1.5 Fuentes de Reclutamiento ™

Ademas del vonocimiento cabal del puesto que la organizacion estd

" tratando de cubrir, el reclutador debe ser capaz de sefialar las fuentes de
recurscs humanos. Una barrera para este senalamiento es ef hecho de que
la oferta de personas entre las cuales se puede elegir en ef mercado, estd
cambiandeo continuarmente en esencia, existen ocasiongs en las cuales ef
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encontrar: recursos humanos apropiados es mucho_mads dificil- que- otras
veces. )

Es preciso anotar que en el reclutamiento deben distinguirse dos
aspectos: :

Las fuentes de abastecimiento y los medios de reclutamiento.

La distincidn, aunque a veces es dificil de aplicar, es 4til porque
puede ocurrir que una fuente de abastecimiento sea buena, pero el medio
de reciutar en eila al personal sea malo o viceversa.

Detfinicion:
Fuenles de abastecimiento: Son fodos aquellos lugares que nos
prdcuran -0 donde podemos abastecernos de posibles candidatos.
Podemos describir dos  ‘0s de fuentes de reclutamiento, ambas son de
gran interés para el reclutador:

* . Fuentes internas.

*  Fuentes Externas.

1.5.1 Fuentes Internas

Son aquéllas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera
de la empresa, proporcionan a ésta el personal requerido en el momento
oportuno. : o




- :Como ejemplo de éslas tenemos:

Promocion dentro de la empresa.
Sindicatos.
Cartera de Personal.

Familiares o Recomendados.

1.5.1.1 Ventajas

Edificar la moral.
motivar a los empleados u trabajar mejor con la esperanza de ser
promovidos. ’

Hacer que las personas se--inclinen.a permanecer dentro de una
organizacion en particular debido a posibles promociones futuras.

Los empleados conocen la empresa por lo que se facilitard su

integracion.

Disminuye la posibilidad de hacer una incorrecla seleccion al conocer

“mds al personal inféfio. La empresa cuenta con los datos acerca de sus

trabajadores.

El evitar los despidos fortalece la seguridad de los trabajadores.

El seleccionar al personal calificado, reduce gastos de capacitacion.
Premian la ambicion y empuje del trabajador.

éaranrizan cierlo grado de lealtad.

Sirven como base para colocar al personal en forma més adecuada de
acuerdo a sus aplitudes y capacidades. ‘ ‘
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.» Se reducen las posibilidades de creatividad e innovacion.
" e Llenan un puesto vacante, dejando libre otro.
= - L os ascensos y transferencias pueden ocasionar desorganizacion.

* ~Pueden dar origen a favoritismos.

15 1.3 Ejemplos de fuentes internas

- Promociones dentro de la empresa:

Este “recurso es popular con los empleados, enfatiza las
oportunidades en conformidad con les servicios prestados a una bolsa de
gerentes poltenciales a la empresa. Sin embargo, para que esla fuente sea
productiva, son necesarios esfuerzos decididos para descubrir a los -
posibles candidatos. Ademds, debe establecerse Un medio desapasionado -
para evaluar a los candidatos en linea, para ser promovidos.

Considerado en forma completamente realista: muchos empleados
son contratados para un posible trabajo a nivel de gerencia ni estdn
interesados- en asumir la tarea de tomar decisiones y de. tener las
' 'responsabiliddes inherentes en el trabajo gerencial. . Sin embargo,r Son
empleados competentes, leales y satisfechos, esenciales para el éxito de la
compariia, aun cuando pueda Ser bajo su potencial gerencial.

- Sindicatos:

Por la reglamentacion de! contrato colectivo. de trabajo, es
necesariamente una de las principales fuentes en lo que respecta. al
personal sindicalizado. Este funciona en el momento que se’ requiera
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- Sindicatos:
Por la “reglamentacin. del contrato. colectivo de trabajo, es
necesariamente una de las principales- fuentes en lo que respecta al

personal sindicalizado. ~ Este funciona en el momento que se requiera
personal para una vacante o vacantes.

La eficiencia del sindicato como fuente de abastecimiento depende de
su interés y preocupacion por buscar y proporcionar candidalos para los
puestos vacantes, en el tiempo oportuno y en el nimero necesario que

permita una adecuada seleccion.

- Archivo o Cantera de personél:

Esta se integra con las solicitudes de los candidatos que’ se
presentaron en anteriores periodos de reclutamiento y que sdlo fueron
“archivadas sin haber sido ulilizadas porque fue cubienta la vacanlte en
. cuestion.  Algunas de estas solicitudes deben conreher_las caracterfsticas
correspondientes qué el . reclutador tomard en cuenta, cuando ‘las
- circunstancias fo ameriten.

- Familiares y Recomendados:

Esto es cuando boletinamos las vacantes entre nuestros propios
trabajadores a fin de establecer contacto con familiares o conocidos que
rednan las caracleristicas o requisitos del pueslo vacante, si es que la

- politica de la empresa lo permite.
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B B 5 2 . Fuentes Externas

Son :aquéllas "a las que se -debe recurr/r, ya que por.._sus
caracleristicas en la preparacion y desarrollo de personal en los aspectos
prolesianales; educativos y técnicos, son ajenos a ‘la eslructura
organizacional de la empresa. ;

Como sfemplo de éslas tenemos:

. Agencias de empleo.
¢ Bolsa de trabajo.
e ‘Instituciones educativas.

' Puerta de la calle.

1.5.2.1 Ventajas

* Abre la posibilidad de importar nuevas ideas y conocimientos.sobre
tecmcas. procednmentos, ma tenales, que pueden ser aprovechados en .
la empresa.

®. Proporciona personal no viciado con las prdcticas comunes de la
empresa, por lo que pueden detectar mds fdcilmente los errores y sugerir
nuevas ideas.

s Pueden reducir los costos de entrenamiento si el nuevo trabajador
cuenta con la preparacion y entrenamiento necesarios.



1.5.2.2 Desventajas
"' ~Nos ofrecen personal que deberd familiarizarse cort las formas de operar
de la empresa, lo cual requerird tiempo para integrarse a la compania.

s Limitan la_posibilidad de ascenso para el personal actual, movilidéd,
ocupacional blogueada que repercute en ia moral y aspiraciones de los
trabajadorés. ' '

* Su costo de seleccion es mds elevado por lo general,

. Su costo de entrenamiento y capacitacion puede ser alto..

| 1.5.2.3 Efemplos de fuentes externas
- Compelidores:
Una fuente externa de recursos humanos son las organizaciones de
la misma rama, este tipo de pirateria se ha convertido en ima préctica

comin teniendo como ventaja que: El compe!idor' habr& pagado -por el
adiestramiento de ia persona hasta el momento de la nueva contratacion.

<+ La organizacion competidora probablemente se debilitard un tanto por

la pérdida del empleado.

Una vez contratada la persona se convierte en una fuente valiosa de
" Informacion’ acerca de como se puedé competir mejor con su organizacion
anterior. :
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- Agencias de Empleo:
..~ Es una institucidn que se especializa en relacionar a personas con
.organizaciones. : B '

" Se'clasifican en.dos: Publicas y Privadas.

- Lectores de ciertas publicaciones:

Tal vez la fuente mds solicitada de recursos humanos potenciales
sean. ciertas publicaciones. Para usar esta ‘fuente; los -reclutadoros.
simplemente colocan un anuncio en una publicacion adecuada.

El anuncio debe describir en detalle la vacante disponible y anunciar
que la organizacién estd aceptando solicitudes de personas calificadas; el
tipo de puesto que debe ser cubierto determina el tipo de publicacion en la
cual &ebé colocarse ef anuncio.

-~ Instituciones Educativas:

_ Varios reclttadores van directamente - a las .instituciones ‘educativas -
para entrevistar a los estudiantes préximos a graduarse. - Las escuelas
técnicas y los tecnoldgicos regionales, de humanidades, de comercio y
administracion e ingenierfa, tienen recursos humanos un tanto diferentes
que ofrecer. Los esfuerzos de reclutamiento deben centrarse en aquellas
escuelas que tengan la mayor probabilidad de proparbionar los recursos
humanos apropiados para las vacantes.




- Bolsas de trabajo:

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacion con
respeclo_a vacantes en distintas empresas o centros de trabajo y que
’ ‘prestan sus servicios en forma gratuita para el trabajador, - asimismo
disponen de un acervo de vacantes al cual puede tener acceso una

empresa.

- La puerta de la calle: B

Es cuando un candidato se presenta sin que haya existido algun
.. medio de solicitud, es decir, el candidato se presenta en forma esponténea,

1.6 Medios de Reclutamiento

Son todas aquellas técnicas a través de las cuales podemos atraer a
los candidatos.

Los medios penetran en distintos ambientes incluyendo los lugares de
labores que por su polencialidad de difusion son de gran utilidad. - Son
capaces de transmilir informacion tanto a estructuras socio-econdmicas

. bajas como altas y a élites profes(qnales_ y tecnoldgicas, organizaciones de -
mano de obra o de personal altamenle calr‘ﬁcédo, en'ﬁn, a distintos estratos
sociales y educativos. '

Medios de reclutamiento mds conocidos:

®. Television.
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‘e Radio.
¢ Revistas.
L4 I(nprésas y Periddicos.
. Teléfo:no.l
& Avisoen 1?5, tableros en empresas. -

* Aviso en los tableros de los centros educativos.

Una definicién de Proselitismo es reclutar miembros. especialmente ..
por medio del ofrecimiento de alractivos especiales.

La mayoria de los reclutadores esidn de acuerdo en que es antiglico
hacer proselilismo entre otros empleados, pero existe un pequefio acuerdo '
sobre lo que conslituye un "atractivo especial®. Quiza no es lo mismo
cuando una agencia investigadora o un empleado realiza un cambio.

Las siguientes son consideradas, en general, prdcticas antiéticas:

-1 e Contratar empleados por cortos periodos de prueba, o por contratos
’ s indeﬁnidos, sin advertirles que el empleo serd temporal,

o Saturar de llamadas telefénicas o de correspondencia directa a las
personas cuyos nombres hayan sido obtenidos de las listas de miembros
de sociedades técnicas, revistas especializadas o directorios telefonicos
internos de otras comparnias.

" & Ofrecer y no cumplir esto es que en ccasiones la organizacion ofrece

determinados beneficios que posteriormente no cumple.
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e Indicar perspeclivas cuando no las hay, en ocasiones se plantea'que al .
ingresar a la organizacion podrd desarrollarse y ocupar puestos cada.vez

mejores y esto no siempre se da.

1.7 Politica para un reclutamiento
Politica: es Gna " orientacién’ verbal, escrita o implicita que fija la -
“frontera y proporciona los limites y la direccion general en la cual se

desenvuelve la dccion gerercial®

Polftica: es la estructura de interaccidn mediante la cual el poder es

adquirido,. transferido y ejercido sobre los demds.s

La politica de reclutamiento es parte integral de las politicas globales
de peréonai de la organizacidh, Estas aclitudes han sido desarrolladas en
uﬁ cderpo funcional, ya sea deliberadamente o por acumulacion, péra
satisfacer los requisitos del mantenimiento y crecimiento de la organizacion. - -

*“Resulta igualmente esencial que el reclutamiento se realice en tal
‘forma, que se evite toda implicacién errdénea o violacién a Ia ley. :

Toda accion de reclutamiento debe serialar que su Unico objetivo es
obtener los servicios de empleados calificados.

& George B. Terry. Principios de Administracion. Pdg. 234.
¢ -John M. Pliliner y Sherwood. Administrative Organization, Pdg. 311, .
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1.8 Comentarias

Con o visto antenormente en esta unidad se puede apreciar cudles
*. son las 'fuentes” existentes que cualquier empresa puede ulilizar para
reclutar & su personal, esto puede variar de acuerdo a lo establecido por la’
misma y dependiendo de guéles sean sus necesidades y depende ademds
. deun factor muy importanle que influye de manera determinante; el aspecto
ECOHOITMCO las fuentes que emplee esraran supeditadas en gran medida a
sus poalbthdade econémicas.

En esta unidad también se presentan ventajas y drersvemajas que
existen en el reclutamiento, considerando. que es muy imporiante que esto
sea lomado en cuenta para poder tener mejores resuitados en -el
reclutamiento, analizando ambos aspectos de acuerdo a o requerido por el
caso, :

_.QOtro factor por lo que resulta importéme el reclutamiento, es el hecho
de que éste es el primer eslabdn y el primer contacto que se da entre el
solfcitante vy la empresa, debiendo tener un trato cortés con el solicitante

" porque de esto dependerd en gran medida su participacion futura en la

-organizacion, es decir, .si.desde el principio se le da un trato agradable al -

solicitante se le hard sentir bien y tendrd una ‘buena -impresion de ‘la
empresa.
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CAPITULO i

SELECCION

2.1 Cdm_:epto

» Seleccién: Es la eleccion de la persona adecuada para cubrir el puesto
E adecuado, pero también a un costo mim’m'o, que permita la realizacion
dei trabajador en el desempeiio de.su puesto y el desarroilo de. sus
habilidades y potenciales a fin de hacerlo mds satisfactorio.a si mismo y
" a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta rhahéra, a

" jos propésitos de la organizacion. '
* [a seleccidn consiste en elegir una persona para ser contratada entre

" todos aquellos que han sido raclitados;

“® Seleccidn es decidir entre todos los candidatos a la persona que retina
todas’ las caracteristicas a desemperiar en el puesto para formar asi
parte de la organizacién.”

- 2.2 Objetivo

“Aplicar las técnicas vdlidas y confiables para cumplir con lo anterior. - -

2.3 Importancia

En la medida en que la organizacién depende de sus recursos
humanos para su funcionamientoe y evolucidn, se._hace necesario "un

o Fernando A. Galicia, Administracidn de Recursos Humanos. P4g. 257.
" - Samuel C. Certo. Administracidn Modeina, P4g. 263.
® . Camarena Padilla Araceli, Chdvez V. Patricia.
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proceso de. seleccidn apegado a los mds altos esidndares de calidad, fo
anterior contribuird a su vez, a través del desarrollo profesional y realizacion
personal de sus miembros al logro de los objelivos de'la organizacion.

2.4 Fases del proceso de seleccidn

. El proceso de seleccidn se presenta tipicamente como una serie de
erabas a lravés de las cuales los candidatos deben pasar para ser
contratados. Cada fase sucesiva reduce el grupo total de cand/daras hasta
que finalmente, una persona es coniratada. :

Estas etapas o fases son las siguientes:
* Solicitud de empleo.

* “Entrevista.

® - Pruebas ¢ Evaluacion,

. -® Invesligacién socioecondmica..

& -Examen médico.

Dos herramfen!as que se. usan frecuentemente en el proceso de
selecc:én son-

* [ oscentros de pruebas.

- & [os centros de evaluacion.
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2.4.1 Solicitud de empleo

Una vez kque se tenga fos candidalos, el ambiente en_que sean
recibidos, asi como la manera en que sean lratados, contiibuird 'en alto
grado a mejorar la impresidn que se formen de la organizacion. Al localizar
‘el drea de reclutamiento y seleccion es importante tomar en cuenta que sea
accesible y conforiable a los solicitantes y evite que éstos transiten por las
dreas de trabajo.

Se debe determinar ef drea donde serdn recibidos los candidatos,
para que procedan a llenar la solicitud de empleo, la cual deberd contener '
una estructura con las caracteristicas generales siguientes: generales del
solicitante, datos sobre los trabajos anteriores (experiencia); datos- sobre
escoléridad formal y olros estudios, idiomas, referencias. (Anexo 1). '

La solicitud se considera como el filtro en el proceso de seleccion ya
que en muchas ocasiones resulta inmediatamente si el aspiranie es
competente o no. En caso de ser positiva se procede a una Entrevista,

Cuando el candidato es rechazado es recomendable enviarle una.
carta de agradecimiento. (Anexo 2).

2.4.2 Definicidn de Entrevista:

* -Es una forma de comunicacién interpersonal, que liene por objeto
proporcionar o recabar informacidn o modificar actitudes, y en virtud de
las cuales se toman determinadas decisiones.*

- Fernanao A. Galicia. Administracion de Recursos Humanos. Pdg. 102.
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e - La entrevista es una comunicacion generalmente oral, entre dos seres
- humanos, de los cuales uno es el entrevistador y otro el entrevistado."

* Es la  comunicacién interpersonal- que logra recabar -0 ‘reunir
informaciones de aclitudes de la persona a entrevistar.'s

- 2.4.2.1 Tipos Ye entrevista

Existen dos tipos de entrevistas: las guiadas y las no’guiadas,
denominadas también directas y no directas.

A. La entrevista. guiada es.una lista de preguntas, basadas en. un
" andlisis de las especificaciones del trabajo.

B. La entrevista no guiada es una en situaciones diferentes a la
seleccion y contratacion, tales. como consejeria, proceso de arraglo de
conflictos y entrevistas de salida de la empresa. Este tipo de entrevista no
es planeada en detalle, aunque es natural que el enirevistador tiene sus
' obfetivos.

- """Conforme"al tipo de relacion que’ se tenga con el interesado es la
" clase de entrevista:

® Entrevista de seleccion es aquella en la que se busca obtener

o Fehpe Pard/nas Metodologia y Técnicas de Investigacion en Cienclas
Sociales. Pdg. 90.

5 Tesis.. La importancia del Reclutamiento en la Administracién en empresas.
Ma. L. Andrade V., Alberto Calva F.
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informacicn . suficiente - acerca de  las aptitudes, = conocimientos y
‘ personalidad del candidato, con objeto de poder predecir, con cierta
E certeza, si podrd desemperiar con éxito la tarea para la cual se le estd

seleccicnando. ' :

» - Entrevista de induceion tiene por objeto el dar un panocrama general al

nuevo empleado acerca de la crganizacion, sus politicas, planes de

« {rabajo, servicios generales,; funciones .que va a realizar, manual de
bienvenida.

®  Entrevista de consefo 0 asesoria. El propdsito de ésta es ayudar a que
una persona-"confusa® mejore su adap!acio’h emocional, La entrevista
de consegjo puede solucionar algunos problemas, evitar y esclarecer
otros, de esta forma actda como un dispositivo terapéutico que permite al
empleado “desahogarse® con una persona preparada para ver las cosas
objetivamente.

s Epntrevista de evaluacion del desempeno, es )a que - se realiza
periddfcamen!e entre el empleado y su inmediato superior, con &l objelo .
de qu'e el primero sea consciente del desarrollo de su trabajo, de sus
cah‘dades y defectos como trabajador para el mejor desempenc de su
labor.

« " Entrevista de salida, Se piensa que esta enlrevista revela las causas de .
rolacién ~ del  personal, - proporcionande ~ datos ' que “pueden - -ser
posleriormente valiosos.

£n acasiones la compania puede conservar un empleado que desea
marcharse ¢ podrd efectuar un traslado o transferencia si al empleado no le
gusta af {ra‘bajo que ha realizado o liene ciarta problemdtica con sus
comparieros. En general el objelivo principal de estas entrevistas es el de
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obtener informacicn y se incluye en el cambio de actividades.

2.4.2.2 -Caracteristicas del entrevistador

Para que haya comunicacién en la entrevista debe existir un mensaja,
¢ “-un'entrevistador, un entrevistado y el lugar en donde se va a realizar. '

) En una situacidn de enirevista para que se lleve a ‘cabo la
comunicacion, tanto el entrevistador como el entrevistado van a tener
-indistintamente los papeles de emisor y receptor.

Es muy importante tener en cuenta qué caracteristicas debe tener el

enrfevistadar, ya que éste tiene a su cargo la responisabilidad de detectar,

- analizar, elaborar y evaluar el material que el enlrevistado le ofrecerd a
través do la entravista. :

Algunas de estas caracteristicas son las siguientes:

’ A} Autoconocimiento,” A'través del cual el entrevistador va alograr-
desarrollar un especial estado de sensibilidad que lo pone en mayor
posibilidad de captar los fendmenos que ocurren dentro y fuera de él.

El auloconocarse ayuda a:

‘e Darse cusnta da qué fue lo que origind un determinado hecho.
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* Cdmo ha reaccionado ante ese hecho.

¢ En qué forina va este hecho a modificar o alterar su conducta.

Este autoandlisis resulta indispensable para un entrevistador, porque
le va a permitir:

- No proyectarse, es decir, no imponer a otras personas parte de sus
propios sentimientos. 0 ideas, de tal manera, -que en uh delerminédo )
momento pueda creer estar viendo o atribuyendo ideas que han-surgido
‘denrro de si mismo.

- Tener una Imagen mds clara de Ias reacc:ones que sus propias
" acciones provocan en los demds.

Si no se preocupa de’ este aspecto se corre el riesgo de estar
produciendo sentimientos que ellos querian inducir,

Tener conocimiento de esle'lipo de reacciones despiertan en él las
distintas clases de gente para mantenerlo siempre alerta y tratar de evitar
subjelividades.

B) Auto-Aceptacion. La capacidad de sentir aceptacion por uno
" mismo lleva aparejada la aceptacidn de los demds. Uno no puede admitir
" fdcilmente a otras personas ni ser tolerante con ellas, si no ha podido
conocerse .a' s mismo previamenle. Para un enlrevistador . Ia
auto-aceptacién lanto de 'si-mismo como de los demds, va a resultar

" esencial porque le va a permitir:
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Ser capaz dé soportar presién y manejar lensiones: el hecho de que el

entrewstado :puede - adoptar ac:!rrudes hostiles y hasta agresivas,

comparrarse en forma rechazante, permanecer indiferente o mostrar su

falta: de interés a.través de un gesto de aburrimiento, creard en el

entrevistado una tension muy desagradable y éste debe tener capacidad
) para soportarla y manejarla, ya que de no ser asi se reduciria el nivel de
" su pfopia habilidad, con lo cual también disminuiria su confianza en s/
mismo, y si esto es percibido por el emrewstado puede provocar. en él
menos Leseos de participar,

Capacidad para tratar a las personas como seres humanos y no como
objetos que se manipulen como una médquina. El entrevislador puede
“caer_en la posicidn de deminar o hacer sentir su autoridad. al
entrevistado, pero no hay que olvidar que la dominacion crea resistencia,
fomenta el conflicto, enforpece la comunicacion y crea agresion ya que’
represerta una frustracion para el dominado. El no tomar al entrevistado
como algo susceptible de lener sentimientos y reacciones, puede resultar
tan negativo como el hecho contrario de involucrarse demasiado en él.

.La comprension. Su principal objelivo es fomentar la comunicacion y. -
facilitarla. El entrevistador debe ser- comprensivo porque esto va a
permitirle senlir como propia experiencia aquello que los demas puedan

- eslar sintiendo. El entrevislador lendrd que comprender y ser sensible a
las-distintas ‘caracteristicas sociales y educacionales del entrevistado:.
para poder asi entender suforma de actuar, de hablar, de sentir y de
pensar.. Se propondrd siempre no juzgar los hechos de las personas que
estdn confidndose a é| y tambien no dejarse traicionar por sus gestos o
expresiones de sorpresa, aprobacion, burla o rechazo.

La espontaneidad; en el entrevistador facilita la comprensicn, el

entrevistado va a saber a qué atenerse respecto a la opinion que se tiene
de él. '
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C)La Auto-Confianza. Cuando una persona se conoce a fondo'y ha
podido aceptarse -como ser humano con todos sus defectos, e serd facil
"llegar. a’ tenerse -confianza, transmiliéndola y- también - transmitiendo
- seguridad en el medio que lo rodea y puede facilmente evilar ansiedad enél
y en los demds. En la labor del entrevistador la autoconfianza resulfa
. bdsica porque va a permitirle tener una caracleristica muy ihvponante que

es'la ecuanimidad.

La falta de ecuanimidad también puede ocasionar que interrumpa una
respuesta, en su apresuramiento por hacer la siguiente pregunta, deberd
aprender a mantenerse atento, tratando de no desiriar su atencién sobre un
aspecto especifico de la informacion que estd recibiendo porque esto va a

" parcializar el material obtenido.

D) La Auto-realizacion. El llegar a una etapa de aulorrealizacion
implica una situacidn ideal, -significa la acepiacion total de uno mismo tal
cual es.. El autorrealizarse no es algo facil pero tampoco imposible, una
persona que ha llegado a hacerlo, va a ser una persona mds satisfecha
consigo misma y porlo-tanto con los demds. Esto le va a pérmitr'lj

~*colaborar" @ invertir mas energia con 1os demds en lugar de invertir energia
“contra ellos",

E) La Flexibilidad.. Esta permite al ser humano la posibilidad de
actuar de muy diversas formas asfi como de adaptarse a dislintas
situaciones sin entrar en conlfiicto; una persona rigida sera sier;ppre poco
segura de si misma, porque se comportard siempre, como si solo conociera
un camino por donde transitar, quitandose asf posibilidades de accion yde
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cambio.

“F)La Aulenticidad. Esto nos permite acluar sin "caretas”, mostrarnos
tal como somos, sin necesidad de. disfraz. Es obvio que la meta de una
entrevista es obtener informacion lo- més auténtica” posible; es decir,
genhina. Por otra parte ya hemos visto que las personas nos devuelven lo

“que nosotros les damos. Si el entrevistado percibe genuino al entrevistador
_seré més fdcil para &l a su vez comportarse en la misma forma.

G) La.Empatia. Es la que nos permite imaginarnos, o més aun sentir

lo que la olra persona estd sintiendo y viviendo, en determinado momento

""es entender ;qué le estd pasando? y sporqué le estd pasando?; sus

necesidades y la forma en que ella ve al mundo, fener para sus ideas la
misrha comprension con que tratariamos las nuestras.

La embatla podré decirse que es la hermana de la comprension; la
diferencia entre ellas es que la comprension en ocasiones puede quedarse
"' a niveles intelectuales y la empatia traspasa ese-nivel y llega a niveles
--emocionales. ' ’

2.4.2.3 Caracteristicas del entrevistado

La tendencia casi universal de clasificar en tipos a todas las personas
es uno de los defectos mds corrlentes en que incurre el entrevistador.”

Al estudiar al entrevistador debemos tener en cuenta los siguientes
" aspectos: : o
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e Un individuo se diferencia de olic -en las aclitudes personales y

" capacidades especiales que aplica al trabajo.

. Los intereses y mativos de los individuos como sus reacciones ante los
-: diversos estimulos, son diferentes.

v La personalidad se entiende como el conjunto de las caracteristicas
hereditarias y el aprendizaje dado por el medio ambiernte en que se.

desenvuelve,

La bersonalidad se clasifica desde el punto de vista clinico:

- Normal ' - Paranoide

- Neurdtica .~ 7 - Obsesivo-compulsiva
- Psicdtica " - Histeroide
- Esquizoide - Ps:'éopé!ica

Personalidad Normal: segun el criterio estadistico es aquélla. que
tiene o presenta la mayor parle de personas en una poblacion. Segun.el
criterio deadaptabilidad social, son normales, aquellas personas que estan

adaptadas a la sociedad.

S Personaiidad  Neurdtica: “ es ‘aquella .que se define como 'la
personalidad de nuestros tiempos, pdr&ﬁe la desencadenan y la fomentan -
todos los factores de nuestra sociedad actual; las guerras, la Iucha'o
competencia individual en el plano mercantilista o de consumo, los efectos
de la publicidad, el trdficc, manilestaciones que .se pueden iniciar por
enfermedades psicosomadticas como catarros, alergias, gastritis y que flegan
a culminar con algunas enfernﬁedades fisicas como infartos, embolias.
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" :Personalidad Psicdtica: vulgarmente conoacida como Iocufa, la tienen
los enfermos mentales, alineados o psicéticos; la caracteristica principal es
--la pérdida de la nocién del tiempo y espacio, pérdida de contacto con la
realidad que presenla la caraclerfstica de que diffcilmente regresan a la
normalidad. Generalmente este tipo dé personalidad se encuentra-en
hospitales, por lo cual no se llega a encontrar en un centro de trabajo.

Parsonalidad Esquizoide:  tipicamente = introvertido, para hablar,
tendencias de autismo (hacer en la fantasia su propio mundo), imaginativos
y sofiadoras. No es fdcil lograr el inicio en corto tiempo, en mds dificil ganar
su confianza y aceplacion, se requiere mds tiembo para obtener informacién
de ellos.

Personalidad Paranoide: generalmente son personas egocéntricas,
introvertidas y . tipicamente = desconocidas. Desarrollando ideas de
confabulaciones o conspiraciones contra ellos, y a veces de ‘grandes'
inventos y en ocasiones se sienten redentores del mundo. ~ Es el tipo de’
empleado que en su trabajo piensa que actian contra él, o que su jefe le
tiene mala voluntad, esto por supuesto sin tener razén.

Personalidad Obsesivo-Compuisiva: son personas rigidas, estrictas,
muy apegadas al orden, las situaciones poco estructuradas o definidas les
causan ansiedad o nerviosismo. '

Personalidad. Histeroide: son personas volubles y muy sensibles a
estimulos afectivos y emocionales, tipicamente conocidos como faltos de
cardcter, rfen’y lloran con facilidad, son muy sugestionables sin dafinicién



33 .-

" de criterio, sor muy inseguros'y con respuestas exageradas a los estfmulos,
superficiales tipicamente, extrovertidos y sociales, hitocondriacos.

Personalidad Psicopética: son cuadros irreversibles pero no ilegan -
“'nunca a la enfermedad, se les conoce como ‘locos morales” porque la
caracteristica principal es que no se ajustan a las normas de la sociedad.

-,2.4.2.4 Pianeacién y'desarrollo de la entrevista

Planeacidn

Es importante enfatizar el papel de la planeacién cuando se estd
capacitado para hacerla, las venlajas son obvias; la desventaja, si podria
llamdrsela asi, es que ocupa un poco méas de tempo que la entrevista en si,

. 8in embargo cuando no existe una adecuada planeacion podriamos llegar al

fracaso y lamentablemente se perderia el tiempo del entravistado y de‘/“
entrevistador. Los planes deben ser flexibles para que se puedan adéptaf a
los cambios de condiciones de la. entrevista, los planes rigidos son
imposibles de cumplir sobre todo en una entrevista que sea bastante
dindmica, -

Desarrollo de l4 entrevista

Dentro de la entrevista - podemos considerar  tres pasos
fundamentates, los cuales son: ' '
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Fases de ia entrevista

/-r

Inicio

- A continuacion se explica el desarrollo de las fases de Ia entrevista. '~

“» . Apertura o Inicio
Aqui se deben de cubrir dos aspeclos:
- Poner al entrevistado en una situacién de confianza.

= Decirle ef prbpo’sito de la entrevista, si es el caso.

--o0 0 Las relaciones durante la entrevista dependerdn de cémo se /mcle

S esta . 8i se conoce al entrevistado y sabemos que algtn tipo de. pasat/ernpo :
o deporte le interesa que se ha logrado determinar a través de la solicitud,

serfa conveniente hablar de este tema. Pero si no se conoce a la persona

que se entrevista, hablar sobre deportes o el estado del tiempo estarfa casi
siempre fuera de lugar.

El-establecimiento del inicio hace que esencialmente disminuya la
ansiedad del entrevistado y que su modo de hablar y de comportarse sea
tan natural como las circunstancias lo permitan.
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Las siguienles ‘clases "de comportamienio de Un entrevisiador
conmbuyen a establecer uninicio:
- Tratar con cortesia.
- lnteresarse en escuchar.
- Hacer preguntas extensas en lugar de especificas.
- Aclarar que la informacion persanal se tratard conﬂdenc:almenle.

- Buscar pnvac;dad en la entrevista.

Se puede danar el inicio por lo siguiente:

- Usar sarcasmo o ridiculo.

- Ver af carreo o contestar el teléfono.

- Hacer preguntas en sucesion répida.

- Tratar condeséendientemen!e al entrevistado."

- Poner a prueba fa veracidad del salicitante abierta b claramente y .

Finalmente hay que actuar con naturalidad, no aparentar lo que no se
es. ’

e Cima

Generalmente esta parte de la entrevista es la que conocemos
como*cuerpo”, dentro de la cual debemas entrar en materia, 0 sea, cumplir
con nuestro objetivo, ya trate éste de dar informacion o influir en el cambio
de actitudes. :

Para el desarrollo de esta parte existen tres tipos de estrategias, las
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- cuales podernos utilizar de acuerdo a nuestic objetivo general.'

- Esrraregfa direcla o directiva: se caracteriza por ser sumamente
- estructurada, el entrevistador tiene totalmente definido a dénde quiere ir, a
. través de la planeacion previa de los puntos, lo llevardn a alcanzar el
obfe!ivo, “as{ siempre esltard controlando la snirevista. - Puede trabajér con
un modelo de formato con simpies pregunlas. o con puntos especificos de

*las dreas que desea investigar.

La estrategia directiva es una técnica extremadamente  eficiente,
siempre que nosotros queramos dar 0 recibir grandes canlldadao de
/nformac:dn o datos. )

En este tipo de estrategia es muy comidn el uso de praguntas
concretas que nos dard como resultado respuestas precisas.

.- Estrategia. na directiva: este tipo . de es!raregra permtte al
”entrevrstador hablar libremente sobre sus conceptos.

Los grandes conocedores de la terapia no directiva, suponen que una
parsona hablard acerca de lo que piensa, si se le da la oportunidad de
hacerlo en una relacion de empatia y oyente 'aamprenéivo “

La estrategia no directiva es relativamente poco estructurada, pero
puede ser controlada si se es capaz de equilibrar-la libertad permitida al
entrevistado.
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En esle tipo de enlrevista generalmente se usan prequnias de lipo

‘abierto.

* Combinacion de estrategia directiva y no directiva: pudiera-darse el
caso de due en algiin tipo de entrevista sea necesario el empleo de una
combinam’o’n de las estrategias senaladas anteriormente. Pero cabe aclarar
que si el entrevistador no es experto en el empleo de la estralegia no
directiva, es poco probable que consiga éxito al combinarla con la directiva.

*- Cierre
Se refiere- a la preparacion para el término de la entrevista, cinco a
diez minutos antes de terminarla es conveniente anunciar que se acerca el

linal.

Frases como: "antes de terminar voy a hacerle dos preguntas mds...",
‘nos estamos acercando al final, pero” antes quisiera que me diga...",-
ayudan al entrevistador a prepararse para terminar con éxito la entrevista.

Este es.el momento de decidir los pasos. a segu{(‘erinlprmar-
“elaramente al éntrevistado lo que va a suceder, por ejémblo “le avisaremos
por carta la decision a que llegamos...", "comuniquese conmigo el proximeo
viernes a las..." y despedirse con una nota positiva, como: ‘le deseamos
suerte”, - "ojald podamos verlo de nuevo, como miembro de esta

organizacion”®.



38

2.4.2.5 Téchicas usadas en la entrevista
Técnica def eco

Se trata de repelir el final de la frase que el entrevistador acaba de
decir. Ef objetivo es que el entrevistado siga hablando mds sobre el tema
que esté tratando.

Técnica del silencio

Consiste en guardar silencio después que el - entrevistado
aparentemente. ha.terminado de hablar sobre el tema que estaba tratando.
.. Aqui el entrevistador debe ser capaz de soportar-el silencio mds-que él, ya
que se trata de que siga hablando.

Esta técnica es al mismo tiermpo una presién, porque el silencio bien
- manejado hace que se sienta muy presionado.

Técnica de confrontacion

Esta es especialmente aplicable para los entrevistados que tratan de
-- sorprender, exagerando su capacidad y conocimientos.

Cons:srs _en . pedirles daros Y. pruebas objetivas._sobre fo que
sospechamos que estd exagerando.

Dejar que el entrevistado establezca el inicio

Es una técnica especialmente aplicable en seleccién de vendedores.
‘Se trata de que el entrevistado inicie la entrevista con una actitud muy
pasiva, dejando a la inicialiva del entrevistado Ia relacion inicial.

Es una variacion de la téenica del silencio, sélo que en este caso lo
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tmico que hace el enlrevistador es una exclamacion en un tono muy suave y
después de hacerlo, guarda silencio y espera. )

Técnica del uso del agrado

El entrevistado estd hablando y el entrevistador hace gestos de
aprobacién, - dando 'a entender que estd de. acuerdo. con-lo que el
entrevistado estd diciendo. Esta técnica permite observar como reacciona
el sujeto ante el "apoyo”. )

“Técnica dei uso del desagrado

Se trata de hacer gestos como indicando que no lo estd haciendo
bien parae! fin que se persigue. Esta técnica también es de presion 'y sirve
para.ver cudnta seguridad tiene Ia persona en si mismo; si es capaz de
mantener su juicio con firmeza, o si por el contrario muestra inseguridad o

- nerviosismo y trata de retractarse y complacernos.

Técnica de Presién Emocional

Ademds de las técnicas de presion mencionadas, hay -una-que-es
todavia mds fuerte. Consiste en decirle al entrevistado mds o menos lo
" siguiente: "lo siento mucho pero no creo que todo estéd tan bien como usted
dice...”.

Técnica de Presion de tiempo

- Sirve para explorar la capacidad de organizacidn cuando se estd bajo
un limite de tiempo.
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2.4.2.6 Tipos de preguntas
Se dividen en dos grandes grupos segun su tipo:
* Praguntas cerradas: de identificaéidn, de seleccion, definitivas.

* . Preguntas abiertas: de clasificacion, proyec(ivas.

Las preguntas cerradas son- aquellas que pueden ser-contestadas o

adecuadamente en pocas palabras, las hay de tres clases:

e -De identificacién: son aquellas pregunras en las que se buscar saber:
quién, cudntos, donde, cudndo y cudles. '

* De seleccion: se le pide al sujeto que elija entre dos o mds alternativas
que se le presenten.

s Definitivas: estas pregunlas pueden ser contestadas satisfacturiamente

con un si 0 un no. Puede recibirse también respuestas menos definidas -

como ‘creo que si* o “mds bien no*.

VENTAJAS
a) Mantiene el objetivo y la continuidad de la entrevista. o

.. b) Mantiene el control y el riesgo de la informacion.

DESVENTAJAS
a) Disminuye el inicio.
b) Reduce la libertad del entrevistado para contestar.

¢} No proporcionan suficiente - informacion sobre- las 'ideas que
especificamente se desea investigar. (Personalidad, interés, motivaciones).
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Las pregunias- abienas son preguntas que-requieren de bastantes

palabras para ser contestadas en forma adecuada. Se clasmcan en:

. Preguntas proyectlvas este tipo de preguntas se basa en el supuesto de
que ante Ia mayoria de las personas, no es mds fdcil "poner en boca de
otros* lo que pensamos sobre temas con una fuerte carga emocional, o
que pudiera lmpl/car un compromlso de nuestra parte.

. Pregunras de clasificacion o prueba;  su obje!lvo es profundtzar enla
respuesta - del entrevistado flegando al fondo ‘de las aptitudes y

motivaciones ocultas detrds de la respuesta.

VENTAJAS
a) Promueve a confianza.

b) Estimula al entrevistado a responder con mayor libertad reduciendo
ia ansiedad propia de una sitvacion de entrevista.

¢) “Proporcionan mayor informacion sobre las dreas -que
espec:f ficarmente se desea investigar y sobre- la personalidad, /nreres y
monvac:anes del candidato.

-DESVENTAJAS

a)' Requiere mayor alencion y dominio, ya que promueve las
desviaciones del objetivo y la continuidad de la entrevista.

b} Dificulta el control -y registro de la informacidn al provocar una

respuesra amplla
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2.4.2.7 Desventajas de la entrevista

Como .todo. método la- entrevista presenta obstdculos que cabe
mencionar: )

* Creer que sdlo con ella se puede hacer un buen diagndstico. de las
cualidades y posibilidades de éxito del candidato.

* ~Algunos entrevistadores exageran las condiciones de la empresa,
‘e Algunos puntos importantes se descuid:1.: o se oividan.

e: E} entrevistador algunas veces asume que su juicio va a aceplar o
rechazar al candidalo y que es mds aceptable que los resullados .
obtenidos con la aplicacidn de otras herramientas de seleccion.

* Insistir en preguntas que han provocado la resistencia del entrevistado.
e Emplear un lenguaje inadecuado. '

s El'entrevistador puede tener cierias barreras psicoldgicas lales como la
simpatia o antipatia que sienta por el entrevislado, la tendencia a juzgar
segun su propio cuadro de valores y diferentes prejuicios.

2.4.3 Pruebas o Evaluacion
La prueba puede definirse como un examen de los recursos humanos

para determinar sus cualidades en relacién a la ejecucién de los 'puesfos
disponibles.

Son apreciaciones de cualidades o caracleristicas que se obtienen
mediante observacién y clasificacion de . determinadas situaciones
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.- estandarizadas. ~Son también todas aguellas que se pide que realice. el
candidato, para medir sus aptitudes y/o -aclitudes, pueden ser desde
. pruebés muy simples, y que 1o guardan un procedimiento igual para todos
Jos candidatos, hasta pruebas muy complejas que han sido disenadas por
profesionales externos a la empresa y que son experlos en la materia o por
--el personal encargado de seleccion, '

El proposito de las pruebas consiste en maximizar el éxito-en la
seleccion de los recursos humanos que sean -apropiados para ia

organizacion:
Generalmenle las pruebas pueden dividirse en cuatro categorias:

° Pruebas de aptitud: miden el polencial de una persona para ejecutar
alguna tarea. Las pruebas de aptitud estan diversificadas y éigunas
miden fa inteligencia general mientras que ofras miden habilidades
especiales, tales como: habilidades mecanicas, de olicina o de vision.

¢ Pruebas de aprovechamiento: estos instrumentos miden el nivel de .-

- habilidad o conocimiento” que posee una persona en cieda drea. Esta

habilidad o conocimiento que posee una persona en cierla drea puede

_ser adquirida a lravés de varias actitudes de adiestramiento o de’
experiencia en el drea.

® ' Prugbas de interds vocacional: estas pruebas tratan de medir el interés
de una persona para ejecutar diversos 1ipos de aclitudes y son aplicadas
sobre la suposicion de que ciertas personas ejecutan bien sus trabajos
debido a gue las actitudes laborales son interesantes para ellos. '
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_' ' Pruebas de personalidad: éstas tratan de describir las dimensiones de la
personalidad- de un ser humano, - como. su madurez emocional,

- subjelividad, objetividad. -

Las. pruebas de personalidad pueden ser usadas. ventajosamente

:- cuando: .

a) Las caracleristicas de personalidad necesarias para tener un buen
desempeiic en un trabajo en particular estémn bien definidas, y

b) Cuando las personas que poseen esias caracteristicas puedan ser
detectadas y seleccionadas. ’

- Centros de Evaluacién

Es un programa, no un lugar, en el cual los participantes intervienen ]
en.una serie de egjercicios individuales y colectivos ideados para simular
aclividades importantes a los niveles a los cuales aspiran elfos. -

. Estos ejercib/'os podrian incluir actividades tales como: participacion
en discusiones sin lideres, hacer algin tipo de presentacién oral o conducir
un grupo para resolver algun problema asignado.

Siguiendo el concepto de evaluacidn, las personas que sjecutan
estas aclividades son observadas por administradores o por observadores
entrenados para-evaluar tanto su habilidad como su potencial.
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: Los . participantes - son . evaluados . sobre la ‘base de Liderazgo,
-Organizacion "y Planeacion, Toma de Decisiones, Habilidades - de

comunicacicn. oral y . escrta, Infciativa, Energia, Habilidad analitica,

Resistencia a la presidn, Uso de la delegacion, = Flexibilidad de
comportamisnto, Aplitud para relaciones humanas, Originalidad, Control,

Autodireccion y Potencial general,
Por su finalidad las prugbas se dividen en dos grupos:

De inteligencia y capacidad
- De‘aplitudes‘ N

De habilidad v destreza

De personalidad

- De actitudes
De inlerds

Las ‘priebas de actiudes indican la experiencia en la actuacion
mental, y se ulilizan para predecir el posible éxito en el trabajo o.en un

entrenamiento,

Las pruebas de aptitudes dan una relativa aproximacion del cociente
intelectual def examinado, mide la agilidad mental y las capacidades.

Toda prusba tiene ventajas y desventajas.
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‘Las ventajas en términos generales son:

" Reducir los costos de entrenamiento.

Disminuir accidentes.
Disminuir 1a rotacicn.

Mane/ar el ajuste del empleado.

: Aumentar la satisfaccidn del ernp/eado por su trabajo.

Mejorar ia moral del grupo.

Las desventajas que se pueden encontrar con la aplicacion de las

pruebas son:

Rasistencia a las pruebas, @ muchas personas no les gustan, aungue los
motivos de ello puedan ser muchos, el principal es que sienter temor por
dar 3. conocer aspeclos que cons:deran muy personales. :
Algunos exam/nados no dicen siempre la verdad y/o respo: 1den con
pregunias.

&l prondstico que dan no es exacto, no pueden indicar lo que una

persona hard en situaciones especiales...-

Las calificaciones sclamente indican que el candidato que se encuentra
arriba de una puntuacidn delerminada solamente lendrd mejores
posibilidades de éxito que los que se encuentran por debajo de dicha
calificacidn. :

No dicen porqué se consigue una calificacion, simplemente indican que
se obituvo.

Todo test por exacto o preciso que sea, refleja solamente un aspecto
parcial de la personalidad del examinado en un momento arbitratiamente
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fifado en su vida.

Se sugiere que cada empresa elabore una bateria 'de pruebas
psicoldgicas, la cual deberd ser vdlida, confiable, objetiva y debidamente

estandarizada.

¢ Vdlida; estriba en su capacidad de medir lo que se desea.

* Confiable; esto se oblendrd si Ifas aplicaciones sucesivas, a la misma
persona, se obtiene la misma respuesta. ' '

* Estandarizada; es necesario aplicarlas a grupos bien definidos de
personas, olorgando  las calificaciones  mediante - mélodos

- estandarizados,

® Objetiva; dsta se da en cuanto su resultado no depende de los juicios,

 opiniones o prejuicios de quienes los califican. Hay que tener presente
que las pruebas que resulten efectivas en la Seleccidn de Personal para
ciertos puestos, no necesariamente resuftan adecuadas para otros. Es
por ello conveniente, que se elaboren baterias de pruebas psicolégicas
\para las diferentes dreas de la empresa, ya qué cada puesto réquiere™
diferentes conocimientos, habilidades e inlereses vocacionales.

2.4.4 Investigacion Socioecondmica

Pretende determinar el tipo de vida social en que el candidato se
desenvuelve y su situacidn financiera. ' '

Los resultados del estudio proporcionan datos personales tales como
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los niimeros del acta de nacimiento, del registro federal de causantes, ia
afiliacidn del seguro social o alguna ofra institucidn y dalos sociales.

Se visita el domicilio particular para juzgar el nivel secioecondémico.

Se analiza la distribucion de los ingresos, es decir lo que gasta en
renta, vestuario, transporte, escuelas y gastos varios.

Se procura conseguir informacion referente a sus padres, su esposa
e hifos (siel candidalo es casado) y sus hermanos.

El .objetivo del estudia socioecondmico es determinar si el individuo
es una persona solvenle y si vive de acuerdo con ias reglas que la sociedad
sefiaia.

E! conocimiento de su siluacion econdmica ayuda a juzgér si el
sueldo o salario que va a percibir corresponde a sus necesidades y su
- modo de vida, si es una persona que puede lrabajar sin grandes pres:ones
que entorpezcan sus obligaciones y responsabplrdades.

La informacidn que el esludio socioecondémico arroja se obliene a
_través de:

* - Una entrevista con el candidato, que generalmente se leva a cabo en su
domictlio. ‘
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. Una visita y observacion del domicilio del interesado.

* Un cuestionario o encuesta a completar por el candidalo o por el
especialista, siendo recomendable los recabe éste ditimo.

] Presehlacidn de documentos originales teniendo cuidado de anotar los
numeros, folios o cldusulas que los identifiquen como tal,

- Confirmacion de referencias laborales mediante:

a) Visitas a las instituciones donde prestd sus servicios, entrevistas
con jefes inmediatos, companeros de trabajo o titulares del drea de recursos
humanos.

b) Cartas de recomendacidn extendidas por la(s) empresa(s) donde
haya laborado.

¢) Cuestionario breve, enviado para su llenado a las empresas donde
el candidato haya trabajado. ’

En relacion a  estos tres procedimientos definitivamente se
~ recomienda el primero, a fin de garanlizar una informacién vilida y
. confiable, en este Ultimn caso - debe solicilarse a la persona que haya

" proporcionado la‘informacion firme de conformidad e imprima el sello de la:- - ... . )

empresa que representa.

2.4.5 Examen Médico

Es una prueba que permite a la empresa conocer el estado general
de salud de los. candidatos y sirve para preveer la solucién de problemas
con los empleados debido a su estado de salud.
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Esta prueba se aplica al candidato ya elegido y se deja al final de la
‘seleccidn por el 'bbsfo que la misma origina, es preferible que las altas -
probabiliddes que el candidato lenga de contratarse avale la aplicacién de
este trdmite, sin embargo, la utilidad o beneficio que para la empresa
representa el disminuir el riesgo de contratar personal no apto fl‘éicamehle,
" llegan a compensar en gran medida este factor. '

£l axamen médico pretende:

* Determinar si padece enfermedades cronicas-degenerativas - o
contraindicables al trabajo que realiza.

® Determinar si el candidato padece enfermedades contagiosas.
e Conocer si es vicioso {alcohdlico, drogadicto).
--» Verificar si tiene la aqudeza normal de sus sentidos que se requiere.

® Sirve de base a la realizacidn de exdmenes periddicos durante su
eslancia en la empresa. '

& Determinar- si_no. tiene algin defecto- que-.lo- prediSpohga 'a"sufrir“'_f_;'_ e

accidentes de trabajo.

Constituye el elemento de seleccidn a través del cual se hace constar
que el candidato se encuentra en plenas facultades fisicas para el sjercicio
de su actividad laboral. ‘

‘Un examen médico profesional abarca fundamentalmente:



e Dalos de identificacion.
= Antecedentes hereditarios.
. Antecedentes personales no patologicos.
® Padecimientos actuales.
* ' Estado general de aparatos y sisremaé del cuerpo humano.
. Délos'antropométricps (peso, estatura) y signos viraleé.
® - Esploracion fisica general del cuerpo y drganos. '
® ' Examen sanguineo.
* Examen de orina.
* Examen coproparasitoscopico.
« ‘Examen ocular.
® . Pruebas funcionales: cardiorespiralorfas-presion arterial.

s Interrogatorio general sobre: alimentacidn, habitos, higiéne, accidentes,
inmunizacionss. )

* Diagndstico / conclusion.

- . Tratamiento / observaciones.

2.5 Errores en la Seleccion

Al seleccionar se puede caer en una situacion falsa por inexperiencia,
por falta de planeacion y direccion y por las limitaciones humanas.

Aunque se tengan politicas bien definidas o medidas de control
fdciles de efectuar, el encargado de entrevistar o de valorar a los candidatos



52; )

puede caer en alguno de los siguientes errores cldsicos de seleccidn:

A) Tendencia Central
B) Benevolencia

C) Efecto de Halo

Tendencia Central: Es el temor de no disponer de argumentos
bonvinpenres, si se tiene: que discutir con alguien las decisiones o
calificaciones, bien sea con el interesado o con un superior, lo cual hace™"
que se prescinda, la mayoria de las veces, de los grados extremos de la
escala.

Por ejemplo si se presentan al calificador las alternativas “excelente”,
“regular", "'no sirve", ascogeria las de 'buena” o ‘regular’.

Benevolencia: busca no perjudicar a nadie lo que lo conduce a
-.calificar con benevolencia, normalmente es una persona que hace mucho

-~ esfuerzo por estudiar al candidato y.teme. a_los . remordimientos de- .

conciencia si tuviera que rechazario.

Efecto de Halo: se refiere a que cuando se califique hay cierta
' tendencia natural a dejarse influenciar por las relaciones de simpatia o
anlipatia que inconscientemente producen los candidatos; si el que califica
liene del candidato la impresion general de que es bueno, dard una
calificacion alta a todos los factores, o viceversa. '
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La tendencia a generalizar partiendo de alguna caracteristica o rasgo
especifico para llegar a una evaluacion global de un solicitante, es lamada
efecto de halo y puede ser positiva o negativa.

Los perjuicios y las preferencias varian en cada persona, alectan de
modo incontrolable la opinién que se pueda formular del solicitante y son
factores que siempre  existirdn, sin embargo, el entrevistador o el que
contrata deberd reconocer sus prejuicios y sus preferencias para evitar que :

distorsionen su opinién o su decision.

" 2.6 Tratamiento a candidatos rechazados

Como sabemos no todos los candidatos pueden ocupar el puesto
vacante, pero no por ello significa que la persona por su experiencia,
aplitudes, habilidades, aclitudes y conacimientos no llegue a ocupar otra
vacante en la empresa. Es por ello necesario tanto para la formulacion de
una cartera inferna como para una buena imagen de la empresa, que el
drea de reclutamiento y seleccion elabore cartas de agradecimiento y sean
enviadas a estos candidatos rechazados, agradeciéndoles sus atenciones y
tiempo prestado a la empresa asi como su intergs en trabajar en ésta.

En esta carta se les informard de una manera muy delicada y atenta
que por el momenlo no se les puede ofrecer un puesto que vaya de acuerdo
‘con sus caracleristicas y aspiraciones desedndoles mucho éxito en su
futuro.

Existe otro tipo de cartas en las que el seleccionador comunica a
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.. todos los candidatos entrevistados para una vacante la fecha en que éste
fornaré la decision de contretar a la persona mds idénea. En caso de quée .
en la fecha senalada en la carta el seleccionador no se comunique con el
candidato, esto signilicard para él, que no ha sido seleccionado.

Al final de ta carta se inciuird un pdrrafo informando al candidato que
de no resultar seleccionado en esta ocasion, conservard-sus datos en su
poder para fuluras oportunidades.  Es necesario mencionar qué . este

v procedimiento no sélo podrd hacerse a través de cartas, sino también por
via teleldnica, esto dependerd de la politica establecida por el drea de
- recursos humanos. :

7 :Cualquiera que sea el procedimiento, si éste se lleva a cabo, se
logrard un efecto positivo que redundard en una imagen positiva de la
empresa hacia los candidatos..

- 2.7 Politicas de seleccidn que se sugleren

Toda empresa déberd esfabfecer sus propias politicas-de seleccion
segun la filosoffa, necesidades, objetivos, de cada una de ellas. Los
siguientes ejemplos varian de acuerdo a la vacante a ocupar.

s .Los requisitos minimos para la contratacién de un candidato deben ser:
tener - 18 afios cumplidos al momento de la conlralacidn, ser de
nacionalidad mexicana y haber finalizado los estudios de primaria.

* Todos los candidatos, incluyendo aquellos propuestos por las dreas
donde se. localice la vacante, deberdn ser canalizados a la gerencia de



- reclutamiento y seleccidn, a fin de cumplir con los trdmites establecidos
en el proceso de seleccién.

Quedar4 a criterio de la direccidn de recursos humanos, la aplicacion de
la tdcnica “(entrevista, evaluacién técnica © psicométrica, encuesta
socioecondmica y examen médico) que consideren mds convenienle
para llevar a cabo la seleccidn del candidato.

La gerencia de reclutamiento y seleccidn presentard al requisitante, el
niimero’ de candidatos pertinentes (minimo 2) que apoye el proceso de
andlisis de alternativas de seleccién para una adecuada toma de
decision en la contratacién de personal.

Serd responsabilidad del requisitante aprobar-la contratacién del
candidato que a su criterio se apegue mejor a los requerimientos del
puesto.

El ofrecimiento de las condiciones de trabajo debera ser negociado bajo
la supervisidn del drea de recursos humances, la que vigilard el apego a
las politicas establecidas para tal efecto por la empresa.

Ningun drea podrd contratar directamente a ningdn empleado, ni éste
podré solicitarlo por cuenta propia, esto se hard siempre a través del
drea de recursos humanos.

En los casos de que por alguna razén sc decida la eliminacion de un
puesto que esté ocupéda por alguna'pe'rsona'cUyo desempeﬁo y o
comportamiento ha sido favorable para la organizacién, se le dard
preferencia para cubrir una vacante. "

2.8 Comentarios

La seleccidn de personal en una organizacion es un proceso. -
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~complejo que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y
- personalidad de los solicitantes con las especificaciones del pueslo.

El personal responsable de la seleccion debe tener tanta informacién
comn sea posible sobre los solicitantes y los puestas, asi como una politica
" que los guie, '

La decisién para contratar o rechazar a un solicitante es una de las
mas.importantes de las que se toman en una organizacion, una vez que el
depanamento de personal ha determinado mediante el andlisis de la
informacion de varios tipos, que el solicitante cuente con las calificaciones
bdsicas, y para aumentar la probabilidad de contratar a una persona y que
dsta pqeda llevarse armoniosamente con su superior y con los miembros de
su grupo de trabajo, el personal gerencial.y de supervisién por lo general se
encargaran de la seleccidn final,

Los individuos responsabies que toman la decisién sobre la seleccién,
- deben poseer una informacion adecuada para fundamentar tal decision.

Es esencial la informacion acerca de los puestos que deben llenarse,
la proporcién entre las vacantes y el ndmero de solicitantes, y toda la
informacion posible sobre los mismos solicitantes, puestc que si la

informacion que se les proporciona a los gerentes y supervisores, no

siempre es completa y precisa, liene que buscar mayores informes de
cualquiera de las fuentes que estén disponibles.
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Es conveh;’ehte*que los “entrevistadores -y otros  miembros. del
departamento de personal que participan en la seleccidén mantengan una
relacién estrecha con los diversos departamentos de la organfzacidn para
familiarizarse- por completo con los puestos para los cuales tienen que
tomar decisiones. ‘

Conforme los miembros del departamento de personal aprenden mds
‘sobre los requisitos de los diversos pueslos, mediante el estudio y las
aespecificaciones preparadas, hablando con los stupervisores y observando a
los empleados en su trabajo no sélo pueden ser mas objetivos al cubrir los
puestos, sino que también podrén ayudar a redisefiarlos y mejorarlos de
manera que pueda iograrse mayor eﬁcienqia y satisfaccion del empleado.
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- CAPITULO. it
CONTRATACION

3.1 Concepto

Es el proceso mediante el cual se formaliza con apsgo a la.Ley
.Federal del Trabajo la relacién laboral que involucra la prestacidn de un
servicio a cambio del pago de un salario mediante un contrato, :

3.2 Objetivo

Es formalizar la futura relacidn del trabajo para garantizar los
inlereses, derechos y déberes, tanto del trabafador como de la empresa.

3.3 Importancia

Cualquier relacion de trabajo (entendiéndose como prastacion de un
servicio a cambio del pago de un salario), exige por parte de ila Ley Federal

" del Trabajo, la existencia de un contrato, por consiguiente la ausencia de
éste, presupone el incumplimiento de esta formalidad misma que por la-ley
“debe implantarse en la empresa, 7 - -

3.4 Procedimiento de Coniratacion

3.4.1 Contrato de trabajo

. Necesidad legal: Nace ésta delo dispuesto por. la Ley Federal del
Trabajo *Art. I, la presente ley es de observanci_a general .en toda la
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Republica y rige las relaciones de trabafo cbmprendidas en el anticufo 123
apartado a de la Constitucion Mexicana de los Estados Unidos Mexicanos.:

(Ver anexo 3).

La ley prasupona 1a existencia del contrato y de la relacion de trabajo
entre el que presta un servicio personal y el que lo recibe, por lo cual, la
falta de contrato escrito no priva al trabajador de los derechos que se.
derivan de las normas de trabajo y de los servicios prestados pues ia Ley
imputa al patrén la faita de esta formalidad. (Ver anexo 4).

Necesidad Administrativa: EIl contrato -individual de trabajo también
constituye una necesidad de cardcter administrativo, tanto para el patrén

como para la empresa.

a. Para el irabajador porque ese documento le brinda certeza de: -

1.- Sus obligaciones pariculares: lugar, tiempo y. modo de la -
preslacidn del servicio.

2. La conrrapreslacmn que recibe por su trabajo: salario, descansas,

*. vacaciones, retribuciones carr1p/eu;e/)ta:u>

3 Su estabihdad relativa en ef empleo

b. Para la organizacion porque le facilita exigir al trabajador el
cumplimiento de sus obligaciones, sobre todo si se hace parte integrante del
mismo, a partir de las aclividades descritas en el andlisis del puesto.

1. Porque le permite resolver con seguridad cualquier d/spura sobre la

manera de desarrollar el trabajo.
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: 2.- Porque . constituye un elemento indispensable como prueba, por
estar firmado por el trabajador, en algunos conflictos laborales. '

3.4.2 Afifiacion al IMSS

Simultdneamente a la firma del contrato individual de trabafo o con
posterioridad, en un plaéo no mayor de 5 dias, deberd afiliarse al trabajador
'al Instituto Mexicano del Seguro Social ya que constituye un requisito de
cardcler legal, esto tiene su origen en lo dispuesto por 1a Ley del instituto
Mexicano del Seguro Social Art. 12, fracciones 1, li, 111, v, v y Vi, de la
misma ley donde nos hablan de quiénes son sujetos de aseguramien{o del

- régimen obligatorio.

3.4.3 INFONAVIT

El 24 de abril de 1972 entrd en vigdr la ley del Instituto del Fondo
Nacional de la vivienda para los trabajadores. El patron tiene la obiligacion
de inscribirse, de inscribir a sus trabajadores y pagar las cuotas respeclivas.'

3.4.4 Sindicato

'En muchas organizaciones el contrato colectivo de trabajo marca la
obligacion de la empresa de emplear solamente miembros activos del :
‘sindicalo. - Si éste no puede proporcionarlos en cierto plazo entonces Ia
empresa puede conlratar libremente con fa obiigacion para los- nusvos
elementos de afiliarse al sindicato. '
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3.4.5 Registros

E! nimero y disefio de registros de personal debe realizarse de
acuerdo a las necesidades de cada organizacion, es por ello que se hace
mencidn de dos registros que normalmente se hacen al ingresar .el

trabajador: expediente v hoja de servicios.

: a. Expediente. Se integra con todos aquellos' documentos que
forman el historial del trabajador en la organizacidn. Estard compuesto por
su solicitud de empleo, copia del contrato de trabajo, avisos de alta al
sindicato, al seguro social, al registro federal de contribuyentes, los
aumentos de' sueldo, calificaciones de }nérjros y castigos. Algunos
”documentos de cardcter confidencial como estudios psico-médicos no

permaneceran en el expediente.

b. Hoja de servicios. El contar con ésta tiene como fin incluir en
forma resumida y clara, los datos mds importantes acerca del trabajador, en
lo que se refiere a detalles personales; escolaridad, antecedentes de
trabajo, premociones y transferencias, es decir, un resumen de todo Io que
aparezca en su expediente, esto va a permitir una consulta rdpida de las
caracler/shcas pnmordtales del trabajador.

A conlinuacidn a manera de ejemplo, mostramos la lista de los datos
que debe contener una hoja de servicios:

* Numero asignado al trabajador y nombre completo.

® Fecha de ingreso: dia, mes y afo.
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Contratos, en caso de que exista mds de un contrato deberd incluirse en
el espacio destinado, la fecha de cada uno de ellos, la duracién de los
mismos y las observaciones pertinentes al término del contrato.

Nuimero de afiliacion al IMSS.
Nuamero de registro federal de causantés.

" Numero de cartilia.

. Ntimera de licencia de manejo.

- Domicilio.

' Nombre, domicifio y nimero de teléfono de la persoha a quien se avisard
en caso de accidente. ) : -

Antecedentes de trabajo: nombre de ‘la empresa, fecha de ingreso,
puesto, sueldo, promociones, ascensos y causas de separacion.
Calificacion de meéritos, - fecha, puntuacion y las observaciones del
calificador, asi como e/ nombre del mismo.,

- Control de asistencias: aqui se anotan los datos totales anuales de los
dias ~ trabajados, vacaciones, faltas injustiticadas, enfermedades
generales, riesgos profesionales, pernisos con y sin percepcién del
'sueldo, castigos y retardos.

\‘Capacitacidn y desarroljo: fecha, descripcion y comentarios sobre todos -

- aquellos . cursos o estudios que lleve-a cabo el trabajador durante su )

"permanencia en la organizacion.

Separacion: fecha y causa de ia misma, gratificacion o indemnizacion
principalmente.
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3.5 Induccion

- Es | proceso mediante el cual se debe lograr la rdpida adaptacion de

los nuevos slementos humanos a la empresa

- La induccidn consliluye una parte bastante significativa ya que es un
proceso de socializacidn, mediante el cual la organizacién. busca ser -un .
agente del individuo para los objetivos de la misma.

La primera ‘fase es proporcionar conocimiento acerca de” la’
orgénizacidn y su personal y la segunda es acoplar el individuo &l trabajo.
El nuevo lrabajador va a encontrarse de pronte inmerso en un medio
..de normas, politicas, procedimientos y costumbres exirafias para él. - El
- desconacimiento de todo ello puede alectar en forma negativa su eficiencia,
asi como su satisfaccién. ' :

3.6 Tipos de Induccidn

Sobre Ia empresa en general:

- Este conoclmlenro debe iniciarse Inc/uso antes de que el cand/dato' S

sea contratado, ya que el tipo de organizacion al que tdesea perlenecer es
.- un factor importante en la daecision de su contratacion.

Es necesario que el empleado reciba la mayor cantidad  de
informacidn acerca de la empresa, su filosofia, su organizacion y su funcién

~ dentro-de la_economia de nuestro pais, en la medida en que se tenga
informacion de esta naturaleza, se sentirdn mas integrados y participes de
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los fines de la emprésa. También como parte del proceso de induccion se
requiere dar a conocer las preslaciones de las que goza un empleado, ya

que son.un magnifico elemento para hacer. mds fuerte el proceso de

induccién.

Sobre el drea y el puesto: aun los empleados vy funcionarios mds
capaces, al llegar a una organizacion desconocen una serie de detalles
operativos del drea a la que pertenecen, mds aun del puesto que ocupan.
Cada empresa realiza las aclividades de diferentes maneras. El proceso de
Induccion se simplifica infinitamente cuando - alguien se ocupa de .dar
‘respuesta a las preguntas bdsicas: qué, cdmo, donde y. con quién, lo que
hace que los empleados de nuevo ingreso se sientan tomados en cuenia,
pero desafortunadamente en algunas ocasiones, a la empresa se le olvida
este proceso tan importante o lo descuida por considerarlo poco
trascendente. '

La explicacion sobre la trascendencia de una actividad tiene mayor
impacto que la descripcidn repetitiva de ‘la actividad misma, de hecho
fementa la creatividad e iniciativa y hace participe al empleado del proyecto

- de su drea y su contribucién a la empresa.

8.7 Importancia de la Induccicn de personal

Hemos considerado a la induccion de personal a pesar de sér la
dltima etapa del proceso de seleccion, una parte vital del mismo, y de 'la
administracion de Recursos Humanos ya que su funcidn tiene la
trascendencia e importancia mayor en la adecuada inlegracién de los

nuevos elemenlos en cualquier organizacion.
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. Puede- ser considerada como - terminada cuando ef empleado ha
-tenido tiempo suliciente para digerir la informacion requerida y aplrca con un
grado razonable de éxito lo que ha estado aprendlendo

Sin lugar a dudas los primeros dias para cualquier trabajador en su
nuevo_ trabajo. son criticos, os por ello que, independienternente ~de su
contenido técnico es importante considerar que, cuando’ se inicia por vez :
primera. las actividades en una organizacion, los individuos requieren de
apoyo, seguridad aceptacion de tal manera que las actividades que se
‘realicen deben estar matizadas por una actitud cordial para esto, es de
suma imponrtancia preveer esta situacion teniendo a la mano un programa
de Induccién con el fin de ayudar al nuevo trabajador a que se adapte y
ubique ante su nuevo empleo,

La iagnitud y formalidad del plan de Induccion estard determinado
por el tipo de organizacién de que se trata, de la situacion socio-econdmica
y politica de la misma organizacion y de las aclividades que realice.

gl primer .- antecedente para -el-tratamiento - de - fos- empleados..y-
obreros, es el reglamento interior de trabajo, que comprenderd el listado de”
los derechos y obligaciones de los trabajadores dentro de la organizacion.

Consideramos pertinente afirmar que la importancia del prograrma de’
Induccién - también radica- en. el hecho de considerar -las  primeras
impresiones que tienen los trabajadores de su empleo ya que éstas tienden
a ser duraderas,
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Cuando no se presenta, introduce e integra debidamente al trabajador
ante su Aueva situacion; se puede destruir stis ambiciones y sus impulsos
creativos, puede convertirse en un trabajador mediocre, que se salisface
con la tarea minima que se le encomienda con facilidad, pierde todo interés
y &.la postre se separa de la empresa. Generalmente se observa esta
relacién con el elevado indice de rotacion de los trabajadores con buena o

mala induccion que recibieron.

Posteriormenle, a todo proceso de Reclutamiento,  Seleccién y
Contratacion de un trabajador, la empresa desea que éste pronto.empiece a
producir, ‘sin embargo no se logrard, salve que sea integrado rdpida- y
adecuadamente en su ambiente de trabajo a través de un adecuado

programa de induccion de hersana/.

El programa debe estar apoyado y aprobado por la direccidn y

“gerencia de la empresa, asimismo por alguncs departamenfos como:

personal, seleccidn, capacitacion -o.-el departamento especializado en
Relaciones Industriales, asi como la propia linea de operacion de la
empresa. '

Para. garantizar el éxito. de un prograrha deinduccion, se requiere
invariablemente en ia realizacién del mismo, la estrecha colaborac/an y

_apoyo del personal de asesoria y de linea.

3.8 . Programa de Induccion de Personal

Ya hemos mencionado anteriormente la importancia..que tiene ef
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"programa,de Induccion de personal, en esta parle del lema explicaremos
los aspectos mds sobresalientes del mismo.

3.8.1 Objetivos del programa de Induccion

® Buscar y establecer las refaciones que mantendrd el nuevo trabajador
con la empresa.

® Ayudarle a que se acople a su nuevo ambiente.

* . Darle a conocer las polmcas los reglamentos, las prestacmnes y los
beneﬂr:/os de la empresa.

* Establecer una actitud positiva hacia la empresa y sus ojctivos.

* _Ahorrar tiempo y esfuerzo al trabajador, quien constantemente estard
formufando pregunias a comparieros que lo rodean.

3.8.2 Contenido y técnica del programa de Induccion

El contenido de cada programa - de Induiccion dependerd
principalmente de los objetivos propios de la empresa.

El tamano y tipo de la empresa son determinantes en el proceso que
se utilizara en la Induccidn de trabajadores y empleados.

No existe un programa general, 5ino que debe ser desarrolfado a la
medida de las necesidades de la empresa. '

Al definear el programa es necesario buscar el equilibrio para obtener
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3.8.3 Aspectos bdsicos del programa de Induccidn

Palabras de bienvenida.
Historia de la organizacion.
Politicas de la empresa.

Articulos que produce o servicios que presta.

Estructura de la organizacion, localizando el puesto en cuestion,. .

Politicas de personal.

Reglamento interior de trabajo.

- Ubicacidn de servicios: comedor, consultorio médico.

Prestaciones para los trabajadores.
Pequefio plana.de las instalaciones.
Politicas de higiene y seguridad,

Planes de 'capa citacién.

Informacién general que pueda prestar interés al nuevo empleado. (Ver

anexo 5).

3.8.4 Elaboracion del prograpa de Induccicn

68

Puede observarse que en.la integracion del. personal de nuevo

ingreso 'se encuenira involucrado, el llamado personal de asesoria 'y el

personal de linea; en otras palabras no sélo la gerencia de personal tiene

responsabilidad en la integracidn, por el contrario, todos los miembros de la
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- grganizacion que esign en contacto con ef nusvo elemento, juegan un papel

~ Importante en ese proceso de intagracion.

£l drea de Relaciones industriales o bien la de Personal, podré crear
el programa de Induccion, cotnplementandolo con clertas técnicas tales

. oomo:.

® Conferencias, juntas, discusiones de grupo.

» Mediante époyo de audiovisuales, coma ldminas, fotografias con sonido,
exhibicion especial ‘de productos, diagramas de la dtspos:cron de fa
planta general, rofafolio, peliculas. V

‘e Utilizando literatura impresa de la comparifa: gulas para‘el empleado,
- follelos que detallen los pragramas de prestaciones.

‘e Notificando por escrits la contratacion, especificando cantidad de pago,
hora y fugar para presentarse a su nuevo trabajo.

* De prelerencia acompanamiento personal de la persona indicada del

' a‘eparfamemo hasta el drea de trabajo 0 en su defecto y en &l vitimo de

) _Ios casos una carta de presentacion del nuevo empteada al fefe
mmedtaro : : :

L.a responsabilidad del resultado final de la Induccion del nuevo

© empleado recae claramente sobre quien serd su jefe inmediato, es a través

de éste de quien recibe el trabajador su entrenamiento, el cual suelg
consistir en:

* Descripcidn especifica del trabajo, deberes y normas.
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* . Presentacion por el jefe inmediato a sus companeros

e Explicacion de la rutina diaria del individuo, la d/srr/bucmn fisica del
trabajo, casilleros, las entradas y salidas que deben ulilizar.

s En su caso disponibilidad inmediata de las herramieptas o material de
trabajo, gafete de identificacidn, ropa y equipo especial o de seguridad.

s Recorrido de la planta o departamento, segin el caso ya sea antes o
" desptigs de haberse hecho cargo del trabajo.

3.9 Comentarios

- La contratacidon no es sdlo un reqwsrto legal sino ademds una'
necesidad administrativa ya que mediante ésta podremos lograr un control
desde el inicio de actividades del empleado en la empresa, hasta su retiro.

Los programas de desarrollo e induccion incluyen tipicamente una
amplia variedad de aclividades que estdn relacionadas con informacion
sobre’ las politicas de la compafila y sus procedimientos, prepararlo para
ulilizar sus habilidades en el puesto, motivar y evaluar su desempefio y

. proporcionar orientacion cuando sea necesario.

= brincipal propdsito de estas actividades es desarrollar empleados
que contribuyan de- una manera mds efecliva a los objetivos -de- la
organizacion y que obtengan un mayor sentido de satisfaccion y' gusto por
su trabajo. Por lo tanto el desarrollo es el proceso de ayudar a los
empleados a alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta
personal y social que cubra sus necesidades y las de la organizacidn.
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OBJETIVOS DEL CASO PRACTICO

Con la aplicacion del. caso préctico se pretende alcanzar diferentes

ObJBIIVOS. mismos qua se mencionan a continuacion:

* Conocer la importancia que se le da al Proceso de Reclutamiento y .
Seleccion de Personal en las empresas.

® Analizar qué es lo mds adecuado para una empresa de todo aquelio que
implfca el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

. ® Determinar . qué lugar ocupa el factor - humano - dentro  de.. las

.. -organizaciones:--
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CASO PRACTICO: 'Aphcacion del proceso de Reclutamiento y Seleccion

de personal en las compariias.”

{En especifico para este caso, se aplicard en las
empresas del ramo discogréfico).

El - siguiente caso praclico tiene come finalidad, mostrar qué
= importancia y como es la aplicacion del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de personal en las empresas, y de qué manera contribuye .o
. afecta un adecuado o mal proceso para el logro de los objetivos de la
" Compariia.

Para ‘obtener dicha dicha informacidn, hemos cuestionado a las
‘personas encargdas del departamento de Recursos Humanos de algunas
empresas ubicadas en el drea Metropolitana y otras del Distrito Federal;

esto con el propdsito de alcanzar los objelivos anles mencionados. -

De antemano poGemos mencionar que se podrd dar una adecuada
utifizacién del proceso ya mericionado, siempre y cuandc los métodos
_.resenados en capitulos previos sean aplicados por prsonas que lengan un

- amplio conocimiento del mismo y lo leven a cabo a un coste’y liempo

idéneo, logrando con ello un bajo indice de rotacion.

Para recabar la informacion requerida se ha disenado un
cugestionario, a través del cual se espera lograr alcanzar los objetivas que se

han fijado; de igual manera por medio de éste se pretende conocer la .

estructura y funcionamiento del Reciutamiento y Seleccién de Personal en
la. empresa.



. _CUESTIONARIO DISENADO PARA LA

-+ APLICACION DEL CASO PRACTICO: .
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NOMBRE O RAZON SOCIAL

DOMICILIO
) QALLE . : b- ~ No.
“COLONIA
| POBLACION 7 .'ENT/DAD
V CODIGO POSTAL fELEFéNO

No. de Trabajdores

- Empleados Obreros

" Nombre del entrevistado

FPuesto

Cuestionario No.

Fecha 19__

Nota: El giro de las compafnias que se enirevistaron es de
“ Transformacicn. ) )
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CUESTIONARIO
~—— CASO PRACTICO

¢Existe un departamento especifico encargado del Heclutamiento ¥
Seleccldn de personal, de la organizacion?

Si I
No

El personal de Reclutamiento y Seleccivn estd debidamente capacitado
para el desarrollo de sus funciones, en lo siguiente: )

: ] Si NO
- En cémo distribuir su trabajo
- En como tratar a las personas
- En como instruir a las personas
< En como realizar entrevistas
- En cémo hacer informes y reportes
- En.como meforar el sisterna a su cargo
- En cémo mejorar el sistema a su cargo
- En cdmo emplear tanto medio, como fuente
de reclutamierto, segtin sea el caso

JE! departamento cueinta con descripciones de puestos de todas: las
dreas que conformari la organizacion?

&f
No____

¢Para la -Seleccion de Personal ¢se rigen de la descripcién y
especificacidn del puesto, existentes?

S
"~ No
¢Porqus?.

¢llevan a cabo un programa para la Seleccién y Reclutamiento de
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‘personal?

“ No

Si___

¢En base a qué se elabora?

£ Cudl es el objativo de este programa?

.-¢gCudntas - personas colaboran en el proceso de Reclutamiento Yy

Seleccion de personal en la organizacion?

Personas

- Mencione caracleristicas, puesto y categorfa de cada una de estas

personas.

¢ Qué medios de Reclutamiento son mds usuales?”

=« Television

< Radio

- Revistas

- Impresos

- Otros ¢ Cudles?

¢ Qué fuentes de Reclutamiento utilizan?

INTERNAS )
- Promociones dentro de la empresa

. = Sindicatos

- Cartera de personal



- Otros . ¢ Cuédles?

11.

12.

13.
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- Familiares o recomendados

EXTEANAS

- Agencias de empleos

- Bolsas de trabajo

- instituciones educativas

- La puerta de la calle

- Otras ¢Cudles?

sPorqué?.

¢De los medios y fuentes de reclutamiento existentes, Jhay alguno que
utilicen mds?

Si )
No
¢ Cudi?,
SPorqué?

¢ Qué porcentaje exisle de que, ya sea el medio o la fuente utilizado
para el reclutamiento, sea el mas adecuado?

MEDIO: Radio FUENTE: Sindicatos
T.V. Competidores
Teléfono Agencias de empleo

Otros . Instituciones educativas

Porcentaje considerado:

£ Qué tiempo se le dedica a cubrir una vacante? _

¢ Planean las entrevistas?

No.
JComo?




SSTA VESK WE BEEE
SR B LA MAUSTEGR

14, ¢A qué kases del proceso de Seleccion se le da mayor importancia?

--Solicitud de Empleo -
--Entrevista preliminar

- Pruebas

- Invesligacion Socio-Econdmica
- Examen Médico

LPorqué?

- 15. La forma de Reclutamiento ¢ se hace en base al perfil del puesto?
Si
No_-__
16. ¢ Se aplican pruebas de Seleccion de personal?
Si

No. .
¢Qué tipo de pruebas?

A su juicio, ¢van acorde con la empresa?.
Sf : .

No,
¢ Porque?

17: ¢Quién elabora las pruebas?

18..;Como se obtiene la informacion = del personal que ha sido
seleccionado? . :

- Telefénicamente
- Cana
--Personalmente

- Requisicion
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- Memordndum

19,

20.

21.

22.

23.

-Otros - ' ¢ Cudles?

£ Qué datos son los que rednen sobre las requisiciones de personal?

-Caracteristicas

-Cascripcidn del puesto

- Conocimientos del drea

- Experiencia que se requigre o

- Otros Menczidnelos

2Qué datos se le proporcionan al candidato sobre la vacante de
trabajo? ;

¢ Cdémo proporcionan informacion a los solicitantes?

- Personalmente
- Periddico

- Revista
--Teléforio -

- Carta

- Otros ¢Cudles?

¢Cudntas  requisiciones -de empleo reciben -por parte’ de  los ’
= departamentos de la organizacion, al mes, aproximadamente? - R

¢Cudntas solicitudes de empleo reciben al mes, aproximadamente, por

parte de los candidatos?

24.

sf

¢ Existe rotacién de personal?



: dEn qué glaua"

S 28,

26.

v 81,

No_.__

S Gudl considera que sea la causa principal de la rotacion de personal?

- La gente busca mejores fuentes de dasarrolic
- El personal no estd rmotivado )

- Las personas de ean mayores ingresos

- Otros _ Mencidnelos

¢Existe intercambio de/ personal, que se encuentra. en canera, con
olras empresas?

8i

- No

27.

SN}

¢Porqué?

JEn qué forma?
¢ Porqué?

JConsid?ra usted que un adecuado. proceso de- Reclutamiento. y
Seleccidn, contribuyan con la productividad y eficiencia de'la empresa?
Si - -

No.

Desde - su punto de- vista -considera que abuene lo necesario de su "

.. proceso de Reclutamiento y Seleccion?

29,

Si
No
2Porque? _

£ Qué importancia se le da al Recurso Humano en la organizacion?




" A CONTINUACION PRESENTAMOS LOS RESULTADOS
QUE SE OBTUVIERON DE LOS CUESTIONARIOS

" APLICADOS A LAS EMPRESAS ANTES MENCIONADAS
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- Antes de hacer [a tabulacidn, se elabord a través de un andlisis, do lo
que las empresas respondieron al cuestionario aplicado, una grdfica de
pastel . para determinar que ' porcentaje de las - mismas - emplea

adecuadamenle el proceso de Reclutamiento y Seleccidn, Y que! porcenrajer n

no lo hace de es'a manera.

"' Las lres cuarlas panes de las empresas emplean ader:uadamente su :

. proceso de Reclutamienito y “Seleccicn de personal

Una cuarnta parte emplea un proceso de Reciutamiento y Selecctdn

inadecuado.



25%
25%[E
25%
25%

SEDN 25% [

75%]7

Empresas que cuerntan con un programa para Ia
Seleccion y Reclutamiento de personal,

No cuentan con - programas “de Reclutamiento y
Eeleccion.

Su elaboracion es en base a:

Al programa de produccidn.

Al programa de ventas.

A las necesidades de la empresa.
No cuentan con programa.

El objetive principal del programa de estas
empresas es contar.con el elemento humanoen el
tiempo oportuno.

No cuentan con un programa,

Personas que colaboran en - el ‘proceso: 'dé
Reclutamiento y Seleccidn de personal,

0-1
1.2
2.2
3-4
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Medios mas frecuentes en el Reclutamiento y. Seleccion
de personal:

Teléfono
Radio

Periddico

Fuentes mds usuales en el Reclutamiento de béféona:‘.'
INTEBNAS : o
Promociones

Sindicalo

Cartera de personal

Familiares o recomendados

EXTERNAS

Agencias
Instituciones

Puena dela Calle -

Boisa de Trabajo

Tiempo en que se cubre un vacante
Dias

5
g

15
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> 25%8  pianeacion en ias entrevistas.

Empresas que apl/can pruebas . de Se/ecc:on al
personal.

Las pruebas ap/lcadas van acordes ‘al perfil de/
puesto.

Al desarrollo da la empresa.

No'justificaron los motivos de las pruebas..

Las pruebas son elaboradas por el departamento
de personal.

Por el drea de Psicologia Industrial.
Por el asistente de Reclutamiento.




%

70|

G0%[E]
70%[E)

s
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La  informacion - del persor}al» QUé ha Sr'dAo‘

seleccionado se obtiene de la siquente manera:
Telefénicamente

Personalmente

Empresas que cuentan con . departamento .de
Reclutamiento y Seleccién de personal:

Cuentan con este departamento.

No cuentan con este departamento.” .

Empresas que cuentan con su departamento de
Reclutamiento - - y .. Seleccion . debidamente
capacitado. T e

Se cuenta con descripciones de puesto de lodas
las dreas que conforman la organizacion. ’

Sf cuenta.
No cuenta.

No respondieron,
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25%- Uso de Ia descnpc:/dn de puestos para contratar a
la persona adecuada con el perfl de puestos
correcto. .
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Conclusiones del Caso Prdctico

El caso praclico nos permifio’ constatar que el buen funcionamiento de
una organizacion depende en gran medida de. que se cuente con un
" adecuado proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.

Todas aquellas personas qué estdn encargadas del Reciutamiento y Ia
Seleccion de personal deben estar debidamente capacitadas para que de
esta manera se obtengan los mejores resultados. :

Por medio de /a encuesta nos pudimos percatar de que no todas las
empresas cuentan con un departamento de Reclutamiento y Seleccion. En
otras, de que no se les dan las funciones adecuadas, ni se contrala a las
personas apropiadas, Io que hace mds dificil o menos probable que con
esas deficiencias y limitaciones se pueda escoger a los mejorés candidatos,
ya que se desconoce de un buen proceso de Reclutamiento y Seleccion de

personal.

Asimismo el caso prdctico nos ha permitido detectar que lo que se
planed en un principio es totalmente cierto, ya que se lagrd determinar que
es de suma importancia ef Reclutamiento y la Seleccién de personal en las
empresas, ya que esto contribuye en gran medida al buen funcionamiento
de la organizacion, habrd mayor integracion y en términos generalgs se
logra de esta manera incrementar la productividad.

Por otra parte se observié que el probeso se aplica en base a las
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- .necesidades y posibilidades (ecénomicas) de la corhpaﬁia.

El contar con los conocimientos y la experiencia adecuada, permiten
‘que se seleccionen las fuentos y medios de reclutamiento que méds
convengan a la empresa.

Otro aspecto que consideramos es de importancia'y que les ahorra
tiempo para la seleccicn de los candidatos, es el que el depadam'entq
.. encargado de esta actividad cuente con descnpcrones de puestos, ya que_ '
esto permite agilizar ia seleccrdn :




. CONCLUSIONES o
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CONCLUSIONES

- "Del'drea.de Recursos Humanos se desprende entre otros la fase de
Reclutamiento y Seleccion, de éstas podemos mencicnar que han sufrido
cambios que las afectan directamente, dados los cambios tecnoldgices que
dia a dia se presentan; eslos cambios proi/dcan modificaciones.

Ya na sdio se requiere de aquella persona que se encargé de alguna
tarea especifica o tenia conocimientos generales de la misma, ahora méds
~que “esto -se .necesitan. personas corr - conocimientos. . profundas o
especialistas que les permita alcanzar un buen desemperio en cada una de
las fases del drea de Recursos Humanos.

. Reclutamiento y Seleccién de personal son dos de las fases - que
" efecttia el departamento de Recursos Humanos y que son a las que en el
presente trabajo nos enfocamos: requiere de una persona conocedora de lai
importancia. que representa cumplir de la mejor manera posible con ese
carhpromisa ¥ que ademds posea las sigufentes caracteristicas.

Hoy en dia podemos darnos cuenta que no sélo se necesitan ios
conocimientos tedricos para desempenar adecuadamente un proceso tan
imporranle'como ese; mds que esto, s que las personas cuenten con los
atributos personales relativos al mismo, los conocimientos técnico-prédcticos

' necesarios para el desemperio en el mismo, la voluntad e interés para
poderlos lievar a cabo y-sobre todo el sentido humanitario que le permita
desenvolverse de la mejor manera posible, ya que estd desarfollando.una
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labor importante con.el elemento hurnano.

Por otra parte nos ehconlramos con un problema rmuy fuerte que es gl
hecho de que puestos importantes en la organizacion estan ocupados por
personas que si bien no desconocen ef drea no van mds alld dr aquello que
les ‘sefialen sus lunciones 'y ‘que no buscan un’ cambio favorable o-un

desarrolio que redundara no solo en su beneficio sino en el de la empresa.
En relacion a lo anterior, nos preguntamos:

¢En dinde estan los especialistas que haciendo uso de las técnicas
adecuadas en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal nos

garantizan contratar al mejor candidato al puesto?

¢Serd tal vez que ni dicho proceso, ni la aplicacion de baterias de
‘pruebas psicoidgicas, entre otros procedimientos, han logrado salir
adelante?, mds bien sentimos que es la gente que hace uso de estas

técnicas y desconoce tanto Ia aplicacion como 1a finafidad que persiguen.y ...

"ademds no comprende que dichas lécnicas ne deben ser motivo de
improvisacion por parte dei que la aplica, sino que debe de tener una
metodologia y una capacitacion técnica.

) Lo anterior significa que debemos estar dispuestos al cambio, que la
persona que goza de poder y auloridad para desempenar un puesto, sea
aquella que brinde oportunidades; que proporcione las  soluciones mas
razonables apegadas a la realidad y que ademds de- un .espiritu



emprendedor dernuestre el sentido huma'nitan'a que le ha valido lograr si)

: objetivo.

Este espfritt emprendedor debe consistir en una aptitud innata. Las
aspiraciones necesarias o conveniénres de las personas de la sociedad,
para caplar las necesidades de satisfaccion de ellas como un reto y una -
oportunidad de desplegar la imaginacion creativa, la-inteligencia, prédctica y
‘la fortaleza de una decisién constante y para lograr por-esa satisfacciéh [e]
seryicio un reconocimiento social, econdmico y sobre todo humano unido a

_un goce de autorrealizacion personal.,




- ‘GLOSARIO
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" GLOSARIO

* Andlisis de Puesto: _
Requerimientos y necesidades que deben ser desarrollados en un pussto
‘especifico, de acuerdo a la estructura organizacional. - -

Candidalo:

Persona que potencialmente puede ocupar un puesto en la organizacién por -
sus caracteristicas propias. .-

Cartera:

Conjurto -de - expedientes - que  conforman - el - archivo  de.. candidatos g
susceptibles de ocupar una vacante en la empresa o de ser.intercambiado
con otras empresas. :

Comunicacion:

..Proceso_a través del cual hay un intercambio de ideas, conocimientos, .. ..

*pensamientos, deseos y actitudes con el objeto de obtener una respuesta.

Curriculum-Vitae:

Historial profesional.' Conjunto de datos relativos ‘al estado civil, a los
estudios y a la capacidad profesional del individuo,

Descripcién de puesto:
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Documento -en donde se redactan los reguerimientos y necesidades do un

ptiesto.

Eficacia:

" Sedefine como el mayor o menor Iogm de los objetivos propuostos con los

" productos obtenidos.

EIrcrenc:a

) 'Vlrtud para lograr algo. Relac/én exrsten!o emre el !raba/o desarrollado, ol
llempo invertido, la inversidn realizada en hacer algo y el resultado fogrado,
praducnwdad

El ndmero de recursos empleados para oblener una unidad de resultado.

Empatia:
Estado en que se' siente como propia’ una sensacion siquica o estética
ajena. '

Entrewsta

Encuentro concertdo entre dos 0 mds personas para tratar un asunto

Entrevistador:

Persona que lleva a cabo una entrevista.

Fuentes:
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L Lugér que sirve como base para dar origen a una informacion o contacto.

’ Habilidades:

Capacidad, disposicion y destreza para hacer una cosa.

"~ Medio: . . o

Procedimiento o canal que se lleva a cabo para conseguir una cosa.:

Objetivo:

*-Finalidad que se desea conseguir.

Perfil de puesto:

C‘aractenshcas hab:hdades y expenencra que debe tener una persona para
" “ocupar un puesro

Proceso:

Interaccidn de distintos. elementos, con/unro de fases no tmponando que

. sea sucesivas o cronolog/cas
Productividad:
Es'la relacién que existe entre la produccion obtenida o los servicios

proporcionados y los recursos que se utilizan para elfo.

Recurso:
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Son todos Ios componente que conforman aun todo. manejables a nuestro
arbitrio.

Sindicato:
Es la: asociacién de traba;adores o patrones consntwda para el estudio,
’ mejoramfemo y defensa de sus respect:vos intereses.

Socioecondmico:

Se refigre a la sociedad considerada en términos econdmicos y socfales, - .

Técnica:

. Es la forma de hacer una cosa, el método para lograr un resuitado, la,
" técnica es una herramienta, esla practica para hacer algo.

Tesl:

E3 todo procedimiento sistematico, estandarizado para obtener informacion
de parte de individuos. : ' ‘

Vacan!e'

Cargo, pues(o 0 empleo sin acupar.



_ANEXOS .
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- ANEXO 1

: 'so;‘rc:ruu DE EMPLEO

ESTAMOS CONSCIENTES DE QUE EL FACTOR MAS IMPORTANTE DE
* "BONIC MUSIC, ES EL ELEMENTO HUMANO, ;

QUEREMOS HACER PATENTE NUESTRO AGRADECIMIENTO POR LA

PREFERENCIA QUE USTED MUESTARA AL PRESENTAR SU SOLICITUD

- DE EMPLEQO CON NOSOTROS Y LE DESEAMOS EL MEJOR DE LOS
-~ -EXITOS EN EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES. . i

ATENTAMENTE

- RECLUTAMIENTO Y SELECCION ‘



’ ‘ -
Sony Music
AECLUTAMIENTO ¥ SELECCION 1t0nR 8
SOLICITUD DE EMPLEO

FECHA.

GUFSYO SOLICHTADD SUFLDO

DATOS PERSONALES

NOMURE COMPLETO

.F.ECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO SEXO
NACIONALIDAD YELEFONO CASA TELEFONO OfNA
GOMICHLIC

cot ) cP
No. AHLIACION (MSS HFC ) CARTILLA No
LICENCIA No CEOULA PROFESIONAL FM2
ESTADO Civii. FECHA DE MATHIMONIO

NOMBRL DEL CONYUGE EDAD

NUMERQ DE PEASONAS QUL DEPENDEN ECONDMICAMENTE DE USTED

DATOS FAMILIARES

NOMBRES poMmiICciILIO EDAD OCUPALCION

BAT

ADHT

REPLIARGS « U s

- B j ESCOLARIDAD
. ESTUDIOS a%hs| FECHAS NOMBRE Y UBICACION DE LA ESCUELA CERTIFICADO

[y
PRIMARLA A

<4
SECUNDARIA %
PREPARATORIA O L
VOCACIONAL A
. Df
PROFESIONAL a

D
COMERCIO Iy

Dt
OTRQS a

; ESTUDIA ACTUALMENTE? EN QUE HORARIO
\ ¢ /




Sony Music

INDIGUL 1LOS TRABAJOS QUE HAYA TENIDO COMENZARDO POR L ACTUAL O ULTIMO

£XPERIENCIA LABORAL

NOMBHE DE LA EMPALSA

DOMICILID

TELEFONO

PUESTO DESEMPERADQ

FECHA

SUELDO

INGRESD SEPARACION

INICIAL

l FINAL

NOMBAE Y AUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

MOTIVO OE LA SEPARACION

NOMHRE DE LA EMPRESA

DOMICILIO

TELEFOND

PUESTC DESEMPERADO

FECHA

SUELDO

I
INGRESO | SEPARACION

INICIAL

l FIAL

KOMBRE ¥ PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

MOTIVO DE LA SEPARACION

NOMBRE DE LA EMPAESA

DaMICILIO
p—

TELEFONG

PUESTO DESEMPENAGO

FECHA

SUELDO

INGRESO . [SEPARAC(ON

INICIAL

FINAL

NOMBRE ¥ PUESTO OF U JEFE INMEDIATO

MOTIVO DE LA SEPARACION
L

NOMBHE DE LA EMPRESA

QOMICILIO

TELEFONO

PUESTO DESEMPENADO

FECHA

SUELDD

INGRESO SEPARACION

INICIAL

FINAL

" 1 NOMBAE Y PUESTO BE SU JEFE INMEDIATO

MOTIVO DE LA SEPARACION

NOMBRE DE LA EMPRESA

DOMICILIO

TELEFONG

PUESTO DESEMPENADO

FECHA

SUELDO

INGRESQ [SEPARJ\ClDN

INICIAL

NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE tNMEDIATO

FINAL

\MOTIVC DE LA SEPARACION




Sony Music

INFORMACION GENERAL

((.L)MII ENFRO ENCONTACTO CON RUESTRA COMPANIA

ARNUNLIO OIRG MEDO  CUAL®
I CUATION PODRIA NGREG AR A TIARAIAR? ESTA DISPUESTO A VIRJART
Bl N (POR ouE?
PERCIIE BTAGS INGRESOS?
si NO (ORIGEN?
tio st MARC A MODELO
AL TICA ALGUN DEPONTE?
NO s LCUAL?

LPERTENECE A ALGUNA ASQQIACION CIVIL, AGRUPACION RELIGIOSA. SINDICATO © GLUB?
ANOTE £1iL1)5) NOKMBRES:

¢ VHE PARIENTES N LA EMPRESA 7 KOMBRL(S)

E ND ) B
JTHENE USTED CONOCIDDS EN LA EMPRESA? NOMBRE(S)

st N0

AEFERENCIAS PERSONALES

HOMBRE EDAD OCUPACION oMiICILIO

TELEFONO

AUTQRIZO A SONY MUSIC ENTERTAINMENT MEXICO, S.A.DECV.
a CD_’\\PNU!]A" LOS DATOS ANOTADOS EN ESTA SOLICITUD v
DECLARG QUE LA INFORNL: CI0R QUE PROPNIBCIONG £5 VERIDICA.

FIAMA DEL SOUCITANTE

PARIA USO £XCLUSIVO DE AECURS0S HUMANDS

DS A TONES

Hea DECHIESD 150 DL CoNAAtQ DuRALGe, sy PR :
DLYARL AN N0 S CI0N FL{STO MIVEL
BLLLIEY iy S AT 4RO FORARW O T uRbG SUBRTITUYE A

N EFE ¥ O GLHENTE DE DEFAATANMERTO DRECTORDE AGLA v O Diyiston

RECURGDS HUMSROS
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ANEXO 2

~Formato de carta de agradecimiento

al solicitante rechazado
Fecha

Sr.

Estirmado i

Le agradecemos sinceramenite el interés que fia mostrada—en nuestra
‘cornpanta, asf como la alencidn que presté ala entrewsta que tuvimes con
usted.

Después de estudiar cuidadosamente su solicitud de empleo,
sentimos comunicarle que por ahora no podemos ofrecerle un puesto que
vaya de acuerdo con sus.caracteristicas y aspiraciones. '

Agradecemos -una vez. mds el Uempo que nos ha ded/cado y Ie
" deseamos micho éXIto ensu futuro. :

Atentamente

Gerencia de Reciutamiento y Seleccion
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ANEXO 3

Contrélo Colectivo

;'Am'culo 386 Ley Federal del Trabajo. .

Es el convenio c:elebrado entre uno o varios sindicalos de

trabajadores y unoe o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones,
con_ objeto.de establecer las condicicnes segtn las cuales debe prestarse
ol trabajo en una o mds empresas o establecimientos.

Contenido Artieulo 391 Ley Federal del Trabajo.

,
1.

"

w.

V.
VL.
VI

V.

X.

Nombres y domicilios de los contratantes.

. Las empresas y establecimientos que abarque

Su duracién o la expresion de ser por tlempo rndelermmado opor
obra determinada.

Las jornadas de trabajo.
Los dias de descanso y vacaciones.

El monto de los salarios.

Las cldusulas relativas a la- capacitacion o adiestramiento de los

!raba/adores en Ia empresa o establectmlenla que comprenda
Disposiciones sobre Ia capacnac:on [*] ad:esrramrenlo lmc/ezl que
se daba impartir a quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa
o establecimiento.

Las bases sobre la integracion y funcionamiento de las Comisiones -
yue deban integrarse de acuerdo con esta Ley. .

Las demds eslipulaciones que convengan las partes.
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ANEXO 4

' -CONTRATO INDIVIDUAL de Traba/a por tiempo : que
~ ‘celebran: por: una.pane, : a la que se
“.. denominard"Empresa’ y por la otra, por su propio derecho

. quien en lo sucesivo y para los efectos de Contrato se
designard *Trabajador' mismos que se Sujetan a -las siguientes
declaraciones y cldsulas: : : ] ‘

DECLAHACIONES

~1.- . La 'Empresa* declara ser una Sociedad -Andnima  legalmente:
constituida, sefiala como su domicilio Avenida Presidente Judrez 303
San Jerénimo Tepetlacalco, Tlalnepantla, Edo. da México.

2.- -Por su parte el *Trabajador" declara ser de nacionalidad,
; tener_ arios de edad, sexo. Estado Civil
con domicilio en_

“8.- . "Empresa"y "Trabajador" celebran este Conlrajo bajo las siguientes

CLAUSULAS

Primera: . Este Contrato se celebra por.

Segunda: El "Trabajador" se obliga a prestar sus servicios como,
asi como olra labor que se le asigne,

Tercera: = El servicio se prestard en e domicilio senalado por la
"Empresa” o en cualquier otro que ésta determine.

] Cuan.a: La vracidn de la fornada de. trabajo srd de acuerdo a lo

estipulado en el contrato coleclivo y el reglamento interior de -
trabajo vigenies. :



T Quinta:

; Sexta:

Sdptima:

" Qctava:

Novena:

Decima:

Undécima;
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El salario que devengard el "fraba/ador por los servicios a que-.

" este contrato se refiere sord la cantidad de §

M.N.

Por cada seis dias de trabajo, el "Trabajador" tendrd derecho a
un dia de descanso, el cual de preferencia serd el domingo.

El *Trabajador disfrutard de los descasos obligatbrios que
senala la Ley, asi como los que sefiala el Contrato Colectivo. -

“El . “Trabajador* se compromete .a someterse a los

reconocimientos médicos que sean necesarios de acuerdo a lo
sefialado en el Ant. 134 de la Ley.Federal del Trabajo.

El “Trabajador" recibitd capacitacion de acuerdo & los
programas de la Compafiia conforme a lo dispuesto en la Ley.

Los contratantes convienen expresamente, en someterse a lo
seralado en el Reglamento Interior del Trabajo vigente..

Ambas .partes declaran que respecto a las obligaciones y
derechos que mutuamente les corresponden. en sus
respectivas calidades de Patrén y Empleado, y que no hayan
sido motivo de cldusula expresa en el presente contrato se
sujetan a las dlspos:ciones de la Ley Federal del Trabajo

wgenre

Leido que lue por ambas partes este documento ante los testigos, e
Impuestos todos de su conlenido y sabedores de las obligaciones que

contraen, - lo  firman por duplicado en a
de de 19___
EMPRESA TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJQO QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE COMPANIA INDUSTRIAL DE ATENQUIQUE, S.A: QUE EN LO
SUCESIVO SE DENOMINARA ‘LA EMPRESA*, REPRESENTADA POR EL

SENOR

EN SU CARACTER DE

Y POR LA OTRA Y POR SU PROPIO

DERECHO EL (LA} SENOR(ITA)
‘CON EL CARACTER DE EMPLEADO DE CONFIANZA, A QUIEN EN LO

SUCESIVO SE DENOMINARA "EL EMPLEADO*, DE CONFORMIDAD
CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

- c).

~d)

DECLARACIONES

" Declara la Empresa:

a).

b).

Ser una sociedad mercantii mexicana constituida de acuerdo

- con las leyes del pars.

Ser su domicilio social en la ciudad de México y tener su fabrica
y oficinas en Atenquique, Municipio de Tuxpan, Estado de
Jalisco.

Estar dedicada, conforme su objeto social, a la

Tener necesidad de contratar temporalmente a una persona
con los conocimientos y experiencia necesarios para que preste
sus servicios en el puesto de
realizando todas las labores inherentes a dicho puesto, mismas
que se detallan en este CONTRATO, por el tiempo que se

estipula en el cuerpo del mismo.

Declara el Empleado:

al.

by.

Ser de nacionalidad, , tener anos de edad,
estado civil , con domicilio en

Puede recibir telefonemas en el niimero

Tener los conocimientos y experiencia necesarios @ para
desarrollar las labores inherentes al puesto. -
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En wsta de las anteriores Declaracfones .'as panes otorgan las srgu:enres
cldusulas:

CLAUSULAS

7 PRIMERA.- ‘La “Empresa" contrata. at "Empleado™ para que, bajola

subordinacidn de aquélla, realice fas labores inherentes al puesto de -

mismas que, de manera enunciativa y no fimitativa,

se hacen consistir en

Estas fabores, por su naturaleza, las partes consideran y reconocen como
de confianza.

SEGUNDA.- Los servicios contratados en los términos del presente
Contrato los desempeiiara ordinariamente el "Empleado” en la ciudad de
Meéxico, .asi como en cualquier otro lugar de Ja Republica Mexicana que
designe la ‘Empresa’, previo aviso al "Empleado”, en su caso,. con un
término de 10 (djez) dias de anticipacion.

TERCERA.- El presente Contrato de Trabajo se celebra por un término de _

~.___dfas contados a partir de esta lecha, en los términos del Arlicufo 37 de

- Ia Ley Federal def Trabajo, en virtud de-que esta contratacidn tiene por
objeto la suslitucion temporal de(i} (la) sefor(ita)
por lo que acepta el trabajador que al término del tiempo sefialado se dard
por terminado el presente contrato sin ninguna responsabilidad para la
Compania; o anles, si los servicios o su conducta no sean satisfactorios a
Juicio de Ia propia Compania.

CUARTA.- Durante la vigencia del presente Contrato, fa "Empresa” pagarg
al "Empleado” por sus servicios la cantidad de: $.

mensuales, que serd cubierta _. al "Empleado" en el lugar
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" en que preste sus servicios, quedando expresamente convenido que dentro
del sueldo estipulado en esta cldusula quedan comprendidos los pagos
correspondienles a los dias de descanso semanal y obligatorio.

QUINTA.- Por cada sefs dias de trabafo el "Empleado” tendré derecho a un
dia de descanso, con goce de salario integro.

' SEXTA.- La duracidn de la jornada diaria seré la legal y la misma serd fijada
por la *Empresa” de acuerdo con las necesidades del servicio.

SEPTIMA.- El' "Empleado” se compromete a desempenar con toda
dedicacion, honradez y esmero sus actividdes, asf como tocas aquellas que
sean propfas de su lrabafo de acuerdo con el uso y-la costumbre,
obligdndose a no prestar sus servicios en forma escrita, pues el *Empleado”
se obliga a poner a disposicion de la "Empresa” y de los intereses de la
misma todo su tiempo y actividades de trabajo.

OCTAVA.- El "Empleado” se obliga a no divuigar ninguno de los aspectos
de los negocios de la "Empresa” y a no proporcionar a terceras personas
verbalmente o por escrito, direcla o indirectamente, informacién alguna
sobre los sistamas, procesos, licencias, patentes, etc., que observe o posea
la "Empresa” para el mejor desarrollo de sus aclividades e igualmente el
‘Empleado” se obliga a no mostrar a personas genas a la "Empresa” los
anticulos, planos, contratos, manuales 'y en general, ninguno de los
documentos que le proporcione la "Empresa’ o que el propio "Empleado”
prepare como consecuencia de sus servicios contratados.

Igualmente el "Empleado" se obliga a devolver a la "Empresa*, cuando
termine la relacion de trabajo, todos los documentos, folletos, planos, etc.,
que fe hubieren sido entregados por la Empresa.

NOVENA.- El “Empleado” se obliga a cumplir con. todas las disposiciones
contenidas en esle Contrato y las demds que la-"Empresa” dicte en relacion
con el trabajo.

DECIMA.- Ambag partes convienen en que {o no previsto por el presemnte
Conlrato, se regird por la Ley Federal del Trabajo Y, en su caso, por la
costumbre y la buena fe.
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“:Leldo el presente Contrato por el *Empleado” y por los representantes de ia

"Empresa’, {ue ralificado y firmado de confoermidad, quedando el original en

" poder'de la *Empresa* y una copia en poder del "Empleado”.

Lugar y fecha:

- POR LA COMPARIA INDUSTRIAL EL EMPLEADO

 DE ATENQUIQUE, S.A.

TESTIGO o TESTIGO
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ANEXO 5

GUIA DE INDUCCION AL TRABAJO

“'Nombre del Nuevo Empleado.
Puesto__ Depto.-
© Fecha de Ingreso

El objelo de nuestro Programa de Induccidn consiste en proporcionar los
datos, -oportunidades e informacion  necesaria a todes los nuevos
empleados, a fin de ayudarios a iniciar lo mejor posible su trabajo,
estimulando la identificacion con sus compafieros y con la empresa.
Marque con una ‘X’ los aspeclos o fases del procesa de induceion que
vaya Ud. realizando y una vez flena esta forma entréguela al Depto. de
Helac:ones Industriales.

A~ RECEPGCION Y PRESENTACION
O -Déle la més cordial bienvenida.

© - Felicitelo por haber sido seleccionado.

O Preséntese Ud.- y presénlelo a sus nuevos compafieros de trabajo,
expiicdndole brevements en qtié cansisze ol trabajo de cada uno.

O - Preséntele con olras personas con quienes tendrd relacfdn por razon de T

sU puesto y jerarquia.
O Déie a conocer su lugar dg trabaje.

O Indique a sus comparieros el puesio y labores que desarrollard el nuevo
empleade y soliciteles su ayuda para el nuevo compafiero.
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B.- INFORMACION GENERAL

O Expliquele 1a naturaleza de'la Empresa, tipos de producros y servicios
que proporciona al pablico o clientes.

© Expliguele las politicas y objetivos generales de la Empresa.

O’ Llgvele a hacer un recorrido por la Planta y Oficinas y muéstrele los
Departamentos, entradas, servicios sanitarios, comedor, lugar de pago,
ele.

"C.- INTRODUCCION

O -Muéstrele el Qrganigrama General de la Compaifa, el de su
Departamento y la ubicacién de su puesto denire de la organizacién.

-0 Hégale conocer el Reglamenio Interior de Trabajo 'y asegurese que
entienda horas de rraba/o, horarios, liempo para comer, vacaCIOnes,
- puntualidad y asistencia, disciplina, etc.

O Asignele un buen compariero de irabajo para ayudarle y orientarlo
durante los primeros dias pero supervisado por-Ud,

O Arregle que alguien le acomparie a comer durante los primeros dias.

D.- MOTIVACION

O Motivelo expltcanda la importancia que liene para la Empresa y para la
Comunidad €. ‘rabajo.que ha de desarrollar y Ia responsabmdad que se
deriva de sus funciones.

o ,Am’melo a hacer preguntas. : 7
©  Estimilelo y felicitelo por su rdpido aprendizaje.

K] Hégale saber los estimulos que tendrd con motivo-de su desarrollo
dentro de la Compania. Pdngale ejemplos vivos de algunas personas
que ocupan cargos y que empezaron “desde abafo”.

o Hégale entender lo que la Empresa espera de él y de su trabajo.
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E.- INSTRUCCIONES
Q' Instrdyalo en su trabajo y expliquele todo lo relacionado con su puesto.

O Indiguele a quren debe informar y en su caso, qu:énes deben mfon'narla
cadl - - . oo g

O ' Proporcidnele una lista de sus responsabilidades o una decripcion de su
puesto y coméntela con él.

O_ Expliguele las normas generales de lrabajo en cuanto a- can!/dad ¥y
calidad del mismo.

* O Procurele medios de aprend/za/e (Muestras  de !raba/o manuales,
instructivos, etc.).

O Expliquele el uso y cuidado del equipo a su cargo.

Hdgale saber al tiempo de adiestrarlo. las normas de seguridad que
debe respetar e insista en la necesidad de que trabaje con seguridad.

F.- SUPERVISION
O -Revise su trabajo con frecuencia durante 1as primeros dias.

O Haga correcciones y aliéntelo.

O Califiquelo y comente con él sus adelantos, sus-aciertos y sus fallas.

FIRMA DEL JEFE QUE LLENO ESTA FORMA

FECHA
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