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INTRODUCCION.

El factor primordial para cualquier tipo de organizacién son los recursos
humanos. Cuolquier organizocién o empresa puede contar con grandes y
modernas instalaciones, o con lo tecnologia mas sofisticoda, también puede contar
con copitales fabulosos y con grandes posibilidodes dentro de un mercodo con
determinado producto, pero si estas organizaciones no cuentan con un personal
adecuado a las necesidades de lo organizacién, lo mas seguro es que ven o
fracasor.

Un elemento que yo considero util y esencial, para poder obiener el personal
que cumpla con todos los requisitos del perfil del puesto pedido por la empresa, es
lo SELECCION DE PERSONAL lo cual, realizada con bases sélidas como la
planeacion de recursos humanos, el anélisis y valuacion de puestos, ademgs de un
buen reclutamiento, va @ ayudar a contar con los recursos humanos que reclmente
necesita lo empresa.

Todas las empresas que presuman de estar perfeciomente organizados deben
contor con un departamento o un responsoble de administrar a los reeursos
humanos, este deparfamento o persono es precisamente quién entre otres muchas
labores debe llevar a cabo la seleccion de personal. Cabe mencionar que todas
las empresas, ya sean microempresas, peguenas, medianas y grandes empresas,
deben considerar a sus recursos humanos como el motor de su organizacién.

Es importante considerar que no hoy empreso por mds pequefia que sea
donde no deba existir alguien encargado de lo funcién de personal. Esimporiante
considerar que serfo muy costoso para los empresas muy pequefas fener un

depariomenio encargodo Unicamente a lo administracion de recursos humanos,
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pero pueden tener esta funcién integrada a ofra funcién de la organizacién, que
no cuente con grandes cargas de trabajo y asi reducir costos y aumentar los
beneficios pora la orgenizacién. Por otra parte es conveniente considerar que en
las empresas grandes si es realmente necesario contar con un departamento de
recursos humanos, porque se manejo un gran ndmero de personas, lo que lleva o
necesitar esfuerzos mayores y mas especificos para coordinar o todo el personal.

Es imporiante mencionar, que si la seleccion de personal no se lleva o cabo
con los elementos que se explicarén mas adelante, las personas de los cuales se
dote la empresa no van o ser productivas para ella. Existen varios sinfomas que se
don en los empresas que pueden ser causadas por la male o nule seleccién de
personal, los cuales pueden ser entre ofros:

El ausentismo, la impuntualidad y la alta rotacion de personal.

Ejecucion inadecuada del trabajo.

Altos niveles de desperdicio y rechazo,

Altos niveles de occidentes.

Conflictos laborales.

El ausentismo, la impuniualidad y o alia rotacién de personal, son problemas
que no deben ser ignorados por la gerencia, ya que la produclividod estd
relacionada en gron parte con la cantidad de tiempo que el emplecdo ocupo en
realizar uno actividad. Este problema puede ser causado por la mala seleccién de
personal.

El ausentismo, incluye refardos y también o rotacién de personal, se dice que
se do principalmente por dlgunos empleados que estdn insafisfechos por su
trabojo.  Si en una empresa se da un alto grado de rotocién, ausentismo €

impuniualidad indudoblemente tendré un problema de bajo produdividad lo que
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incrementard notablemente los costos.

Lo ejecucién inadecuada del trabajo tombién puede ser originada por una
mola o nula seleccion de los personas, yo que se contralardn personas no
calificadas pora el puesto, que no reunen las caracteristicas pedidas por el mismo,

lo cuol ocasionard el mal desempefio de tareas.

Altos niveles de accidentes. Se dice que en algunos estudios realizados en
Esiodos Unidos de Norteamérica, el 95% de todos los accidentes de tipo industrial
es causado o provocado por personas de la organizacién, esto se da por descuidos,
juegosen el trabajo, inadaptabilidad al frabajo, poca responsabilidad por entender
y atender con seriedad el trabajo y sobre fodo por una carencio de actitud que

realmente fuera positiva para el trabajo y para lo empresa en si.

En lo que respecia a los confliclos laborales que se dan en la empresa, puede
ser cousado por la inadecuada seleccion de personal, lo que provoca un ambiente
tenso de trabajo y una atmésfera improductiva, estos conflicios son realmente en
ocasiones sin fundamento y se dan porque el trabajador se siente frustrado, no le

gusta su empleo o no entiende en realidad su funcién dentro de lo empresa.

Todo este fipo de problemas pueden darse por una mala seleccién de personal
y puede ocasionar conflictos alo empresay sobretode aumentar considerablemente
los costos de la organizacion, posiblemente los empleados no producen bien y se
dan altos niveles de desperdicio o rechazo, ejecutan mal su trabajo, no desarrolion

su pofencial o causan conflicto, la gran mayorio de ellos tendran que ser
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despedidos, lo cual aparie de considerar més costos y pérdidas de tiempo, es algo
muy lementable que puede crear un ambiente de tension a nivel general en los
irabejadores, por miedo a que ellos les pose lo mismo, ese ambiente puede ofectar
las relaciones y el buen funcionamiento de lo empresa.

Es imporiante mencionar que notados los problemas de relaciones humanas
y laborales dentro de una organizacién son causadas por una mala seleccidn de
personal, algunos problemas presentodos anteriormente pueden ser causados
también por aspectos tales como la falic de motivacién, ios condiciones de trabajo,
lo seguridad e higiene del arec y lo falta de capacitacién entre otros aspectos.

A pesar de ello es bueno considerar, que si aparte de una buena seleccién de
personal, lo empresa cuenta con el personal adecuado y capoz, en el se pueden
aplicor técnicas de moflivacién, reconocimienio, desarrollo y sensibilizacién, las
cuales influirdn mucho maés y serdn mejor acogidas por el frabajodor que fué
previamente seleccionado, el cual se cdaptaréd y acoplaré rapidomente a sutrabojo
y al enforno de toda la empresa, siendo asi més produdiivo. Por ello es importante
reafirmar queloseleccién de personal debe existir en cuolquier fipo de empresacon
el fin de obtener trabajadores capaces, productives y fieles a la empresa.

Para entender mejor lo anterior, o continuacién se muestra una investigacién
tedrica primercnﬁente y en segundo lugor una investigacion de tipo practica,
realizado en una empresa de lo civdod.

En lo porle tedrica se analizan aspectos bésicos de la odministracién, con el
fin de pasar de lo general o lo particular, después se obarcarén temas de
odministracién de recursos humanos y al final de la investigacién tedrica se
mencionan fodos los aspecios necesarios para realizar una efectiva seleccién de

personal, desde la planeacién de recursos humanos, hasta lo seleccion de los
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mismos, pasando por el andlisis y valuacién de puestos, el reclutamiento y en si
varios aspectos que involucran o lo administracidon de recursos humanos. En la
segunda porte de la investigacién se conocerd como se realiza praclicomente la
seleccidn de personal, en uno empresa de presencio en la ciudad, como es LA
NACIONAL, §.A.de C.V., esto conel finde comparariatecriaconla prédico;'socor
conclusiones provechosas tanto para lo investigocion como para la empresa en si.

En el capitule uno se analizan generalidades de la administracion, el proceso
administrativo, loque esuna empresc y sus recursos, sus funciones y la administracién
de recursos humanos de forma global, esto con el fin de ubicar al lector dentro del
tema que se tratard en los siguientes capitulos.

En el caphiulo dos se profundiza mds en la seleccion del personal, estudiondo
todo el proceso objetivo de la misma.

En el dltimo capitulo se estudia précticamente los procesos selectives y
finalmente se obtienen conclusiones sobre la teoria y la realidad que vive uno

empresa de la ciudad.
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CAPITULO UNO
GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION.

Poro poder desarrollar objetivamente el tema referente al reclutamiento y
seleccion de personal dentro de la administracién de recursos humanos, y lograr
que el lector comprenda mejor este proceso, es necesario definir conceplos basicos
y generales dentro de la administracion, que servirén paro el mejor entendimiento

del tema.

1.7 LA ADMINISTRACION.

El primer punto o elemento indispensable de conocer es precisamente el
término administrocién, sobre este término se han escrito y dicho muchas cosas y
existen varias definiciones de la mismao, de entre las cuales destacan las siguienies:
La primera es lo definicién que dej6 George Terry, la cual dice que “la administracion
es un procese distintivo que consiste en lo planeacién, organizacion, direccion y
control, ejecutados para determinar y logror los objetivos, mediante el uso de
gentes y recursos” (1). Y la definicion de Arias Galicio que dice que “la
odministracién es la disciplina que persigue lo satisfaccion de objetivos
orgonizacionales contando para ello con uno esiructura a través del esfuerzo
humano coordinado” (2). Tomando en cuenta estas definiciones se puede resumir
que lo odministracién consiste en la coordinacién y buen uso de los. recursos

matericles, 1écnicos y finacieros (se explica mds adelante) a través del esfuerzo de

1) George R. Terry “Principios de administracién®, séptima edicién, editorial C.E.C.5.A., Diciembre
1975, pég. 22 .

2) Citado por Fernando Arias Galicia “Administracién de recursos humanos”, cuarta edicién
editoriol Trillas, Agosto de 1990, Pag. 23
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" un grupo de personos, que utilizando el proceso administrativo pueda lograr los

obiefivos de la orgonizacién.
1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Un organismo social puede acrecentor sus logros a través del proceso
administrativo, pero bien Zqué es el proceso administrativo?. El proceso
adminisirativo, es una herramienta que permite o una empreso desde planeor sus
actividades, hasta el control de las mismas, pasando por una detaliada organizacion
y direccién de las actividades y personas. Parc entenderlo mejor, a continuacion

se muestra cada etapa en lo que se divide el proceso adminisirativo.

El proceso adminjstrativo se puede dividir en:
PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

1.2.1 LA PLANEACION.

La planeacién es lo primera funcién fundomental de la edministracién, yo que
proporciona la guio y los recursos de accién que son necesarios o se requieren para
poder llegor a sus objetivos. La planeacién es el cimiento o la estructura desde la

cual se derivan todas las funciones administrativas.
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La planeacién forma el pilar de la administracién, donde se apoyan las otras
funciones administrativas, ningdn administrador puede organizar, dirigiry controlar
con éxito durante algin periodo dado, si antes no existe una planeacién. George
R. Terry, menciona que la planeacién es "la seleccion y relacién de hechos, asi como
la formulacién y uso de suposiciones respecto al futuro en la visualizacion y
formulacién de las actividades propuestas, que se cree serdn necesarias para
alcanzar los resultados deseados” (3). Esto quiere decir que la ploneacién es decidir
por adelantado qué hacer, cémo hacerlo y cudndo hacerlo y quién ha de hacerlo.

Dentro de la planeacidn existen varios elementos indispensables parallevarla
a cabo, o dicho de ctra manera, se dice que la planeacién estd formada
fundamentalmente por:

PLAMES. Andlisis del trabajo para cierto tiempo, el propésito del plan o los
planes es facilitar el logro de los objetivos de la empresa. La eficiencia de un plan

se considera por la contribucién que dé a los objetivos de la organizacién.

OBJETIVOS. Son los fines que nos dicen hacia dénde deben dirigirse las

actividades por realizarse en una organizacién.

POLITICAS. Enunciados que guian la accién para poder tomar decisiones. Se

dice que las politicas son las ruedas de los objetivos, para poder ponerlos en accién.

ESTRATEGIAS. Es un programa general de accién donde se desdoblan

grondes esfuerzos y recursos para alcanzar los objetivos del organismo social. La

3). George R, Terry *Principios de administracién®, séptima edicion, editorial C.E.C.S.A,, Dic. 1975,
pag. 190
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estrategia tiene también una referencia competitiva, se dice que los administradores
la utilizan cada vez més como herramienta de lucha en el mercado. Chandler
define la estrategia como “la determinacién de las metas y objetivos bésicos alargo
plazo, y la adopcién de los cursos de accién y la asignacion de recursos necesarios
para llevar a cabo estas melas” (4). Entonces, las estrategios tienen como
propdsito, tomando en consideracion los objetivos y politicas, el de determinar una

imogen de la que se espera se dé en una organizacién.

REGLAS. Detallan las actividades que deben ser o no redlizadas y no dan pie

a discusion alguna, son el tipo mds simple de plan.

PROCEDIMIENTOS. Son planes que sirven para establecer el método
requerido pora manejar ciertas actividades futuras. Son gufas para la occién y
definen con todo detalle lo forma en que debe realizarse determinada activided.

Son secuencias cronolégicas de las acciones que se requieren.

PROGRAMAS. Se dice que los programas representan un conjunto de metas,
procedimientos, reglas, fijacién de actividades, ademas de recursos indispensables
a empleary los pasos necesarios para poder lograr un curso de accién; enun lapso

de tiempo.

PRESUPUESTOS. Es un supuesto previomente establecido, es la estimacién

de ingresos y gastos dentro de un lapso de tiempe estudiado. Generalmente.los

4) Citado por Koontz/Q'Donnell “Curso de fa administracion moderna®, sexta edicién, editorial
Mc Graw Hill, 1979, pég. 148,
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presupuestos establecidos en cuestiones numéricas, pueden estar referidas o
relacionadas atérminos costo-beneficio, horas-mdquinas, horas-hombre, unidades
producidas, etc.

En si lo planeacidn es una proyeccién de lo que pretenderd hacerse, a través
de qué medios y cémo reducir la incertidumbre, los posibles riesgos y algunos
cambios que pudieran surgir en el camino hacia el logro de los objefivos que se
pretenden alcanzar, ademds de que la planeacién es una herramienta fundomental

para la toma de decisiones.
1.2.2 LA ORGANIZACION,

La segunda etapa del proceso administrativo es la organizacion. Koontz, O’
Donnell yWeihrich, dicen que la funcién de organizacién consiste enla “agrupacion
de los actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos, la asignacion
de cada agrupamiento a un administrador junto con la autoridad indispensable
para supervisarlo, y la disposicién de una coordinacién horizontal y vertical deniro
de lo estructura de la empresa” (5). Esto quiere decir que la organizacion se refiere
al establecimiento de una estructura de puestos y funciones, donde hay que
determinar cudles son las actividades que de una manera agrupada son necesarias
para lograr los objetivos, por medio de la asignacién de un administrador que
coordine las actividades y con un adecuado flujo de autoridad y de comunicacién.

Se dice que la funcién de organizacién consiste en tratar de crear un medio

ambiente propicio para que los recursos se aprovechen y que por lo mismo no se

(5) Koontz, O'Donnell y Weihrich “Elementos de la administracién®, tercera edicién, editorial Mc
Graw Hill, Septiembre de 1987, pagina 186.

(15)



trata de un fin en si, sino de un instrumento que utiliza la edministracién,

Dentro de las entidades sociales se da la organizacién formal y la informal,
la formal se refiere a una estructura intencional que se da enire cada puestoy la
informal, la cual segiin Bernard es “la actividad personal conjunta que no tiene un
propésito conjunto consciente, aunqgue contribuya a resultados conjuntos” [6). Esta
puede darse en las empresas dentro de las formales, o en un receso de trabajo, a
la hora de la comida en la empresa que cuente con comedor, empleados que
empiezan a tratarse en el elevador, el las escaleras, ete. La organizacién informal
es entonces una red de relaciones entre personas que no esta establecida en la
organizacién formal, pero que surge de manera espontanea.

En la funcién organizacion se lleva a cabo la divisién erganizacional, que es
la creacién de departamentos, que son la designacién de una drea, una divisidn
para liever a cobo determinadas actividodes y donde un direciivo ejerce su
outoridad.

Se dan diferentes tipos de deportamentos: por territorio, por producto, por
cliente, por funciones, etc., pero se dice que no existe una forma ideal de organizar
los mismos, va a depender del tipo de empresa y de la situacion que el
administrador enfrente, perotomando en consideracién quela departamentalizacion
que utilice debe facilitar alos subordinados desenvolverse en un ambiente en el cual
puedan cumplir con efectividad los objetivos.

Enlafuncién organizacion se establecenlaslineas de autoridad y comunicacidn,
La autoridad es el poder que tiene un puesto en el cual se encuentra una persona

para tomar decisiones e influir sobre los subordinados.

(6) Koontz, O' Donnell y Weihrich "Elementos de la administracién®, tercera edicién, editorial Mc
Graw Hill, Septiembre de 1987, pagina 188,
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También aqui se establecen las funciones de linea y staff, siendo las de linea
aquellas que tienen una responsabilidad directo sobre tos objetivos y la staff es
aquella que sirve de apoyo a la linea. En esta funcidn, se realizan todos los
manuales que requiera lo empresa (de organizacién, de procedimientos,
reclutamiento y seleccién, efc.), también se muesiran los organigrames que son
grdficas que ensedan a jos distintos departamentos o puestos, sus jerarquics y las
lineas de autoridad lineal y staff que fluye alrededor de ellos.

También aqui se estructura la delegacién de autoridad, la cual ya sea
centralizado, descentralizada o participativa, debe adaptarse al criterio del
administrador, tomando en consideracién el tipo de personas a su cargo.

Entonces la organizacién al crear una estructura de puestos y funciones,
buscard contribuir a la eficiencia organizacional que permita ayudar a I;:gror los

objetivos de la empresa.
1.2.3 LA INTEGRACION,

Antes de mencionar la tercera funcién administrative, la integracién, es
importante definir un aspecto: Muchos autores se inclinan porincluir la integracién
dentro de la segunda fase del proceso administrativo, que es la organizacién, en
este caso es preferible separarla, primero porque la integracién es un fase donde
se do precisamente la coordinacién de recursos humanos que forman parte
importante del tema que se estd investigando, y en segunda parte existen varios
autores, enfre ellos Koontz y ©’Donnell, que mencicnan que la funcién de
integracién debe ir en forma separada de la organizacién, debido a su gran

importancia, ya que en esta etapa es donde se debe proporcionar el personal
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efectivo para la empresa por medio de un objetivo reclutamiento y seleccién,
evaluacién y también del desarrollo y capacitacién de los recursos humanos que
se necesitan para ocupar los puestos de un organismo.

La integracién se refiere a la tarea de suministrar a la organizacidn, del

.
personal necesario a través de reconocer los requerimientos que tenga la misma
sobre la evaluacidn, remuneracion y capacitacién de los recursos humanos que son
verdaderamente Otiles a lo empresa.

Al mencionor el término “verdaderamente Utiles a la empresa”, significa que
la integracion busca asegurarse que los puestos de la empresa sean cubiertos con
personal calificado, capaces y con deseos de ocuparlos eficientemente y superarse.
Esto lo va a lograr por medio de una definicién lo mas clara posible sobre los
puestos de lo organizacién y sus necesidades sobre requetimientes humanos y a
través de las técnicas de seleccidn, capacitacion y desempefio mas adecuadas a la

administracién.

Es entonces en esta funcidn del proceso administrativo donde enfra la
seleccion de personal, y de la cual se escribird mas ampliamente en el siguiente
capitulo.

1.2.4 LA DIRECCION.

La cuarta funcién administrativa, la direccién se dicen que es un proceso por
medio del cual se va a influir sobre los trabajadores, para que con aliento y

entusiasmo coadyuven al cumplimiento de los objetivos empresariales.
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La direccién estd estrechamente relacionada con el liderazgo, la motivacién
v las comunicaciones, dende una persona o lider influye sobre sus subordinados
para que trabajen esponténeamente y de manera ordenada para lograr lo que el
lider desea en beneficio de la orgcnizaciéﬁ.

Por otra parte se dice que las personas desempenan muchos papelesy que no
existe la persona promedio, porlo mismo la funcion de direccién para poder lograr
con efectividad sus tareas debe conocer cudles son los objetivos que buscan sus
trabajedores enla organizacion, cudles con susindividualidadesy sus personalidades
y ¢dmo canalizarlas para que trabajen conjuntamente.

Como ya se menciono anteriormente, se dice que no existe la persona
promedio, pero es importante conocer la naturaleza humana de los trabajadores,
para tener una pavta para definir cémo influir sobre ellos, para ello existen varios
puntos de vista que hablan de esta naturaleza humona, de los cuales se mencionara
el supuesto de Douglas Mc Gregor que en su libro “El aspecto humano de la
empresa”, menciona sobre la Teoria X yla Teoria Y, por otra parte se mencionardn
los cuatro niveles en la actuacién de cada se humano que propone Juan José Larios
Gutiérrez en su obra “Hacia un modelo de calidad”.

La Teoria X de McGregor nos menciona quelos seres humanos en su mayoria
tienen un rechazo ya por instinto hacia el trabajo y lo evitarén, por este mismo
rechazo a trabajar, deben ser presionados, dirigidos, amenaczados con castiges
para que realicen sus lobores, ademds nos dice que los personas prefieren ser
dirigidas y tienen miedo a cargar responsabilidades, carecen de ambiciones y
buscardn prioritariamente su seguridad.

Contraria a la Teoria X, estd la Teoria Y, donde se menciona que el esfuerzo

fisico o mental realizado en el trabgjo, es tan natural y normal como juger o

(19)



descansar, las personas no necesitan ser amenazadas ni dirigidas, ellas mismas se
comprometen a realizar determinada labor, por otra parte desempedian su labor
o compromiso en relacién con el monto de los premics relacionados con su
cumplimiento y tienen un alto grade de imaginacién, inventiva y creatividad pora
solucionar problemas de la organizacién, ellos mismos se dirigen y no sélo aceptan
sus responsabilidades, sino que son ambiciosos y buscan mas, y por Gltimo la Teoria
Y, menciona que en las actuales condiciones de vida, solomente se emplean
parcialmente los potenciales intelectuales de las personas.

Existe también la denominade con el nombre de Teoria Z, que es
intermedia entre la Teorfa X y.la Y. La Teorfa Z dice que el hombre no rechazardg en
su totolidad el trabajo, si le gusta redlizar ciertas actividades, no necesita ser
amenazado para trabajar; pero en algunas cosas requiere de un guia.

Esta Teoria Z es de origen japonés y una de sus principales caracteristicas es
su preocupacién por las habilidades interpersonales que se necesitan para la
interaccién de los grupos.

Por otra parte Juan Larios propone algo diferente a McGregor. Larios propone
cuatro niveles en la actuacion de cada ser humano de acuerdo a la concienciay la

capacidad de cada individuo.

El primer nivel es el del "hembre primitive” (inconciente-incompetente). Este
no conoce realmente la naturaleza del trabajo que realiza en la empresa, no tiene
capacidad de respuesta para la misma, es inseguro. Trabaja en la empresa
mientras esta le entregue lo que él necesita, cuando el “hombre primitive” ya no
logra satisfacer sus necesidades, abandona la empresa, no importéndole el rumbo

que sigue la organizacién, si_esta quiebra ¢ no le da igual, tampoco inicia una
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empresa, la abandona. Larios define a este fipo de personas con la frase: “no
puedo hacerlo, pero no acepto que no pueda hacerlos”, y mieniras no acepte

limitaciones no avanza a un segundo nivel,

El segundo nivel el “hombre sedentaric” {incompetente-consciente). Este
toma conciencia de las acciones que emprende, consinceridad acepta limitaciones,
linea, estructura, reconcce que en adlgunos aspectos es incapaz, pero buscard
enfrentar sus problemas, no los evitara como el anterior y asi poder logra avanzar
altercer nivel. La actuacién del sedentario corresponde a “no puedo, pero al menos

acepto que no puedo”.

El tercer nivel el “hombre industrial” (competente y consciente): Se mueve
donde siente comodidad y seguridad, se adapta rapidamente al medio donde
trabaja y acepta con realidad su entorno. Se define con la frase: “puedo y me doy
cuenta de que puedo”. Es muy dificil que asclenda a la siguiente efapa porgue ya
tiene comodidad y seguridad, ya no buscard desarrollo ni superacién por miedo

a perder su tranquilidad en la que se desenvuelve.

El cuarto nivel “el hombre neocultural” {competente-inconciente), Este no se
queda estatico, como el anterior, estd motivado, actia, investiga y no espera que
otros resuelvan los problemas que él debe resolver, estd motivado y busca el
bienestar total de la organizacién, aprecia la realidad, estd realmente sensibilizado
con la organizacién ytodo lo querija alrededor de [a misma. Se define con la frase:
“puedo, pero sigo ejercitando, jamds estdtico”,

Cabe mencionar que estos supuestos, tanto el deMcGregor, comoel de Larios,
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no son madelos a seguir para aplicar la direccién, sirven como punto de referencia,
pero cada persona es diferente a ofra, “cada cabeza es un mundo” y por lo mismo
la funcién de direccion debe busear crear un ambiente en el cual las personas se
sientan motivada a contribuir alosfines de la empresq, tomando de cada supuesto
que describe la naturaleza humanag, los partes que se adapten ol tipo de personal
de la empreso y asi adaptarios para influir en sus empleados.

Es muy importante que el dreade la direccién, el administrader a través de un
buen liderazgo (ya sea autoerdtico, democrdtico, participativo o el que convenga),
coordine las metas personales con los objetivos organizacionales.

Un punto sobresaliente de la funcidn direccidon es la motivacién, que es el
impulso o motor que lleva al individuo a realizar ciertas acciones. Existen varias

teorias de motivacidn en las que resalton las siguientes:

Maslow, propone una jerarquic de necesidades que son;

Necesidades fisiolégicas.

Necesidades de seguridad.

Necesidades de pertenencia o aceptacion.

Necesidad de estima.

Necesidad de autoreclizacidn,

Las necesidades fisioldgicas (Bésicas: comida, agug, abrigo, etc.).

Las necesidades de seguridad y proteccion. {Seguridad en e! trabajo,
seguridad en sus necesidades bdsicas, etc.).

Las necesidades de pertenencia o adaptacion. {Pertenecer & un grupo y
ser aceptado por los demds.}

Las necesidades de estima. [Aprecio, amor, confianza en sf y los demés, etc.)
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Lo necesidad de autoredlizacién. (Consiste en convertirse en lo que cadg uno

es capaz de llegar a ser.)

Por otra porte Vrom dice que los personas se sienten motivadas a alcanzar
algunos metas, solo si estas realmente valen la pena y ademds de que si con sus
actividades pueden coniribuir ol logro de ellas,

Porter y Lawler hablan de un esfuerzo-recompensa. Los personas estén
dispuestas a dar su mayor esfuerzo de acuerdo a la recompensa que espera
obtener.

La teoria de Sikinner dice que las personas se sienten motivadas cuando son
elogiadas, participan en la fijacion de objetivos y se les reconoce su trabajo,

Edgar Schein habla de que las personas estan motivadas por incentivos
econdmicos, contraria a la de Elton Mayo que menciona que las personas estén
motivadas de acuerdo a las necesidades sociales.

La teoria de McCleland se basa en las necesidodes de poder (buscar
posiciones de liderazgo, tener influencia y control sobre los demds), pertenencia
(sentirse queridas, no ser rechazadas, buscar amistad e interactuar con los demas),
y logro (deseo de éxito y miedo al fracaso).

Dentro. de la direccidn es muy importanie la comunicacién que es la
transferencia de informacién hacia un receptor, siempre y cuando esta tenga un
mismo sentido e interpretacién tanto para el emisor como para el receptor, La
informacién en una empresa (yo sea ascendente-descendente, horizontal, y
diagonal de personas de diferentes niveles, perosin relacién dejefe a subordinado),
debe darse a través de una comunicacién que fluya en la empresa en forma clara

y comprensible, temando en consideracién los niveles jerarquicos. El drea de
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direccién debe formular mensajes para que sus trabajadores los comprendan sin
dificultad, ya sean éstos escrifos o verbales, entre mayor coherencia y mds
completos son los mensajes, mayor serd su grado de aceptacién.

En si, la funcién direccién debe buscar inyectarles energia a sus trabajadores
através de una buena comunicacién y liderazgo, tomando de los supuesto tedricos
las partes que considere necesarias para motivar a sus trabajadores hacia el logro

de los objetivos empresariales.
1.2.5 EL CONTROL.

La dltima funcién administrativa, el control, se refiere ala medicién, evaluacién
y seguimiento de los acontecimientos para lograr que los planes tengan éxito, esto
lo va a lograr por medio de una deteccién oportuna de las desviaciones de los
planes originales y proporcionando las bases para llevar a cabo las actividades que
permiten corregir las desviaciones no deseadas, posibles o reales e indicar las
acciones correctivas necesarics.

Se dice que la planeacion y el control van de la mane, no es posible controlar
algo si no esta dotado de objetivos y planes, ya que el desempeio o resultado debe
compararse con algo previamente establecido. También se dice que el controf es
funcién de todos los administradores, y esta funcién se va a realizar por medio de

técnicas de control, las cuales implican tres etapas:

1) El establecimiento de estandares que son los puntos escogidos dentro de un
programa de planeacién donde se realizan mediciones con el objeto de cerciorarse

acerca de! funcionamiento de las cosas; se dice que los estandares deben llevarse
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a cabo principalmente en los puntos criticos de la organizacién, entre los que
destacan:

- Los estdndares fisicos; son comunes en los niveles operatives, reflejan
cantidades como horas de mano de obra por unidad producida, unidades
producidas por horas-maquina; también estdn relacionados con la calidad.

- Los estandares de costos; ejemplo de estos son los costos directos o indirectos
por unidad producida, costos en relacién a la mano de obra por unidad, costos del
material por unidad, eic.

- Los estandares de capital; tienen relacion con el capital invertido en la
empresa, rendimiento que se obtiene por inversion, balances generales, relacion
entre activos circulantes y pasivos circulantes, deudas, inversiones, etc.

- Los estandares de ingresos; se relacionan a las ventas, ingresos promedio
por cliente, venta en determinado mercado, etc.

- Los esténdares de programas; programas relacionados a la calidad de
producto, de la fuerza de venta, programas de capacitacién de personal, programas
para el desarrollo de nuevos productos, etc.

- Los esténdares intangibles; se dice que son los mas dificiles de establecer, en
ocasiones no se puede medir el grado de competencia de un gerente, la fidelidad
de los empleados a la compania, las relaciones humanas dentro de la compaiia,

etc. En ocasiones se tienen patrones muy vagos de comparacion o referencia.

2) Medicién de desempefio. No es muy facil medir ! desemperio en relacién
al estoblecimiento de estdndares, pero si éstos se determinan lo'mds completo
posible y en los puntos clave, ayudardn a comprobar lo que los subordinados estdn

realizando.
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3) Correccidn de las desviaciones respecio a los estdndares y los planes. Es
este punto donde el control se relaciona con las demds funciones del proceso
administrative, ya que es aqui donde los administradores pueden lograr corregir
las desviaciones retomando y volviendo a formuler los planes o modificar sus
objetivos, o retomando la estructura orgdnica, las fareas y asignando actividades
al personal, mejorar el reclutamiento y seleccién, la capacitacién o las técnicas de
liderazgo, mejorando los canales de comunicacion, la motivacion, etc., por eso
mismo se dice que el control es un sistema de retroalimentacién ya que analiza la
informacién de tedo lo que estd sucediendo y “alimenta” a todas las funciones del
proceso administrativo de los datos y cambios que se requiere en elias.

Existen varias herramientas del control, enfre ellas la auditoria, que estd
referida o una evaluacidn periddica para analizar las éreas funcionales de la
organizacién que se requieran por medio de los auditores ya sean internos o
externos.

Por ofra parte las graficas de Gantt desarrolladas por Henry L. Gantt, sirven
tanto para la planeacién como para el control. Son gréficas en forma de barras
que muestran las actividades o tareas a realizar y cudndo deberfan de llevarse a
cabo para cumplir con los objetivos; una perfeccion a estas graficas es la técnica
PERT, que consiste en la evaluacién y revisidn de programas. Es una red que nos
describe graficamente todo el trabajo a realizar, la red sstd formada por varias
trayectorias, donde se muestran lineas, que lleven mds tiempo, ya que ellas
controlan el tiempo de un proyecto v asf facilitar tener identificado como el menor
tiempo de holgura {que se conoce como ruta critica) y por lo mismo un mejor
control. La técnica Pert (siglas en inglés de Program Evoluation and Riview

Fechnique, es decir técnica de valuacidn y revisién de programas), permite a los
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administradores detectar los puntos y fechas en que habian de surgir problemas (en
costos o en entregas, por ejemplo), si no se consideran las actividades pertinentes
o realizar en ese momento. Asi como estas, existen varias técnicas de control, las
cuales requieren supervision constante de las acciones con el fin de descubrir
deficiencias y detectar desviaciones de los resultados, de acuerdo a los ospectos
planeados y dar al administrador en el momento necesario la informacién para
tomar y llevar a cabo las occiones correctivas Gtiles para enfrentor la situacidn.
El proceso administrativo en si, ofrece a los administradores la facilidad para
comprender la administracién, nos ayuda a determinar un curso de accién y nos
oyuda a tomar decisiones y tener una mejor coordinacién y control sobre las
actividades a realizar, por lo mismo es un elemento bdsico para el administrador

vy la organizacién.

El proceso administrativo es una herramienta bdsico para e} desorrollo

positivo de cuclquier empresa.
1.3 LA EMPRESA.

Una empresaq, se dice que es una entidad compuesta de diversos elementos, )
mismos que se encuentran interrelacionados para lograr los objetivos genérqlés,
tombién es la unién de las personas con los objetos fisicos y con los recursos
econdmicos con el propésito de producic arffculos o servicios para obtener
utilidades. Estas organizaciones a fin de poder funcionar necesiton saﬁsf@cer
objetivos, que son los fines hacia los que se dirige Una actividad, estos obielivés son

dados por el medio y la propia organizacién. En este punto se pueden relacionar
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ala empresa con los términos de administracién descritos anteriormente, ya que
por medio de una efectiva administracién, dentro de una institucién se pueden
lograr los objetivos que esta establezca, siempre y cuando cuente con los recursos
necesarios, estos recursos indispensables que necesita una empresa, se muestran

a continuacién,

1.3.1 RECURSOS DE UNA EMPRESA.

Una empresa cuenta con los siguientes recursos:

- RECURSOS TECNICOS.

- RECURSOS MATERIALES.

- RECURSOS FINANCIEROS.
- RECURSOS HUMANQS.

RECURSOS TECNICOS; los recursos técnicos se consideran a los sistemas,

procedimientos, organigramas, manuales, instructivos, la tecnologia en general.

«  RECURSOS MATERIALES; aqui queda comprendido lo relacionado a las

instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, la materia primo, etc.

RECURSQS FINANCIEROS; bajo este grupo se lista todo lo relacicnado al
dinero, inversiones del mismo, cuestiones bancarias y bursétiles relacionadas con

la empresa.
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RECURSOS HUMANOS; aqui queda comprendido el esfuerzo o actividad
humana desempefiada, pero también se consideran a otros elementos como el
conocimiento, la infeligencia, las habilidades, aptitudes, actitudes,, experiencia,
salud, motivacion, intereses vocacionales, perspectivas de desarrollo, etc. Cabe
mencionar que de acuerdo al tema que se estd desarrollando, estos Ultimos
recursos son los que mas ampliamente se tratardn mds adelante.

También es necesario conocer que una empresa puede clasificarse de diversos

maneras, las cuales se muestran a continuacién:
1.3.2 CRITERIOS PARA CLASIFICAR UNA EMPRESA.

Una empresa puede clasificarse de acuerdo a diversos elementos, como
pueden ser por su tamado, por su origen, por su capital, o de acuerdo con las
funciones econémicas que esta desempefie.

Para entender mejor lo anterior se muestra a continuacion, la siguiente figura,
de criterios de clasificacién de una empresa, y posteriormente se explica cada una

de los clasificaciones (Figura 1.1).
* De acuerdo con su tamario, la empresa se divide asi:

MICROEMPRESA., Es aquella empresa que ocupa hasta 15 personas y realiza
ventas anucles hasta por N$ 80,000. Generalmente su organizacién es de tipo
familiar, el duefio es quien proporciona el capital y tiene una administracién
empirica, su produccidn no es muy mecanizada, sumercado eslocal o en algunos

cosos regional,
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PEQUENAS EMPRESAS. Ocupa de 16 a 100 trabajedores y realiza ventas
.hasta de N$ 1,000,000 al afio. El capital es proporcionado por una e dos personas
que establecen una sociedad, dominan y abastecen un mercado més amplio y
utilizan més maquinariayequipo quelas anteriores empresas, pero suadministracion

generalmente sigue siendo empirica.

MEDIANA EMPRESA. Empresa que ocupa de 101 a 250 trabajadores, con
‘ventas mayores de N$ 1,000,000 anuoles. Son semejantes en caracteristicas, ala

clasificacién anterior y llevan administracidn cientifica.

GRANDES EMPRESAS. Empresa que ocupa mas de 250 trabajadores, y tiene
ventas por encima de los N§ 2,000,000, Aqui el capital es apertado por varios
socios que estdn organizados en algin tipo de sociedad. Forman parte de grandes
cadenas que monopolizan o participan en formea mayoritaria de la produccién o
comercializacién de productos, en ocasiones su personal se llega a contar por

miles, llevan una administracién cientifica.
* De acuerdo a su origen, la empresc; se clasifica como:
NACIONALES. Se forma por capital de los nativos y residentes de un pais.
EXTRANJERAS, Operan en el pais ;::unque sus capitales son extranjeros

generalmente por medio de filicles, la empresa matriz se encuentra en el pals de

origen del capital.
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MIXTAS. Fermada por participacion de copitales nocionales y exiranjeras.

* De acverdo a la aportacién de capitales, se clasifican de acuerdo a los

siguientes criterios:

EMPRESA PRIVADA. Son aquellas empresas donde las inversiones de capital
son proporcionadas por particulares que intentan obtener ganancias, los medios
de produccién pertenecen a la empresa capitalista y se contratan obreros a los

cuales se les paga un salario.

EMPRESA PUBLICA. Se forma con aportaciones del estado, debido a las
necesidades del mismo por participar en la economia, ya gue los particulares no
estan interesados en participar. El estado crea empresas con el fin de sotisfacer
necesidades sociales, la mayoria de estas empresas no tienen competencia yllegan

a crear grandes monopolios y participan en el sector servicios.

EMPRESA MIXTA, Se forma por la unién de capitales privados y poblicos, la
forma de asociacién puede ser muy diversa, en algunas ocasiones el capital privado

puede ser moyor que el publico y viceversa.

* De acuerdo con sus funciones econén:\icas, las empresas pueden dividirse
asi:

PRIMARIAS. Aqui entran todas las actividades donde la empresa toma el
producto directamente de la naturaleza {agricultura, pesca, industria extractiva,

ganadera, etc.).
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SECUNDARIAS. Empresas que se dedican a la transformacion de la materia
prima (industria papelera, alimentos procesados, industria maderera, industria

automotriz, etc.).

TERCIARIA. Las empresas se dedican ala produccion de servicios (industrias
turistica, la de transporte, empresas comercializadoras, servicios hospitalarios,

efc.).

Es bueno considerar, que estos son Gnicamente criterios de clasificacién de la
empresa, no son reglas establecidas.

También unaempresa u organismo secial, se puede dividir en éreas funcionales,
que son bloques donde se realizan tareas y actividades con cierta similitud dentro
de cado blogue, pero con funciones especificas y bien definidas por cada drea o
funcién.

A confinuacién se muestran las dreas funcionales de una empresa:

1.3.3 AREAS FUNCIONALES DE UNA EMPRESA.

Las dreas funcionales principales de una empresa son:
- MERCADOTECNIA.

- COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS.

- PRODUCCION.

- FINANZAS.

- RECURSOS HUMANOS.
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AREA DE MERCADOTECNIA. La funcién de mercadotecnia se refiere a la
actividad de trasladar el producto del lugar donde se preduce al lugar donde se
consume, incluyendo todas los actividades anteriores y posteriores al consumo. La
mercadotecnia de una empresa busca satisfacer necesidades y deseos del
consumidor. Las actividades principales que redliza el departomento de
mercadotecnia, van desde el andlisis de la tendencia de las ventas, las posibilidades
del producto en determinado mercado, los objetivos de la venta, la informacién
sobre precios y tendencias de los mismos, estudios sobre el comportamiento de
compras del consumidor, los costos de distribucién, hasta la publicidad y presentacién

del producto.

AREA DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS. El drea de compras y
cbastecimientos se encarga de la obtencién al menor costo de materiales,
abastecimientos, herramientas y servicios requeridos por todas las demds éreas de
la empresa. Las actividades principales de esta drea son la busqueda de la
reduccién de los costos, el control de las compras, manejo de inventarios,
investigacion y buena relocién con proveedores, proporcionar el suministro
adecuado de mercancias y materiales, tanto para la produccién, como para las
demads funciones de la empresa y buscar darle a la empresa con sus compras, las

mayores utilidades al menor costo.,

AREA DE PRODUCCION. Esta drea se encarga precisamente del proceso de
transformacién (obviamente en las empresas industriales) de la materia prima.
Entre sus funciones principales, estd la del establecimiento de un sistema productivo,

controles de proceso, control de calidad, use adecuado de la maquinaria, equipo

(4



y materiales, ademds de la coordinacién con el érea de mercadotecnia en cuanto

a los productos que se requieren y en que tipo se requieren.

AREA DE FINANZAS, Se encarga de establecerlas bases para un planteamiento
financiero adecuado através de la proyeccién presupuestal, ademds de proporcionar
un sistema de contabilidad eficiente para tener un control financiero. Las
actividades principoles de esta drea son los estudios sobre el rendimiento de la
inversién , registros de las actividades contables, proposicién de programas para
obtener mds utilidades netas sobre las ventas y reducir los costos; se ancarga de
realizar e interpretar los estados financieros de la empresa, ademds de tener los

fondos necesarios para cade érea de la misma.

AREA DE RECURSOS HUMANOS. Esta drea se encarga de desarrollar
programas para proveer a la empresa de una estructura administrativa Ofil para
obtener empleados capaces, con oportunidad de progresar, que sienton satisfaccién
por su empleo, capacitacién si es necesario y una adecuada seguridad en el
trabajo. En esta drea es precisamente donde se encuentra el trabgjo que se
desarrollaré més adelante, ya que esta es el area que se encarga de dotar a la
empresa de recursos humanos adecuados al perfil pedido, de acuerdo a un efectivo
proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Entonces por ser objeto de
estudio funcional para el desarroller del tema, es necesario explicar posteriormente
dentro de este capitulo, de una maneramds profunda, la integracién de los recursos
humanos.

Conociendo lo que es la empresa, sus tipos, recursos y funciones, se puede

ubicar a la empresa que servird para la investigacidn del coso préctico, “La
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Nacional $.A.”, la cual si atendemos g lo anteriermente escrito, puede entrarenlas
siguientes clasificaciones de lo que es una empresa: primero atendiendo o su
tamanio, “La Nacional S.A.”, se puede definir que es una empresa mediana, ya que
cuenta con trabajadores y fiene ventas alrededor de N$ 1,000,000 anuales, por
ofra parte, de acuerdo con su origen, esta empresa es nacional, ya que su inversién
es un 100% de socios mexicanos y de acuerdo a su capital es de particulares y cae
dentro de la funcidn econémica terciaria, ya que se considera una empresa de
servicios comercializadora, principalmente de ropay accesorios para cualquier fipo
de personas, (el caso practico se expone en el capitulo 3).

Recordondo el tema a investigar sobre el reclutamiento y seleccién de
personal, este cae dentro de la administracién de recursos humanos, por lo mismo

es necesario ampliar maés al respecto.

1.4 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCOS.

La administracién de recursos humanos se refiere a la aplicacidon de la
integracién del proceso administrativo del proceso administrativo, al crecimiento y
conservacion del esfuerzo, los experiencias, la salud, los conocimientos y las
habilidades de los miembros de una empresa en beneficio del individuo, de la
propia organizacién y del pais en general. William B. Warther menciona que “la
adminisiracion de personal implica el manejo del recurso mds preciado de la
organizacién, sin el cual no se logran los objetivos de la misma” (7). Esta frase
demuesira la imporfancia del drea de recursos humanos y por esto, las empresas

(7) Williom B. Warther “Administracién de personal y recursos humanos”, segunda edicién,
. editarial Mc Graw Hill, Septiembre de 1990, pagina 21.
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deben procurar tener un departamento de este tipo, de acuerdo a sus posibilidades.

1.4.1 NATURALEZA STAFF DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

Para conocer realmente las funciones de la administracion de los recursos
humanos, primero cabe preguntar ¢en un organismo social, el departamento de
recursos humano debe ser staff o funcional?, es decir si la autoridad de este
departamento es lineal o sélo de apoyo. En este caso es bueno aclarar que la
autoridad de este departamento no podria ser lineal, Unicamente sobre sus
empleados directos pero no sobre los demds departamentos, a menos que sirva
como sustitutos para los jefes de linea, el departamento de recursos humanos
solamente programa las actividades, asesora, y obtiene las aprobaciones de los
jefes de linea para su mejor funcionamiento, por ejemplo: al departamento en
cuestién sélo e corresponde re portar un problema a sujefe en caso de discrepancia
con la actuacién de los jefes en linea, pero los superiores decidiran que resolver.
Entonces, reconociendo la funcién staff del departamento de recursos humanos a

continuacién se muestran las funciones noturales que le competen.
1.4.2 ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Para mostrar la organizacién de este fipo de departamentos o dreas de
recursos humanos, se muestra la figura de Hernéndez, Sverdik, Chruden y
Sherman, que en su obra “La administracién de personal”, presentan todas las

funciones que tiene este departamento (Figura 1.2).
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Para entender mejor la figura 1.2, es necesario conocer los cuatro objetivos

fundamentales de la organizacién de recursos humanos que son:
1.4.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQOS.
La administracién de los recursos humanos cuenta con los siguientes recursos:

OBIJETIVOS SOCIALES,

OBIJETIVOS DE LA ORGANIZACION.
OBJETIVOS FUNCIONALES.
OBJETIVOS INDIVIDUALES.

OBIJETIVOS SOCIALES, El administrador de recursos humanos debe buscar
el contribuir positivamenie a las necesidades y demandas de la poblacién,

ofreciendo fuentes de trabajo y proporcionando superacién al empleado.

OBIJETIVOS DE LA ORGANIZACION. El administrador de recursos humanos
debe tener en cuenta todo el tiempo que su dmbito de responsabilidades es sélo

una parte de una organizacién global, que a suvez se ha fijado objetivos generales.

OBIJETIVOS FUNCIONALES. Mantener la contribucién: de los recursos
humanos a un nivel adecuodo a las necesidades de la compadia es ofro de los
objetives fundamentales de la administracién de recursos humanos. Clando las
necesidades de la organizacién se cubren en exceso (como en los casos que se

contrata a un ndmero excasivo de personal), se incurre en derroche recursos.
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OBIJETIVOS INDIVIDUALES. Contribuir ol logro de las metas que cada
persona se ha seAalado, también es una funcién y objetive de la administracion de
recursos humanos. En esta drea se puede fijar como nivel minimo deseable lograr
que la organizacidn apoye los proyectos individuales que coincidan con los
objetivos generales. Los objetivos individuales que cumplen son ofros pasos que
la organizacion da para el logro de los objetivos generales establecidos. Cuando
los objetivos individuales no se cumplen, la motivacién de los empleados decrece,

puede disminuir el nivel de desemperio y aumentar la tasa de rotacion de personal.

1.4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.
El drea de administracion de recursos humanos, fiene las siguientes funciones
especificas:
Funcién: EMPLEO.
Subfunciones: Reclutamiento
Seleccion
Induccién
Integracién, promocién y transferencia

Vencimiento de contratos de trabajo

Funcidn: ADMINISTRACION DE SALARIOS,

Subfunciones: Determinacién de salarios
Ciasificacion de méritos
Incentivos y premios

Control de asistencias
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Funcién: RELACIONES INTERNAS.
Subfunciones: Comunicacién
Contratacién colectiva
Disciplina
Motivacién de personal
Desarrollo del personal

Entrenamiento

Funcién: SERVICIOS AL PERSONAL
Subfunciones: Actividades recreativas
Seguridad

Proteccion y vigilancia

Funcién: PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
Subfunciones: Técnica para pronosticar la demanda de recursos humanos
Fuentes de suminisiro de personal
Inveniario de recursos humanos
En la funcién de EMPLEO, debe procurarse que todos los puestos de la
organizacién sean cubiertos por el personal idéneo. Conel reclutamientose busca
atrger personas capaces para cubrir los puestos libres de la empresa, en lo
seleccién se deben analizar las habilidades de los feclutudos y elegir el més apto
al puesto de la empresa, en la induccién se pretende basicamente darle al nuevo
trabajador, toda la informacidn que éste necesite para adaptarse mds répide al
puesto ya la organizacidn en general, en laintegracién, promocién y transferencia

se busca el desarrollo integral de trabajadores y su desarrollo en la empresa, en
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el vencimiento de contratos de trabajo se buscard terminar las cosas lo mds

conveniente posible, tanto para la empresa come pera el trabajador.

La funcién de la ADMINISTRACION DE SALARIOS, es dar la retribucién mds
justa y equitativa a los empleados, de acuerdo a sus cargas de trabajo. En la
asignacién de funciones se debe dotar a cada trabajodor de toda la informacién
sobre sus obligaciones, responsabilidades, condicionesdetrabajoy ofras actividades,
en cuanto al desemperio de ellas; en la determinacidn de salarios se deben asignar
valores objetivos monetarios a cada puesto; en la clasificacién de méritos se debe
saber evaluar la actuacion de cada trabajador de acuerdo al puesto en que éste se
daesempene; en los incentivos y premios se debe proveer de motivacién al
trabajador, ya sea econdmica, psicoldgica o ambas, y en el control de asistencias
debe establecerse cuales serdn los horarios de trabajo ylos sistemas de control que

se implementardan para registrarlo.

La funcién de RELACIONES INTERNAS, tiene como objetivo lograr satisfaccién
entre la direccién y sus trabajadores en cuanto a sus relaciones de trabajo y
comunicacién; con la comunicacién se busca obtener el flujo correcto de la
informacién; con la contratacidn colectiva se busca llegar o acuerdos mas
satisfactorios, tanto para la empresa, como para los empleados; con la discipiina
se busca crear y mantener reglamentos de trabajo, paraevitar conflictos y mantener
la ermonia con el personal; con la motivacién se buscard mejorar las acdtitudes de
la persona hacia su trabajo y con el desarrollo y entrenamiento del personal se
busca dar al trabajador la oportunidad para desarrollar todos [os potenciales y por

lo mismo dar un mejor randimiento a la organizacién.

(#2)



La funcién de SERVICIOS AL PERSONAL busca satisfacer las necesidades de .
los trabajadores y ayuderles en problemas relacionados a la seguridad personal.
Con las actividades recreativas se busca dar esparcimiento a su trabajadores; con
la seguridad se tratard de mantener las instalaciones de la manera mas adecuada
para evitar accidentes de trabajo y enfermedades de tipo profesional, y con la
proteccidn y vigilancia se busca tener métodos para prevenir accidentes y conter

con las medidas de seguridad adecuadas a la organizacién.

Por tltimo, en la funcién PLANEACION DE RECURSOS HUMANQOS, se busca
contar con estudios objetivos que proyecten las necesidades de personal en un
futuro determinado.

Considerando las funciones principales de la administracién de recursos
humanes en una organizacién, las personas encargadas de este deparfamento,

deben contar con los siguientes requisitos:
1.4.5 CARACTERISTICAS DEL DIRECTOR DELAREA DE RECURSOS HUMANGOS

La persona que quiera poder ocupar un puesto de este tipo, debe reunir

minimo, las siguientes caracteristicas:

CUALIDADES INTELECTUALES:

Aptitudes: ’

- Debe contar con gran iniciativa y gran conocimiento para entender la
conducta humana y saber prevenir su comportamiento.

- Debe tener facilidad para comprender y detectar problemas humanos.
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- Memoria retentiva de nombre y facciones.

CONOCIMIENTOS:

- Cultura general, equivalente a un profesionista.

- Experiencia con el trato de personas.

- Conocimiento de doctrina social y de derecho laboral.

- Preparacién sobre técnica y psicologia de personal.

CUALIDADES MORALES:

- Responsabilidad, prudencia y serenidad.
- Lealtad.

- Rectitud.

- Honradez.

CUALIDADES SOCIALES:
- Don de gente.
- Habilidad para convencer.

- Personalidad.

CUALIDADES FISICAS:

- Edad adecuada de 25 a 50 afos.

- Buena salud. -

También es importante conacer el comportamiento de las personas . que
lcborqn en una empresa; aunque cada individuo piensa de forma ‘diéfinfu, los -

recursos humanos tienen las siguientes caracteristicas:
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1.5 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Los recursos humanos pueden reunir los siguientes caracteristicas:

a) Los recursos humanos por ningin motivo pueden ser propiedad de lo
empresa, a diferencia de los demds recursos, por otra parte la experiencia, las
hobilidades y los potencicles, son parle del patrimonio de cado persona. los
recursos humanos implican una disposicién voluntaria de le persona, no existe la
esclovitud, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, nos menciona
que nadie puede ser obligado o irabajar sin pleno consentimiento (salvo la pena
impuesta por alguno autoridad judicial, las funciones censales y electorales, el
servicio de las armas y el jurado, y los puestos de eleccién popular, de acverdo o
las leyes respectivas), ademas de que a nadie debe impedirsele que se dedique o

la profesién, indusiria, comercio o trabojo que se le acomode siende licito.

b) Oira caracteristica de los recursos humanoes, nos dice que no por el hecho
de que una empreso cuente con un contralo de frabajo, ve o contar con el maximo
esfuerzo de! trabajador, sino al conirario, lo empresa contoré con ese apoyo,
siempre y cuando lo acfividad que se esié realizando en el trabajo, el empleado
siento que es provechosa en alguna forma y tombién si los objetivos de la
organizacién, concuerdan con los objefives personales; solamente asi daran su

maximo esfuerzo,

¢) Tonto los conocimientos adquiridos a lo largo de una vida, como las

experiencias y los hobilidades, son infongibles, se dice que sélo se manifieston a
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través del comportamiento de las personas en lo organizacién.
Anteriormente se pensabo que los recursos humanos no fenfan connotacién
econdmica alguna; por lo mismo no recibion la atencién que realmente requerian.
Sin embargo en la actualidad, los empresas ya hablan de “copital humano”
y se dice que los contadores hacen esfuerzos a fin de que sus estudios financieros,
que por lo general se ocupa de recursos materinles, nos muestra también las

inversiones y los costos reales que provocan los recursos humanos.

d) Los recursos humanos son escasos, ya que no todo el mundo posee las
mismas habilidodes o conocimientos, por ejemplo, no cualquier individuo es un
buen mateméiico, un buen cantante, o un buen doctor. Esto requiere decir, que
aunque exista gron oferta de mano de obra, especialmente en este municipio, poca
de ello esia realmente calificada. En este sentido se dice que los recursos humanos
son escasos, entonces por lo mismo hay personas u organizaciones dispuestas o
combiar dinero u ofros bienes para seleccionar adecuadamente a su personal y
contar con el personal mas apto.

Acontinuacién se muestrala figuro tomada de la obra de ldalberic Chiovenato
“La administrocion de recursos humanos”, el cua! permite tener uno idea del
comportamiento humano de las personas en uno organizacién y su interaccién
{Figura 1.3) »

Ofira figura importonte a considerar, también de Chiavenato, que en su obra
“la administracién de recursos humanos” muestra las cuatro fracciones del
ambiente que rodea a un empleado tanto dentro, come fuera de la organizacion,
que de olgunc manera lleva al subordinado o tener cierio comportomiento o

formas de actuar {Figura 1.4).
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Conociendo las funciones principales de lo cdminisiracién de recursos
humanos y sus caracteristicas para terminar este primer capitulo, es necesario tener
bien definido el concepto base de esta investigacién, que en el t&rmino de
“seleccion de personal”. Se dice que la seleccién de personal estd referida a la
eleccién de la persona mejor o mds adecuada, para determinado puesto. Hacer
que coincidan correctamente los requisitos de un puesto con las aptitudes de una
persona, requiere mucho esfuerzoy es una parte importante de la aplicacién de la
buena administracidn de personal; la gente difiere entre s por lo que le gusta hacer,
ademds, las personas necesitan adaptarse al irabajo disponible. También se
menciona que la seleccion estd acorde a escoger al candidato mds apto de un fotal
de aspirantes; la seleccién, las entrevista, la contrataciony la orientacion de nQevos
empleados son destrezas especificas. Como se lleven a cabo esas destrezas pueden
afectar directamente @ muchas éreas donde se presentan problemas
organizacionales comunes, tales como la rotacidn de personal, el espiritu de
trabojo y el ausentismo. Practicando y ejecutando cuidadosamente la seleccién se
va a elegir al condidate que va a irator de tener un mejor funcionomiento y
aumentar la productividad.

Otras definiciones manejan que la seleccién, es la eleccién de los mejores
candidatos con e! fin de contratar al més apto, para que ayuden a mejorar en todos
los aspectos al organismo social y poder lograr sus objetivos.

Pero la mayoric de las definiciones dicen como Agustin Reyes Ponce, en su
obra “Administracién de personal”, que la seleccién de personal esté bdsicamente

relacionada a buscar “el hombre adecuado, al puesto adecuado” (8).

(8) Agustin Reyes Ponce "La odministracion de personal”, editorial LIMUSA, décima primera
imprasién 1979, pdgina 86
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- Con lo anterior se observa que fradicionalmente, {a seleccién de personal se
define como un procedimiento pare encontrar ol hombre que cubra el puesto
adecuado aun costotambién odecuado. Pero équesignificael términe “adecuado”?
si se foma en consideracién lo que menciona Fernando Arias Galicio en su libro “La
administracién de recursos humanos” se puede conocerlosiguiente: Lo“adecuado”,
se puede considerar a la diferencios individuales necesarias, las caracteristicas de
cada personq, las necesidodes y recursos de lo organizacion y su potencial
humano, osi como la satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempeiio del
puesto. Esto lleva a tomar en consideracién la definicion que nos da el mismo Arias
Galicio que dice “la seleccion de personal es la eleccién delo persona adecuada,
para un puesto adecvado y a un coslo adecuado, que permita la redlizacién del
trobajador en el desempeno de sus puestos y el desarrollo de sus habilidades y
potenciales a fin de hacerla mas satisfactoria asi misme y o lo comunidad en que
se desenvuelven para contribuir, de esta manera a los propésitos de la organizacién”
(9). Esta Olfima definicién es mds completa que las anteriores, por estarazén el que
escribe se adhiere o esto explicocion.

Ya conociendo varios conceptos esenciales dentro de lo administracién en
general, y en concreto, todos los aspectos bdsicos de lo administracién de recursos
humanos, es posible continuar con la investigacién y desarrollar concretamente en
el capitulo siguiente, todos los aspecios especificos, relacionados al reclutamiento

y seleccion de personal.

(9} Fernando Arias Galicia “Administracién de recursos humanos®, cuaria edicién, ediforial Trillas,
ogosto de 1990, pagina 257.
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CAPITULO DOS.
EL PROCESO OBJETIVO DE LA SELECCION DE PERSONAL

Para poder empezar o hablar objetivamente del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, dentro de lo administracién de recursos humonos, en el
capifvlo anterior se desarrollan aspecios bésicos toles como: El concepto de
administracién, el significodo y componentes de uno empresa, lo funcién del
proceso administrativo, la administracién de personal, y las funciones del
departamento de recursos humanos. Todo ello sirvié de base para conocer la
administracién en general, y paro partir en el fema de reclutamiento y seleccion de
personal, Ahora bien, para continuar el desarrollo del mismo, hay que conocer
aspectos onteriores al reclutamiento y seleccién del personal, hasta el fin del

proceso de seleccion, y algunos aspecios posteriores a la contratacion.
Entonces el primer punto o estudiar es:
2.7 LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Los organizaciones seleccionan y contratan o su personal con el fin de que éste

lleve a cabo acciones que contribuyan a los objetivos previamente establecidos.
También para poder contar con ese personal idéneo, deben de determinorlos-

requerimienios de sus puestos, para osi efectuard un reclutamiento y seleccion

adecuados.
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2.1.1 DEFINICION DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Una herramienta importante dentrodelo administraciéon de recursos humanos,
es precisamente lo planeacion de recursos humanos. William B, Warther y Keith
Davis, mencionan que la ploneacién de recursos humanos® es una técnica para
determinor en forma sistemética la provisidn y demanda de empleados que uno
organizacién tendrd “ (10). Esto se refiere entonces a la necesidad que tienen las
empresos para contar con una provisidn sobre los recursos humanos que serén
uliles en cuanio a conocimientos, experiencias, habilidodes, aptitudes, actitudes,
obijefivos, para el desarrollo futuro de lo organizacién,

El momento en que uno empresa determine cudntos empleados y de qué
caracieristicas de las ya mencionadas serén fas necesarias, el depcr?omen&: de
recursos humanos puede planear cuales serdn sus técnicas sobre reclutamiento,
seleccion y desarrollo, entonces con ello, este deparfomento puede suministrar o
la organizacidn, el personal necesario en el momento oporiuno.

Algo que es muy importante mencionar deniro de la ploneacién de recursos
humanos, es que tradicionalmente, sélo se llevaban tareas en cuonto a planeacién
financiera, de ventas, de produccién, de mercadotecnia, pero nunca se preocupaban
por tener una planeacién de recursos humanos. Aforfunadamente los ejecutivos
a través del tiempo han comprendido que todas estas funciones son llevadas por
personal especifico y se dieron cuenta de la imporioncio de una ploeneacion de su

gente, como una aclividod esenciol en sus empresas.

(10} Williom B. Warther y Keith Dovis “la odministracién de personal y recursos humanos®, editorial -
Me Grow Hill, segunda edicién, 1988, pagina 46.
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2.1.3 LA DEMANDA DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Un punio imporianie que debe considerarse en lo ploneacién de recursos
humanos, es la demanda de los mismos que o futuro considerard necesarios para
la empresa, oqu! es importante mencionar que las caracteristicas que exige una
empresa sobre las demandas de mano de obra en muchas ocasiones es diferente
o lo oferta que existe en el mercado.

Se dice que América Latfing, es una zona con gran exceso de poblacidn, donde
hay un gran nimero de personas desempleadas, pero donde la gran mayoria de
éstas no estan especializadas pare los requerimientos de una empresa, lo cual
puede ocasionarle conflicios yo que puede caer en inversiones no productivas. (Este
punto se mencionard mds ampliamente en el proceso de reclutamiento).

Se dice que lo demando a futuro de personal se ve influida por varios aspecios,

pero en lo general se pueden dar por tres factores o causas, que son:

- CAUSAS EXTERNAS.
- CAUSAS INTERNAS.
- ASPECTOS RELACIONADOS A LA FUERZA DE TRABAJO (figura 2.1).

LAS CAUSAS EXTERNAS, no son féciles de evaluar, por ejemplo, las medidos
socidles, politicos y reglamentarias sobre el mercado de irabajo que establece la
Secrelario del Trabajo y Prevision Social; sobre aspectos de capacitacién y lo que
indica lo Ley Federal del Trabajo.

Por otra parte los cambios tecnolégicos son muy dificiles de predecir y lambién

de evaluar. Un ejemplo de ello es que a primera visto cuando se introdujeron las
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computadoras al mercado, se pensé que rdpidamente suplirfan al esfuerzo
humano, pero por el contrario, se dio la necesidad de personal especializado para
su uso y actualmente se dice que el drea de computacién es una fuente de trabajo
que va en crecimiento.

La competencia es oira causa externa en relacion a la demanda de personal
afuturo, por el grado de especializacion que se requiere; mds ahora con la entrada
del Tratado de Libre Comercio, para poder competir, se debe estar al nivel o por

arriba de otra compahias en cuento a los recursos humanos de las empresa.

LAS CAUSAS INTERNAS, se refieren a los planes que establece la empresa
donde se fijan objetivos alargo plazo, se habla sobre la ampliacién de mercados,
nuevos productos, ampliar la linea de los mismo, elc., en estos planes se deberd
contemplarse personal que serd necesario y ademds definir qué caracteristicas
debe tener el mismo.

Los pronésticos de venta y produccién también pueden proporcionar informes
sobre si se requerirdn mas empleados yde qué tipo. También los nuevos proyectos
pueden requerir de una reorganizacién de las actividades del puesto y requerir de
cierto personal especializado en alguna actividad.

En o que concierne alos cambios que se basan en LAS FUERZAS !jE TRABAIO, .
es necesario tener un control sobrelos empleados que estdn por jubilarse paratener
un sustituto interno o externo lo mas pronto posible; deben tener un control sobra.
aquellos empleados que llegan tarde, que no cumplen con sus obligaciones, para
pensar en el despido y también sustituirlo, ademés de tener un suplente para

aquellas personas que se les dan licencias para faltar a su trabajo.
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2.1.4 TECNICAS PARA PRONOSTICAR LA DEMANDA DE RECURSOS
HUMANOS,

Existen vorias técnicos paro pronosticar lo demando de recursos humaonos
futura, algunas se basan en la experiencia, oiras se basan en tendencias anteriores
y otras basadas en ofros factores como los modelos de computadoras.

Las técnicas basadas en lo experiencia se apoyan en el juicio y experiencia de
las personas que tienen conocimiento y visién amplia sobre los necesidades futuras
en cuonto a recursos humonos se refiere.

Una técnica como la anterior se conoce con el nombre de “Delfos”; en ella se
solicita la opinién de varios expertos que estén en el mismo nivel jerérquico, como
los gerentes en linea los cuales dan sus opiniones sobre Eequerimienfos futuros de
personal y de qué tipo, el departomento de persono! sélo aciva como intermediario
y hace un resumen de fodas las propuestos y da resultado o los gerentes, para que
estos den ofra vez su opinidn yiener asi, una retroalimeniocidn, esto se hace varias
veces ya que los gerentes generalmente tienen opiniones contradictorias entre eflos
y ol repefirse este proceso, perciben mejor los necesidades de personal, hasia
conseguir una coordinacién de lo que realmente se quiere.

Los prondsticos basados en los tendencios se refieren a lo proyeccion hacia
futuro en relacién a lo actuacion de la empresa en el posade. Por ejemplo en'la
écnica de extrapolacién si en alguna plonta se han ido contratando 10 obreros al
mes, se deduce que enelfuiuro, en un afo habrd lo necesidad de 120+rabajadores.
{Esta técnica es muy subjetiva, por lo mismo su aplicacién en lo actualidad es casi

nula).
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Otro método basado en lo tendencia es o indexocién, este indice se calcula
relacién al crecimiento. En el drea de ventas y produccién, por ejemplo, si se
pretende oumentar las ventas a un 50%, debe considerarse contratar més personal
para que ayude en el dreo de produccién.

Dentro de los técnicas basadas en ofros factores, estd el andlisis de nuevas
operaciones. Esta técnico requiere que se calculen las necesidades de recursos
humanos compardndose con compafias que ofrecen producios y servicios similares.

Las técnicos de prondsticos mas ovanzadas son los modelos de computadoras
que se basan en una serie de férmulas matemdticos donde se emplea tanio la
extrapolocién, como lo indexacién, y los célculos de cambio en los fuerzas de
trabgjo.

Comoes légico de pensor las orgonizaciones grandes utilizan losiécnicas mas
avanzadas de planeacién de recursos humanos y por fo regular los microempresas

deben recurrir a los técnicas basadas en lo experiencia,
2.1.5 NIVELES DE COMPLEJIDAD.

James Walker, menciona que existen cuatro niveles de complejidad en el
momento de pronosticar los necesidades de recursos humanos (figura 2.2),

Ahora bien, ya que se tiene una evaluacién compleia sobre la futura demanda
de recursos humanos, el departomento de recursos humanos, cuenta con dos
fuentes de suministro de personal (estos se veran ompliomente en‘los aspecios

relacionados al reclutamiento).
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2.1.6 FUENTES DE SUMINISTRO DE PERSONAL.

El suministro puede ser interno o externo.

Elinterno se refiere a los empleados que pueden ser promovidos dentro de la
compaiifa y el suministro externo, que se refiere a la mano de obra exterior a la
empresa.

En la fuente de suministro interno, hay que considerar si los nuevos puestos o
los puestos vacantes pueden llenarse con los recursos actuales de la empresa. Este
tipo de informacién se registrard en un documento que recibe el nombre de formato
de promociones potenciales, el cual forma parte del inventario de recursos
humanos. Este inventario de recursos humanos esimportante porque nos permite
conocer las caracteristicas de los actuales empleados (conocimientos, aptitudes,
actitudes, habilidades, potenciales, etc.) y considerarlas para un futuro y a los
empleados les da cierta certidumbre de que en esas empresas se puede progresar

o ascender.
2.1.7 EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

El inventario de recursos humanos es una hoja donde se muestran todas las
caracleristicas de la persona y del perfil del puesto donde labora esa persona. Un
inventario de recursos humanos debe contener minimolas sigﬁientes cgrcderisticos:

Perfil del puesto donde se ubica coda trabajador. (Esto se refiere a conocer "
todas las caracterfsticas del puesto y que requiere un trabajader par cubrir dicho
puesto, es bueno recordar que el trabajador debe adecuarse al puesto y no de

manera contraria; en el perfil del puesto hay que conocer todas las caracteristicas, -
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habilidades, acfitudes, aptitudes, experiencias y conocimientos que requiere una

persona para cubrir un puesto.

-Edades de las personas.

-Actividades rutinaria y esporddicas que redliza cada empleado (esto se refiere
a las actividades genérica y especificas, de las cuales se describiré mds adelante
dentro de este capitulo).

-Los sustitutos posibles para cada puesto.

-Tiempo de capacitacién para los novatos. (Aqui es |bueno considerar si
realmente es beneficio parala empresa capacitar alos novatos lo que no solomente
es cuestion de tiempo, sino también de economia, y si es preferible traer personas
externas a la empresa.

-Indices de ausentismo.

2.1.8 EJEMPLO DE UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.
Un inventario de recursos humanos puede coniener los siguientes datos:

PRIMERA PARTE (debe ser llenada por el empleado).

Desarrolle un listado en orden de importancia de ias labores €n su trabajo actual:

Qué herramientas utiliza para su trabajo

Qué magquinaria utiliza para su trabajo,

Describa brevemente las funciones actuales del puesto. \
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Describa su gradode estudios y capacitacién académica, sefalar grado alcanzado.

Primaria 123456
Secundaria 123
Preparatoria 123
Comercial 123 i Especifique
Escuela técnica 123 Especifique
Universidad 123456 Especifique,

Oftros estudios

Que tipo de capacitacién ha recibido

SEGUNDA PARTE (debe ser contestada por el drea encargada de recursos
humanos).

1-nombre

2- numero de empleado

3- puesto

4- experiencia

5-edad

6-fechade contrato,

7-puestos anteriores
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TERCERA PARTE (debe ser llenada por el drea de recursos humanos en conjunto con
el supervisor directo del empleado).

Evaluacién general del desemperio

Potencial para promocidn

Puestos especificos que puede desempeiar

Firma del supervisor. fecha

Preparado por.

Firma fecha

(FIGURA 2.3)
2.1.9 LA NECESIDAD DE CAPACITACION.

Una empresa debe también planear la capacitacién de personal, ya que ésta
no se refiere Unicamente a auxiliar a los nueves miembros de la organizacién a
desempenar sus labores y adaptarse mds répidamente a sus puestos, ya que
también en ocasiones un cambio en la estrategia de una empresa, puede crear una
necesidad de que exista capacitacién. Por.c la mayoria de los emplec‘dos, por
ejemplo el lanzamiento futuro de nuevos productos o servicios requerirfa el
aprendizaje de nuevos procedimientos y los empleados necesitaran, capacitacién, -

La capacitacién busca beneficios:

PARA LA EMPRESA

PARA EL INDIVIDUO

BENEFICIO EN RELACIONES HUMANAS, INTERNAS Y EXTERNAS
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BENEFICIOS A LAS EMPRESAS:

Mejora el conocimiento del puesto.

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de o organizacién.
Mejora la relacién jefes-subordinados.

Incrementa la productividad y la calidad del trabejo.

Se promueve la comunicacién a toda la organizacién.

Disminuyen los errores y niveles de desperdicio.

BENEFICIOS PARA EL INDIVIDUO:

Alimenta la confianza y el desarrollo del personal.

Sube el nivel de satisfaccién con el puesto.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Aumenta &l nivel de conocimientos de la persona.

BENEFICIOS EN RELACIONES HUMANAS, INTERNAS Y EXTERNAS:

Mejora la comunicacién entre grupos e individuos.

Ayuda en la orientacién de nuevos empleados.

Proporciona una buena atmésfera para el aprendizaje.

Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y vivir

en ella.

Cabe mencionar que el costo de la capacitacién puede ser sumamente alto
por lo que deberd realizarse de acuerdo a las caracteristicas y recursos con los que

cuenta la empresa.
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Ensila planeacion de los recursos humanos requiere una inversion importante
en cuanto a presupuesto, personal y tiempo; por lo mismo esta planeacién debe
adecuarse a la capacidad de cada empresa. Las empresas medianas y grandes,
se dice que cada vez mds utilizan la planeacion de recursos humanos, como un
medio para conocer las necesidades futuras de provisién de recursos humanos, y
gracias aesa previsién, los administradores de recursos humanos pueden determinar
planes a corto y a largo plazo.

Ya conociendo la planeacién de recursos humanos, como una herramienia
para preveer las necesidades de personal, las empresas deben realizar un andiisis
donde se determine con clara precision las actividades que se realizan en cada
puesto y las caracteristicas de las personas que quieran cubrir ese puesto, por ofra
parte deben dar una valoracién econémica a sus puestos para otorgar salarios

fustos a sus empleados.

Esto la va alograr a fravés de andlisis y valuacidn de puestos que se describen

a continuacion:
2.2 ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

Los edministradores dia a dfa se enfrentan a retos cada vez mas significativos,
uno de ellos es el de comprender y poder utilizar toda la informacién posible que
sed necesaria para el buen funcionamiento de los recursos humanos, ya que estos
estdn en relacién constante con lo productividad de cualquier organizacidn,
entonces si los puestos se encuentran bien disefiados y el personal que lo ocupaesta

bien especializado, pueden las empresas facilitarse el logro de los objetivos.
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2.2.1 DEFINICION.,

Agustin Reyes Ponce en su obra “El andlisis de puestos”, dice que “la técnica
conocida con el nombre de andlisis de puestos, responde a una urgente necesidad
de la empresa; para organizar eficazmente los trobajos de éstas, es indispensable
conocer contoda precisiénlo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere
para hacerlobien * {11}. Por ofra parte William 8. Warther y Keinth Davis dicen que
el andlisis de puestos “consiste enla obtencién, evaluacion y organizacion sobre los
puestos de una organizacién” (12).

Esto quiere decir que el andlisis de puestos puede proporcionar las bases para
tener informacion de una forma muy completa, sobre los recursos humanos que
seran necesarios para [lenar los puestos de acuerdo alas caracteristicas necesarias

de éstos.

2.2.1.2 NECESIDADES QUE SATISFACE EL ANALISIS DE PUESTOS.

Lo conveniencia de poder ufilizar el andlisis de puestos es que permite

satisfacer ademds distintos requisitos de tipo:

LEGAL.
SOCIAL.
NECESIDADES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD PARA LAS EMPRESAS.

(11) Agustin Reyes Ponce “El andlisis de puestos”, editarial LIMUSA, vigésima edicién, 19?90,
pdgina 13,

(12) William 8. Warther y Keith Davis “Administrocion de personal y recursos humanos”,
segundo edicion, editorial Me Graw Hill, pagina 68.
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REQUISITO LEGAL. Los requisitos legales estan establecidos en la Ley Federal
del Trabajo, que en el arficulo 25, fraccién 111, menciona que el patrén deberd
tener por escrito cuales son las actividades que debe realizar cada trabajador y
debe estar establecido con la mayor precisién posible, también en la misma Ley en
su articulo 134 fraccién X, se establecen las obligaciones que tienen los empleados
para ejecutar el trabajo de la forma, lugar y tiempo establecido. Entonces se puede
decir que el andlisis de puestos tiene una necesidad legal establecida en la Ley

Federal del Trabajo.

REQUISITO SOCIAL. El hombre de nuestro tiempos, pasa la mayor parte de
su tiempo integrado a un trabajo, pero durante esa vida que estd trabajando no
puede renunciar a su personalidad, a sus deseos, manifestar sus sentimientos, etc.,
.y por lo mismo necesitard que dentro de su trabajo pueda desarrollar todos sus
potenciales. Si no encuentra esa satisfaccion en su trabajo se dard la monetenia,
la frustracién, las ansiedades, o simplemente no lo desempefard adecuadamente
y bajard la productividad en el trabajo. Esto nos permite observar que si es
necesario determinar el contenido de cada puesto, les caracteristica y los
requerimientos que desean de quienlo vaya a cubrir, al fin de adaptar los intereses

del trabajador al puesto o desempeiiar.

NECESIDAD DE EFICIENCIAY PRODUCTIVIDAD. Las necesidades de eficiencia
y productividad, estdn relacionadas a la division y especializacién del trabajo, la
copacitacion y el desarrollo de los recursos humanos pora su mejor desemperio.
Para poder lograr una divisién del irabajo, es necesario contar con un estudio -

analitico de los puestos.

(67)



El andlisis de puestos es muy importante para tener bases para en un fulure
aumentar la productividad, ya que cuando no existe un trabajador que responda
completamente a las exigencias de un puesto, la labor que desempede no serd la
correcta y no aumentard su productividad, ésta disminuird considerablemente.
Antes de seguir adelante, es necesario conocer bien claro el término “andlisis de

puestos”, dividiéndolo en partes para comprenderla mejor.
2.2.1.3 EL ANALISIS.

Un andlisis se dice que es un método que se refiere a separar las partes que
integran un todo, para estudiar cada parte de manera independiente y las
interrelaciones que existan entre ellas. En esta caso cabe mencionar que la
finalided del andlisis de un puesto es determinar las actividades y requisitos que

debe cumplir cada persona para poder cubrir un puesto.
2.2.1.4 EL PUESTO.

Agustin Reyes Ponce, dice que un puesto es “el conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo
especifica, e impersonal” (13). Analizando esta definicién de puestos se refiere,
primeramente a un “conjunto de operaciones” que son las actividades que se

realizan en un puesto.

{13) Agustin Reyes Ponce “El andlisis de puestos” editorial LIMUSA, vigésima edicién, 1990, pégine
15.
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En cuanto a las “cualidades, responsabilidades y condiciones”, significa las
caracteristicas que necesitard el trabajador para que sea mas productivo en su
trabajo, ademas de las responsabilidades que debe asumir al aceptar el puesto,
con las condiciones establecidas por la empresa. Enloque se refiere a “una unidad
especifica de trabajo” se establece que es en relacidn a que los puestos son
diferentes a otros puestos, ya sea por la naturaleza del trabajo, los requisitos que
necssita, o las operaciones que realizo, el grado de autoridad, responsabilidad,
ete; y por Ulfimo “la impersonalidad del puesto”, estd sujeto a las operaciones,

cualidades responsabilidades y condiciones que establece el puesto no la persona.

2,2,1,5 EL CATALOGO, EL PERFIL Y LA DESCRIPCION DE PUESTOS.

También dentro de lo que representa un puestos, es importante conocer lo que
es un catélogo de puestos, un perfil de un puesto y la descripcién del mismo.

Un catdlogo de puestos es un inventario o listedo de los puestos, su
clasificacion, incluyendo la descripcion mas amplia posible de los mismos; un perfil
de un puesto, son todos aquellos requisitos que son necesarios para que éste
funcione correctamente; por ofra parte deniro de lo que es un puesto, se habla
también de la descripcion del puesto, que es lo forma o listado donde se establecen
las funciones que deberdn reclizarse tanto en aspectos genéricos como en aspectos
especificos. La funcién genérica de un puesto, esta relacionada a una explicacion
esencial de las actividades del puesto, donde sélo se hace mencidn de las funciones
que se reclizarén de una manera muy global, mientras que las funciones

especificas son descripciones mucho mds detalladas de las actividades que deben
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realizarse en cada puesto. También dentro de los puestos, encontramos la
clasificacion de los puesto y la ocupacion. La clasificacidn es la agrupacion que se
hace delos puestos de acuerdo a diferentes posturas y a sus caracteristicas de tipo
juridicas, como podrian ser trabajadores de planta, temporales, de confianza,
sindicalizados; otros criterios se dice puede ser de acuerdo a la noturaleza de sus
funciones y a sus jerarquias. La ocupacion por su parte se refiere a un grupo de
puestos que tienen caracteristicas similares, se les conoce también como puestos

tipo.
2.2.1.6 CLASIFICACION DE PUESTOS TIPO,
Existen varias clasificaciones de puestos tipo, como pueden ser:

PERSONAL NO CALIFICADO.
PERSONAL CALIFICADO.
SUPERVISORES.

PERSONAL TECNICO.
GERENTES Y SUBGERENTES,
DIRECTORES.

LOS DIRECTIVOS

PERSONAL NO CALIFICADO. Este tipo de puestos requiere de personas con

los conocimientos minimos obligatorios, como primaria o secundaria, necesita -

ademds ser responsable de su trabajo {ejemplo: velador, vigilante, portero, ete.).
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PERSONAL CALIFICADO. Este ya debe tener mds preparacién, como una
carreratécnica o comercial (ejemplo: auxiliar de contabilidad, perforista, electricista,

etc.).

SUPERVISOR, Ademds de la preparacién del anterior, requiere de capacidad
para poder juzgar el trabajo de sus subordinados, ademds de organizar el trabajo

y las cargas del mismo (ejemplo: supervisores de ventas, de personal, etc.).

EL PERSONAL TECNICO. Este requiere contar con cenocimientos de tipo
profesional, creatividad e iniciativa, (por ejemplo: analista de sistemas, jefe de

compras, etc.).

GERENTES Y SUBGERENTES DE AREA. Aqui las personas se responsabilizan
portaadministracién de funciones operacionales, (ejemplo: gerentes de produccion,

gerentes de personal, etc.).

DIRECTORES. Estos puestos son de alta responsabilidad e incluyen todas las
dreas funcionales de la organizacin (ejemplo: directores generales, administrador

general, efc.).
LOS DIRECTIVOS. También se conoce como alta direccién. Aqui se ejerce el

control total de la organizacién, deben fijar los objetivos, las politicas y los planes

generales a seguir. (El ejemplo cldsico, es el consejo de administracién).
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2.2.1.7 ¢QUE BUSCA EL ANALISIS DE PUESTOS2

El andlisis de puestos, se dice que busca el mejor funcionamiento de las

siguientes actividades:

-Buscar dor un camine adecuado al reclutamiento del personal.

-Esuna herramienta esencial para llevar a una seleccion objetiva del personal.
-Para ubicar o los empleados en puestos adecuados.

-Para crear planes de capacitacién y adiesiramiento.

-Para eliminar requisitos y demandas de personal que no sea necesario.
-Para afectos organizacionales.

-Proporciona guias para la contratacién, tanto de monera individual, como
colectiva.

En si, para conocer el grado exacto de las necesidades de recursos humanos

que requiere una organizacién,

2.2.1.8 PROPOSITO DEL ANALISIS DE PUESTOS.

En general se puede decir que el andlisis de puestos se realiza con el propdsito

de mejorar alguna de las siguientes actividades:

-Aquél que se realiza para dar pautas para la seleccién de personal, la
orientacion en el sentido en que dalas caracteristicas que debe reunir un candidato
para ser seleccionado.

-Aquél que se lleva a cabo con el propésito de mejorar los sistemas de trabajo.

(72)



-Aquél que se hace con el fin de ayudar ol adiestramiento del frabajador. Dice
en general cémo debe llevarse a cabo las operaciones para adiestrar al personal.

-Aquél que se hace con la finalidad de dar una valuacién de los puestos.

Un punto importante que debe quedar bien claro, es que los andlistas de
puestos, tienen como meta el andlisis de cada uno de los puestos de trabajo y no
el delas personas quelo desempenian. Estatécnicaserefiere Unicay exclusivamente

al puesto sin importar quien lo ocupa.
2.2.1.9 ¢QUIEN ANALIZA LOS PUESTOS?

Para lievar a cabo el andlisis de puestos, existen dos tipos de andlistas:

ANALISTAS INTERNOS. .
ANALISTAS EXTERNOS.

LOS ANALISTAS INTERNOS, son aquellas personas que pertenecen a la
organizacidn, tienen la ventaja de que ya estan familiarizados con la empresa, con
sus recursos y con los problemas de la misma, pero por el hecho de ya que ya estdn
familiarizados con la gente de la empresa, pueden tener cierta simpatfa o rechdzo
a alguien o a cierte grupo de personas, lo cual puede ocasionar que posiblem‘enfe

los resultados sean subjetivos al analizar determinado puesto.

LOS ANALISTAS EXTERNOS, son aquellas personas que prestan sus servicios -
a la empresa para Hlevar a cabo el andlisis; fienen la desventaja de que requieren

de més fiempo paro familiarizarse con la empresa, con sus alcances y-sus
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problemas como son gentes independientes o ojenas a la organizacion pueden dar
resultados mds objetivos, aunque cabe sedalar que los ondlistas de puestos

externos representan un costo mayor que si se utilizaran analistas internos.
2.2.10 6COMO SE ANALIZA UN PUESTO?

Los analistas de puestos para poder obtener informacién sobre ellos deben en
un principio estudiar los caracterfsticas de una organizacién; sus recursos humanos,
los obijetivos y politicas de la entidad, los insumos materiales, técnicos y financieros,
ademds del tipo de producto o servicio que presta la empresa. Un punto muy
importante para obtener informacion sobre los puestos, es que debe buscarse la
participacion de todos los trabajadores, ya sean directores, empleados, obreros y
también los sindicatos (en caso de existir), para encontrar una mayor objetividad
de los requisitos de un puesto.

Por la importancia de este estudio, debe tenerse el apoyo de la direccién ala
cual se le presentard el proyecto sefialdndole cuales son las ventajas que se pueden
obtener, sus alcances ylimitaciones, ademds que deben presentar el proyecto como
unainversidén, no como un gasto mds para la organizacién. También esimportante
prasentar el proyecto tanto a los gerentes como a los jefes, ya que con el apoyo que
proporcionen éstos, ayudardn en gran forma al éxito de los es?ut'iios. Por otra parte
es importante la participacién del personal, ya que si éste coopera, la informacién
que se obtenga serd mds objefiva por lo mismo debe comunicarse ol personal las
actividades que se van a realizar. Por Ultimo a los sindicatos, en las empresas que
cuenten con él, si el proyecto no es aprobado, serd muy dificil que el estudio tenga

un buen término, por eso hay que buscar su participacién, para que el sindicato a
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sy vez motive al personal pora que facilite la operacion.

En el momento en que los analistas cuentan con un ponorama general sobre
la empresa y cuenta con el apoyo del personal, estdn en posibilidades de:

-Identificar los puestos que son necesarios analizar,

-Llevar a cabo la preparacién necesaria para elaborar un cuestionario que
permita analizar el puesto.

-Lograr obtener informacién para el anélisis de puestos.
2.2.11 LA FORMA DE RECOLECTAR INFORMACION PARA EL ANALISIS,

Se dice que la identificacién de los puestos a analizar es tarea sencilla en las
organizaciones pequefas. En una empresa grande al analista puede recurrir alas
néminas, a los manuales de organizacion para conocer ios organigramas vigentes
o investigaciones directas y entrevistas con los gerentes, los supervisores, los
empleados, etc. En ocasiones pueden basarse también en andlisis de puestos
realizados con anterioridad por otros analistes.

Por ofra parte, la preparacién de un cuestionario para el andlisis del puesto
es muy importante, ya que mediante él, se pueden identificar las labores,
responsabilidades, habilidades, conocimientos y niveles de dasempeiio necesarios
para determinado puesto especifico. Para allegarse de informacién se pueden
utilizar los cuestionarios, pero también se, pueden utilizar entrevistas donde el
analista, de manera personal tenga una pldtica con la gente de la empresa, se
entrevistatanto alas personas que desemperian un puestoy asisten [os supervisores
inmediatos. Se dice que por reglas generales, los supervisores se entrevistan

después de haber sido entrevistados los empleados a su cargo, eso se hace con el
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fin de ratificar la informacién que proporcionen los empleados. El sistema de
entrevista, ofrece una mayor confiabilidad pero a un costo mds alte.

Aparte de la entrevista, otra forma de recoleccion es por medio de un comité
de evaluadores, se dice que es més costoso que la entrevista y consiste en recabar
todas las opiniones que puedan dar un grupe de expertos que se reunan para
andlizar un puesto; este comité de evaluacion permite tener un alto grado de
confiabilidad en la informacién.

También por medio de la observacién directa se pueden recolectar datos
importantes; es un método muy lento, costoso y mds susceptible de manejar
errores. Por ejemploun analista de puestos que se basa en la observacién, nopodré
registrar en sus anotaciones las actividades que determinados trabajadores
efectden una vez al mes o algtn tipo de actividad que se reclice periddicamente,
a menos que permanezca un mes o mas tiempo laborando como observador.

Se dice que no es rigido que se fenga que utilizar solomente una forma de
recoleccién para analizar “X” puestos, se puede adaptar y mezclar para adaptarse
o los necesidades, pero tomando siempre en consideracidn que los puesios
similares deberdn estudiarse bajo patrones similares. También se dice que lo més
ordinario es usar de varios métodos de recoleccién de manera simulténea, pero no
debe de olvidarse que el analista no investiga a los trabajadores, sélo alos puestos
de empresa.

Ahora bien, conociendo las diferentes formas de obtener datos para anglizar
puestos, se dice que existen una serie de pasos que sirven de gula para obtener la

mayor informacién posible de ellos.
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2.2.12 PASOS FUNDAMENTALES EN EL ANALISIS DE PUESTOS.

Los pasos son:

Se deben de tratar de recabar todos los datos necesarios con la mayor
integridad y precisién (ya sea por medio de la observacion directq, la entrevista, los
cuestionarios, losinformes de los trabajadores y su supervisor o por una combinacién
de varios métodos de recoleccién,

Se deben separar los elementos que sean subjetivos del trabajador, de los
elementos objetivos que constituyen el trabajo.

Ordenar los datos por escrito, de manera sistemdtica, conteniendo los

siguientes datos:

EL ENCABEZADO.
LA DESCRIPCION GENERICA.
LA DESCRIPCION ESPECIFICA.

EL ENCABEZADO, En el encabezado se debe informar sobre el fitulo de cada
puesto, y se le asigna un nGmero o clave al puesto para tener un mejor control de
los archivos; también dentro del encabezado se debe especificar la ubicacién, ya
sea dentro de un departamento, de una seccién, tdller, ete. En caso de que se
trabaje fuera de la oficina o taller se debe especificar dénde se reporta y quienes
son sus supervisores; en caso de tener, quiénes son sus subordinados y con quién
tienen un contacto laboral mds directo en la empresa, ylas personas que fuera de.

la empresa relacionadas con la misma.
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Otro aspecto que se debe considerar en este punio son los puestos que sean
aofines ol trabajo, para aspectos de sustitucién y el nimero de trabajadores que
desempenan dichos puestos. Se debe establecer al final del encabezado el nombre

y la firma del analista y en qué fecha se realizé el andlisis.

LA DESCRIPCION GENERICA. Aqui se deben de explicar las actividades del

puesto de manera global.

LA DESCRIPCION ESPECIFICA. En la descripcién especifica se detallan las
actividades que realizan los trabajadores en un puesto determinado pero siendo la
mas especifico posible, donde se separen las actividades continuas, las periadicas
v las eventuales. Aqui se debe de facilitar medir los niveles de desempedio, uno de
acuerdo ala pauta que permite a los trabajadores conocer cémo realizar su trabajo,
y por otra parte permite o los supervisores tener un instrumento para medir los

niveles de desempefio logrados en un puesto.

Para entender mejor los datos mencionados anteriormente, a confinuacién se
muestra la informacién esencial que debe contener un informe para elaborar un

perfil de un puesto.

2.2.13 CONTENIDO DE UN INFORME PARA ELABORAR UN PERFIL DE UN
PUESTO.

1) Debe contener las generalidades, formadas por:

- La clave y denominacidn del puesto.
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- Lo localizacién del puesto en el organigrama.

- Su supervisor o jefe inmediato. -

- El tiempo de duracién de lo jornada de trabagjo.

- Localizacion fisica dentro de la empresa (ubicacion o dreadel departamento

donde se encuentra).
2} La descripcidn genérica y especifica del puesto.

3) Requerimientos del puesto:

- Habilidad para desarrollar determinado trabajo.

- Escolaridad necesaria al puesto,

- idiomas (en caso de qgue lo requiera el puesto y en magnitud, ya sea
hablarlo, leerlo y escribirlo).
- El grado de experiencia que se debe tener.

- Capacidad e iniciativa para poder interpretar las ordenes, para resolver
problemas ya sean constantes o eventuales.

- Esfuerzo mental o fisico.

- El nivel de responsabilidad del puesto en la empresa.

- Las condiciones del trabajo (ambiente, tipo, los riesgos del trabajo,
accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, ademas del equipo empleado
para redlizar el trabajo, la magquinaria y los materiales empleados).

- La relacién del puesto con los demds puestos de la organizacién, y puestos

del mismo nivel jerdrquico.

Por (ltimo es bueno conocer los beneficios del andlisis de puesto.

o ESTA TESIS MO BEBE
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2.2.14 BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTO.

BENEFICIOS PARA LA EMPRESA. Les sirve para establecer responsabilidades
y cargas de irabajo, ademds de facilitar la coordinacién de actividades. Es una

herramienta para el reclutamiento y la seleccion,

BENEFICIOS A LOS SUPERVISORES. Les sirve principalmente para vigilar

mejor a los empleados, conociendo realmente qué no es lo que debe de hacerse.

BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS. Les sirve para conocer qué debe de hacer,
cuales son sus responsabilidades y conocer sus fallas y sus aciertos, ademas que
impide que se invadan funciones de ofra persona y evitar la duplicidad de trabajo.

Ahora bien conociendo ya todo lo que abarca un andlisis de un puesto, es

importante conocer los aspectos relativos a la valuacién de los mismos.
2.2.2 VALUACION DE LOS PUESTOS

DEFINICION v

Se dice que un gran problema que se les ha presentado generalmente a todas
las organizaciones, es remunerar equitativamente a su personal por los servicios
prestados; para esto se cred la técnica conocida como la valuacidn de puestos que -
sirve como pauta para establecer los salarios de los frabajadores. Existe previamente
una necesidad legal para establecer salarios adecuados, que estd contemplada en
la Ley Federal del Trabajo, que nos dice que los trabajadores deben de tener una

remuneracién de acuerdo a sus servicios que prestan y en el articulo 86 de la misma
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Ley, se establece que para trabajos iguales que sean desempefiados en puesto y

condiciones similares debe corresponder un salario igual.
2.2.2.1 2QUE BUSCA LA VALUACION DE PUESTOS?

La valuacién de puestos busca:

-Proporcionar informacién objetiva y sistemdtica para definir el valor relativo
a cada puesto.

-Proporcionar las bases pare la administracién de salarios.

-Tratar de proporcionar a la empresa un control mas adecuado de los costos
de los recursos humanos.

-Evitar salariosdesiguales, en puestos que se realizan en las mismas condiciones.

2.2.2.2 METODOS DE VALUACION DE PUESTOS.

Existen varios métodos para la valuacién de puestos de los cudles se

mencionardn los siguientes:

METODO DE VALUACICN DE PUESTOS POR ALINEAMIENTO.
METODO DE ESCALAS O GRADOS PREDETERMINADOS.
METODOS DE COMPARACION DE FACTORES,

METODOS POR VALUACION DE PUNTOS.

METODO DE ALINEAMIENTO. Este método no es una téenica especidlizada,

ya que esté basado en una estimacién subjetiva o de acuerdo al sentido comdn. El
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método de alineamiento tiene el siguiente procedimiento:

Se debe formar un comité con un nimero de 6 a 8 personas que van a discutir
ciertos puestos en cuestion. Se les van a repartir juegos de tarjetas, donde se
anotardn los puestos que se evaluarén y sedisefiaran formas para ser llomadas por
los miembros del comité (figura 2.4). Sele pedird a cada miembro del comité que
ordene las tarjetas segin a su criterio de los puestos, que van desde el mds
importante al menosimportante. Después anotaran el nimero de orden que hayan
dado a cada puesto, y se sumardn los valores horizontales y se anctarén en la
pendltima columna.

Una vez hecho la onterior se dividird cada valor entre el nimero de columnas
utilizadas que se pondran enla Gltima columna. Se ordenan los puesios de acuerdo

aunnumero progresivo (figura 2.5)y FINALMENTE SE ACTUALIZAN LOS SALARIOS.

Para entender el procedimiento, se ejemplifica a continuacién:
Suponiendo que el numero de miembros del comité es de seis personas que

estan valuando los puestos, las personas valuadoras podrian ser:

- El representante de la gerencia o direccion,

- El analista.

- El representante del departamento de recursos humanos.

- El supervisor del departamento o seccién que se evalGa.

- El representante obrero o empleado del mismeo grado, que el anterior.
- El representante del sindicato.

La tabla quedaria {figura 2.4).

En la figura 2.5 se muestra como quedarian acomodadas los promedios.
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FIGURA 2.4

ok P IR IMPORTANCIA QUE DEN LOS g A
NOMERE DELPUESTO. - MIEMBROS DEL COMITE SUMA
Ausiliar del administrador 5 5§ 5 7 6 5 3
Fachurista é [} é 5 5 6 34
Almacenisia 8 8 8 8 7 8 47
Cajera 4 4 3 3 3 4 21
Empacador 9 9 9 9 9 9 54
Encargado de depto. 2 2 2 2 2 2 4
Mozo 0 10 10 10 10 110 40
Adminisirador i [ T B 1 6
Empleado de mastrador 7 7 7 7 & 8 42 7.00
\ Representante da ventas. 3 3 2 4 4 3 19 3.16
(" NUMERODEORDEN. * | ° e
SEGUN PROMEDIOS PROMEDIOS TITULOS DE PUESTO SUELDO DIARIO
i 1.00 Administrador NS 100.00
2 2.38 Encargado del depto. » 6500
3 316 Representante ventos 70.00
4 3.50 Cajero 40.00
5 5.50 Auxilior del administradar 35.00
6 5.66 Facturista 25.00
7 7.00 Empleade de mostrador 22.50
8 783 Almacenista 21.00
9 9.00 Empacade: 19.50
\_ ’ 10 10.00 Mozo 15,00 )

FIGURA 2.5



* NOTA: Debe ajustarse el salario del encargado del departamento
administrativo, debiendo ser mayor a NS 70 y menor a N$ 100, para que
corresponda al grado del puesto, de acuerdo al salario inferior y ol superior
inmediato a éste,

Cabe mencionar que este método es muy subjetivo, no toma en cuenta
aspecto relativos al perfil del puesto, ni de sus actividades tanto genéricas como
especificas, solo se basan en la importancia segtn el criterio que tenga cada
miembrodel comité, La ventaja de este método es que es muy sencilloy muy répido
de aplicar, es facil de comprender por todos los interesados, tanto jefes como

trabajadores y sindicatos, y por otra parte su costo es muy pequerio.

METODO DE ESCALAS O GRADOS PREDETERMINADOS.

Este método es mas objetivo que el método de alineamiento, el procedimiento
es el siguiente:

Se redne un comité igual al del método cnierior y se agrupan las tareas por
categorias o puestos fipo, como pueden ser puestos de oficina, de ventas, de taller,
de direccidny se fijon grados de acuerdo ol grupo de puestos, donde sa establecen’
definiciones para establecer jerarquias. Se establecen ejemplos de los puestos de
acuerdo al grupo en que se quedan comprendidos.

Se comparan los puestos de acuerdo a grupos que se considerg y cada
miembro del comité hace una lista de los puestos que deben quedar a su criterio
encadagrado. Después se realiza de manera semejante al método de alineamiento,
donde se jerarquizan los puestos en forma de lista y se realizan los modificaciones

correspondientes a los salarios.
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Para entender mejor el método se ejemplifica de la siguiente forma:

Primer grado.- Trabajadores no cdlificados; estos no exigen una gran
preparacidn, sélo ser responsables, ejemplo:

Portero, mozo, archivista, efc.

Segundo grado.- Trabajadores cdlificados; exigen cierta preparacién, ya sea
intelectusl o manual, ejemplo:

Electricista, dibujante, efc.

Tercer grado.- Requiere de capacidad para dirigir personas y distribuir el
trabajo, ejemplo:
. Supervisores, jefes de oficing, etc.

Cuarto grado.- Puestos técnicos; oqui se requiere de iniciativa y cardcter
creativo, ejemplo:

Abogados, agentes de ventas, efc.

Quinto grado.- Puestos ejecutivos; requiere el manejo de departamentos de
una empresa, ejemplo:

Auxiliar de la gerencia, gerente local, subgerente, etc.
Sexto grado.- Puestos administrafivos; se requiere gran responsabilidud

debido a la importancia de sus funciones, ejemplo:

Gerente de produccidn, gerente divisional, ete.
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Séptimo grado.- Puestos directivos; son aquellos donde reside toda la

direccién de la empresa, ellos se establecen objetivos y politicas a seguir, ejemplo:
Miembros del consejo administrativo,

En general, este método también es sencillo de entender y rapido de manejar,

pero igualmente que el método de alineamiento, cae en aspectos superficiales, no

se realiza un andlisis objetive.

Existen oiros métodos de valuacién de puestos como el METODO DE
COMPARACION DE FACTORES, donde para valuarlos ya se toma en cuenta
aspectos relativos como pueden ser: requisitos mentales, habilidad, requisitos
fisicos, niveles de responsabilidad y condiciones de trabajo, eic., donde se estudia
y analiza mas ampliamente cada puesto. Por lo mismo se llega a resultados mas
objetivos, pero por ofra parte no es fécil de comprender porlosinteresados directos,

y es mds costoso que los anteriores.

Otro método es el de VALUACION POR PUNTOS; este es mas especifico, ya
que aparte de las caracteristicas que toma del método anterior, considera también
a la instruccién, la experiencia, la iniciativa necesaria, el esfuerzo fisico, esfuerzo
mental y visual, la responsabilidad en el manejo de los valores tanto con &l pblico,
ambiente de trabajo, ete. Este método permite un verdadero andlisis de los puestos
y por lo mismo los resultados son mds adecuados a la realidad, pero por oiro lado
es preciso un adiestramiento cuidadoso de los que intervienen en el sistema, lo que
implica mds costos para la empresa, y por ofro lado se lleva mds tiempo que los
métodos mencionados anteriormente.

Oftra forma de establecer la valuacién de cada puesto es a través de:
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2.2.2.3 LA ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS

Es importante considerar los métodos para la valuacién de puestos, pero
también la encuesta regional de salarios puede dar buenos resultados; estas
encuestas se basan principalmente en recabar informacién de cémo estdn los
sueldos en los puestos de las empresas de la regiodn y luego se realizan andlisis
estadisticos.

Se realizan primero formas disefiadas especialmente paralascompaiios alas
cuales se les pretende pedir informacion; también se debe llevar a cabo una
seleccidn de los puestos que se quieran investigar, tomando en consideracién que
los puestos en estudios existan en el area investigada, ademas que los puestos a
analizar, las labores que en el sean realizadas por un ntmero considerable de
personas y también que los puestos no presenten un alto grado de especializacion,
ya que seran mds faciles de comparar, contrarios a aquellos que sean tan
especializados, que no sean tan faciles de medir.

Por otra parte deben considerarse varios empresas similares para Hevar a
cabo la encuesta mds objetivamente, deben clasificarse estadisticamente los datos,
graficarlos y tomar decisiones, tomando en consideracién los salarios minimos que
se pagan en las diversas zonas econdmicas del pais.

Lo importante es que sea cual sea el método que se utitice y usando o no la
encuesta regional de salarios, se debe considerar que, deberd pagarseles
adecuadamente a los trabajadores para que éstos puedan satisfacer sus necesidades;
y por otra parte se sientan obligados con la empresa a dar su méximo esfuerzo
aumentando su productividad.

La informacién obtenida del andlisis de puestos proporciona la base de un
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sistemade informacién sobre los recursos humanos necesarios en una organizacién.
Esta informacidn es muy otil para llevar actividades como el reclutamiento y
seleccion de personal, ya que proporciona al reclutador el perfil idéneo que debe

tener la persona para cubrir el puesto, facilitdndole su labor.

A continuacién se muestra el proceso de reclutamiento que siguen algunas

empresas para allegarse de gente adecuada o su organizacién,
2.3 EL RECLUTAMIENTO,

El reclutamiento debe buscar atraer a personas capaces de cubrir las vacantes
de una organizacién.

William B. Warther, dice que el reclutamiento es el proceso de (1) “identificar
e interesar a candidatos capacitados para llenar vacantes”. Agustin Reyes Ponce
nos dice que el reclutamiento es (2) “hacer de una persona exirafia, un candidato”.

Con estos definiciones se puede determinar que la etapa de reclutamiento es
indispensable para la seleccién de recursos humanos, su funcién bésica es dotar
a la empresa de candidatos calificades, para que esta pueda seleccionar alos més
apropiados para que cubran los puestos vacantes.

Para que el reclutamiento sea adecuado, existen varias fuentes para obtener
personal, que segin sea el tipo de empresa, sus caracteristicas y necesidades de

cubrirun puesto, ademds del perfil del mismo, es la fuente ala que se deberd acudir.

(1) William 8. Warther, Jr, Keith Davis "Administracién de personal y recursos humanos”, segunda
edicién, editorial Mc Graw Hill, septiembre 1990, pag, 92

(2} Agustin Reyes Ponce "Administracidn de persenal”, décimo primera edicién, editorial LIMUSA,
1979, pagina 84 .
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2.3.1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO.
Existen varias fuentes de reclutamiento como pueden ser:

- LA PROMOCION INTERNA.

- LA INFORMACION VERBAL.

- LOS AVISOS.

- AGENCIA DE EMPLEO Y FIRMAS INVESTIGADORAS,
- EL ARCHIVO DE PERSONAL.

VISITAS, LLAMADAS TELEFONICAS Y CARTAS ESPONTANEAS,
- RECLUTAMIENTO EN LAS UNIVERSIDADES.

- CASA ABIERTA PARA TODOS.

- AGENCIAS OFICIALES DE EMPLEO.

- RADIO Y TELEVISION.

- SINDICATOS.

LA PROMOCION INTERNA. Cuando se de una vacante, antes de recurrir.a
una fuente externa, se deberd cubrir ese puesto, si es posible con personas que ya '
estén trabajando dentro de la organizacién.

Sedice que la promocion interna debe ser la p(irﬁero fuente de reclutamiento,
sin intentar antes ninguna otra, ya que el poder ascender o trasladar empleados
(aplicala promocién), ofrece varias ventajos para la organizacién, primero p_orciue
es més facil crear una nueva vacante a un nivel mas bajo y por lo mismo mas fdcil
de ocupar.

Por otra parte la compania puede economizar tiempo y sobre todo dinero, -
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promoviendo a una persona que ya tiene conocimiento sobre la empresa y estd
conectada a la estructura organizacional, también la promocién interna motiva a
los trabajadores, porque les levanta la moral y desempefan mejor su trabajo,
buscando un ascenso y se promueve la lealiad o la organizacién; hayempresas que
tienen como politica, la de ofrecer para promocidn interna todas las vacantes que
sevayan presentando. Otras compaiias solo promocionan a sus puestos que ellos
consideren, y otras empresa no promocionan a su personal, porque piensan que
es necesario traer “sangre nueva” a la organizacién, con una nueva concepcién de
la empresa.

Esimportante que se de en una organizacién la promocién interna, buscando
de entre los empleados actuales de la organizacion, a aquéllos que mds se adepten
alas necesidades del perfil de puesto vacante, pero es importante considerarlo que
menciona el Doctor Laurence J. Peter, en su obra "El principio de Peter”, que dice
que todas las personas tienen un nivel de competencia, hasta llegar @ un nivel en
que se vuelven incompetentes, con esto quiere decir, que es posible que un
supervisor quiera ascender a un empleado, que en su labor actual es excelente
trabajador, pero quizé si se le da maés responsabilidad y nuevas tareas puede que
ya no sea tan eficiente, por que su capacidad de desarrollo no iba mds allé de su
trabajo anterior; por lo mismo en el momento de utilizar esta fuente dereclutamiento
debe estudiarse la capacidad y perspectiva de ampliar el contexio del trabajo de

algin empleado potencial a ser el titular de un puesto vacante.

LA INFORMACION VERBAL. Esta fuente junto con la anferior de promocién
interna es de las mds rdpidas y también de las menos costosas para la empresa.

Esta funciona de la siguiente manera: Cuando hay una vacante en la empresa, se
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corre la voz primero entre los jefes de cada departamento o éreq, de ahf fluye la
comunicacién por parte de los jefes a sus empleados, lo que a su vea lo comentan
con otros empleados, y estos o su vez a ofros empleados, hasta que se entera la
mayor parte de la empresa.

Los empleados de la empresa hacen salir la noticia de la vacante fuera de la
empresa comentdndolo con sus amigos, con sus familiares, con sus conocidos, etc.,
y estos a su vez, lo comunican con ofras personas lograndose asf un gran circulo
de informacion sobre la vacante de un puesto en determinada empresa, y asi llegan
varios condidatos a la misma.

Se dice que hay algunas empresas que bonifican a sus empleados que
recomiendan algunas personas que lleven una contrataciédn definitiva.

Lainformacién verbal es bastante econémica, puede darse répidamente, pero
tal vez no sea muy adecuada cuando el puesto vacante requiera de una gran
especializacién, que en el momento de correr lainformacién, se distorsione mucho
sobre lo que realmente se pide y pueden llegar varios candidatos que nollenen las

caracteristicas pedidas por la empresa.

LOS AVISOS. Los avisos o anuncios que se ponen en los periédicos o
publicaciones profesionales, llegan a un nimero mayor de candidatos que de otra
forma no podrian enterarse de la existencia de la vacante, se dice que esta es una
de las maneras mds populares de conseguir aspirantes.

Aungue es caro, este tipo de reclutamiento proporcions la mayoria de las
veces candidatos con el mayor ndmero de caracterfsticas pedidas, porque en el v
momento de redactar el aviso se mencionan todos los puntos que debe reunir un

puesto, por lo mismo es imporfante redactar los avisos de unamanera claray breve.
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El aviso debe contener minimo los siguientes elementos:

- Los responscbilidcdes del empleo.

- La manera en que le interesado debe solicitar el empleo, especificando los
canales que deben de emplear {ya sea personalmente, por teléfono o por medio
de la solicitud de empleo), ademds del tipo de informacién que debe de presentar.

- Los requerimientos minimos ocadémicos y laborales, para cumplir la
funcién.

Por ofra parte, la misma agencia de publicidad de los diarios puede ayudar
para determinar factores tales como el tipo de letra y tamado de la misma, los
espacios que se deben utilizar, este tipo de anuncios debe publicarse en tiempos
oportunos (obviamente si se publica un anuncio en visperas de Navidad o de Afio
Nuevo, quizds no dé buenos resultados, pero en lugares donde hay un buen nivel
de desempleo s puede darse), por lo mismo es bueno estudiar todos los periddicos
del éreo y su alcance. Aqui en Uruapan, no existe mucho que estudiar, ya que los
periédicos que mds se leen son la Opinién de Michoacdan y la Voz de Michoacdn,
en elios generalmente es donde se anuncian las empresas de la region.

Otras formas de aviso, son los carteles que se pegan en los camiones, en las
calles, efc., en la ciudad de México es muy usual encontrar ese tipo de anuncios en
el metro, en las paradas de los camiones, etc. Aqui en Uruapan, mdés que pegar

avisos en los camiones, estos se encuentran en la zona céntrico de la ciudad.

AGENCIAS DE EMPLEQ Y FIRMAS INVESTIGADORAS. Es también una fuente
muy popular, generalmente las agencias de empleo se contactan con candidatos
y le solicitan que se presenten en las oficinas de personal de la comparila con

determinada vacante.
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Por su parte, las firmas investigadoras se ocupan principalmente de vacantes
en el dmbito profesional, mientras que las agencias de empleo se encargan de
todos los demds tipos de trabajo.

E! uso de este tipo de fuentes es muy bueno, porque ellas tienen contacto con
un gran numero de candidatos que generalmente es calificado e idéneo ol puesto
pedido, pero tiene la gran desventaja que los servicios son realmente costosos y en
agencias que no sean responsables ni exista seriedad, pueden mandar aspirantes
no calificados al puesto.

Cabe mencionar que en la ciudad de Uruapan, existian dos agencias de
empleo, en la actualidad sélo existe una.

Por ofra parte no existen firmas investigadoras en Uruapan.

ARCHIVO DE PERSONAL. Es también barata esta fuente, ya que se trata de
recurrir a las solicitudes archivadas de candidatos que hayan solicitado un puesto
parecido alavacante, nohace mucho tiempo atras de la situacién actual, et aspecto
de que éste aspirante no haya sido contratado, no quiere decir que no sea idéneo,
tal vez no lo era para el otro puesto que buscaba, pero para el nuevo si, o tal vez
no se contratd porque llegd otra persona mejor, no hubo acuerdos econémicos o
algdn tipo de causa.

Tiene la desventaja de que, si el archivo de personal es muy amplio se lleva
mucho tiempo en revisar Ias solicitudes, o que realmente el candidato no sea apto

para los puestos de la organizacién.

VISITAS, LLAMADAS PORTELEFONO Y CARTAS ESPONTANEAS. Estas fuentes

no tienen ningin tipo de costo ya que llegan a lg empresa visitas o llamadas
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espontdneas de personas que estan interesadas en prestar servicios a la organizacion;
generalmente se dice que son aspirantes que no son profesionales, aqui también
antran las solicitudes de trabajo que algunas personas llevan a la empresa sin ser
solicitadas por esta GHima.

Se dice que generalmente no se toma en cuenta estas visitas, llamadas, cartas
o solicitudes espontdneas, pero es bueno llevar un registro de ello, sirve para las

relaciones publicas de la organizacidn.

RECLUTAMIENTO DE UNIVERSITARIOS. Las universidades, las escuelas
técnicas y otro tipo de instituciones académicas, son generalmente una buena
fuente de candidalos jévenes que por lo general hardn peticiones moderadas de
salario.

Las personas encargadas de reclutar, colocan avisos en las universidades, o
platican con algunos catedrdticos o alumnes para difundirlainformacién. Este tipo
de reclutamiento tiene una gran desventaja, como la mayoria de los {Svenes que
estudian no tienen experiencia en el trabajo, se les tiene que guiar y capacitar, lo
cual puede resultar costoso, pero se justifica por que se dice que como ya tienen
los conocimientos previos, puede resultar muy valioso a la empresa en un futuro.

En Uruapan, se han dado casos de reclutamiento a personal en la Universidad

Don Vasco, por empresas como La Papelera, La Chocolatera, MARVES, stc.

CASA ABIERTA PARA TODOS. Aqui la organizacién pone avisos en algin
periédico con el fin de proporcionar informacién al piblico sobre una campaiia de
reclutamiento donde se habla de la reputacién de la empresa, de excelentes

sueldos y prestaciones por encima de la ley.
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El dia fijado por lo denominada “Casa abierta para todos”, se reunen todos
los aspirantes y son entrevistados. Este tipo de fuente es muy costosa y fatigante para
los que redlizan el reclutamiento, por la gran cantidad de personal que se presenta,
pero tienen la ventaja de que se pueden cubrir varios puestos al mismo tiempo, y

por ofra parte se fortalecen las buenas relaciones publicas de la empresa.

AGENCIAS OFICIALES DE EMPLEO. Este tipo de agencias prestan sus servicios
gratis, pero el nivel de condidatos que manejon es de principiantes o sobre
posiciones no especializadas, fienen la ventaja de que en el momento de requerirlos
pueden empezar a trabajar.

Aqui en Uruapan las Cémaras, tanto la Cdmara Nacional de Comercio
(CANACO), como la Camara Nacional de la Industria de Transformacion
(CANACINTRA), aunque no son agencias oficiales de empleo, reciben solicitudes
de cualquier tipo de aspirantes, y cuando alguno de sus socios necesita alguna
persona, las cadmaras revisan entre las solicitudes y mandan personal con las

caracteristicas pedidas.

RADIQ Y TELEVISION. Esta fuente ofrece las ventajas de que llega a un gran
ndmero de audiencia en un tiempo mds corto, pero fiene una gran desventaja, que
son altos sus costos.

Para que tenga eficiencia el mensaje debe repetirse constantemente, aqui
debe escogerse un mensaje convincente y llamativo, debe ser breve y si se quiere
reclutar @ un némero no muy grande de personas, el anuncio debe mencionar todas
las caracteristicas principales que debe cubrir un puesto; la voz del locutor debe

escucharse sincera y agradable, para economizar tiempo y dinero se debe dar un

(95)



ndmero telefénico, més que una direccién.

Entonces el radio y la televisidén pueden llegar o una gran audiencia y pueden
uyudur a ocupar vacantes en un tiempo corto, pero muy costosa.

En Uruapan, es facil escoger una fuente de ese tipo, ya que solamente existen
tres estaciones de radio, manejan costos similares, y existe una estacién de
televisidén local. Pero esta Gltima no es muy recomendable ya que su audiencia se
dice que es muy baja, ademds de que el nivel de calidad de los anuncios no es muy

aceptable.

SINDICATOS. Cuando existe buena relacién enire el sindicato y la empresa,
y el reclutador esta familiarizado con las normas y los reglamentos, este canal
puede ser bueno ya que puede proporcionar a la empresa técnicos, obreros
especializados Utiles a la organizacién.

Otro tipo de fuentes para obtener personal capaz puede ser el “piratec” de
personal a otra empresa, yo en los personal no estoy de acuerdo con esto, aunque
es relalivamente barato porque obtenemos como empresa, personal ya capacitado
y con experiencia que puede ser Util a la entidad, pero no es ético realizar ese tipo
de acciones.

Por ofra parte es importante considerar que sea cual sea la fuente de
reclutamiento, los reclutadores deben de tomar en cuenta el entorno en que se
mueven, como puede ser:

- La disponibilidad interna y externa de recursos humanos.

- Politicas de la compadia.

- Planes de recursos humanos.

- Requerimientos del puesto.
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Por otra parte es importante conocer el grado de recursos humanos que giran
alrededor de una empresa, para saber si en un momento dado, puede allegarse

de personal calificado, sin muchas dificuliades para encontrarlo.
2.3.2 MERCADO DE TRABAJO.

El término “mercado de trabajo” estd referido a las ofertas de trabajo que
ofrece la empresa y el “mercado de recursos humanos”, que esté constituido por
el conjunto deindividuos aptos paratrabajar cierto tiempoy el lugares determinados.

Chiavenato en su obra “La administracidn de recursos humanos” nos muestra
dos figuras, una en cuanto a cdmo se comportan las empresas de acuerdo a sus
ofertas en busqueda de personal y otra figura de acuerdo a cémo se comportan las
personas en el mercado de recursos humanos, que se muestran a continuacién:

Comportamiento de las empresas de acuerdo a lo que buscan de los
empleados (figura 2.6).

Comportamiento del personal dentro del mercade de recursos humanos
(figura 2.7). Estas figuras muestron cémo se comporta una empresa cuando
requiere de personal y al mismo tiempo, lo que esta encontrard como realidad por
parte de las personas que ya cuentan con un empleo, pero tienen temor de perderio
y también, por ofra parte de las personas desempleadas que tienen extrema
dificultad en conseguir un trabajo.

Lo que se puede criticar de estas figuras, es que realmente no se da una
excesiva cantidad de ofertas por parte de las empresas para llenar ciertos puntos,
es mucho mayor la proporcidn de gente que busca trabajo, que la cantidad que

ofrecen las empresas.
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FIGURA 2.6
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Para tener una idea de como esté la disponibilidad externa de recursos
humanos en nuestro municipio, es bueno considerar los datos que nos menciona
el XI Censo de Michoacdn, realizado por el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informdtica (INEGI), este censo muestra informacién basica para el
conocimiento, tanto demogrdfico, como social y econémico del estado.

La ciudad de Uruapan, segin datos del INEGI, contaba hasta 1990 con
217,068 personas, lo cual significa un aumento del 6.12% en relacién a 1970. La
poblacién total del Municipio la clasificaron por grupoes de edad, quedando asf:

De 0 a 14 afios el 38.84%

De 15 0 64 aios el 55.82%

De 65 o mds afos el 4.11 %

No especificado el 1.24%

La edad media promedio en el Municipio era hasta entonces de 19 arios (es
importante . mencionar este dato, ya que como se observa, la mayoric de la
poblacién es gente joven, esto lo deben considerar las empresas en el momento de
reclutar a su personal,

Por ofra parte el nivel de instruccién en Michoacén ha mejorado en las dos
Gltimas décadas (es bueno para las empresas, ya que los candidatos cuentan con
mds estudio).

Los municipios que mds instrucciones post primaria tuvieron son Morelia,
Lézaro Cardenas y Uruapan.

La poblacién econémicamente activa en el estado de Michoacdn, por sexos
fue hasta el 90 en un 63.3% en hombres y un 14.6% de mujeres. En Uruap_t:ﬁ

trabajan en porcentaje el 69.3% de los hombres y las mujeres 20.06%,
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Otro dato importante a conocer es que por sectores la poblacién ocupada se
encontraba:

El 37.43% se encuentra en el sector terciario (actividades comerciales, servicio
de transporte y comunicacién, financieros restaurantes, hoteles, etc.), el sector
primario concentra el 34.04% (actividades agricolas, ganaderas, caza, pesca). En
el sector secundario se encuentra el 23.2% { industria manufacturera, de la
construccidn, eléctrica, ete.).

También es importante conocer los ingresos de la poblacién de Michoacdn;
se sabe que hasta el 90, el 31.2% de la poblacién ocupada en el estado recibe
ingresos mensuales entre uno y dos salarios minimos. El 17.0 gana menos de un
salario minimo y el 14.9% recibe de dos a tres salarios minimos. La poblacién
ocupada que tiene los ingresos mds altos entre tres y cinco salarios minimos,
aparece con proporciones menores al 10%. Esta cifra nos permite conocer, que los
sueldos que estdn proporcionando las empresas del estado, son muy bajos, por
ejemplo, en relacién a los del Distrito Federal, nos sirve para tener indicadores para
establecer los sueldos en el momento de reclutar y seleccionar al personal.

En general es bueno conocer esta informacién. Por ejemplo permite conocer
que el nivel de instruccién en Uruapan ha aumentado, pero ese grado de
instruccion nova mds alld de la preparatoria, entonces esto puede ayudar a concluir
que obviamente personal calificado es muy dificil encenirar en la ciudad. Entodo
el estado es muy bajo el nivel de instruccién. Por otroladoa nivel estatal y municipal,
el nivel de desempleo es muy alto, mucha gente busca trabajo; esto lo deben
considerar las empresas en el momento de reclutar a su personal, ya que como se
menciond anteriormente, hay mucha gente desocupada, pero realmente un gran

porcentaje de esta no es calificada.
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Entonces, como se vio en este apartado el reclutamiento consiste en el proceso
de identificar y atraer hacia los empresas o solicitantes idéneos para cubrir una
vacante. El objetivo del reclutamiento es poner a disposicién de la empresa
tomando en consideracion al mercado de trabajo, un grupoe de candidatos, pora

proceder a la seleccién de personal, del cual se habla en el siguiente apartado.
2.4 LA SELECCION DE PERSONAL.

Unavez, quelaempresa ya cuenta con un grupo idéneo de solicitantes a través
de su proceso de reclutamiento, entra a una de las etapas mds importantes que es
la seleccion de personal, y esta se refiere a elegir de entre varios candidatos, al que
mas se adapte a las necesidades de un perfil de un puesto determinado dentro de
la organizacién. El proceso de seleccién de los recursos idéneos consiste en una
serie de pasos especfficos que se van a emplear para poder decidir qué candidato
debe ser contratado, el proceso de seleccién va a comenzar desde el momento en
que la empresa tiene una vacante, viene el reclutamiento, varias personas solicitan
el empleo y va a terminar en el momento que se decida contratar a un individuo,
que sea considerado el mas apropiado af puesto.

Los departamentos de recursos humanos, basan su seleccién de personcﬂ, en

cuatro elementos indispensables que son:

El anélisis de recursos humanos.
La planeacién de recursos humanos.
El andlisis y valuacidn de puestos.

El reclutamiento de candidatos.
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Las actividodes de administracién de recursos humanos depende en gran
medida del proceso de seleccién; mds adelonte se muestra una figura para

comprender mejor lo anterior (figura 2.8).

FIGURA 2.8
= N
ORIENTACION
PLANEACION DE; CAPACITACION
RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO
PROCESO
ANALISIS DE PUESTOS DE PLANEACION DEL
SELECCION DESARROLLO

PROFESIONAL
RECLUTAMIENTO DE
CANDIDATOS COMPENSACION
ACCION COLECTIVA

CONTROL DE PERSONAL

2.4.1 DESAFIOS ORIGINADOS EN EL MERCADO DE TRABAJO.

Como ya se menciond anteriormente en el reclutamiento, es muy importante
considerar el mercado de trabajo, es necesario contar con un grupo grande
colificado de candidatos para tener mayor opcién de elegir ol que va a ser
contratado; obviamente algunos puestos son mas dificiles de llenar que ofros,
especialmente aquellos que exigen un mayor nimero de conocimientosy experiencia.
En estas Gltimas vacantes para trabajos extremadamente especializados, se habla
de puestos de baja “razén de seleccion”. La “razén de seleccién”, se dice que la
relacién que existe entre el numero de candidatos finalmente contratodos yel
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numero tfofal de solicitantes. Una razén de seleccién baja significa que existen
pocos solicitantes para escoger o que el nivel de los solicitantes para el puesto es
muy bajo.

Existe una férmula para determinar la razén de seleccion que es la siguiente:

Razén de seleccion = Numero de candidatos contratados,
Numero de solicitantes.

Antes de hablar del proceso de seleccién, es necesario conocer los principios

de la misma,
2.4.2 PRINCIPIOS DE SELECCION DE PERSONAL.

Los principios son:
DE COLOCACION.,
DE ORIENTACION.
DE ETICA PROFESIONAL.

EL PRINCIPIO DE COLOCACION. Dice que en el momento de estar
seleccionando a los candidatos, se puede encontrar entre ellos algunos que. no
reunan las caracteristicas pedidas por el puesto, pero posiblemente pueden ser

buenos prospectos para otros puestos dentro de la organizacién.

EL PRINCIPIO DE ORIENTACION. Es muyimportante que en el momento que -
la empresa se da cuenta que un candidato no va a ser aceplado al puesto, se le debe
nofificar de inmediato y no darle esperanzas. En las posibilidades de la empresa,
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debe orientarse al candidato hacia que tipo de puesto al que esta realmente
orientado. En caso de que no sea posible aceptar un candidato, es importante
orientarlo, hacia alguna ofra fuente de empleo (en la practica generalmente no se

da).

EL PRINCIPIO DE ETICA PROFESIONAL. Este principio es uno de los
indispensables y de los que menos se lleva acabo. Este principio dice que se debe
evitar decir al candidato: usted no sirve para el puesto, porque puede afectar su
integridad y su desarrollo en la sociedad al sentirse fracasado.

Debe evitarse acciones poco éticas como personas que estan bien
recomendadas, o que dardn gratificacién u obsequios si son contratados. Este
intercambio de servicios y fodas las practicas similares que se lleven, aparte de ser
éticamente condenables, pueden traer serios problemas a la organizacién, porque
si el administrador de recursos humanos lleva a cabo contrataciones mediante
algdn soborno, van a estar filiréndose a la empresa personas que no son idéneos
ol puesto; éstas, obviamente no sabrdn desarroilarse y bajard la productividad de

la organizacion.
2.4.3 PROCESO DE SELECCION.

"El proceso de seleccidn, se inicia cuando se presenta una vacante (el puesto
que no tiene titular). Antes de tratar de cubrir esa vacante, es muy importante
considerar la posibilidad de redistribuir el frabajo entre el personal actual, con el
fin de cubrir esta vacante con el personal y reducir costos. En caso de que no buedu

ser cubierto por nuesiro personal actual, se debe solicitar a una nueva persona; esta

(104)



solicitud se debe requerir o departamento encargado de la administracién de
recursos humanos o en las empresas pequefias a aquel departamento o persona
de absorber esta actividad, entre sus actividades comunes.

Se le debe notificar ya sea al departamento de recursos humanos, o al
encargado en las pequeiias empresas, las caracteristicas que debe cubrir el puesto,
la fecha en que deberd estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual va a estar

contratado, ef departamento al cual se va a integrar, el turno, horario, sueldo, etc.
2.4.4 PASOS DEL PROCESO DE SELECCION.

Los pasos que componen el proceso de seleccion de personal son los

siguientes:

RECEPCION PRELIMINAR DE SOUCITUDES.

ENTREVISTA INICIAL.

PRUEBAS DE APTITUDES.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

ENTREVISTA CON SU SUPERVISOR.

EVALUACION MEDICA.

DECISION FINAL.

Cabe mencionar que algunos autores como William B. Warther, Jr, considera
que primero se debe llevar a cabo las pruebes de aptitudes y luego llevar 6 cabo
la entrevista primaria, pero hay que considerar que es mejor entrevistar a los
candidatos primero, con el fin de desechar de inmediato a d_lgtjr_\os écndidcfos que

muestran deficiencias.
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RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES. El primer aspecto a considerar
cuando se reclula gente, es la solicitud de empleo; generalmente las empresas
grandes, tienen su propia solicitud de empleo adaptada a sus necesidades y ofras
mds pequefias, piden a los candidatos que llenen solicitudes como las que venden
en cualquier papeleria. Se recomienda tener tres formas diferentes de solicitud de
empleo:

Nivel ejecutivo.

Nivel empleado.

Nivel obrero.

En caso de no ser posible ésto, porque acarrea mas gastos a la empresa, se

puede elaborar una solicitud sencilla que sea igualmente para obreros, empleados

-y ejecutivos, Unicamente con la diferencia de que a los ejecutivos se les pide
curriculum vitae.

Desde el momento en que se entreguen las solicitudes de empleo, en el
momento de ser examinada por el departamento de recursos humanos o el
encargado dela pequeia empresa, seidentifica de inmediato con cuéles candidatos
es conveniente proceder a las siguientes etapas del proceso de seleccién y cudles
serdn desechadas de manera inmediata,

Por ejemplo si el candidate, en su solicitud de empleo se observa que no cubre
siquiera los requisitos minimos (edad, escolaridad, ete.:), serd desechado de ese
puesto.

Otra forma de desechar la solicitud, es examinar el aspecto general de la
misma si se encuentra manchada, arrugada, dificil de leer y entender lo qde Vesyid

escrito en ello {el contenido de las solicitudes debe estar redactado correctamente
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y el lenguaije facil de entender), también si cuenta con muchos espacios en blanco
en la solicitud o no respondié preguntas clave, sus pretenciones salariales son
realmente excesivas, se encuentra incongruencia en la informacién, todos estos
puntos son claves para desechar una solicitud.

Otro punto clave para desechar de inmediato una solicitud, es identificar la
frecuencia con que el candidato cambia de trabajo. Sise nota que los cambios sen
en un lapso menor a un afc posiblemente ese empleado tenga problemas de
inestabilidad emocional. Este punto no debe ser considerado tan severamente
como para decidir si es bueno o no seguir con las demds etapas de seleccién,
porque posiblemente los cambios se hayan dado por las empresas donde trabajs,
olgunas quebraron, otras tuvieron cambios organizacionales y liquidaron a su
personal, quizd renuncié porque se le trataba mal, entonces no puede desecharsele
definitivamente, en el etapa-de entrevista es donde podrd tomarse decisiones,
conociendo mas al candidato.

Después de andlizar los solicitudes de empleo, varias se desecharén, ofras

tantas pasardn a la siguiente etapa que es la entrevista inicial.
LA ENTREVISTA INICIAL O PREVIA.

Una entrevista, se dice gue es una comunicacién interpersonal, y en este caso
servird para recabar informacién del candidato y asf tomar decisiones.

En este caso, la enfrevista inicial de seleccién trata de reafirmar algunos datos
proporcionados en la solicitud, obtener més datos de los candidatos y en g_enerd

tener una idea de la forma de pensar del candidato.
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En este paso, hay que tomar en consideracion, por parte del enirevistador, el
tiempo que durard cada entrevista; necesita estudiar la solicitud de cada candidato,
para en base a ello hacer sus preguntos; ademas necesita estudiar la informacion
que le proporcionard el entrevistado concerniente al empleo y a la empresa en
general y finalmente, se necesitard tiempo después de cada entrevista pora
desarrollar las notas que se tomaron durante lo entrevista, sacar conclusiones
iniciales y verificar referencios.

La entrevista inicial estd formada por tres etapas, a las que se les conoce como:

- Rapport o “rompehielo”.
- Cima.

- Cierre. (Figura 2.9}

El rapport (el término significa concordancia o simpatia). La finalidad de esta
etapa es simplemente disminuir las tensiones del solicitante durante la entrevista,
darle confianza, mostrar interés por escucharlo, mostrarse amistoso, hacerle enun
principio, preguntas no complicades, etc.

Esta etapa se facilita si el entrevistador motiva a hablar al entrevistador
comentdndole, algunos aspectos de la organizaciénysobre elempleo. Simplemente .
se busca “romper el hielo” en la comunicacion.

Se dice que esta etapc debe llevarse entre 5 y 6 minutos.

La siguiente etapa eslacima. Su propdsito fundumebntcl, es conocer los puntos
clave del trabajader como ‘puede ser, su historial, tanto laboral, educativo, como
personal, a qué se dedica sufiempo libre y qué proyectos tiene a corto y largo pl&zo.

Por ejemplo, de la historial laboral, es necesario conocer dénde trabajé antes, la
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FIGURA 2.9

RAPORT CIERRE

FASES DE LA ENTREVISTA

opinién que tiene el trabajador de sus antiguos pairones, cudnto tiempo durd en
cada empresa, por que salié del trabajo (este punto, después de la entrevista se
verificard hablando a las compadias donde trabajé, para conocerse los metivos de
su cambio de trabajo han sido reales o ficlicios). Cuales han sido sus ingresos
econdmicos, etc.

De su historia educdativa, se reafirman datos sobre el grado de estudio y
especializacién, susintereses vocacionales en relacién con las tareas que ha venido
desemperiando, en caso de que tenga grado universitario, el porqué de esa
carrera, cudles eran sus materias favoritas, si tuviera oportunidad devolver a
estudiar qué cosas harfa disfintas, porqué se especializé en tal dreg; efc.

En su historial personal (aunque se dice que no es muy ético estudiar ospecfbs -

privados del candidato), es necesario obtener informacién sobre sus padres, su
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esposa 0 esposo, sus hijos, efc. Esto es con el fin de conocer el grado deintegracion
enque vive el trabajadory conecer algo de su estabilidad emocional. También aqui
se investiga de forma oral el estado de salud, preguntandole qué fipos de
enfermedades ha tenido, si ha sido operado, etc.

En cuanto a conocer a qué dedica su tiempo libre, se busca obtener
informacién de cémo canaliza el individuo sus tensiones, y fratar por otra parte de
conocer los planes que tiene el individuo o corto plazo, y a largo plazo también,
cémo ve proyectado su future, cudles son sus obijetivos en la vida, después de
conocer estos puntos ya que puede pasar a la siguiente etapa que es el cierre,
Generalmente la etapa de la cima debe durar entre 20 y 30 minutos.

El cierre. Aqui se le permite al entrevistado que haga las preguntas que el
quiera realizar; en caso de no ser aceptads, el entrevistador debe orientarlo en sus
posibilidades, hacia otras oportunidades de trabajo, en ¢aso de ser potencialmente
candidato, se le dice cudl seré la siguiente etapa a realizar. El propésito principal
del cierre, es agradecer al entrevistado su presencia.

Cabe mencionar, que esto no es una Ley cdmo debe manejarse una entrevista,
pueden darse también las entrevistas de manera libre o no dirigida, donde se deja
al candidato, que hable de todo lo que quiera. En esta entrevista, el entrevistador
lleva la parte pasiva. Se dice también que en las entrevistas, el candidato en
ocasiones asumird el papel de entrevistador, pero no debe dejérsele atal grado que
domine la entrevista.

Para entender mejor lo anterior, en lo relativo a las diferentes formas de
entrevista, o continuacién se muestran diferentes formatos de preguntas para
entrevistas de seleccién de personal, propuestas por William B. Warther Jr. y Keith

Davis {figura 2,10}
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FIGURA 2.10

*Noestructurada

Ntmero minimo de preguntas
planeadas.

Utiles cuando se trate de
ayudar al entrevitade en un
problema o se explique por
qua no sele contratard,

Estructurada

Se formula una lista de
preguntas que se le harén al
solicitante.

Util pora obtener resultados
con validez, especiclmente
numero grendede solicitudes.

*Mixta
Solucisnde
problemas

Combinacidnes de  las
anteriores.

Las preguntas se limitan a
situaciones hipotéticas,

Enfoqua mas realista,

Util, " para evaluar las
habilidades . analiticas y de
raciocinio an condiciones da
presion.

*Provocaciénde
tension

\

Preguntas dificiles y répides
que pretenden presionar al
salicitante,

Util para puesto que fuq.uisre
gran nivel de prasion,

~
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Antes de celebrar la entrevista inicial, es necesario preparar un ambiente
apropiado en el cual se va a llevar o cabo la entrevista.

Es necesario, tomar en cuenta los siguientes aspectos:

- Es recomendable que la entrevista sea en privado,
- Que haya un minimo de distracciones.

- Procurar que el aspirante se sienta cdmodo.

Todo ello, con el fin de obtener una buena entrevista.

En el momento de realizar la entrevisia se dice que es importante tener una
percepcién del “lenguaje corporal” de una persona, por que éste puede decir
muchas cosas del candidato, ya que existen algunos aspectos especificos, que van
a permitir interpretar la pefsonulidod del individuo.

A continuacién se muestran dlgunos tipos de mensajes no verbales, que
permiten conocer un poco mds al candidato, mostrados por Diane Arthur ensulibro
“La seleccidn efectiva de personal” (figura 2.11}.

Se dice que a estos datos no debe darse una interpretacién especifica hasta
no estar completamentes seguro de que se estd en lo cierto, posiblemente en un
principio el empleado se sienta muytenso, y porlo mismo muesire algunas posturas
de nerviosismo, pero conforme pase la entrevista puede adquirir la seguridad que
realmente tiene. Se dice también, que es muy dtil este tipo de informucfén,
manifestada por “el lenguaje corporal”. A través de mensajes no verbales, por
ejemplo: si el aspirante, durante el franscurso de la entrevista se muestra "‘muy
tranquilo y en el momento de preguntarle porqué ha dejado anteriores empleos,

se empieza a mover nerviosamente en el asiento, a sentarse ol borde del mismo,
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FIGURA 2,

11

ENISAJE NO VERBAL
{Lenguaje'corporal)

NTERPRETACION DEL:
ENTREVISTADOR *

Mirarloaunoalacara

Amistoso, sincero, confiade,
afirmative

Evilar mirarde frente

Frio, avasivo, indifernte, inseguro,
pasivo, asustado, nervioso,
no estd de acuerdo, no cree

MOVEI‘ Iﬂ CO'JGZQ de dEfQChG a
izquierday viceversa, varias vaces.

No esté de acuerde, nocree

Bostesar

Aburrido

Raoscarsela cabeza

Confundida, incradulo

Sonreir

Contento, compransivo, incrédulo

Morderse el labio

Nervioso, lemeroso, angustiado

Oar golpecitos con el pie

Nervioso

Cruzarsede brazos

Airado. desaprueba, desacuerdo,
dafensivo

Alzar las cejas

No pueda creer, sorprendido

Eeuncir el cefio

No esté de acuerdo, furioso,
ssaprueba

Retorcerse lasmanas

Nervioso, ansioso, temeroso

Inclinarse hacia adelonte

Alento, interesado

Sentarse al borda del asiento

Alento, interasado, ansioso, nervioso

Moverseen el asiento

Inseguro, pasive

Postura erguida

Confiado, afirmative
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o cualquier otro sintoma de nerviosismo, aunque nos dé una respuesta aceptable,

posiblemente esté mintiendo.

TIPO DE COMPORTAMIENTO DE LOS ASPIRANTES.

Los entrevistados pueden encontrarse con algunos aspirantes, que desde un
principio muestren un comportamiento bien especifico, como podria ser:

Timido o nervioso.

Candidato demasiado hablador.

Hostil o agresivo.

Emotivo o turbado.

Dominante.

Es importante conocer el tipe de personalidad que tienen las personas, para

saber cdmo guiar la entrevista.

EL TIMIDO O NERVIOSO. Aqui se dice que en los primeros minutos de la
entrevisia, en lo referente a la etapa de romper el hielo, se puede observar si el
candidato estd muy nervioso o intranquilo, o se muestra muy Hmido y no
proporciona la informacién, es necesario conducir la enirevista con un tono
amable, voz agradable, no complicar las preguntas en un principio, para que tome

confianza y proporcione todos los datos requeridos.

CANDIDATOS QUE HABLAN MUCHO. Estos candidatos hablan mucho, pero
la mayoria de lo que dicen no es relacionado a las pregunfns reullzcdas, se dice

que estas personas suelen ser muy simpéticas y da gusto conversar con ellas, pero
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lo importante es la informacién que proporcione, yo que no es una charla de
cardcter social. Se dice que con este tipo de candidatos, lo importante es controlar
la entrevista, no dejar que se amplien en cosas vanas y si es necesario quitarle la
palabra con ofra pregunta, pidiéndole con tono amistoso que sea mds concreto en
sus respuestas, esto permite coordinar la entrevista y no perder tiempo con
respuestas muy amplias, pero vacias al mismo fiempo; que proporcit;nen lo que

realmente se busca del candidato.

CANDIDATOS HOSTILES. Este tipo de personas se pueden mostrar hostiles o
agresivos, posiblemente porque estdn desesperados por no encontrar trabajo o
pesar de buscar durante mucho tiempoyy piensanque serdn rechazados nuevamente,
sus experiencias laborales han sido malas, han estado esperando mucho tiempo
para ser entrevistados, etc.

Se dice que sste tipo de candidatos, se recomienda mantener la calma y se
debe averiguar el porqué de su agresividad. Si se sigue comportando agresivo en
gran parte de la entrevista, deba advertirsele que no se podra seguir con la

entrevista si no calma sus impulsos.

CANDIDATOS EMOTIVOS O TURBADOS. Igualmente que el anterior,
posiblemente este tipo de candidatos tenga problemas, o se encuentre muy tenso.
Se dice que posiblemente el candidato comience a lorar en plena entrevista; aqui
se recomienda que el entrevistador debe mostrar comprensién y no compasion;
porque no seria objetivo en el juicio sobre esa persong, ya que por el hecho de que
tiene muchos problemas el entrevistador le va a favorecer para que se le dé ef

empleo; el entrevistador no debe dejarse guiar por sus propias emociones. -En caso
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de que llore el candidato, se recomienda que el entrevistado salga de la oficing,

regrese mas tarde o al siguiente dia, para poder comenzar de nuevo la entrevista

CANDIDATOS DOMINANTES. El entrevistado dominante quiere manejar la
entrevista, quiere pasar de entrevistado a entrevistador, generalmente porque no
se siente capacitado al puesto y quiera desviar la conversacién y envolver a la
persona que lo estd entrevistando mostréndole una imagen falsa de lo que
realmente es; el entrevistador no se debe dejar “comer” por el candidato, mostrarse
un poco mds enérgico hacia esta persona y hacerle preguntas concretas.

En general para poder definir qué tipo de personas se estd entrevistando, el
encargado debe tener un conocimiento pleno de las ciencias del comportamiento
humano, y sobre todo debe ser experto y tener bastante experiencia en el manejo

de recursos humanos,

ENTREVISTAS EN EQUIPO. La mayoria de las entrevistas que se reafizan son
entre dos personas (el entrevistador y el candidato), pero en ocasiones se pueden
dar entrevista en equipo con otras dos o tres personas mds, como entravistadores.
El equipo puede estar formado por el encargado del departamento de personal,
el supervisor del departamento de puesto en cuestidn, un jefe de divisidn y
obviamente el candidato.

Se dice que estas entrevistas se pueden hacer para uhorra'r tiempo, para
comgparar resultados entre los presentes de las respuestas del candidato. En caso
de utilizar este tipo de entrevistas, se le debe avisar con anterioridad al candidato
que va aser entrevistado por un conjunto de personas, para que lo vaya asimilando

y no se impresione en el momento de llegar a la enfrevista,
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Al contrario de estas entrevisias, puede haber varios candidatos en el
momento de la entrevista y un solo entrevistador. En general se dice que estos tipos
de entrevistas no son muy recomendables, en la primero, aunque se puede ahorrar
tiempo y dinero entrevistando, posiblemente el candidato se siente realmente
presionado al ser interrogado por tres o mds personas y no ser objetivo en sus
respuesta, y en general se sienta muy nervioso. En el segundo tipo de entrevista en
equipo, al entrevistar a varias personas al mismo tiempo puede traer confusiones
en el momento de recabar la informacién de lo que dijo cada candidato o
posiblemente algun candidato por tratar de destacar hace todo lo posible por
llamar la atencion de la persona que lo estd entrevistando y puede darse una
competencia no necesaria.

Lo mds recomendable, de acuerdo a las caracteristicas de lo seleccién
adecuada de personal es una entrevista entre dos personas, para obtener mayor
objetividad en los resultados.

Por ultimo, al llevar una entrevista a un candidato, se dice que se debe evitar

caer en los siguientes errores por parte del entrevistador:

1) No se debe tratar con altivez a un candidato:

2) se debe evitar llevar entrevistas con personas que en su solicitud no lienen
los requisitos minimos pedidos (a menos que no se tenga ningin otro candidato).

3) No comparar al candidato, con el empleado que dejé el puesto, con los
empleados actuales, no aceptar sobornos del candidato, ni favorecer a -
recomendados.

4) No se debe interrumpir al candidato, solamente, en caso de que se esté

desviando el tema,
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5)Hay quellevarla entrevista de acuerdo al personal que se estd entrevistando
y no caer en terminologia que posiblemente no entendera.

6) No se debe humillar al candidato, diciéndole que no sirve para el puesto.
INFORME DE LA ENTREVISTA.

Después de realizar la enirevistas, se debe tener un informe sobre el reclutado
y conclusiones de la entrevista, éste debe redactarse inmediatomente después de
que salga el candidato dela oficina o seccién de entrevistas, con el fin de no oividar
todos los datos proporcionados por el candidato (se recomienda redlizar algunos
apuntes sobre la marcha de la entrevista y desarrollarse al término de esta). Un
formato para ser llenado después de la entrevista puede tener las siguientes

caracteristicas (figura 2.12).
PRUEBAS DE APTITUDES.

Los candidatos que después de la entrevista previa confinGien como posibles
prospectos, seran pasados a las pruebas de aptitudes (generalmente pruebas
psicolégicas, de conocimiento, de desemperio, tedrico-prdctico, etc.), -Esta etapa
busca valorar las habilidades y potencialidades que tiene el candidate, asf como
aspectos relacionados a los requerimientos del perfil del puesto. Las pruebas
pueden ser exdmenes psicoldgicos, o ejercicios que simulen las condiciones de
trabajo, etc. . Es muy importante para cualquier empresa, que sus trabajadores
desempefien las labores para las cudles tiene mas aptitudes, ya que con ésto se

incrementard la productividad y la satisfaccidn dentro de su trabajo.
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FIGURA 2.12

CARACTERISTICAS FISICAS

PRESENTACION PERSONAL

HABILIDADES PARA
EXPRESARSE

CONFIANZA EN SIMISMO

EDUCACION MOSTRADA

INTELIGENCIA APARENTE

AMBICION REVELADA

PERSONALIDAD
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Tipo de pruebas:
Psicolégicas
De conocimientos
De desempefio

Tedrico-practicas

PRUEBAS PSICOLOGICAS.

Existen gran variedad de pruebos psicolégicas (deben ser aplicadas por
especialistas). Los pruebas psicolégicas se hicieron comunes desde la Primera
Guerra Mundial, esta pruebas miden la personalidad del individuo pero se dice que
en ocasiones no son muy confiables o que su resultado es muy discutible, porque
las relaciones que existen entre la personalidad y el desemperio, con frecuencia son
muy subjetivas. Se dice que existen una gran variedad de pruebas de este tipo, pero
cada prueba debe de ir encaminada al puesto en cuestion y por otra parte debe de
ir acorde o las actividodes que redlice la empresa, por lo mismo es dificil
ejemplificar todo el fipo de pruebas que existen; a continuacién se muestran
algunas de las pruebas psicoldgicas que existen:

tnventario psicolégico. Esta prueba mide la persondlidad, se le aplica o
candidatos relacionados a puestos ejecutivos, gerentes o supervisores.

Inventario multifacético. Mide la personalidad, se le puede aplicar a
candidatos para puestos ejecutivos, personal conacceso a informacién confidencial.

Gufa del temperamento. Mide la personalidad del candidato a puestos de
supervisores. ’

Prueba Owens de creatividad. Mide la creatividad yla habilidad de juicio para

aplicdrsele a los ingenieros.
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PRUEBAS DE DESEMPENO.

Miden las habilidades de los candidatos para ejecutar algunas funciones del
puesto, estas pruebas las hace normalmente el futuro jefe inmediato, que es el mas
familiarizado con esta fipo de labores (por ejemplo: un restaurante necesita un
cocinero, éste se presenta y es sometido a pruebas de preparacién de platillos que
se venden en este restaurante y es vigilado en esa prueba por el jefe inmediato que
en este caso seria el jefe de cocineros o el cheff principal). Como ejemplo se
presentan la siguientes pruebas de desempenio:

Prueba Stomberg de destreza. Mide la coordinacién fisica de los candidatos
pora puestos como dependientes del almacén.

Pruebas para oficinistas. Mide la habilidad para trabajar con nombres y
nGmeros. Se le aplica a futuros oficinistas.

Pruebas de simulacidn de trabajo. Mide la respuesta a demandas que simulen
el ambiente de trabojo, se les oplica a candidotos a puestos gerenciales o a
profesionales.

Existen otros tipos de pruebas comolas TEORICO-PRACTICAS, estas combinan
pruebas de conocimiento con pruebas de desemperio, su fin es conocer qué tanto
saben en teorfa y como la aplican, generalmente se aplica a candidates a

supervisores o personal de nivel medio.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

Aquf es donde se busca conocer de una manera mas profunda, las actividades

sociofamiliares del candidato, conocer su grado de responsabilidad y eficacia en
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el trabajo, conociendo las actividades que llevé a cabo en otras empresas, qué
puestos ocupd, los motivos de su baja, su situacién econdmica, si tiene o no
propiedades, negocios, etc. Se buscatambién verificarlainformacién proporcionade,
sus antecedentes familiares y personales, si fiene antecedentes penales, si esté
integrado con su familig, si tiene hijos, su relacién con sus padres, etc.

Se dice que esta tipo de estudios es realizado por un trabajador social de la
empresa o un agente de investigacién, pero todo depende del presupuesto y las
polificas de cada empresa.

El verificar el tipo de persona que es el solicitante, si es confiable la informacién
proporcionada, es dificil ya que las referencias personales, por lo general son
suministrados por los amigos y familiares y por lo mismo la objetividad de estos

informes resulta muy discutible.
ENTREVISTAS CON EL SUPERVISOR,

Se dice que en la gran mayoria de las empresas, es el supervisor inmediato
o el gerente del departamento interesado, quien tiene la responsabilidad de decidir
si se da o no la contratacién definitiva del nuevo o nuevos empleados, porque son
ellos los mdés idéneos para poder examinar algunos aspectos técnicos, ademds de
la experiencia que les da trabajar en el drea donde se encuentra la vacante
desocupada. Esta entrevista es muy breve y se fijan bdsicamente aspectos

relacionados con el sueldo, o salarios.
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EXAMEN MEDICO.

Es importante que el proceso de seleccién incluya un examen médico de los
candidatos ya que es importante conocer la salud del futuro personal para evitar
ingresar a unindividuo que padece enfermedades contagiosas y que puede afectar
al demas personal, o que se ausente mucho por enfermedady baje su productividad,
aparicién de enfermedades profesionales, provoque accidentes de trabajo, etc. El
examen médico es tan importante para la organizacién, al grado de relacionarse
con aspectos tales como la calidad y cantidad de produccion, indices de ausentismo
y en sf afecta toda la productividad de la empresa.

El examen médico de admision es obligatorio para los pairones y estd en el
reglamento de seguridad e higiene que establecié la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, que en el art. 15 menciona que los patrones tienen la obligacién
de practicar exdmenes no solamente de admisién sino periédicos asustrabajadores.

El articulo 16 del mismo reglamento, menciona que los trabajadores estén
obligados a someterse tanto a los exdmenes de admision como a los exdmenes
periddicos.

La realizacién de los exdmenes médicos de admisién es pugu.dc por la
empresa y debe ser efectuada por un médico especializado en medicina del
trabajo, éste debe de tener en consideracién al momento de realizar su examen los”
actividades que desempeiiard el futuro empleado y las condiciones generales de
trabajo donde se desarrollaré. El examen médico comprende un interrogatorio y
una exploracién de tipo fisico, en algunas empresas se realiza estudios de
laboratorio y de rayes X. En caso de que un aspirante sea rechazado por mala
salud, el médico debe recomendar un tratamiento para mejorar su salud y también
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comunicar al departamento de recursos humanos que el candidato no es
saludablemente apto para determinado puesto (en la préctica, se le da poca

importancia ol examen médico, o lo llevan a cabo muy subjetivamente).
DECISION FINAL.

La decisién final de contratar al candidato, es el fin de todo el proceso de
seleccién de personal. Con la informacién obtenida durante este proceso, ya se
tiene definido cudl es el candidaio mds apto al puesto. En este caso, se procede
a contratar a la persona o personas, pero no hay que olvidar que es bueno
comunicarse con los solicitantes que no fueron aceptados, para mantener los
buenas relaciones de la empresa, ademds tampoco hay que olvidar que se invirtié
tiempo y dinero en ellos y posiblemente podrén ser candidatos, para otro puesto
dentro de la organizacion.

Es imporiante también conservar los documentos del candidato aceptado
desde la solicitud, sus evaluaciones y referencias, su examen médico, ésto con el
propésito de iniciar el expediente del nuevo empleado de la empresa.

En si, el proceso de seleccidén va a depender en gran parte de lo ya
mencionado, como el andlisis de puestos, la planeacién de recursos humanos, el
reclutamiento y sobre todo la oferta de personal en el mercado de trabajo. Es
importante mencionar que estos pasos no son iguales en fodas las empresas y de
un puesto vaconte a ofro, pero en general el proceso de seleccién se basa en
pruebas de habilidades y conocimientos necesarios a un puesto; los empresas més
grandes si recurren a un proceso de seleccién bien definido, que incluye las

referencias laborales, el examen médico, el andlisis socioeconémico, antes de
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decidir si contratan o no a una persona. Las empresas pequerias deben realizar

lo seleccién de acuerdo a sus posibilidades y necesidades.
2.4.5 ASPECTOS POSTERIORES A LA SELECCION DE PERSONAL.

En el momento en que se toma la decisién de contralar o una persona, y esta
llega ala empresa a prestor sus servicios, el nuevo trabajodor obviamente se sentird
extrafio denfro de la misma, por lo mismo la organizacion debe establecer un
programa de induccién a la empresa y darle confianza al trabajador, ademds de
dorfe una induccidn ol puesto para informarle cudles van a ser sus funciones. Se
le debe dor a conocer todos los deporfamentos y Greas de la organizacion, se debe
presentar con sus compaiieros de frobojo. En las grandes empresaos, se les da un
manual de bienvenida, donde se establecen los objetives, politicas, los reglas de
la organizacién, ete.

Debe establecerse un contrato de frabojo, ya sea por tiempo determinado, o
indeterminado, dar de alta of trobajador yo sea en el IMSS o el ISSSTE,
INFONAVIT, o al FOVISSSTE, ademnds debe brinddrsele ol trobajodor, un buen
ambienie de trabojo, darle una capacitacidn, y sobre todo mofivario para que

preste sus servicios lo mejor posible y sea mas productivo.



CAPITULO TRES
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CAPITULO TRES
CASO PRACTICO

Después de haber mencionado todos los aspectos tedricos relativos o
reclutamiento y seleccién de personal, es necesariol comparar esta teorfa con la
realidad que viven las empresas en nuestra ciudad de Uruapan.

Por io anterior se muestra como ejemplo o la empresa “La Nacional S. A. de

C. V. " en lo que se refiere al manejo de sus recursos humanos.

3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION,
3.1.1 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

La investigacién sobre el reclutamiento y selecién de personal, tiene su
aplicacion en cualquier organismo socidl {dentro de las caracteristicas y posibilidades
de cada uno de ellos), ya quelas empresas deben de tener cuidado en laintegracién
y desarrollo de sus recursos humanos, con el fin de |ograr los objetivos de las
mismas; por ofra parte, tener a frabajadores que se sientan satisfechos por su labor
¥ que sean capaces de desemperiar su trabajo de acuerdo a fas necesidades del
puesto en el que estén trabajando; lo pueden lograr las|organizaciones sociales a
través de una herramienta importante dentro de la administracién de recursos
humanos que es la seleccién de persondl, la cual si se redliza con Eoses sélidas,
desde una planeacién de recursos humanos, el andlisis yivaluacién de puestos y un
buen reclutamiento se llega no solo a seleccionar gente que cubra el perfil del
puesto, también se obtiene personal. capaz que coadyuve a las necesidades y

objefivos de la organizacion, haciéndola mds produciiva y competitiva en el
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mercado que dic a dia exige gente més especializada.

En este caso practico, se toma como ejemplo a estudiar a “La Nacional S. A.
de C.V.”;la cual si esjustificable estudiarla y mostrarla ya que empresas como esta,
donde su mercado principal es lo venta de ropa, existen varias en la localidad, y
no solo aqui, sino también a nivel regional y nacional. Ademas estc empresa,
cuenta con presencia en .lo regidn, siendo unade las més importantes en Uruapan.

También es importante considerar que esta empresa es una gran fuente de
trabajo, ya que enla actualidad cuenta con 147 empleadosy con 3 sucursales, por
lo mismo debe procurar allegarse de recursos humanos dtiles, para poder seguir
creciendo y poder mantenerse en un nivel competitivo en el mercado y que este
crecimiento genere nuevos empleos.

Debe contar con buenos elementos, mas ahora con la entrada del Tratado de
Libre Comercio que traerd nuevas empresas a las ciudades mas importantes de
cada estado en nuestro pais, lo que significa que se avecina una competencia mas
“agresiva”, donde solo “sobreviviran” los mds capaces y esto lo puede lograr “La
Nacional” contando con la gente adecuada a los necesidades de la organizacién,
y que sepan enfrentar retos.

Esta investigacién puede ser Util a un gran ndmero de empresas con
caracteristicos semejantes a la mencionada anteriormente, ya que si un organismo
no cuenta dentro de sus posibilidades con un adecuado reclutamiento yun proéeso
efectivo de seleccién de personal podria caerse en problemas tales como el
ausentismo, la mala ejecucién de trabajos y por lo mismo en altos niveles de
desperdicios o rechazos, es por ello que las empresas deben considerar a los
empleados como uno de los elementos mds importantes paralograr el crecimiento

de las instituciones.
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Es necesario mencionar que con un buen reclutamiento y seleccidn, no quiere
decir que no habrd problemas con los empleados, no es la panacea que cura todas
las “enfermedades” de la empresa, pero bien podria reducir los conflictos con los
trabajadores, ya que si un empleado estd en un puesto donde desarrolle todos sus
potenciales, y donde se sienta seguro, puede coadyuvar al logro de los objetivos

organizacionales.
3.1.2 OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL:

Examinar y evaluar la administracién de recursos humanos de la empresa
revendedora, denominada “la Nacional”, en lo que. se refiere a su proceso de
seleccién de personal, e identificar y proponer algunas recomendaciones que

puedan mejorar dicho proceso.
OBJETIVO ESPECIFICO:

*Encontrar deficiencias en el proceso de seleccidn de la empresa y proponer
mejoras.

*Identificar los problemas que generan esas deficiencias y proponer
correcciones.

*Identificar si las deficiencias estan en el proceso de seleccién, o en las

personas que lo llevan a cabo y proponer mejoras segin sea el caso.
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3.1.3 HIPOTESIS.

*Si los empleados de las organizaciones no redlizan sus aclividades
correctamente, es porque no llenan el perfil del puesto.

~Si la empresa tiene problemas de ausentismo, impuntualidad, alta rotacién
de personal, mala ejecucién de trabejos y conflictos entre empleados, la causa

puede ser la mala seleccién de su personal.

3.1.4 SUPUESTOS.

Cuando los empleados de una organizacién no realizan sus actividades
correctamente, o se dan en el organismo problemas tales como retardos, baja
productividad, ausentismo o simplemente no hay colaboracién para cumplir les
objetivos institucionales, la causa puede ser que el empleado no esté bien
seleccionadoy por lo mismo no puede cumplir con su empleo, porque noredne las
caracteristicas necesarias o indispensables del perfil del pueste.

La causa de que no exista un eficoz proceso de reclutamiento y seleccién,
puede ser porque las empresas no tienen una organizacién en cuanto a la
integracién y desarrolio de sus recursos humanos, o guentan con un proceso de
seleccion mal realizada, o inclusive carecen de él, por considerarlo un gasto mas
que un beneficio para la organizacién. Por ofra parte, las empresas piensan que
no fiene caso realizar este proceso y sienten que es innecesario perder tiempo,
dinero y esfuerzo en él, y prefieren destinar estas Ultimas a ofros recursos de la

organizacion, ya sean materiales técnicos o financieros.
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3.1.5 DEFINICION DE LAS NECESIDADES DE INFORMACION.
Lainformacién que se requiere para el estudio del caso practico es lasiguiente:

-Se necesita conocer si existe manual de organizacion, con el fin de conocer
la coordinacién de actividades de la misma, o si no cuenta con ellos, identificar
deficiencias. El manual va a permitir conocer los antecedentes de la empresag, su
misién, sus objelivos, sus polificas, su organigrama, sus dreas funcionales, los
puestos de la empresa, las actividades genéricas y especificas que se realizan en

cada puesto, los niveles jerdrquicos y el flujo de informacién de la empresa.

- Es necesario obtener informacion acerca de si se realiza una planeacién de
recursos humanos e identificar deficiencias de la misma. Esta informacion es
importante, ya que permite conocer si la empresa hace una previsién de la futura
demanda de los empleados que necesitard, si cuenta con un inventario de recursos
humanos, o si solamente en el momento que se le presente una vacante, o si tiene
la necesidad de crear un nuevo puesto, redliza un reclutamiento y seleccién sin

considera a la planeacién de recursos humanos.

- Es necesario conocer si realizan un andlisis de los puestos de la empresa y
cémo le dan una valoracién econémica a cada una de ellos. Lo anterior conel fin
de conocer si la empresa es eficiente en el aspecto en que organiza los trabajos,
es decir, que si conoce con toda objetividad y precisién las actividades que se
realizan en cada puesto, y las caracteristicas, actitudes, aptitudes, experiencio,

conocimientos y habilidades que deben reunir las personas para cubrir determinado
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puesto, y por otra parte cémo valuar econémicamente cada puesto, para conocer
si remuneran adecuadamente a sus empleados, y que técnicas de valuacion

utilizan,

- Es indispensable conocer si la empresa cuenta o no con un manual de
reclutamiento y seleccidn, con el propésito de conocer cémo llevan a cabo su
reclutamiento, qué tipos de fuentes utilizan, la interna, la externa, o ambas, o sien
algn momento que la empresa tenga vacantes, esta pueda allegarse de recursos
calificado, sin muchos problemas para encontrarlos, o si los perfiles pedidos son

dificiles de encontrar,

- También es importante conocer su proceso de seleccion, para encontrar
deficiencias y para conocer si se redliza de manera efectiva, si es completa y
adecuado a las caracteristicas de la empresa, qué tipos de prueba realizan a los
candidatos, si realizan evaluacién médica y estudios socioeconémicos, y qué los

lleva a una decisién final para contratar a su personal.

- Es necesario conocer el grado de induccidn y capacitacién que se le dé al
empleado. Esto con el fin de saber si le da un seguimiento al reclutamiento y
seleccién de personal, conocer si se le de una induceién al puesto, sele dan foiletos-
de bienvenida, esto con el fin de logror que el empleado se adapte mds rdpido a
la empresa.

Toda esta informacién va a servir tanto para encontrar si existe un proceso de
reclutamientoy seleccién enla empresa, cudles son sus deficiencias, qué problemas

ocasionan esas deficiencias, cdmo realizan précticamente, qué parfe del proceso
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es Util a la empresa, pero es susceptible de mejoras; y en general encontrar

deficiencias en fodo el proceso y proporcionar sugerencias y mejoras a la empresa.

3.1.6 DEFINICION DE FUENTES DE INFORMACION

Conociendo las necesidades de informacién, es necesario conocer cudles

fuentes de lo empresa van a proporcionar esa informacién:

* Las fuentes de informacidn que se utilizaron en esta investigacion, son tanto
el gerente del drea de recursos humanos. Una muestra representativa del total de
empleados y los manuales y documentacién que fueron facilitados por la empresa
para la investigacion.

* Los manuales proporcionan una informacién en cuanto a la organizacién
misma de lo empresa, para conocer si cuenta con estructuras bien definidas en
cuanto a objetivos, politicas, reglas de la institucién, su organigrama y flujos de
informacién, los niveles de mando, los puestos de la empresa y las funciones que
se realizan en cada uno de ellos.

* Por su parte, los manuales de reclutamiento y seleccidn (si es que existen),
proporcionon informacidn en cuanto al procedimiento que utilize “La Nacional
S.A.”, para reclutar a su personal, y cémo lo seleccionan para encontrar posibles
deficiencias y mejorar procesos eficientes, si es posible.

* También el gerente de recursos humanos, va a satisfacer las necesidades en
cuanto a cémo llevan a cabo su planeacién de recursos humanos, si realmente se
da la planeacién de recursos humanoes, si cuentan con un inventario de recursos

humanos y a cuanto tiempo planean su personal, también el gerente de recursos
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humanos va a proporcionar informacién en cuanto a cémo realizan el andlisis y
valuacién de los puestos, y qué métodos utilizan para valorarlos.

Esta gerencia de recursos humanos va a proporcionar informacion en cuanto
a ¢dmo se realizan de forma préctico el reclutamiento y o seleccién de personal,
que fuentes utilizan, que tipo de exomenes realizan, cdmo llevan a cabo las
enirevistas preliminares, si realizan examen médico, y en qué se basan para la
decisién final de contratacion; en si, conocer todo le proceso de reclutamiento y
seleccién de la empresa.

El mismo gerente proporciona informacién en cuanto a conflictos con los
trabojadores, de qué fipo y cudles son los mds frecuentes y que programas de
capacitacién se han realizado vliimamente y si en el momento de reclutar gente,
ésta se encuentra de inmediato o es dificil encontrar personal calificado.

* Entrevistas a través de cuestionarios para conocer sus.opiniones sobre el
momento en los que los reclutaron y seleccionaron, su coniratacion, sus relaciones

con sus companeros, sus problemas, sus opiniones respecto a la empresa.
3.1.7 DEFINICION DE METODOS DE RECOLECCION DE DATOS.

Es necesario antes de proponer los métodos de recoleccion de datos para el
caso prdctico, hacer mencién de cudles son los métodos que existen para obtener

informacién y cudles se utilizarén para la investigacién y sus razones:

Un método de recoleccidn de datos, es aquel grupo de técnicas formales e
informales que permiten conocer lo que se pretende estudiar o investigar, ¥ la

informacién que se vo a obtener por medio de datos que pueden ser primarios o
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secundarios, los primeros son aquellos que se oblienen directamente de las
personas conocedoras de la empresa como pueden ser: el mismo personal, los
clientes, los proveedores, etc., y los secundarios son aquelios que se obtienen de
periddicos, revistas, gente externa a la empresa, etc. Ahora bien, existen tres

métodos de recopilacién de datos primarios los cuales son:

1.- La encuesta. Recopilacién de datos mediante el uso de un cuestionario
aplicado a un némero limitado de personas seleccionadas de un grupo mayor {una
muestra, se explica mas adelante), este método tiene la ventaja de que se obfiene
informacién directamente del entrevistado y en ocasiones se puede ir modificando
las preguntas segun se presente el tema, pero la encuesta tiene la limitacién de que
pueden darse errores en la elaboracién del cuestionario (proceso de entrevista), en

. ocasiones son caras, ¥ los entrevistados no quieren responder o no dan una
respuesta correcta.

Las formas de realizar una encuesta son:

- PERSONAL.

- POR TELEFONO.

- POR CORREO.

ENCUESTA PERSONAL. _Son aquellas que se realizan frente al entrevistado,
son mds flexibles que los ofros dos tipos, debido a que los entrevistadores pueden
modificar sus preguntas de acuerdo a la situacién particular, ademds se puede
obtener informacién adicional. Este fipo de encuestas, fienen las limitantes de que 7
su costo es relativamente aito, se lleva un tiempo considerable para efectuar la

encuesta, y en ocasiones se pueden dar errores en el proceso de la entrevista,
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ENCUESTA POR TELEFONO. Se reclizan comunicandose por teléfono con el
entrevistado y se realizan en un corto perfode de tiempo, son més rdpidas y menos
costosas que las anteriores, pero fiene lu; limitaciones de que los entrevistas son
mds cortas y deben ser muy concretas, ademdas no es posible lograr muestras de

todo tipo de personas.

ENCUESTAS POR CORREQ. Se requiere enviar por correo un cuestionario a
los entrevistados potenciales y que ellos lo devuelvan una vez que las contesten. Las
limitantes de esta encuesta, es que se debe elaborar unc encuesta de envios, sobre
todo en una encuesta amplia, el cuestionario debe ser corfo y con preguntas

sencillas, no hay oportunidad de obtener datos observando al entrevistado.

2.- Laobservacién. Con este método, se recopila la informacién, observando
las acciones del sujeta o ciertos documentos. No hay entrevista ain cuando pueda
usarse una entrevista de prosecucién, para obtener informacién adicional. En este
método, la informacién puede recopilarse mediante la informacion personal o
directa y observacion mecanica, tiene las ventajas de que puede ser exacta, y los
empleados o consumidores no se percatan de que estdn siendo observados, y
actvan de manera normal. Tiene las limitaciones de que la observacién explica lo
que pasa, pero no porque pasa, no puede explicar mofivos, actitudes u opiniones
lo cual reduce su utilidad de diagnéstico, y puede haber subjetividad por parte del

observador.

3.- El método experimental. Este consiste en establecer un modelo a escala

a un experimento controlado que simule en cuanto sea posible la situacién real del
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mercado. Sus ventajas son de que es un método que muestra realismo, ya que
presenta pruebas actuales del mercado y simula su situacidn, tiene la desventoja
de que no tiene control de las posibles variables que puedan darse en el mercado.

Ahora bien, una herramienta importante para la recoleccidon de datos es ef
cuestionario, este se refiere a una serie de cuestionarios que se le hace a una
persona o a un grupo de personas para que satisfaga ciertas necesidades de
informacién, Un cuestionario, se dice, debe cumplir con dos funciones: tratar los
objetivos de la investigacién o preguntas especificas, que puedan ser contestadas
por el interrogado, y por otra parte, motivar para que éste coopere ydéinformacién
correcta. Para que un cuestionario cuente con una construccién adecuada y sea

realmente objetivo para la investigacién, debe seguir el siguiente procedimiento:

- Determinar la informacién que se requiere.

- Determinar el contenido de cada pregunta.

- Determinar el tipo de pregunta a formular (abierta, seleccion
multiple o dicotémica).

- Decidir sobre la redaccién de las preguntas.

- Decidir la secuencia de las preguntas.

- Determinar forma, arreglo y método de reproduccion.

- Hacer un borrador y someterlo a prueba.

- Corregir y preparar el cuestionario final.

Conociendo los métodas de recoleccidn de datos, es indispensable conocer
a quién se va a fomar de muestra para llevar a cabo cualquier investigacién.

Una muestra, es una parte que representa a un total del universo que facilita
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obtener resultados obijetivos, En el caso de esta invesfigacion, las encuestas por
muestreo pueden clasificarse en dos categorias principales, que son, la descriptiva
y la andlitica.

En la primera, el dnico objefivo, es obtener cierta informacién respecto a
grandes grupos (por ejemplo, el nimero de personas que acostumbra ver algun
programa de televisidn). En una enirevista andlifica se hacen comparaciones enire
varios subgrupos de una poblacién, para averiguar si existen varias diferencias
entre ellas y verificar hipétesis sobre sus causas.

Una muestra debe ser representativa si va a ser usada para estimar las
caracteristicas de una poblacién.

Muestreo probabilistico. Aqui todos los miembros del universo tienen la
misma probabilidad de ser elegidos (aleatorio, estratificado y por dreas) y el
muestreo no probabilistico, donde no todos tienen la misma probabilidad de ser

elegides. Entre los no probabilistico se encuentra el muestreo:

POR CUQTAS. Se tiene identificado al total de los posibles entrevistados, de
los cucles se toma un porcentaje de empleados de cada nivel de organizacién, o
un grupo de consumidores cada uno con determinadas caracteristicas, para
obtener resultados mds objetivos que engloben todos los elementos del universo a

investigar.
POR JUICIO. Es llamado asi, cuando sus elementos son seleccionados |

mediante el juicio personal, y se da unamuesira cuando el perfil del universo es muy

similar.

(138)



POR CONVENIENCIA. Es porgue en esos momentos, conviene hacer un
muesireo asi, ya sea por rapidez o por practica. Conaciendo los métodos de
recopilacidn de datos, y como se obfiene una muestrg, para efectos de esta
investigacidn, se ufilizard la observacion, la encuesta personal (entrevista directa
y el cuestionario).

La observacidn, se utilizard para andlizar los manuales recolectados, la
encuesta personal se reclizard conla gerencia de recursos humanos, esta entrevista
directa se consider la més adecuada, ya que permite modificar la entrevista, segin
se vaya presentando, y el cuestionario se aplicard a una muestra de los empleados
para conocer sus opiniones y confrontarla con el resultado que arroja la entrevista
con la gerencia de recursos humanos.

Entonces la forma de recoleccién de datos para el caso practico serd a través
de:

- Recoleccién de manuales de la empresa.

- Entrevista con el gerente de recursos humanos.

- Cuestionarios que se aplicardn a los empleados.

La guia de entrevista que se va a aplicar, contiene los siguientes datos:

* PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
- Cémo se realiza esa planeacién,

- Célculo de la futura demanda de personal.
- lnventario de personal

- Promacién interna.
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* ANALISIS DE PUESTO, VALUACION DE LA MISMA,
- Cédmo se realiza el andlisis de puestos.

- Quién analiza y caracteristica del analista.

- Método de andlisis.

- Valoracién econémica del puesto.

- Métodos de valoracién econdmica.

* RECLUTAMIENTO.

- Fuentes de reclutomiento.

- mercado de trabajo.

- Oferta y demanda de recursos humanos.

- Problemas de reclutamiento.

* SELECCION.

- Proceso de seleccién de personal,

- Entrevista inicial.

- Tipos de pruebas y quién los redliza.

- Estudio socioecondmico.

- Entrevista con supervisor.

- Examen médico.

- Decision final.

- Qué los lleva a una decisién final de contratacion.
- Problemas en el momento de seleccionar.

- Propuestas para mejorar métodos selectivos.
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* RELACIONES DE TRABAJO Y METODOS DE TRABAJO.
- Conflictos con empleados.

- Despidos.

- Ausentismo.

- Baja productividad.

- Induccién.

- Capacitacién.

- Problemas laborales.

La muestra que se utilizard para la investigacion, es un muestreo por cuotas,
donde de! total del universo a estudiar, se dividird por categorfas o niveles
jerarquicos. v

De cada nivel se toman grupos o personas con caracteristicas homogéneas en
cuanto al puesto y funciones que estdn desemperiando en la empresa.

La muesira que se tomé para este estudio, equivale al 25% del total del
personal dela empresay es representafiva, ya que cada categoria o nivel jerdrquico
se tomaron muestras de personas con caracteristicas de trabajos similares, (los
niveles a valuar son: personal de confianza, empleados de mostrador, empleados
de mostrador, empleados de intendencia, de bodega, supervisares, coordinadores

de departamento, empacadores, cajeros).

El total de colaboradores de “La Nacional”, es de 137 personas distribuidas

de la siguiente manera:
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Personal de confianza 20

Personal de base 117

137 empleados

A su vez, se encuentran divididos de la siguiente forma:

- Personal con puestos gerenciales 16
- Supervisores 4
- Personal de piso 77
- Coordinadores de depto. 9
- Cajeras 14
- Empacadoras .9
- Personal de bodega 5
- Personal de inteligencia 3
TOTAL 137

El cuestionario a aplicar es el siguiente:

CUESTIONARIO

‘AREA DONDE LABORA

PUESTO QUE DESEMPENA

ANTIGUEDAD DEL PUESTO




1) ANTES DE INGRESAR A “LA NACIONAL", COMO SE DIO CUENTA QUE LA
EMPRESA ESTABA RECLUTANDO (NECESITANDO) PERSONAL:

A) POR MEDIO DEL PERIODICO____

B) POR MEDIO DE LARADIO____

C)PORMEDIO DELATV.___

D) AMIGOS QUE TRABAJAN EN LA EMPRESA___

E) OTRAS (especifique)

2) QUE DOCUMENTOS LE FUERON PEDIDOS POR LA EMPRESA AL MOMENTO
DE SER RECLUTADO:

A) CURRICULUM VITAE__

B) SOLICITUD Dé EMPLEO___

C} ACTA DE NACIMIENTO____

D) DIPLOMA DE ESTUDIOS__

E) CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES___

F) FOTOGRAFIAS___

G) CARTILLA___

H) CARTAS DE RECOMENDACION____

1) OTROS {especifique)

3) CUALES FUERON LAS CARACTERISTICAS QUE USTED NECESITO PARA SER
RECLUTADO:
A} CARACTERISTICAS FISICAS (especifique cuales)

B) EXPERIENCIA (cuanto tiempo)
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C) GRADO DE CONOCIMIENTOS (nivel de escolaridad y cursos tomados)

D) MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA (especifique cudles)

4) SE LE HIZO ALGUNA ENTREVISTA ANTES DE HACERLE ALGUNA
PRUEBA

5) ¢QUE TIPO DE PRUEBA LE REALIZARON PARA PODER OBTENER EL PUESTO?
A) PRUEBAS TEORICAS (especifique de que tipo)

B) PRUEBAS PRACTICAS (especifique de que tipo)

C) PRUEBAS TEORICAS-PRACTICAS ( especifique cuales)

D) NO REALIZARON PRUEBAS

6) ¢LE REALIZARON ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y CONOCE USTED SI LA
EMPRESA CONFIRMO LOS DATOS QUE USTED PRESENTO?

7) 8SE REALIZO EXAMEN MEDICO?

8) 4SELE REALIZO ENTREVISTA EN DONDE SE LE COMENTO QUE ERAACEPTADO?
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9) ¢ SELE COMENTARON LOS OBJETIVOS, POLITICAS, ELSUELDO, LOS HORARIOS
EN ESA ENTREVISTA?

10} éCUANDQ USTED YA ESTABA CONTRATADO, SE LE PRESENTO CON SUS
COMPANERQS DETRABAJO, SE LE COMENTARON CUALES ERAN LOS OBJETIVOS
DE LA EMPRESA, SE LE DIO UN MANUAL DE BIENVENIDA, O CUAL FUE LA
PRIMERA ACCION QUE REALIZO LA EMPRESA, PARA QUE USTED SE ADAPTARA
MAS RAPIDO A SU NUEVO EMPLEO?

11} 2LO HAN CAMBIADO DE PUESTO EN LA EMPRESAZ (Existe promocién para los
empleados, usted ha subido de categoria, si es asi 2cual era su puesto

anterior?)

12) COMO SON LAS RELACIONES QUE MANTIENEN CON USTED LOS
FUNCIONARIOS Y SUPERVISORES:

A) AMIGABLE___

8) NO AMIGABLE___

C) INDIFERENTE___

13) 8NECESITO DE CAPACITACION PARA DESARROLLAR SU TRABAJO?
Sl (De qué tipo, durante cudnto tiempo)

NO,
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14) ¢TIENE DIFICULTAD EN REALIZAR ALGUNAS'A_C"TIVIDADES DE SU TRABAJO
O SE LE PRESENTAN PROBLEMAS POR D_ESCON(jCER FUNCIONES? (especifique

que actividad se le dificulta)

15) 2ENTIENDE TODA LA INFORMACION U ORDEN QUE VIENE DE SUS
SUPERIORES?
sl

NO QUE ES LO QUE NO ENTIENDE

16) ¢COMO SE SIENTE USTED DENTRO DE LA EMPRESA?
A) COMO UN TRABAJADOR MAS____
B) COMO PARTE FUNDAMENTAL PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS____
C) NO SE SIENTE ATRAIDO POR SU PUESTO_____
D) LE ES INDIFERENTE EL FUTURO DE LA EMPRESA____

17) 4LE MOLESTAN ALGUNAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU PUESTO?
i (Cudles son)

NO

18) 20BSERVA USTED QUE EXISTAN DESPIDOS FRECUENTES EN LA EMPRESA?
sl
PIENSA QUE SON INJUSTIFICADOS___
PIENSA QUE NO SON JUSTIFICADOS___
LE TIENEN SI CUIDADO___

NO
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19) ¢CONSIDERA QUE PASO POR UN PROCESQO METICULOSO PARA ENTRAR A
TRABAJAR EN LA EMPRESA2

S 2PORQUE LO CONSIDERA ASI?

NO
20) éMOTA USTED AUSENTISMO EN SU AREA DE TRABAJO?

NO

S| 2CUAL CREE USTED QUE SEA LA CAUSAZ

21) ¢SE SIENTE ATRAIDO POR LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESAZ
NO,

Sl 2CUALES SON LOS OBJETIVOS?

22) ¢QUE ES LO QUE LO MOTIVA EN SU EMPLEO PARA DAR TODO sSU
ESFUERZO?

23) &¢SE SIENTE QUE ES REMUNERADO ADECUADAMENTE?
Sl 2PORQUE?

NO__ $PORQUE?
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24) 3SE DA EL COMPANERISMO EN SU AREA?
Sl ¢PORQUE?

NO__ #PORQUE?

25) ¢LOS METODOS PARA REALIZAR SU TRABAJO, COMO LOS CONSIDERAZ (Los
procedimientos, los utensilios de trabejo, las funciones a cumplir, las ordenes
recibidas)
A) BUENAS___ CUALES
B) REGULARES___ CUALES
C) MALAS___ CUALES

26) ¢5U TRABAJO ACTUAL, LLENA TODAS SUS NECESIDADES?
Sl

NO {Cudles no llena)

27) 2COMO SE SIENTE ACTUALMENTE EN LA EMPRESA?
A) SEGURO DE SUS ACTIVIDADES ____
B) INSEGURO DE SUS ACTIVIDADES ___
C) INSEGURO EN CUANTO A CONDICIONES DE LA EMPRESA___

28) $SEGUN SU PUNTO DE VISTA CUAL ES EL PROBLEMA MAS GRANDE QUE
PRESENTA O PRESENTARA LA EMPRESA2 i
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3.2 PERFIL DE LA EMPRESA

Ahorabien, conociendo ya las necesidades de informacién, para saber quién
nos lo va a proporcionar y ¢émo se recolecta esa informacidn?, a continuacion se
describen los resultados de la investigacién.

Los manuales nos proporcionan los siguientes antecedentes de la empresa:

Esta empresa, se encuentra dentro del sector terciario de la economia, siendo
su actividad principal la venta de ropa; nacié hace mds de 50 afios, bajo la
administracion del Sr, ignacio Silva Espinoza. Conla actual direccidn de laempresa
haido creciendo de una mejor manera continua contando en ta actualidad con més
de 130 empleados, ademaés de que ha crecido el némero de empresas a tres
almacenes.

Cabe mencionar, que de las fres empresas con las que cuenta “La Nacional”
actuaimente, en la que se lleva la investigacién es en el almacén que se encuentra
en el Portal Carrillo No. 8 en el centro de la ciudad, ya que es el pilar de los otros
dos almacenes. Esta empresa como ya se menciond anteriormente, cuenta con 137

trabajadores (entre empleados de base y de confianza y no cuenta con sindicato).
3.2.1 OBJETIVO GENERAL DE LA ORGANIZACION,
Ef objetivo general de “La Nacional”, es el siguiente:
Lograr la satisfaccion integral del cliente, ofreciendo productos a precios justos

y con oportunidad que permita mantener la buena imagen y el prestigio de la

tienda, para de esta manera consolidar su crecimiento en la regién.
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3.2.2 MISION DE LA ORGANIZACION,

Comercializar productos orientados a la satisfaccién de las necesidades del
vestir de la familia de la regién, considerando criterios de oportunidad, meda,
imagen, servicio y atencién. Ofreciéndolas mediante una éptima relacién de
calidad y precio, para con tode ello, consolidar el presfigio de “La Nacional” y su
liderazgo actual de ventas de grandes voldmenes de ropa que permita obtener un
nivel de ganancia eficiente para poder incorporar mdés Yneas. Encaminadas hacia
el concepto de tiendas departementales. Apoydndose fundamentalmente en la
gente que forma la empresa, a la que se habrd preparar constantemente. Y
aprovechar las ventajas tecnoldgicas que permitan atender mejor al cliente.

Buscando que todo lo anterior conduzcea a vivir mejor a todos los miembros

de la empresa.

3.2.3 OBJETIVO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

En lo que respecta al drea de recursos humanos, ésta tiene 4 obijetivos

fundamentales que son:

A) EMPLEO

B) ADMINISTRACION DE SALARIOS
C) RELACION INTERNAS

D) SERVICIOS AL PERSONAL
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A) EMPLEOS. Objetivo: lograr que todos los puestos sean cubiertos por
personal idéneo, de acuerdo a una planeacién, reclutamiento y seleccidn de los

recursos humano, de manera adecuada.

B) ADMINISTRACION DE SALARIOS. Obijetivos: lograr que todo el personal
sea justo y equitafivamente compensado mediante sistemas adecuados de
remuneracién y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones

de trobajo de cada puesto.

C) RELACIONES INTERNAS. Objetivos: lograr que las relaciones establecidas
entre direccién y personal, sean desorrolladas y mantenidas, conciliando los

intereses de ambas partes.

D) SERVICIO AL PERSONAL. Objefivos: satisfacer las necesidades del
personal y fratar de ayudarles en problemas relacionados con su seguridad y

bienestar personal.

Actualmente “La Nacional” cuenta con el siguiente organigrama

(figura 3.2.4).
3.2.5 FUNCIONES GENERICAS Y ESPECIFICAS DE CADA PUESTO, -

Funciones genéricasy especificas delos puestos establecidos en el ofgbni_grgmc

{figura 3.2.4).
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FIGURA 3.2.4
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DIRECTOR GENERAL.

Funcién genérica:
- Administrar los recursos de la empresa de la mejor manera posible a través

de cursos de accién eficientes que permitan el logro de los objetivos establecidos.

Funciones especificas:

- Proporcionar un medio ambiente adecuado para el desarrollo de las
actividades.

- Redlizar planes para la coordinacién del desarrollo de recursos tanto
humanos, como técnicos, materiales y financieros.

- Realizar los métodos de control, para el seguimiento de los objetivos
institucionales.

-Se encargard de que exista coordinacidn entre todas las &reas delaempresa.

- Debe estar al pendiente de todos los cambios en el mercado y realizar los

planes generales.
GERENTE GENERAL.

Funcién genérica:
- Llevar acabo los planes generales de funcionamiento de la empresa a

través de la coordinacién de los recursosy las indicaciones de la direccién general.

Funciones especificas:

- Debe redlizar los planes de manera general de la organizacién en
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coordinacién con las demds gerencias, de acuerdo a la opinién de la direccion.
- Debe coordinarse con el director general de los cambios y nuevos
procedimientos que surjan en cada departamento de la empresa.
- Debe coordinar el buen flujo de la informacién en todos los niveles de la
empresa, apoyando por las demds gerencias.

- Comunicar todos los asuntos necesarios al director.
SUBGERENCIA GENERAL.

Funcién genérica:
- Apoyar las funciones de la gerencia a fravés de un contacto mds estrecho de
los recursos, analizando su interaccion y su trabajo en beneficio mutuo y de lo

organizacion. -

Funciones especificas:

- Realizar Iés planes necesarios para apoyar todas las actividades que realiza
la gerencia general.

- Debe comunicar al gerente general, todas las acciones que se realicen enlas
demds gerencias.

- Apoyar todas las funciones que realice el gerente general, igualmente
vigilaré el buen funcionamiento de la empresa.

- Recibir las inquietudes de las demds gerencias y comunicarlas con el gerente

general.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA.

Funcién genérica:
Coordinar la recepcién y pago a proveedores y mantener un contacto

permanente proveedores y diferentes poblicos.

Funciones especificas:

- Debe llevar a cabo todos los planes que vengan de la gerencia y de la
direccion.

- Mantener un contacto mas directo con los demds departamentos.

- Revisard que la coordinacion que plantea la gerencia y la direccidn se lleve
a cabo.

- Vigilar relaciones establecidas entre la direccién y el personal.
GERENCIA DE CREDITO Y COBRANZA.

Funcién genérica:
Debera mantener un éptimo balence de las cuentas y los informes de crédito
en relacién a las cobranzas de manera que el procedimiento sea efectivo'y no

permita deterioro de las finanzas de la empresa.

Funciones especificas: .
- Coordinar sus actividades con la gerencia de contabilidad.
- Debera otorgar créditos al personal y a los particulares de acuerdo con las

politicas crediticias.

(155)



- Deberd desarrollar y llevar a la préactica los sistemas de contabilidad que se

adaptan a la empresa, en lo relativo al crédito y cobranzas de la empresa.
GERENCIA DE ATENCION AL PUBLICO.

Funcién genérica:
- Mantener un contacto directo y permanente con el cliente de tal manera que

permita satisfacer sus necesidades a través del conocimiento pleno del mismo.

Funciones especificas:

- Debe establecer los programas necesarios para que los empleados den una
buena atencién al publico.

- Debe estar al pendiente de las necesidades del cliente, a través de un
contacto directo con el mismo.

- Debe coordinarse con las demds gerencias para redlizar los comentarios
obtenidos, por parte del cliente.

- Vigilar el desempeiio de sus subordinados y coordinar las actividades de los

mismos.
GERENCIA DE MERCADOTECNIA Y VENTAS.

Funcién genérica: ) :
Procurar a través de estudios y andlisis del mercado, ofrecer productos da E
calidad y buen precio que cubran las expectativas de necesidades v servncms del -

cI«enie, buscando con ello aumentar lcs ventas.
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Funciones especificas:

- Estar al pendiente de todos los cambios que se den en el mercado, en cuanto
amoda, calidad, precio y novedades de los productos que vende la empresa, para
mantener a la empresa en el gusto del publico.

- Realizor todos los estudios y campadias publicitarias necesarios y de
promocidn, no solo para mantener a los clientes actuales, sino para buscar nuevos
clientes y aumentar las ventas.

- Se encargaré de notificar todos los cambios que encuentren en sus estudios

de mercado a la gerencia general.
GERENCIA DE COMPRAS.

Funcidén genérica:
Proveer a la empresa de produclos que reGnan los requisitos de oportunidad,
calidad y precio, de manera que se pueda hacer frente a las temporadas de venta,

revisando al mismo tiempo los niveles de almacenamiento éptimos

Funciones especificas:

- Llevar a cabo los pedidos de los diversos productos en el momento que se
establezca un punto de reorden.

- Debe vigilar el buen funcionamiento del almacén y mantener los stokcs.
necesarios.

- Coordinarse con la gerencia de mercadotecnia para dialogar sobre los
nuevos cambios que se fengan que realizar en las compras, de acuerdo a los

cambios en gustos y necesidades del consumidor.
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- Debe conectarse con los proveedores de los diferentes productos y no sélo
mantener buenas relaciones con los mismos, sino buscor nuevos proveedores que
puedan ofrecer mejores precios.

- Vigilar la buena rotacién de las mercancias.

- Vigilar el funcionamiento de las actividades en sus subordinados.
GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS.

Funcién genérica:
Mantener una constante revisién y actualizacién en los procedimientos
necesarios para el directo funcionamiento de la empresa a través de un profundo

conocimiento de sus operaciones en su problemdtica.

Funciones especificas:

- Redlizar y analizar los procedimientos que debe realizar la empresa.

- Actualizar los procedimientos necesarios.

- Vigilar el funcionamiento de los procedimientos y de la manera’ que

realmente lo lleva a cabo la empresa.
GERENCIA DE CONTABILIDAD.
Funcién’ genérica:

Optimizar al méximo los recursos monetarios de la empresa a través de un

plan financiero que contemple estrategias a corto, mediano y largo plazo.
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Funciones especificas:

- Debe de llevar un sistema de contabilidad que permita ala empresa tener
en el momento oportuno la informacién contable y financiera.

- Debe elaborar e interpretar los estados financieros para conocerla situacién
real de la empresa.

- Mantenerse ol dia en los cambios fiscales.

- Llevar un sistema de informacion contable general y de costos relacionados
a cuestiones financieras de la organizacion.

- Vigilar los aspectos relativos con sus subordinados.
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

Funcién genérica:
Debe lograr que los puestos sean ocupados por el personal mds capaz, y
lograr que este sea remunerado, justo y equitativamente; lograr que se den buenas
relaciones entre todos los integrantes de la empresa, satisfacer las necesidades de

su personal y lograr que los objetivos individuales se coordinen con los generales.

Funciones especificas:

- Realizar los programas necesarios de reclutamiento, seleccién, induccién y
capacitacién de los recursos humanos.

- Establecer los programas necesarios para establecer las buenas relaciones
de los empleados.

- Llevar a cabo el andlisis y valuacién de puestos.

- Realizar los programas de incentivos de los empleados.

(159)



- Apoyar los demds departamentos en el momento que sean requeridos.

- Vigilar el funcionamiento de sus subordinados.
SUBGERENCIAS DE VENTAS.

Funcién genérica:
Coordinar el funcionamiento de la sucursal, observando especial cuidado en

el abastecimiento oportuno de mercancias y su adecuada comercializacidn.

Funciones especificas:

- Apoyar a todos los programas realizados por la gerencia de ventas.

- Coordinarse igualmente con la gerencia de compras en lo relativo al
abastecimiento de mercancia, para evitar la falta de productos que esté adquiriendo
el cliente.

-Vigilar el desempefio delos cajeros y empleados de mostrador en coordinacién

con el supervisor de la gerencia.
SUBGERENCIA DE APRECIACION VISUAL.
Funcidén genérica:
Disefia las diferentes modalidades adaptadas por ta empresa de acuerdo @

las temporadas en el afio de tal manera que se mofive a la compra, buscando

innovacién y gusto por los arreglos.
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Funciones especificas:

- Buscar el acomodo de los productos entodala tienda de manera que motiven
ala compra,

- Vigilar que los anaqueles y demds instalaciones de la empresa, relativas o
la atencién del publico, se encuentren ordenados y limpios.

- Mantener cambios en los anaqueles para buscar innovacién por parte de la
empresa.

- Poner los productos en oferta, en lugares de fécil visualizacion por parte de
los clientes.

- Dar sus informes al departamento de mercadotecniay de ventas, sugiriendo

sus proposiciones sobre las ventas.
AREA DE SUPERVISION.

Funcidn genérica:

Promover que el personal de ventas a su cargo cumplan las funciones que
fienen asignadas y estimularlo para lograr los niveles de calidad sefialados por la
empresa, ademds de servir de enlace entre el nivel ejecutivoy el personal de ventas

para que pueda existir una comunicacién clara y oportuna entre dichos niveles.

Funciones especificas:

- Promover y verificar que los clientes reciban una muy buena atencién por
parte del personal de ventas.

- Verificar que el personal de ventas realice su frabajo con eficiencia y’

amabilided.
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- Estimular al personal para crear un ambiente de trabajo agradable,
entusiasta de colaboracién en equipo.

- Autorizar y verificar las notas de compra del personal, asi como los cambios
de mercancia, para que se hagan de acuerdo con las politicas de la empresa.

- Sugerir alternativas para mejorar las ventas.
AUXILIAR DE COMPRAS.

Funcién genérica:
Apoyar en el Grea de compras a su titular en/cuanto al manejo de

documentos y recepcién de proveedores haciendo mas fljido este proceso

Funciones especificas:

- Auxiliar en lo relativo a pedidos de los diversos prpveedores que mandan
productos a la empresa.

- Verificar que se tenga un adecuado punto de reorden.

- Apoyar en el area de bodega en el mantenimients de los stocks.

- Apoya a la gerencia en el contacto y bisqueda de proveedores.
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD.

Funcién genérica:

Proporcionar la informacién oportuna a su titular afravés de la coordinacién
del personal de su dreg, para poder anclizar la situation y aplicar més ideas -

correctivas en determinados casos.
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Funciones especificas:

- Apoyar ala gerencia de contabilidad en aspecios relativos ala formacién de
los aspectos financieros de la empresa.

- Elaborar los estados financieros que la gerencia requiera.

- Supervisién de los auxiliares de contabilidad y apoyo a los capturistas de
informacion.

- Estar al pendiente de los cambios fiscales que afecten a la organizacidn,
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANQOS.

Funcién genérica:
Apoyar en las funciones de reclutamiento, seleccién y contratacién de
personal, manejando la documentacidn necesaria y presenténdola en forma

oporiuna en la gerencia.

Funciones especificas:

- Apoyar en las funciones de reclutamiento, seleccién y contratacién.

- Recibir las solicitudes de empleo.

- Apoyo en los programas de capacitacién.

- Desarrollo de programas de bienvenida a nuevos empleados, apoyo a la
gerencia de recursos humanos y a los demés departamentos en la induccién del
nuevo personal. »

- Apoyo a la gerencia en lo relativo a las refribuciones de los empleados.
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CAJERA PRINCIPAL.

Funcién genérica:
- Controla el funcionamiento de todas las cajas registradoras revisando las
operaciones diarias de cada una, recopilando también el efectivoy presentando un

estado de cuentas individual y totalizada de las mismas.

Funciones especificas:

- Vigilar el funcionamiento de las cajas registradoras de la empresa.

- Vigilor el desempefio de las demas cajeras.

- Retirar efectivo de las cajas y mantener en las misma un nivel adecuado de
efectivo.

- Pedir a los cajeras informes de sus actividades diarias en cuanto a cobros se

refiere y revisién de nofas.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO.

Funcién genérica:

- Promover y verificar que el personal de ventas cumpla con las funciones
asignadas de acuerdo con los niveles de calidad esperada por la empresa.
Ademads, coordinar el frabajo de personal del Greq, y estimularlos para que se

supere en o personal y en el desemperio de sus labores,

Funciones especificas:

- Registrar la puntualidad y asistencia del personal del area.
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- Tener informacién actuglizada sobre el precio de las mercancias.
- Estimular y verificar el buen desemperio del personal.

- Promueve el arreglo personal y el uso de uniforme y gafete.
JEFE DE MANTENIMIENTO.

Funcién genérica:
Procurar que las instalaciones fisica de la empresa se encuentren en dptimas
condiciones de funcionamienio a fravés de una supervisién constante bajo la

politica de un mantenimiento preventivo.

Funciones especificas:

- Supervisar de una maneraconstante las instalaciones fisicas de la organizacién.
- Promover el buen uso de las instalaciones.

- Retirar algunos anaqueles que se vuelvan obsoletos o se deterioren.

- Verificar que las instalaciones sean aprovechadas a su maximo.
JEFE DE BODEGA

Funcién genérica:
Optimizar el trabajo del aimacenamiento a fravés de la recepcién, chequeo

y acomodo adecuado de la mercancfa.

Funciones especificas:

- Vigilar la recapcién de la mercancia y mantener un registro éptimo de estas.
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- Checar que la mercancia llegue en buenas condiciones de acuerdo a la
cantidad, calidad, y en el fiempo pedido.

- Vigilar el acomodo de la mercancia, para que no sufra deterioros en el
almacenamiento.

- Verificar la adecuada rotacién de mercancia en fa bodega.
CHEQUES.

Funcién genérica:
Elaborar todos los cheques originados por las obligaciones controidas por

la empresa, llevando un conirol de emisién de los mismos.

Funciones especificas:

- Vigilar que los cheques que se emiton, sean llenados completamente,
evitando que estas regresen por algdn aspecto no contemplado, creando mala
imagen a la empresa.

- Uevar un control de todos los cheques que salen dela empresay comunicarlo
con la gerencia de crédito, cobranza y la de contabilidad.

- Mandar los cheques que requiera la pagaduria.
RECEPCION.

Funcién genérica:
Atender eficientemente a los diferentes publicos que visiten a'la empresa,

candlizéndolas con las personas y las dreas correctos.
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Funciones especificas:

- Apoyo a la gerencia administrativa en relacién a las actividades que ésta le
pida.

- Atender amablemente a las personas que necesitan contactarse con

personal de la empresa y facilitar su contacto.
PAGADURIA.

Funcién genérica:
Realizar los pagos a los proveedores a través de una programacién de los

mismos, abarcando desde la recepcién y revisién de facturacion hasta la entrega

del cheque.

Funciones especificas:
- Recibe los documentos, que provengan de cheques.
- Revisar los cheques.

- Pagar a los proveedores y elaborar un control de cheques que le den a los

mismos,

- Programar los cheques que se deben ir cubriendo.
MENSAJERQ.

Funcién genérica:
Realizar las operaciones diarias de bancos y caja segin indicaciones y -

necesidades de la empresa.

(167)



funciones especificas:
- Recibe instrucciones de acuerdo a lo que necesitala empresa, a las diversos
areas y por otra parte, también fuera de la misma.

- Realizar operaciones bancarias sencillas que realiza la empresa.
AUXILIAR DE CREDITO Y COBRANZA.

Funcién genérica:
Registrar las operaciones generadas por la autorizacién de créditos y
controlar la cobranza para que sea oportuna. Aplicar control sobre los gastos
internos de la empresa que impliquen un financiamiento temporal otorgado por la

misma.

Funciones especificas:

- Debe llevar un registro completo de las autorizaciones de crédito que se
hayan realizado. )

- Debe redlizar la cobranza de la empresa de acuerdo a lo establecido en la
gerencia de crédito y cobranza.

- Llevar un programa de control de los gasto internos que realiza la empresa.
SUBJEFATURA DE BODEGA.

Funcién genérica:
Registrar las operaciones de recopilacién de mercancia, revisando los

pedidos y la mercancia de tal manera que se dé entrada a los productos pedidos
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que retnan las caracteristicas establecidas.

Funciones especificas:

- Apoyo a la jefatura de bodega en el regisiro de mercancia.
- Revisar los pedidos que se vayan requiriendo.

- Controlar la mercancia de bodega.

- Apoyar en la vigilancia del buen acomodo de las mercancias.
AUXILIAR CONTABLE.

Funcién genérica:
Registrar los operaciones contables en los estados de informes

correspondientes.

Funciones especificas:
- Realizarlos registrosde losinformes que vienen dela gerenciay subgerencia.
- Llevar un control de los registros contables que se estén redlizando en'la

empresa y formar un archive para mandarlo a la captura de los mismos. -
CAPTURISTA.
Funcién genérica:

Alimentar a las magquinas con la informacién realizada por las operaciones -

para su procesamiento y presentacién: final.



Funciones especificas:

- Realizar documentos para el funcionamiento interno de la empresa.

- Capturar la informacién requerida por la empresa.

- Mantener en las computadoras los regisiros y paquetes necesarios, para el

buen funcionamiento de la empresa.
AUXILIAR DE BODEGA.

Funcién genérica:
Llevar a cabo los trabajos operativos en cuanto a recepcién, chequeo y
acomodo de la mercancia en almacén. Servir a los departamentos que tengan

faltantes de mercancia.

Funciones especificas:

- Llevar un suministro interno a todos los departamentos de la empresa para
mantener un nivel adecuado de mercancfas al poblico.

- Auxiliar a la subjefatura y a la jefatura de bodega en cuanto a la reéepcién;

chequeo y acomodamiento de mercancia.
CAJERA.
Funcién genérica:

- Cobrar con eficiencic y omabilidad las mercancias compradas en la

empresa.
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Funciones especificas:

- Atender a los clientes con rapidez y cortesia.

- Cobrar y dar cambio correctamente.

- Verificar que las notas de venta estén bien hechas.

- Hacer y entregar los cortes de caja.

- Comunicarse con la cajera principal y darle el efectivo, guardando el cambio

necesario.
VENDEDORAS.

Funcién genérica:
- Atender alos clientes con eficienciay amabilidad, buscandoe legar a un buen .

nivel de ventas.

Funciones especificas:

- Atender a los clientes con eficiencia y amaobilidad.

- Actuclizarse en el conocimiento de las mercancias y sus precios.
- Surte, acomoda y guarda la mercancia del departamenio.

- Hacer las notas de ventas correctamente.
EMPACADORAS.

Funcién genérica:

- Entregar con eficiencia y amabilidad la mercancia del cliente.
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Funciones especificas:

- Verificar que la mercancia corresponde a la nota.
- Revisar que la nota esté bien hecha.

- Alender dl cliente con cortesia.

- Hace los pagarés de las tarjetas de crédito.

- Estar actualizado en precios y conocer las mercancias del departamento.
INTENDENCIA .

Funcién genérica:
- Mantener en condiciones éptimas de limpieza todas las instalaciones de la

empresa.

Funciones especificas:
- Realizar diariamente lo limpieza de los pisos.
- Reclizar la limpieza de estantes, vidrios, anaqueles, etc.

- Requerir material de limpieza a la jefatura de mantenimiento.

NOTA: Es importante mencionar, que aunque no se evalué el contenido de cada
uno de los puestos, sino del proceso en si, lo anterior, permite ubicar mds :
ampliamente al lector, en el tema y finalmente es una parte importante para.la

seleccién de personal.
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3.2.6 EL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION.

Por otra parte “La Nacional” cuenta con un manual de reclutamiento
seleccién, contratacién e induccidn de personal, dentro del cual se muestra a

continuacién los aspectos mas importantes que maneja.
3.2.6.1 OBJETIVO DEL MANUAL.

Garantizar un proceso de reclutamiento y seleccidn, contratacién e induccién
uniforme y eficaz que satisfaga los requerimientos actuales y futuros del personal
para la empresa.

Llevar un control adecuado de los ingresos de personal, a través de una
correcta contratacién que facilita la integracién de personal de reciente ingreso a
la empresa, familiarizdndose con su organizacién, su filosofia y sus objetivos, asi
como el puesto que va a ocupar, a fin de que entienda mejor su posicién en la
empresaq, se encuentre mejor en su trabajo y contribuya més eficientemente a los

resultados.
3.2.6.2 EL RECLUTAMIENTO.

El reclutamiento. “La Nacional” define al reclutamiento, comola primera fase
del proceso de seleccién que consiste basicamente, en capturar: un nimero
suficiente de candidatos que tengan una. alta probabilidad de ajustarse a las -
caracterfsticas del puesto. Para el seguimiento de este proceso, “La Nacional” | "

necesita conocer las caracterfsticas y funciones de cada puesto (que ya mencioné
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dentro de este capitulo), para conocer el fipo de personas que requieran en un
futuro.

“La Nacional”, utiliza para su reclutamiento las fuentes internas y las externas,
considerando como base las fuentes internas, ya que con las mismas proporcionan
desarrollo a las personas con experiencia y potencial que ya trabajan en la
empresa, buscando con ello, que el personal se idenfifique con la empresa y sea
fiel a la misma.

“La Nacional” cuenta con las siguientes politicas de reclutamiento:

1) Para llevar a efecto la labor de reclutamiento y seleccién, se utilizan dos tipos

de fuentes: internas y externas.

2) Enigualdad de circunstancias, para cubrir vacantes se preferira al personal
interno sobre el externo, sobre todo cuando el cambio implique posibilidades de

promocién y/o desarrollo para el primero.

3) Para efectuar cambios y promociones, serdn requeridas las autorizaciones
del jefe inmediato de |a persona considerada, del supervisor del éreay del gerente
de recursos humanos. Todo cambio se hard a través del departamento de recursos

humanos.

4) Se utilizaran anuncios en el periédico y radio solamente en los siguientes
casos:
a) Cuando al juicio del director general o del gerente de recursos humanos, -
la necesidad de personal sea muy urgente y no existan candidatos interncs o

externos disponibles.
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b) Cuondo se hayan agotado todas las posibilidades de reclutamientointerno
y exierno como son :
- Carlero interna de candidatos.
- Escuelas y uni_vers}dcdes.

- Contactos personales, efc.

5) El disefio de la publicidad tanto en periédicos como en radio con fines de
reclulamiento que se ejecute, deberd ser coordinado por la gerencio de recursos

humanos.

6} No se haré ningtn tramite de reclutamiento si no existe la requisicién de
personal correspondiente con las autorizociones debidas. En puestos de nueva
creacién y vacantes eventuales, serd necesario lo outorizacién de lo direccion
general.

Dentro de las politicas de reclutamiento de “La Nacional”, también
esté considerada la siguiente:

A fodos los candidatos sin excepcidn, se les deberd hacer un proceso de
seleccién que consta de:

- Entrevista previa.

- Pruebas tecno-précticos.

- Pruebas psicométricas.

- Enirevista técnica,

- Investigacién de antecedentes laborales.

- Estudio socioeconémico.

- Examen médico.
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Yo no lo considero desde mi punto de visto politica de reclutomiento, sino mas
bien una politica de seleccién, por lo mismo no la pongo dentro de los anteriores
politicas, y sf lo consideraria dentro de los politicas de seleccion, que mencionaré
mds adelonte.

En lo referente a lo politico nOmero cuatro, donde se menciona en cigunas
ocasiones se utilizara periddico y principalmente el radio para reclutor a su
personal, este tipo de reclutamiento lo utilizan cuando necesitan gente pare cubrir
dreas que dentro de “La Nacional” son consideradas como especificos dados las
caraderisticas del irabajo. Por ejemplo, esta politica se ha llegado o aplicar en el
area de bodego, ya que el personal destinado o ella debe reunir una serie de
requisitos imporiantes que muchas veces no se pueden encontrar facilmente en una
persona, por lo mismo, hacen uso de los medios de radio o periddicos, para atroer
mds candidatos.

En el caso de las dreas de fipo contable y administrativo, en algunas ocasiones
se aplica esta politica por el grado de especializacién que se busca, y también en

el 6rea de informdtica.
3.2.6.3 LA SELECCION DE PERSONAL.

“La Nacional”, define a lo seleccion como la labor de encontror o la persona
idénea para el puesto odecuado, en el menor fiempo y costo posible. Lo empresa

cuenta con las siguientes politicas de seleccion:

1) “Lo Nacional”, seleccionaré a sus empleados para cubrir los puestos

vacontes en funcién de lo capacidod y experiencio de éstos.
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2) Alos residentes permanentes de Uruapan, se les dard preferencio sobre los

que no lo sean.

3) En el momento de llevar o cabo la seleccién, la empresa no discriminara

a ningun candidato por motivos de sexo, religién o raza.

4) La empresa no hard discriminaciones entre el personal en situaciones de

recortes, salarios o capacitacion.

5) El departamento de recursos humanos procederd siempre en forma égil y
expedita ante los requisiciones que de personal presenten los diversos deporiamentos

de lo empresa.

6) El depariomento de recursos humanos, no recibird los solicitudes de empleo
que no estén completamente llenas. La solicitud es el primer recurso para conocer

los aspectos personales, laborales y educativos del solicitante.

7) Al analizar la solicitud se tendré atencién especial a la troyectorio laboral
del solicitante, pues ello nos diré si cumple con los requisitos minimos del puesto
a cubrir.

Se tendrd atencién especial a los siguientes aspectos:

- Tiempo de permanencia en donde ha laborado.

- Puesto(s) desempenados).

- Cambios en los sueldos percibidos.

- Tiempo enire un trabajo y ofro.
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8) La entrevista inicial, realizado siempre por la gerencio de recursos humanos
se deberé desarrollar en un clima de privacided y cordialidad. El entrevistador,
procurard inspirar confianzo hacio el solicitante a fin de obtener de este Oltimo la

fronqueza en informocién que otorgue.

9) Si en la enirevista inicial, el candidoto resulta viable, el departamento de
recursos humanos concertard o lo brevedad posible una cita con el responsable del

drea que corresponde lo vacante en cuestién.

10) La entrevisto técnica de seleccién la deberé llevor a cabo, como regla
general, el jefe inmediato del puesio vocante, en tal enirevisio se le debe
proporcionar ol solicitonte foda la informacién necesaria respecto o la empresa,
al deparlamenio y ol puesio a cubrir, absteniéndose de hacer promesas al

solicitante.

11) De todo aspirante, se recabordn informes de antecedentes laborales; se
tendrd cuidado en no recabar informes del frabajo actual del solicitante; a menos

de que el candidato esté de acuerdo.

12) Aquellos candidatos, cuyo informacién recabada medionte el estudio
sacioecondmico, no concuerden con la expresada en la entrevista inicial y/o en la
solicitud de empleo, o sea informacién dudosa o incompleta, no podrén se sujetos

o controlacién (ante la dude no contraiar).

13) Atodos los candidatos que sean rechozados, se les nolificara por escrito -
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agradeciendo la atencién otorgada e informéndole que la vacante ha sido cubierta.

“La Nacional”, utiliza la entrevista previa para conocer de primera impresién
al candidato, tanto en su forma de octuar, como en su formo de expresarse. La
empresa pretende obtener informacion relacionada con los datos fomiliares del
trabajodor, su escolaridad, sus haobilidades adquiridas, su experiencia laboral y
toda una serie de datos, que le permitiré “La Nacional”, obtener datos para
determinar de cierlo modo lo seriedad, la disponibilidad y el interés de la persona
por el frabajo, y formarse en general un juicio previo del posible candidato,

El tipo de pruebas tecno-prdcticas, se elaboran de acuerdo al érea y el
depariamento que se frale y consisten propiomente en lo oplicacién de los
conocimientos o aclividades diarias proptas del puesto, que son bésnccs ¥ Que por
tal mohvo debe dominar el candidoto, Por ejemplo, “La Nacional” en el caso de
venias, son pruebaos relacionadas con operaciones aritméficas basicas y pruebas
relacionadas con alenciény servicio a clientes ficticios. Estas pruebas son aplicodas
por el jefe de departamento donde esté la vacante y es auxiliodo por una persona
de la gerencia de recursos humonos.

Por otra parte las pruebas psicométricas que realiza “La Nacional”, buscan
obtener conocimiento mas profundo de las personas. En esta etapa se comentan
los aspectos relacionados al puesto en cuanio a actitudes y aptitudes necesarias y
sedejoenlibertad al entrevistado para que comente sus impresiones o apreciaciones
y asi poder evaluar esos comentarios para determinar si es candidato favorable y
si frae ideas claras sobre el puesto y sus funciones, sin haber entrado en detalle.
Estas entrevistas estdn o cargo del gerente de recursos humanos, como coordinador,
opoyado por el representante de Grea donde existe [a vacante.

Por otra parie el estudio socioeconémico busca obtener informacién més
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amplia sobre el candidato ianto en el ambiente familiar como en el ambito laboral;
primero via informacidn escrita y segundo, corroborando esto informacién através
de comunicacién orol con personas que conozcon o hayan tenido un trato con el
candidato. El ouxiliar de recursos humanos, nos realiza este estudio y mantiene
comunicacién con los familiares, realizando una o dos visitas ol domicilio particular
que permite incrementar la informacién.

A los empleadas de mosirador se les considera un punto clave en la
orgonizacién y se les realizan pruebas précticas relacionodas con aspectos como
operaciones aritméticas, manejo de maquinas regisiradoraes, caligréficas, odemas
se les realizan pruebas que permitan conocer su capacidad intelectual y su
capacidad pora relacionarse con diferentes clientes.

En general, “La Nacional” recliza su seleccién de personal, en fodos sus
puestos, de acuerdo al perfil del mismo, a través de este procedimiento, recaba la
informacién que lo empresa considera vilal, para formar el expediente de las
personas y el inventario de recursos humanos.,

Por oira parte, “La Nacional” define la contraiacion como el proceso por
medio del cual se establece una relocion laboral legal con la persona seleccionada,

en donde se especifican las condiciones de trabajo.
“La Nacional”, cuenta con las siguientes politicas de contraiacién:
1) La persona deberd pasa un perfodo de prueba (90 dias).

2) No podran ser considerados candidatos a ocupar un puesto dentro de “la

Nacional”:

(180)



a} Persono que fengo ontecedenies penoles o referencios negatives de
frabajos anteriores.
b} Personas con impedimentos fisicos y mentales.
¢} Personas menores de 16 afos.

d) Personas que simulidneamente presten servicios en otras empresas.

4) A los candidatos recomendades por empleados de la empresa, se les

debera exigir los mismos requisitos que o cualquier otro y no hacer excepciones.

5} Las personas de nuevo ingreso, deberdn esto inscritos desde el primer dia
de sus labores en el IMSS, en el INFONAVIT, SAR , HACIENDA, asi mismo deberén
contar con toda su documentacion,

A través de lo coniratacion, la empresa inlegro completamente el
expedienie completo del personal para tener una forma ordenada y accesible los
dotos que se requieren para los diferentes trémites que esto implica,

“LaNacional”, en su politica referida a nocontrotar personas conimpedimentos
fisicos ymentales, al preguntarle sobre la causa de esta politica, se me contesté que
dadas los caracteristicas del trabajo en la empresa, se requieren en la mayoria de
los casos amplia movilidad y acceso o zonos con bastantes escoleras, y por oiro
lado, contocto directo con diferentes clientes y proveedores, nose consideron como
candidatos a ocupar un puesto, personas de este tipo. ‘Ademds que debido a la
gran oferta que hay en el mercodo de personal, se pugde escoger enire varios .

condidatos.
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3.2.6.4 LA INDUCCION,

Por Gliimo la induccion, “La Nacional” la define, como la presentacién de la
empresa al personal de nuevos ingreso.

La empresa cuento con ias siguientes politicas de induccidn:

1) Todos los empleados de reciente ingreso, deberén pasar por los programas

de induccién a la empresa y de induccion al puesto.

2) El empleado recibird el progroma de induccién en el franscurso de seis dios

de haber ingresado o lo empresa.

3) La ejecucion del programa de induccién al puesto, es responsabilidad del
jefe inmediato del nuevo empleado. Este programa se inicioré durante los

primeros seis dias de haber iniciado sus labores el empleado de nuevo ingreso.

4) Lo gerencia de recursos humanos asesora o los responsable del progrome
de induccién al puesto con el propésito dé que éste sea efectivo.

Lo induccién en “Lo Nacional”, fiene dos niveles:

Una induccién general a cargo del érea de recursos humanos, o través de la
cual se dan a conocerlafilosofia de la empresa, asi como su estructura, historia de
la misma, producios que en ella se venden y beneficios que oforgan.

En un segundo nivel, esid la induccién ol puesto por parte del jefe inmediato
teniendo como finalidad que el personol de nuevo ingreso sepa de una manera

precisa y clara sus responsabilidades en el puesie que acaba de ocupar.
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3.2.6.5 PROCESO SELECTIVO DE LA NACIONAL.
“La Nocional”, de acverdo son sus actividades de reclutamienio, seleccidn,
contratacion e induccién de personal, presenia el siguiente diagrama de flujo

(figura 3.2.6.5).

A confinuacién explico el diagrema de lo siguiente hoja:

RECLUTAMIENTO
INTERNO EXTERNO

Una vez que la empresa define las caracteristicas que tiene cado puesto,
enfonces esta en el momento que se le presenta una vacante se selecciona las
fuentes mds idéneas de reclutamiento, y se procede o la seleccion,

La principales fuentes internas que utiliza la empresa son: Las promociones '
ylosrecomendociones. Las fuentes externas mas ufilizodas por la empresa (en coso
de ser necesario), son los medios de comunicacién y los contactos profesionales y

en ocasiones a instituciones educativas.
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TACATE FIGURA 3.2.6.5 .
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Lo solicitud que ufiliza “La Nacional”, es del fipo de sclicitud que venden en
las papelerias, yo en lo personal recomendaria que la empresa tuviero su propia

solicitud, de acuerdo a sus necesidades.

! ANALISIS DE LA ENTREVISTA_I

! ENTREVISTA INICIAL J

Aqul “La Nacional”, pretende detectar en forma global y en el menor tiempo
posible, los aspectos mds generales de los solicitantes y su relacidn con los
requerimientos especfficos del puesto, con la finalidad de desechar a aquellos
aspirantes que de manera obvia no rednan los requisitos minimos en la vacante que
se debe cubrir. “La Nacional”, en la entrevista inicial informa al aspirante cual es
la naturalezo del trabajo y el horario bajo el cual se lobora, a fin de que él decida
si Je interesa seguir adelante con el proceso de seleccion.

Si el candidato no es viable, se desecha fo solicitud de empleo y el praceso
llega a su fin, comunicdndole a la persona, que de momento no puede ser
contratodo.

Si el candidato es viable, se concertaré una cite con el responsable de érea a

la que corresponde la vacante en cuestién.

ENTREVISTA TECNICA.

ENTREVISTA TECNICA. l
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Esto entrevisto es realizada por el jefe inmediato o per el supervisor del éreo
y tiene como finalidad verificar que el candidato tengo recimente los conocimientos

y experiencia necesarios pora el puesio,

liSTUDIO SOCIO-ECONOMICO-LABORART

REQUISICION DE DOCUMENTQOS
Y NEGOCIACION DEL SUELDO

Lo negociacién de sueldo, asf comolas condiciones especioles de contratacién,
) . " . . ; | .
en “La Nacional”, se realizan Gnicamente o través de lo gerencia de recursos

humanos.

‘ ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO 1

7

l EXAMEN MEDICO DE ADMISION j

El examen médico fombién es considerade por “La Nacional”, dentro del
proceso de seleccion para comprober la aptitud fisica del solicitante y determinar
si se encuentra en condiciones adecuadas para desarrollar eﬁcientemente'los
labores del puesto vacante. “La Nocional”, no considerc el examen médico
solamente un requisito legal, sino un medio que contribuya al decremento de
ausentismo, accidentes de trabojo, contagios y baja preductividad dt_ebido alo

disminucién del rendimiento en el trabajo.
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| Examen meDico |

=

[ conteatacion |

En esto parte del procedimiento, “La Nacionol” formaliza la relocién de

trabajo, creando el expediente de! nuevo empleado, el cual incluye en un principio:

- Solicitud.

- Estudio socioeconémico y laboral.

- Pruebas, formas y documentos generados en el proceso.
- Requisicién de personal.

- Documentos personales requeridos.

- Contrato individual de trabajo.

- Avisos de alia al IMSS.

- Fotografics, etc,

Una vez completo el expediente, la gerencia de recursos humanos hace su”
revisién final y una vez revisada, se cita al empleadao para que firme su contratoun
dia antes de lo fecha de inicio de labores; y se envia el alic del IMSS y se establece

el SAR.

| CONTRATACION I

!

T ‘mouccion |
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Aqui “La Nacional”, através de recursos humanos, daré una charla, sobre los

siguienies aspecios:

- Bienvenido o la empresa.

- Filosofto y estructura de la orgonizacién.

- Producios que vende la empresa.

- Prestaciones para el personal.

- Dias de pago, horario de trabojo, reglas y politicos.
- Asistencia y puniualidad.

Esta pldtico, es apoyada por el uso de audiovisuales.

[ INDUCCION |

[ INTRODUCCION AL PUESTO |

Lo induccion al puesto, fiene lo finalidad de que el recién ingresodo o “La
MNacional”, sepa de manera concreta y clara de su responsabilidad.

El jefe inmediaio del nuevo empleado, es el encargado de esta induccién, y
deberé explicarle lo principal funcién del depariamento, presentarlo con sus
compafieros, sus obligacionesy responsabilidades especificas del puesto, recordarle

las normas del trabajo, etc.

[ itRoDUCCION AL PUESTO |

‘ ENTREVISTA DE AJUSTE J

(188)



Esta entrevistatiene lefinalidad de dar seguimiento ol proceso de reclutamiento

y seleccién, en ella la empresa busca verificar los siguientes aspecios:

- Integracion del empleado al clima laboral.
- Relacién jefe-subordinado.
- Desempefio esperodo, en comparacién del real.

- Necesidod de copacitocidn.

El gerente de recursos humanos, realiza una entrevista con el jefe de
empleado con lo finalidod de obtener un consenso.

Respecto o la copacitacién, en lo que va del aio, en “La Nacional”, se hon
dado los siguientes programas:

- Copacitacién pora el drea de ventas, en lo referente o la afencién
personalizada, aplicado a las empleados de mostrador.

- Capacitacién para cajeras y empleadas de mostrodor (en lo relafivo o fos
nuevos pesos).

- Capacitacién para ejecutivos en el drea de informdtica y tombién en aspecios
relativos a la direccion.

- Copacitocion para supervisores y jefes de depariamentos en informética.

- Copacitacién de comisicnes de seguridad e higiene.

[ entRevisTa DE AUSTE |

[ ENTREVISTA DE SALIDA J
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Cuando un empleado se separoc de lo empresa por algin molivo, el
deparamento de recursos humanos es el encargodo de efectuar en “La Nacional”,
Jo que ellos le llaman lo entrevisto de salida, con el fin de conocer los aspecios
relativos que originoron su separacidn de la empresg, logrando asi detectar las

causas y decrementar futuras desvinculaciones,

3.3 RESULTADOS E INTERPRETACIONES AL CUESTIONARIO APLICADO.

Esimporionte antes de analizar las respuestas del cuestionario aplicado a los
emplecdos de lo empreso, mencionar lo siguiente:
Se forné un muesireo por cuotas como ya se menciond anteriormente es del

25% del personal donde, el toia! de trabajadores se efigieron para el estudio, los

siguientes:
17 Vendedores \ NOTA: El personal utilizodo para
1 Empleado de bodega la investigacion se ulilizé de los
1 Empleado de intendencia siguientes grt.;pos: superviso- -
4 Supervisores res, personal de piso, coordi-
5 De confianza > nadores de depariamento,
4 Coordinadoras de depariamento cajeras, empacadores, perso-
1 Empacador nol de bodegﬁ y.personol de’
4 Cojeras intendencia.

T= 37 j
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NOTA: Se tomé un muesireo por cuotas donde se estudion los niveles jerarquicos

a excepcidn de la direccion general, la gerencia y subgerencia general.

Apareniemenie se eligieron més vendedoras que ningin otro puesto, pero el

giro principal de la empresa, requiere tener un mayor personal de ventas,

Por otra parte, las respuestas a las preguntas se agrupardn portemas alos que

llamaré elementos. Estos elementos son:

- Reclutamiento.

- Seleccidn de personal

- Induccion y capacitacion,

- Métodos y relaciones de trabajo.

- Conflicios labores.
- Motivacion.

- Remuneracién.

- Problemas octuales o futuros de lo empresa.

Cada elemento seré evaluado a través de unc escola de valuacién que

permita dar uno calificacién cuantitativa y cualitativa de acuerdo ol estudio e

interpretacién de los resuliados obtenidos.

- —\ - ~
ASIGNACIONES GRADOS GRADO DE CUMPLIMENTO
O DE EFICACIA
Carencio 0 o - 0
Deficiente 5 1= 39
Elemental 10 40 . 69
Adecuado 15 70 - 89
L Optimo 20 ) L 90 - 100 ‘ J
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* Definicién de las apreciaciones.
CARENCIA. Falio fotal de elemento,

DEFICIENCIA, Elemento es incompleto, solomenie reune unas partes u otras

eslén mal estructuradas o mal reclizadas
ELEMENTAL. El elemento se reduce a lo esencial.
ADECUADO. Ei elemento es el apropiado a las necesidades de la empresa.
OPTIMO. El elemento es el idoneo a lo estruciura de lo empreso, busca

efeciuar las actividades de la mejor manera.

Con lo anterior se puede pasar a conocer el resultado de los cuestionarios

aplicados.
ELEMENTO RECLUTAMIENTO.
Se valuaron los medios, los requisios y los coracleristicas para ser r‘eclulic:do:
MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

* VENDEDORAS.

11 Contestaron que habian sido recomendadaos por personal de la empreso.
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3 Fueron por su cuento.
1 Por el rodio

2 Por personos ojencs a la empresa.
" PERSONAL DE BODEGA.
1 Se dio cuenta por amigos que trabajon en la empresa.

* PERSONAL DE INTENDENCIA.

1 Contesté que un amigo le dijo del puesto.
* SUPERVISORES.

2 Personas contestaron que se enteraron por la radio.

2 Personas contestaron que por amigos de la empresa.
* TRABAJADORES DE CONFIANZA,

1 Se presentd por su cuenta (pero primero fué cojera antes-de ser de
confianza).

4 Fueron recomendados por amigos de la empresa.
* COORDINADORES DE DEPARTAMENTO.

2 Se enteraron por medio de amigos que trabajan en la.empresa.
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1 No especificé {dijo que por otros medios).

1 Se enterd por medio de la radio.
= EMPACADORA.

1 Se enterd por unos omigos que trabajon en la empresa.
= CAJERAS.

1 Acudié a lao empresa.

3 Se enjeraron por arigos de la empresa.

REQUISITOS PARA SER RECLUTADO,
* VENDEDORAS,

A todas se les pidio solicitud y fotografias y de ésas 17, a 4 se les pidio carla

de recomendacién y @ 3 acia de nacimiento.
* PERSONAL DE BODEGA.

Contestd que no le fueron pedidos documentos.
* PERSONAL DE INTENDENCIA,

1 Solicitud y carta de no antecedentes penales.
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* SUPERVISORES.
1 Se le pidié solicitud y fotografia.
1 Solicitud.
2 Sele pidi6 solicitud, fotografias y cario de recomendacién,

“ TRABAJADORES DE CONFIANZA,

2 Se les pidié solicitud y fotografia.
2 No se les pidié nada.

1 Solicitud, fotos y cortas de no antecedentes penales.
* COORDINADORES DE DEPARTAMENTO.

1 Contesté que se le pidié solicilud de empleo, folografias y cartas de
recomendocién.

2 Se les pidi6 solicitud de empleo y fotografios.

1 Solicitud de empleo, acta de nacimiento, diploma de estudios, fotografia y
cartos de recomendacion.

* EMPACADOR.

1 Se le pidié solicitud y fotografia.
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= CAJERAS.

2 Se les pidi6 solicitud de empleo y fotografia.
1 Solicitud de empleo, fotos, acta de nacimiento.

1 Solicitud de empleo, carta de recomendacién. ’
CARACTERISTICAS PARA SER RECLUTADO.

" VENDEDORAS.

A las 17 se les pidid buena presentacién y disponibilidad; de esas 17:
10 Contestaron que no se les pidid experiencic.

6 Se les pidié un afio de experiencia.

1 No confestd.

Alas 17, no se les especificé grodo de escolaridad ni manejo de equipo.
= PERSONAL DE BODEGA.

1 Se le pidi6 disponibilidad y en experiencia, se le pidié saber manejar
porcentajes y saber escribir a méquina y uso de calculodoras, no se especificd

ningun grado de conocimientos.
* PERSONAL DE INTENDENCIA.

1 Se le pidié disponibilidad Ynicomente.
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* SUPERVISORES.

Alos 4 se les pidié buena presentacion, y de ésos:
2 Se les pidid un ano de experiencio y preparatoria.

2 No se les pidio experiencia ni grado de conocimienios,
* TRABAJADORES DE CONFIANZA,

Alos 5 se les pidié buena presentacién, y de éstos:
3 Contestaron que se les pidié carrera técnica.
2 No se les pidié estudio.

Alos 5 se les pidié nociones de manejo de computadora.
* COORDINADORES DE DEPARTAMENTO.

Alos 4 se les pidié buena preseniacién.

2 Se les pidié un afio de experiencia.

2 No especificaron.

A ninguno se le pidié grado de conocimientos.

* EMPACADCR.

1 Se le pidié buena presentacion, no se le pidié experiencio, ni escolaridod.
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= CAJERAS.

Alas cuatro se les pidié buena presentacion y secundario terminada, no se les
especificd monejo de maquina.

Con los datos anteriores se puede resumir que las fuentes de reclutomiento
que estd utilizando “La Nocional”, no es adecuada, ya que la mayoric de los
personas encuestadas contestoron que fueron recomendadas por el mismo
personal.

Como ya se menciond en el copliulo anterior, el reclutamiento debe buscar
allegar un mayor nimero de candidatos con las caracieristicas pedidas por el pertil
para poder lograr una seleccién de personal efectiva, teniendo una moyor cantided
de personas de donde elegir al que més se adecue a los necesidocies del puesto.

En el coso de “La Nacional”, se observa que la mayoria de las personos
contratodas son recomendadas por la mismo gente de la institucion, (lo misma
gerencia de recursos humanos, reconocieron preferencia por personal
recomendado), esta fuente se dice que no es la mas adecuada, ya que no permite
escoger de entre un nUmMero mayor ol empleado que se adecue ol perfil del puesto.
Lo empreso solo se adapto @ los personas recomendados que quizés norednanlas
caracteristicas pedidaos; pero es elegido por no tener un mayor nomero de
candidatos de donde elegir al mds oplo.

Un medio para ollegarse de un mayor numero de condidatos es laradioy el
periddico (puede ser mds costoso pero atraen a una cantidad considerable de
personas de donde se puede elegir al mds capaz, y en este caso “La Nacional”,
podria incurrir en un gasto, ya que serfa mas un beneficio que un gasio, obteniendo

personal adecuodo a la emprese. Otra fuenie de reclulomiento para el personal,
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para allegarse de candidatos Utiles, puede ser o través de lo escuelq, en este caso
la Universidad Don Vasco, puede dotar a la empresc de personal preparado y no
incurrir en un costo excesivo.

Se puede resumir enfonces que los medios de reclutamientodelaempresa son
deficientes, yo que no retnen las CGI:OCfEII'SfiCQS principales del reclutamiento.

Por otra parte, en cuanto a documentacion pedida, se observa que no existe
una continuidad, estos documentos no son los necesarios que debe pedir una
empresa del tipo de “La Nacional”. Por ejemplo, no atodos se les pide solicitud de
empleo, ni cartas de recomendaciodn, ni octos de nacimiento, ni aniecedentes no
penales. Ensi, no hoy relacién entre la documentacion requerida a los candidatos.
Tampoco se les pide algon grado de educacion, ni experiencia, ni a todos se les pide
manejo de algun tipo de equipo de oficina.

Se puede resumir el grado de eficiencia del elemenio reclutamiento en la

siguienie tabla:

EJEMPLO:
( GRADOS __ ASIGNACIONES )
0-0 Carente
1-15 Deficiente
16-20 Elementol
31-45 Adecuado
L 46 - 60 Excelente )
(o lalelo]c
20115 110 (B |0 |+ Medios
20 {15 | 10 @ 0 ] e—— Requisitos
20715 19 (5 [0 +— Coradleristicas
L 601 45 | 30 {15 | © y para ser reclutado

™

=20 . Su grado de cumplimiento
o eficacia es ELEMENTAL
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ELEMENTO SELECCION
Se evaluaron, la entrevista inicial, las pruebas realizadas, el estudio

sotioeconémico, el examen médico y lo enirevista final (el proceso selectivo).
“*VENDEDORAS.

2 Contestaron que se les realizé entrevista inicial, pruebas aritméticas, no se
les realiz6 estudio socicecondmico, ni examen médico, ysi se les realizé entrevisia
final.

4 Se les reclizé enirevista inicial y pruebas de sociabilidad, no se les realizé
estudio econdmico ni examen médico, y no se les realizé entrevista final.

1 Se le realizé entrevista inicial, pruebas que no especificd, no se le reolizé
examen médico y no hubo entrevista final, se le avisé por teléfono.

3 Se les reclizé entrevista inicial, ningln examen, no se les realizé entrevista

final y sdlo se les avisé por teléfono su contralacién.
* PERSONAL BODEGA

1 No contesté si se le redlizé entrevista inicial, no se le realizaron pruebas, ni
estudios socicecondmicos, ni examen médico. Enla enirevistofinal se le mencionaron
los objetivos, polfticas, horario y sveldo.

* PERSONAL DE INTENDENCIA.

1 Se le realizé Onicamente entrevisto inicial,
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* SUPERVISORES.

Alas 4 se les realizé entrevista inicial, pruebas teéricas, no se lesrealizé estudio

socioecondémico ni examen médico, y si se les realizo entrevista final.
* TRABAJADORES DE CONFIANZA,

A todos se les realizaron entrevisto inicial y pruebas feéricos, no se les hizo

estudio sociocecondmico ni médico, si se les realizé entrevista inicial.
* COORDINADORES DE DEPARTAMENTO.,

2 Contestaron que si se les realizé entrevista inicial, se les hizo examen practico
de porcentajes, ne se les hizo estudio socioecondmico, no se les realizé examen
maédico y si entrevista final.

2 Coniestaron que si se les hizo entrevisto inicial, no se les realizaron pruebas
de ningUn tipo, y no conlestaron sobre la enirevisto final.

" EMPACADOR.

1 Sele hizo solo una entrevista, no sele realizaron pruebas, ni examen médico.
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* CAJERAS,

Se les realizé enirevisie inicial a las cuatro.
2 Se les hicieron pruebas précticos.
2 No se le hicieron pruebos,

A ninguna se le aplicd examen médico ni estudio socioecondmico.

NOTA: A ningun empleodo se le realiza examen médico, se les pide que lleven

cerfificado médico (se les pide que vayan al Seguro).

Aqui se puede concluir que nohay uniformidad en cuanto dl proceso selectivo,
noatodos séles realizan pruebas, aninguno se le realiza un estudio socioecondmico,
ni fompoco examen médico practicando directomente por la empresa. Tampoco
se les realiza una enirevista final donde se les diga la misién, objetivos y polificas
de la organizacion.

Un defecto muy grande en el proceso de seleccion, es la falto de la aplicacion
de un examen médico por parte de la institucidn ya que se les pide que lieven un
certificado médico del Seguro. El reglomento de seguridad e higiene que establece
la Secretaria del Trobajoy Previsién Social, en su art. 15, dice quelos patrones tienen
lo obligacién de praclicar examen médico de admisién, y por su parte el art. 16,
habla sobre la obligacién de los empleados a someterse, y el art. 17, menciona
sobre o obligacién de llevar registros médicos por parte de la empresa.

Tombién la falta de un estudio sociceconémico nos permite conocer datos
como aspectos familiares del empleado, su situacién econémica, odemés;que“sirv.e

para verificar la informocién proporcionada en su solicitud.
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En sf, el elemento seleccién puede resumirse en el siguiente grado de

eficiencia:
O | A [E D |{C
Q) 115110t 5 0 |<—— Entrevista iniciol
20 [15 (0[5 | 0 | +— Pruebos realizodas
20 |15 | 10| 5 |(0) | «=— Estudio socioecondmico
20 [15 [ 10 [(5) [ 0 | «—— Examen médico
20 [15 | 10 [(5) | 0 | «— Entrevista final
(00075 | 50| 25| 0 )

E=40 % Su grodo de cumplimiento en lo seleccidn del personol
es ELEMENTAL.

ELEMENTO INDUCCION Y CAPACITACION.
* VENDEDORAS.

A ningdn empleado se le dié induccién, solo se les presenté con sus
compaderos de drea.

15 Consideraren que si necesitaron capacitacion.

2 No necesitaron capacitacion.

* PERSONAL DE BODEGA.

1 Sélo se le presentd o sus compafieros y no se le dié capacitacion..

* PERSONAL DE INTENDENCIA.

1 No se le presentd a sus compafieros, no necesité capacitacion.
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* SUPERVISORES.

No se les dié induccién a los 4, solo se les presentaron a sus compaferos y o

los 4 se les dié capocitacién,
* PERSONAL DE CONFIANZA,

4 Se les present6 a sus compaieros Gnicamentes, y si se les dié capacitacién.

1 Se le presentaron o sus compaieros y no necesito capacitacion.
* COORDINADORAS DE DEPARTAMENTO.

A los cuatro Gnicamente se les presentaron sus companeros de rea y se les

dié capacitacion.
* EMPACADOR.

1 Se le presents a sus compafieros y no se le capacité.
* CAJERAS.

3 Se les presenté a sus compaieras y se les copacitd,

1 Se le presentd a sus companeras y no se les capocité.
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Lainduccidn en este caso no es efectiva, sélo se les presento o sus comparieros
inmediatos, no se les dé induccién ala empresa, no se les comentan las actividades
principales de la empresa, sus objetivos, ni los objetivos de su puesto, tampoco se
comentan las politicas ni reglas de la insfitucion.

Lo copaciiacion si se les da o los nuevos empleados o excepcién de dos que

comentaron no haber sido capacitados a su puesto.

Con la anterior, se obtiene la siguiente tabla:

-~
ola|E |D CW
20 j15{ 10 [(® | 0 | =— Induccisn
5
1

Q | +— Copacitacion

(40 [ 30| 20 0
E=15 < Es ELEMENTAL su grado de cumplimiento

o eficacia.

ELEMENTQ, METODO Y RELACIONES DE TRABAIO.

Se evaluaron las relaciones de trabajo, el compofierismo, sensibilidad a'lo

empresa, método de irabajo y seguridad en el mismo.
* VENDEDORAS.

9 Reconocen relaciones amigables con los funcionarios, sf existe compaiierismo
en la empresa, se sienfen como parte fundomental de los objefivos, no fienen

problemas en el desarrollo de octividades, y sienten seguridad en ella.
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3 Noftienen relaciones amigables con los funcionarios, no existe compafierismo,
se sienfen como un frabajador més y no tienen problemas en desarrollar sus
actividades.

1 Le es indiferente los relaciones laborales y el compeaierismo, no contestd
sobre los métodos de trabajo y siente seguridad en la empresa.

4 Tienen relaciones amigables con sus superiores, si hay compoderismo,
reconocen dificullad en ocasiones con el trato al publico, y no se sienten como parte

fundamental de los obijetivos, ni seguridad en la empresa.
~ PERSONAL DE BODEGA.

1 Nofiene relaciones amigables con sus superiores, no existe el companerismo,
dice existir envidias y no fiene dificultad en realizar su trabajo, se siente como un

trabajador mds, e inseguro en lo empresa.
* INTENDENCIA.

1 Tiene relaciones indiferenies, no confesté a la pregunia de compaierismo,
no tiene dificultad en realizar su trabajo, y se siente como un trabajodor mas de la

empresa y seguro en lo misma.
* SUPERVISORES.

3 Contestaron tener relaciones amigables con sus superiores.

1 No contesté la pregunta.
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Los cuairo consideran que se do el compaferismo y no tienen dificultad en
realizor su irobajo. Dos de ellos se sienten como parte fundamenial de lo empresa

y dos como un trabajador mds. Los cuatro sienten seguridod en la empresa.
* PERSONAL DE CONFIANZA.

Todos contestaron mantener relaciones amigaobles y companerismo, tres
reconocieron dificultod en el frabajo (no especificaron) ylos cinco se sienten como

parie fundamental para lo empresa.
* COORDINADORAS DE DEPARTAMENTO.

4 Aceptaron relaciones cordiales, aungque 1 manifesié falla de compaferismo
entre Greas. De estos 4:

2 se sienten como parte fundamental de lo empresa.

1 No contesté.

1 Se siente como un trabojodor mdés.
* EMPACADOR

1 Tienerelacionesindiferentes con sus superiores, dice no existir compaferismo,

no tiene dificultad en realizar su frabajo, y se siente como un trobajador més.
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" CAJERAS.

3 Tienen relaciones indiferenigs.

1 Tiene relaciones no amigables.

Las cuatro hablan de falia de compaderismo por envidia y se sienten como un
trabajador mas. Conocen las funciones de su trabajo y sienten inseguridad en la
empresa.

Come se puede observar, no existe una continuidad en los respuestas en
cuanto o las relaciones amigables en la empresa, existen varias personas que
reconocen tensién en fas relaciones por envidias o inclusive indiferencia en las
mismas. Lo moyoria conoce bien los métodos de frabajo y fambién la mayorio se
sisnfen como un trabojador més, lo que nos muestra falta de sensibilidad en la
empresa.

Se resume en la siguiente 1abla:

-~

o[a]elD]c)

20 {15 {10 [B) [0 | =~ Relaciones de irabejo

20 |15 | @[5 |0 | «=— Compodarismo

20 115 {10 |(5) {0 | «— Sensibilidod en lo empresa

20 G 10 | 5 |0 | +—— Mélodo de irabojo

20 5 110 |5 {0 | «— Seguridod en el desarrollo de sus actividodes
\ 100] 75 [ 50 [ 25]|0

£=150 ~Grado de cumplimiento o eficacia

es ELEMENTAL
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ELEMENTO CONFLICTOS LABCRALES,

Se evoluaron el Despido y el Ausentismo:
= VENDEDORES

9 Observan que existen despidos frecuenies y que son justificados.

3 Observan despidos frecuentes no justificados.

1 No contesté a la pregunta.

1 Le tienen sin cuidado los despidos.

1 Dice que existen despidos frecuentes sin especificar si son o no justificados.
En relacién ol ausentismo; 13 personas coniestaron que no se da el ausentismo y

4 dijeron que si,
* PERSONAL DE BODEGA
1 No costestd sobre los despidos y no se do ausentismo en lo que ¢l conoce.
* INTENDENCIA
1No conlestd sobre los despidos y no se do ausenfismo en su drea.
" su PERYISORES

3 Contestaron sobre despidos constontes y justificodos.

1 No contesté.
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Todos reconocen el ausentismo, 2 por falta de motivacién y 1 por

irresponsabilidad, el otro empleado no justificé lo causa del ausentismo.
~ PERSONAL DE CONFIANZA
Ninguno observa despidos frecuentes, ni ausentismo.
* COORDINADORES DE DEPARTAMENTO
2 Observon despidos frecuentes.
2 No existen despidos.
De los 4 encuestados, 3 dicen que se da el ausentismoy 1 menciona no existir
ausentismo.
* EMPACADOR
1 No observa despidos frecuentes y no se da ausentismo.

* CAJERAS

3 Observaron despidos frecuentes justificados.
1 Observa despidos no justificados.
De los 4, 2 dicen qué hay ausentismo por irrespensabilidad 9'2 no se'da’el .

ausentismo.
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Se observa con lo anterior, que si se don los despidos en la empresa, lo cual
represento malaimagen porala misma, e inseguridod en los empleados por miedo
o perder su trabajo. Por ofra porte, se do el ausentismo; algunos dicen que es por
falto de responsabilidod por parte del empleodo o por falta de motivacién de los
superiores. En general, sf existen confliclos en lo empreso y se puede resumir en

lo siguiente tabla:

c)
0

<— Despidos

wiwn |O

E
20[ 15(Q0
@ 0 | «=— Auseniismo
40/ 30| 20}10] 0 )
£ =20 '+ Su grado de eficacia en lo relativo a evitar
conflictos laborales es ELEMENTAL,

ELEMENTO MOTIVACION

interviene el elemento econémico y psicoldgico.

Aqui los respuestas fueron muy similares, de los 37 encuestados sélo 12
vendedoras constestoron que el frabaojo en si, es lo que los motivg, a los restontes
nada los motiva por parte de la empresa.

Aqui se puede concluir que la empresa no preporciona ningon fipo 'de
motivacién o sus empleados ni econdmicamente, ni psicolégicamente.

Se puede resumir en lo siguiente tablo la motivecién:

(o]alelDle]
20(15(10] 5 @ <+—— Econdmica
2015 [ 10| 5 [(0) | e Psicolégica
\_ 0

.". Su grado de eficocio es carenie.
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ELEMENTO REMUNERACION,

De los 37 empleados, 34 de ellos contestaron, que no son remunerados
adecuadamente.
Esto permite concluir que lo empresa no remunera a sy personal, de acuerdo

a las necesidades del mismo, Se puede resumir en lo siguiente tabla:

{oalelo )

tzo 15 |10 @ Oj <+ Remuneracién
E=5

«%Su grado de eficacia en cuanto
o lo remuneracién de sus
empleados es lotatalmente
deficiente.

Acontinuacién se muestra de manera global, cémo se encuentrala organizacion
en cuanio a lo integracién de sus recursos humanos (figura 1).
Por Gltimo, cuando se preguntd o los empleados, cudl era su punto de visto en

cuanto al problema que presenta o presentard la empreso se contesté lo siguiente:

11 No contestaron
6 Contestaron que existe problemas sociales que pueden afectar o la
empresa.
3 Dijeron que se avecine la aperiura de nuevos mercados.
5 Contestaron que existen problemas econdmicos.
4 Consideraron que se avecina un recorte de personal.

1 Dice que la empresa fiene problemas laborales y econdmicos.
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FIGURA1
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3 Consideran que la empresa no tiene problemas.
1 Piensa que estd estobleciendo tiendas que representon competencia.
1 Considera que el pafs estd en crisis, lo cual ocasiona problemas sociales,

politicos y econémicos.

Estas respuestas nos muestron que el personcl tiene gran inquietud no sélo en
cuanto a la empresaq, sino a las condiciones generales del pais.

La pregunta anterior se hizo con el fin de obtener respuestas en cuanto o qué
piensa cada empleado sobre el problema actual o futuro que tendrd la empresa.
Aqui se observa una gran variedad de respuestas, no se tabuld, yo que fue uno
pregunia completamente abierta; pero do la pauta para decir que los emplecdos
tienen inquietud en cuanto a la empresa, su futuro y las condiciones generales que

rodeon a la misma.

3.4 RESULTADO E INTERPRETACIONES A LAENTREVISTA CON LA GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS.

Planeacién de recursos humanos.
Lo empresa plonea sus recursos en base o los temporadas que se les van
presentando a lo largo del afo. Por ejemplo, “La Nacional” tiene una plaoneacién

en cuanto a las temporadas que ellos clasifican en:

‘Temporadas altas”
“Temporadas bajas”

“Temporadas normoles”
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Lo temporada olta lo considera “La Nacional” parte de Noviembre (por el
desfile), el Ado Nuevo, la Semano Santa, el Dia del Nifio, dias cercanos al 10 de
Mayo y dias cercanos al dio del padre. En esto temporada contrata personal

eventual y generalmente paro el drea de otencién ol poblico.

Lo temporada baja es principalmente en Enero, después del afe nuevo,
Febrero, Agosto y Octubre, en esta temporada no contratan personal y los

eventuales dejan a lo empresa.

Lo temporada normal es el resto del afo. La empresa no cuenta actualmente
con una ploneacién profunda en célculos sobre la futura demanda de personal a
largo plazo, pero si esté dentro de sus planes, segun comentarios de la gerencia
de recursos humanos; también la gerencio acepié no conlar con un inventario de
recursos humanos, sélo tiene el archivo de solicitudes, dicen que su inventaric de
recursos humanos esté en trémite, y que la finclidod que va a tener segin io
gerencio de recursos humanos es confar con un archivo de sus empleados; éste
obtendré dotos personales, escolaridod o experiencia laborol y la capacitacién que
ha tenido cada empleado. (Aqul se encuenira una deficiencia, primero porque la
empresa no hace uno planeacidn especifica de sus recursos humanos, no cuenta
con un inventario de recursos humanos, por ofra parte, el que tiene planeado es
incomptleta, ya que no foma en cuenta aspectos tales como, los objetivos de cada

empleado, las habilidades, posible sustituio al puesto y ciros aspectos.

En cuanto a si existe una planeacién de promociédn o sus empleados, si se da

estq, la cudl se realiza analizando la actuacién de sus empleados sin que'elios lo
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perciban, por parie del supervisor directo de cada empleado y del gerente de
recursos humanos. Cuondo “La Nacional', tiene una vocante antes de recurrir al
reclutamiento externo, en base o un ondlisis de cada empleado, observan cual de
ellos estd en posibilidades de ascender; en caso de que ninguno de ellos puedo ser
promovido, recurren al reclutemiento externo (no se especificd que es lo que hacia
Y que no).

Ensila planeacién que tiene esto empresa de sus recursos humonos, esié mal
estructurada, solo contrata personal temporal en épocos “alias” y su inventario que

estd en proyecto estd mal definido.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

(o~ ]E]p [C)
(o5 of@]o )
=5 «+ Sugrado de cumplimiento
es deficiente

ANALISIS DE PUESTOS
El andlisis de puesto de la empresa, nos proporciona la siguiente informacion:

L a empresa que se encarga de analizar los puestos, es el gerente de recursos
humanos en coordinacién con el puesio que se esté andlizando. Lo que ancliza en
el puesto es la carga de trabajo que tengo el mismo y la funcionalidad que tenga
éste deniro de lo empresa, Dijeron que los carocteristicas que debe tener el
encargodo que analiza el puesto es: un conocimiento del 6rea en general, visién,

facilidad pora redactor y un conocimiento en el andlisis de puestos, lo forma de
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andlisis que utiliza la empresa paro onalizar un puesto, es observando las actitudes
que realiza la persona y de acverdo o las funciones ploneadas en su manual de
organizacién. En cuanto o cémo se da la valorocién econdmico a sus puestos, es
de acuerdo a lo jerarquio de puesio y ademads de lo que el mercado muestre, pero
se dijo que no tiene ningdn mélodo especifico de evaluacién de puestos, y no
realizan encuestos regionales de salarios. Aqui se dié una contradiccidn en sus
respuestas, ya que primero se dijo que se valoraban los puesios, tomando en
consideraciéon el mercado actual, pero por ofra porie, se comenté que ho se
realizaban encuestas regionales de salarios.
Con lo anterior dicho, su andlisis de puestos puede closificarse asi:
(oTale]p]c)
{2015]€Q[5]0)

E=10 % Su grado de cumplimiento
es ELEMENTAL

RECLUTAMIENTO
En cuanto al reclutamiento, se dijo que las fuentes de reclulomiento que
se utilizan es el archivo de solicitudes, personas que vienen recomendadas (sobre
las cuoles se muestra preferencia) escuelas, universidades, anuncios en periédicos
o en radio y si no encventran af condidato ideal, “La Nacional” recurre a lo que
llaman “movimientos internos” (son las promociones que ya se mencionaron
anteriormente).
Aqul se muestra contradiccién en cuanto a lo informacién obienida, primero
la gerencia dijo que ontes de recurrir al reclutomiento externo, velan de entre sus
empleados cual tiene la posibilidad de ascender y aqul se dijo que cuando no se

encuentra candidato ideal recurren a movimientos internos.
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En cuanto o cémo encuentra la gerencio de recursos humanos el mercado de
irabajo, dijeron lo siguiente:

Primero, que en la actualided es un poco dificil encontrar personal capacitodo
aunque hay exceso de candidatos y que ellos por su porte, van atener una demanda
de personal, yo que debido o lo situacién de competencia, se estén haciendo
reestructuras y cambios en lo empresa.

Su reclutamiento se encuentra asi:

(20[15 10 [E)[0 )

£ =5 .. Sugrodo de cumplimiento
as deficiente

En cuanto a la seleccién, se obtuvo lo siguiente:

La recepcién de solicitudes, los recibe el responsabie de drea de recursos
humanos y los dotos que trata de verificar son principalmente los dotos personales,
los familiares, ingresos y metas, los que no llencn estos requisitos son rechazedos.
El encargado de reclizor las entrevistos, es la gerencia de recursos humanos, y el

fipo de pruebos que practican es el siguiente:

Nivel operativo - pruebas psicométricas.
Nivel medio - Psicometricas, mecanogréficas, ortografia y taquigrafia (segdn
el puesto).

Nivel alto - Conocimientos.

Las pruebas operativas y de nivel medio son aplicadas por el supervisor y en
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los niveles altos, son aplicados por el director general en coordinacion con recursos
humanos.

El fipo de pruebos que se realizan no se especifico, sélo se dijo que eron
pruebas de sociabilidad yhabilidedes. Encuonio a que sise aplica examen médico,
dijeron que en lo octualidad nolo estén realizando, se le pide ol empleado que lleve
su examen aplicado. Lo que les lleva 6 una decision final de contratacién, en que
el candidoto se ajuste al perfil y sec una persona apta.

Se puede resumir que la seleccién es deficiente en lo empresa, yo que tienen
preferencia en un principio por el personal recomendado, dicen realizar estudios
socioecondmicos, y en los cuestionarios oplicados nadie ocepia haber sido
sometido o un examen socioecondmico, el examen médico no se aplica; ademds
este es llevado por los propios empleados. Los cuestionarios nos demuestron que
no o fodos se les aplican pruebas y genero folta de uniformidad en el proceso

selectivo.

Se puede closificar asi:

£ =5 .%Sugrodo de cumplimiento
es deficiente

MOTIVACION

Lametivacién, lo dan por medio de premios e incentivos econémices, en base
a la actuacion de los empleados, evaluando sus meios, iﬁtereses, desempefio,
también realizon actividades motivacionales como la orgonizacion de evenios para
los frabajodores, y lo empresa no considera a los salarios como parte f‘undcfngr{iol ’

para motivar.
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S
dispar

mayor|

comparamos esfos resuliados con los cuestionarios, se observa uno
dad de datos, primero la empresa no motive a sus empleados, ya que la gran

o reconoce no sentir motivacién de ningdn tipo, y segdn la gerencia se da

uno mofivacién econdmica, si esta se da, puede que no sea la adecuado, yo que

el em

pleado no siente motivacion. Lo empreso no considera a los salorios

motivantes, y el empleado si.

q

o Tale [plc)
{20 [15 10 [G)o J

£ =5 <+ Sugrodo de cumplimiento
es deficiente

INDUCCION Y CAPACITACION

e dijo que se da capacitacion constante a sus empleados, aceptaron que no

es adecuado su induccién o lo empress, ni al puesto, pero que se mejora ¥ que

actua

cliente

q

mente se estd desarrcliondo un curso enfocado o lo mejora en atencién o

s y publico en general.

u induccién y capacitacion se puede clasificar:

ola]elplc)
20 (310 [B)lo
200 15[101E) 0
40/ 3020 |10}0
&=20 ~Su grodo de eficacia en lo relofivo a evitor

conflictos laborales es ELEMENTAL
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METODOS DE TRABAIO

No tienen métodos de trabajo definidos, son més que nada en bose o lo
practica, no hoy un método integro, la informocién corre por lo empresa o a través
de circulares, informacién de supervisores y juntas coordinadas por los directivos

y la gerencia de recursos humanos.

folale o)

(2015 ]¢0)]5 Jo )

£=10 ++ Su grado de cumplimiento
es ELEMENTAL

PROBLEMAS ACTUALES.

- Tienen una excesiva rotocién de personal en el dreo de ventas {no se

especificd cousa).

- No existe continuided en algunos empleados de mostrador (se da el
ausentismo).

- En cuanto o despidos dijeron no tener problemas.

- Existen ocasionalmente pérdidas de mercancia en olmacén.
Grodo de cumplimiento o eficacia de la integracién de recursos humaneos,

segUn dalos propercionados porla gerencia de recursos humanosde “La Nacional”

{figura 2).
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FIGURA 2
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. Su grado de cumplimiento o eficacia
es elemental.
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3.5 RECOMENDACIONES AL CASO PRACTICO.

Esimportante mencionor que los recomendaciones que se dardn a continuacién,
no van en contra de los objefivos y politicas de la empresa, no van en contro de los
condiciones de trabajo y se considera a las caracteristicas del personal.

Los resultados que orrojé, tanto el cuestionario comeo lo entrevista con la
gerencia de recursos humanos, demuestra que la empresao “La Nacional”, tiene un
grado de cumplimienio que es elemental, de acuerdo a las condiciones generales
de lo empreso, pero que en ciertos punios presente graves deficiencios, que

enumerados en importancia quedaran de lo siguiente forma:

1) Hay una gran aesmoﬁvocién.

2) Su proceso seleclivo carece de elementos importantes.

3) No hay una remuneracién adecuada.

4) Su reclutamiento no es coordinado.

5) Su planeacién y andlisis de puestos estd inconclusa,

En cuanto a la motivocién en teoria, “La Nacional” tiene programas de
motivacion econdmica y psicolégica paralosempleados que mejor se desempeiien,
pero en la practica se observa gue en la mayoria de los empleados no tienen
ninguna motivacién ylos pocos que latienen se automotivan diciendo que el trabajo
en si, es lo que los motiva.

Aungue la motivacién no es un fin que se busca estudiar en esta investigacién
referente a la seleccién de personal, cabe mencionar que aunque se fenga un

personal bien reclulado y seleccionado, si no se le motiva, éste no rendird igual,
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Aqui, se recomiendo que lo empresa pongo en practica el proceso de
motivacién que tiene en sus manuales que por alguna cousa no estdn llevando a
cobo y que sobre jodo se den incentivos econémicos en la medida de lo empresa,
que es lo que mas estan pidiendo sus trabaojadores.

En lo referente a lo carencia de factores importantes en la seleccidn de

personal, se encuenira lo siguiente:

Lo seleccidn debe ser reestructurado por la empresa, en su manual de
seleccién, se especifica un proceso muy claro y al parecer efecfivo, pero en la
préetica no lo llevan asi, no realizan pruebas o fodo el personal. Se recomienda
examinar @ fodos y cado uno de los aspirantes como lo menciona una de sus
politicas de seleccidn. N

Tampoco aplican examen médico; legalmente se tiene que realizar examen
médico, aqui la empresa no lo realiza directomente sino que mandan al candidato
a que lo aplique al seguro por su cuenta. Se recomienda que los empleados sean
examinados por un doctor contratado por la misma empresa paro evitar problemas,
tanto legales como de salud, y contratar personal que sea saludablemente apto dl
puesto;ytambién evitar contratar a personas que puedan ser portadores de un virus
contagioso que afecte a los demds empleados.

Por otra parte, no se realiza un estudio socioecondémico, el cual se recomienda
debe aplicarse no sélo para comprobar datos de candidato, también para conocer
su grado de integracién familiar, sus objetivos, pasatiempos, su economia y sus
posibles habitos. Se debe aplicor este estudio o fodos los empleados y asf conocer
el mayor nimero de caracteristicas de los mismos. “La Nacional”, en teorfa muneio‘

la aplicacién de esie examen, pero por alguna causa no se esta aplicondo, el
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problema puede estar en que la persona encargada de aplicarlo no lo realice, uno
solucién es obligor ol encargodo a aplicarle o cambiar o la persona con dicho
cargo.

También se les recomiendo ofinor su enirevista finol, ya que no tiene
uniformidad en la misma, la entrevista final debe cyudzlar al nuevo empleado a
conocer {os objetivos de la empresa, sus horarios de trabajo, las reglas y politicas
a seguir, sus presiociones y sus obligaciones. Lo empresa no dainduccién ol nuevo
personal ; esto puede esiropear foda una labor de reclutamienio y seleccién, yo que
oungue se conirate personal adecuado no se le especifica los funciones a realizar.

Por ofra porte, lo remuneracién que estén feniendo los empleados, segun sus
propias respuestas es inadecuada, se recomienda realizar una evaluocién efectiva
de sus puestos y una encuesta salarial para equipar o los mismos.

Por ofra parte, ol recluiomiento se le recomienda que existe uniformidad en
los documentos que pide lo empresa, que no sélo se prefiera a personal
recomendado, que se siga realmente o establecido en sumanual de reclutemiento,
que realmente se utilicen las fuentes de reclulamiento como la radio y el periédico,
para que se olleguen de mds candidotos y asi poder elegir de entre ellos al mds
apto.

En cuanto o la planeacién de recursos humanos, se encuentro que existen
deficiencios muy marcodas, ya que no cuentan en lo actualidad con un inventario
de recursos humonos y una planeacién definida de los mismos. ‘Se recomiendo o
“Lo Nacional” que redlice de inmedisto su proyecio de inventario de recursos
humanos, pero ademds de los elemenios que ellos quieren eslablecer, que se

incluyan minimo los siguientes requisitos:
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- Nombre de los personas y puesto.

- Edod.

- Experiencia.

- Una descripcién breve de las funciones de su puesto y de la dreas de
responsabiiidad o su corgo. .

- Su grodo de estudios.

- Puesto especifico a desempenar.

- Motivaciones.

- Objetivos.

Lo planeacién futura de personal no es clara, solo cuando se ocercon
“temporadas altos” se contrata personal, se recomienda analizor cada temporada
y observar si es posible satisfacer la demanda con el personal octual; y si no, tener
planes especificos de las caracteristicas que se necesitaron paro esos frabajos
eventuales.

Por oira parte, en el andlisis de puestos se recomienda que se realice con
mayor profundidad donde se estudie la descripcidn genérica y especifica de cada
puesio y no sclomente se basen enlo observacion ylo que estoblezcan los manuales
de organizacion, Es importante que paro conocer el perfil de cada puesto se deben
conocer todas las tareas de forma cofidiana, los eventuales, las relaciones de
puesto con olros puesios, su ubicacién y la responsabilidad del mismo.

La valuacién de puestos de “La Nacional” es confusa, no se aplica ningon fipo
de métodos de valuacion, se recomienda utilizar un método donde se proporcione

informacién objetiva y sistemética para definir el valor relativo de cada puesto y
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evitar salarios desiguales en puestos que se realicen bajo los mismas condiciones
y proporcionar a los empleados salarios adecuados.

Se recomiendo que se utilice algin método de valuacién, ya sea por escalas,
por alineamiento o por punios, o algin método que la empresa considere mas
6ptimo (lo importanie es que la empresa realmente utilice métodos de valuacién),
ademas de que en las posibilidades de la empresa se realice una encuesia regional
de salarios donde recaben informacién de las empresas de enfidad para equiparar
los sueldos que poga la empresa.

Por su parie lo que se refiere 0 manuales con los que cuenta la empresa, no
se encueniran deficiencias marcadas (lateoria con lo que cuenta “Lo Nacional” esto
bien definida).

En general se recomienda a la gerencia de recursos humanos que reesiruciure
su funcién préctica pare que realmenie tengo uno integraciéon adecuada de sus
recursos humanos o que capacite a su personal encargado para que lo realice de

acuerdo a la teoria.
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CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES.

De acuerdo o las investigaciones, se puede concluir que la seleccion de
personal es una herramienta muy importante dentro de la adminisiracién de
recursos humanos, esta seleccion busco obiener el pers;onol odecuodo a fas
necesidades de la organizacion con el fin de que éste coopere hacia el logro de los
objetivos institucionales, también podemos concluir que el proceso de seleccién
depende en gran medida de lo ploneacién de recursos humanos, el andlisis y
voluacién de puestos y el reclutamiento de recursos humanos.

Lo planeacién de recursos humanos permite planear las necesidades que
tendrén las empresas en futuro. En su caso “La Nacional” no cuenta con una
efectiva planeacién de personal, pese al famariio y magnitud de la empresa. La
planeacién de recursos humonos, requiere una inversion importanie de tiempo,
personal y presupuesto. Tal vez la utilidad que se obfiene no se justifica en las
empresas pequefas. Pero las empresas medianas como “La Nacional” y las
empresos grandes deben utilizar esta planeacién, como forma de lograr mayor
efectividad. Esta planeacidon constituye un esfuerzo para conocer las necesidades
de personal y las posibles fuentes futuras de provisién de recursos humanos.

Con esta prevision, los administradores de recursos humanos pueden establecer
planes a corto y largo plazo,

En cuanto al andlisis y valuacién de puestos ayudan a lo seleccién de personal
ya que proporcionan la base de un sistema de informacion sobre los recursos de
la organizacién. Permite conocer las funciones genéricas y especificas de cada
puesto, lo jerarquio del mismo y la inferrelacién e informacién que corre por el

puesto. Todo ellovaligado al reclutamiento que consiste en el proceso de identificar,
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y atraer hacio la empresa a solicitantes idéneos para cubrir una vaconie. Ya seo
o trovés de fuentes iniernos o externas. El objetivo del reclutomiento es poner o
disposicién de lo empresa para poder proceder a lo seleccién, a un grupo de
condidatos idéneos.

El siguiente poso es entonces lo seleccién de personal, lo ¢ual busca poner o
hombre adecuado en el puesto adecuado (recordondo siempre que el hombre seo
adecuado al puesto y no viceversa).

En su caso “La Nacional” debe reestructurar practicamenie su funcién de
integracién de recursos humanos. Es una empresa fuerte que debe retfomar sus
bases tedricos y capacitar o los encargados de la adminisiracidn de recursos
humanos para que se aplique con efectividad y no tengan problemas como los que
estan feniendo actualmente (personol no opto para sus funciones, pérdidas de
mercancia, conflictos, ausentismo, etc.)

Como ya se vio, la seleccion de personal nos permite tener un personal capoz,
pero esta investigacién no pretende demostrar grandes novedades, solamente
establecer la imporiancia de contar con unc adecuada seleccién de personal, como
factor vital de las organizaciones, ya que existe una ofertc de personal que esté sin
empleo, pero la gron moyoria no estd calificado, de ahi la importoncio de
seleccionar al personal paro escoger de ese comuio de genies, sélo aquellas mas
aptas poro lo empresa.

Lainvestigacion tombién nos refleja que si porun lado se gdsm enlaseleccion
de personal, por otro lado se obfiene mayor acoplamiento del irabojador y por lo
mismo mayor productividad.

Cloro que si una empresa capaz, no le do seguimiento a la seleccién, yo sea

induccién, motivacion o si la empresa no cuenia con buenas relaciones de trabajo,
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obviomente este trobajodor, por mas capaz que sea no se va adapiar al puesto.

La seleccién de personal, sélo es un elemento donde se deben apoyar
actitudes toles como la capacitacién, motivacién, sensibilizacién, entre otras; paro
que el trabajador logre un crecimienio pleno en la orgonizacién que al finy al cabo
se beneficio para cualquier organizacién. “La Nacional” debe considerar este
punioydebe reestructurar su funcién de recursos humanos, si quiere que estos sean

fieles y productivos a lo entidad.
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